WOIT GMINY
WALCE

ZARZADZENIE NrOr.120.29.2015
WOJTA GMINY WALCE

z dnia 18 grudnia 2015 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Walcach

Na podstawie art. 33 uvst. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz U. 22015r. poz.1515) zarzadzam, co nastgpuje :

§1.
Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Walcach w brzmieniu stanowiacym zatgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr Or. 120.37.2013 z dnia 30 grudnia 2013 r . w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Walcach.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.




. Zakacznik do Zarzadzenia Nr Or.120.29.2015
WOJIT GMINY Wojta Gminy Walce z dnia 18 grudnia 2015 .

WALCE

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY W WALCACH

Rozdzial L.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,, Regulaminem™ okresla:
1) zasady kierowania Urzgdem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,
4) zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzgdu,
5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
7) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych,
8) zasady podpisywania pism i dokumentéw,
9} organizacje kontroli w Urzedzie.

§ 2.

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Walce;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Walcach ;

3) Radzie, Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Walce i Komisje Rady Gminy
Walce;

4) Wéjcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Walce, Sekretarza Gminy
Walce, Skarbnika Gminy Walce;

5) Komoéree organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko
pracy funkcjonujace w Urzedzie.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Walce.
2. Siedziba Urzedu Gminy jest budynek potozony w miejscowosci Walce przy ul. Mickiewicza 18.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§4.

Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw szczegolowych z
zakresu prawa materialnego,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktdrych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych

ustaw,

3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzagdowej innego szezebla powierzone Gminie na
podstawie zawartych porozumiet,

4) wynikajgce z ustaw szczegolnych,

5) wynikajace z aktoéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wojta.

§5.

1.Zasady postepowania w indywidualnych sprawach wnoszonych do urzedu normuje Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegodine.

2.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzgdzie okredla instrukcja
kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz instrukcja w sprawic organizacji 1 zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych.

3. Zasady dostepu do informacji publicznej oraz iryb jej udostepniania okreélaja odrgbne przepisy.




§o.
1.Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie przy wykonywaniu swoich zadafi:
1) dziataja na podstawie przepiséw prawa i zobowigzani sg do ich Scistego przestrzegania,
2) zobowigzani sa do wzajemnego wspoidzialania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacii i
wzajemnej konsultacji.
2.Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
referatow i poszczegolnych stanowisk, a w szczeg6lnosci w zakresie:
1) zgodnego z prawem opracowywania projektéw uchwal, zarzadzen, decyzji, postanowien, uméw,
aneksdéw do uméw, porozumiett, ugody,
2) wladciwego przyjmowania i zalatwiania stron,
3) dokfadnej znajomosci i stosowania przepiséw prawnych, orzecznictwa sadow i polecen
obowigzujgcych w powierzonych im zadaniach,
4) wytycznych,
5) przestrzegania termindw zalatwiania spraw,
6) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow, map itp.
3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa przed Wojtem.
4. Szczegdtowe kompetencie i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslaja ich poszezegolne zakresy

CZynnosci.

Rozdzial 1L
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7.
Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§8.

[.Wéjt kieruje praca Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania  pracownikéw, podziatu czymmodei  stuzbowych oraz  indywidualne)
odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracg Urzedu kieruje Wjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

89.

1. Sekretarz i Skarbnik wykonujac powierzone przez Wjta zadania —zapewniaja kompleksowa ich
realizacje oraz nadzorujg dziatalno$é stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy - realizujgcych
te zadania.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania i wlasciwa organizacje
pracy.

3. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy i odpowiada za prawidlowa gospodarke
finansowa gminy.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10.
1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt,
2} Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.




§11.

1.W sktad Urzedu wehodza nastgpujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy :
1) Referat Finansowy, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”;
2) Referat Organizacyjny, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”;
3} Referat Infrastruktury i Inwestycji, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IK”;
4) Referat Gospodarki, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,G”;
5} Urzad Stanu Cywilnego, kt6ry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”;
6) Samodziclne Stanowiske pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych ktore
przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,S0O”;
7) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
»RP”.
2.Struktura organizacyjna  urzedu stanowi zatacznik  nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§12.
. Praca referatu kieruje kierownik referatu, praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegdlnych jego pracownikow.

fo—y

§ 13.

1. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze pehni¢ swoich obowiazkow z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik referatu.

2. Kierownik referatu ustala zakres obowigzkow pracownika zastgpujacego go W czasie Swojj
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nicobecnosct w pracy.

3. Kierownicy referatéw, kierujac si¢ zasadami sprawnego dziatania i racjonalnej organizacji pracy,
ustalajg w porozumieniu z Sckretarzem zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla poszczegoinych
pracownikow referatu.

4, Sekretarz w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy referatow, w
porozumieniu z Wojtem lub Sekretarzem w stosunku do podlegtych pracownikéw, dokonuja oceny
ich pracy.

RozdzialIV.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM

§ 14.

|.Wéjt Gminy - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajaee z ustawy o samorzadzie

gminnym oraz z innych przepiséw okreslajacych status Wojta.

2. Do kompetenciji i zadan Wojta nalezy:

I) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowane j¢j na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika suzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

3) realizacja polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

4) sktadanic o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Gminy;

5) wspolpraca z Rada Gminy, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swojego
dzialania;

6) przedkladanie projektéw oraz okreslanie sposobn wykonywania uchwat Rady;

7) wykonywanie uchwat Rady, w tym uchwaty budzetowej,

8) przedkladanie na sesjach Rady sprawozdania z wykonania uchwal oraz dziatalnosci

miedzysesyjnej;

9) przedkladanic organom nadzoru uchwat Rady Gminy w terminach ustalonych prawem;

10) zatatwianie interpelacje radnych;

11) gospodarowanie mieniem komunalnym;

12) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach w zakresie
administracji publicznej;




14) udzielnie petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do wylacznej kompetencji Wojta,
15) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwhoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;
16) petnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan
Obronnych;
17) monitorowanie, ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadza
ewakuacje z obszardw bezposrednio zagrozonych;
18) wyznaczanie administratora bezpieczefistwa informacji;
19) powolywanie petnomocnika ochrony informacji nigjawnych;
20) przyjmowanie w obecnosci dwoch $wiadkéw ostatniej woli spadkodawey w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie cywilnym;
21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwalami
Rady;
22) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych.

§ 15.

1. Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o prace.

2. Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziataf podejmowanych przez poszczegbine

stanowiska pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz vaktualnianie go w razie

potrzeby;

3) wspétpraca z Radg Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

6) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikow samorzgdowych;

7) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy;

8) pod nieobecno$é wajta wykonywanie uprawnien zwierzchnika suzbowego w stosunku do

pracownikow;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminie oraz innych wewnetrznych

akiach prawnych Wojta;

10) organizowanie wspoldziatania z sofectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

11) rozstrzyganie spordéw kompetencyjnych migdzy pracownikami na tle realizacji zadaf Urzedu;

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw;

13) prowadzenie rejestru zarzadzeh Wojta;

14) prowadzenie zbiora upowaznien i pelnomocnictw Wojta;

15) nadzorowanie dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych, Prezydenta
RP, Sejmu RP, Senatu RP, wyhoréw parlamentarnych i referendéw oraz wykonywanie zadan
urzednika wyborczego w Gminie;

16) wykonywanic obowiazkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wjta;

17) uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa glosowania;

18) nadzorowanie rejestru skarg 1 wnioskow;

19) prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbiorczej dokumentacji kontroli urzgdu, a takze nadzér nad
realizacja zalecef: pokontrolnych;

20) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadz6r nad przechowywaniem picczgei urzgdowych,
prowadzenie ewidencji wydanych pieczgei, likwidacja pieczgci zuzytych;

21) prowadzenie rejestru zawartych porozumien;

22) wykonywanie zadan powierzonych przez Wdjta zwiazanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

23) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

§ 16.

1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania, kierownik Referatu Finansowego.
2. Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:




1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dzialafh Gminy w kierunku pozyskania Srodkow
finansowych, koordynacji i wspéipracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz Wieloletnigj
Prognozy Finansowej;

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie Wéjta o jego realizacji, nadzor nad oszczgdnym gospodarowaniem S$rodkami
publicznymi;

3) rozliczanie zaciggnigtych kredytéw i pozyczek;

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

5) opiniowanie decyzji wywohijacych skutki finansowe dla budzetu;

6) nadzorowanie i koordynowanie pracy wykonywanych przez podleglych pracownikéw;

7) sporzadzanie sprawozdawczosdci budzetowej;

8) realizowanic obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, podatkach i oplatach lokalnych, opflacie skarbowej, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych, postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy;

10) wspoldzialanie z Rada i jej komisjami.

Rozdzial V.

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§17.

1.Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za sumienne, sprawne, terminowe, bezstronne i zgodne z prawem zatatwianic
spraw nalezgcych do wiasciwosei poszezegdlnych komérek organizacyjnych urzgdu.

2. W celu realizacji zadan komorki organizacyjne wykonuja nastepujace czynnoscei i dziatania natury
ogoblne;:
1) organizacja pracy komorki organizacyjnej:
a) zapewnianie zgodnego z instrukcjg kancelaryjng tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentéw oraz przekazywania ich do archiwum,
b) kompletowanie przepisow prawnych,
¢) wnioskowanie w sprawie udzielenia upowaznien,
d) dokonywanie podziatu czynnosci,
¢) udzielanie pracownikom instruktazu i wytycznych,
f) zapewnianic przestrzegania ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku,
g) wnioskowanie w sprawach kadrowych;
2) przygotowujg projekty zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady w zakresic dziatania komorki
organizacyjnej oraz inne materialy bedgce przedmiotem obrad Rady i Komisji,
3) opracowuja plany rozwoju gminy i projekty budzetu Gminy w czeéci dotyczacej zakresu ich
dziatania,
4) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw, w tym
informacje z realizacji zadan Wéjta w okresie migdzy sesjami Rady,
5) prowadza postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
6) zapewniaja whasciwg i terminowa realizacje zadan,
7) zapewniaja wlasciwg ochrone danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie,
8) systematyczne przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej;
9) uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska
urzednicze w nadzorowanym referacie;
10) wspdtdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi urzedu, w tym migdzy innymi:
a) wspdlpraca w zakresie realizowanych zadaf obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosei, w szczegélnosei udostgpnianie informacji i danych
niezbgdnych do opracowania dokumentéw planistycznych i analitycznych,




b) wspoidziatanie w opracowaniu i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia pafistwa i w czasie wojny, gminnego planu
zarzadzania kryzysowego i planu obrony cywilnej gminy oraz podejmowanie
przedsiewzieé planistyczno-organizacyjnych zapewniajgcych wykonanie przydzielonych
zadan,

¢) biezaca aktualizacja dokumentacji majgcej wplyw na realizacje zadan operacyjnych oraz
funkcjonowanie Urzedu w warunkach kryzysu i wojny,

d) wykonywanie zadaf obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego, stosownie
do whasciwosci referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

e) uczestniczenie w szkoleniach i ¢wiczeniach obronnych,

1 1) udzielanie informacji publicznej;

12) realizowanie procedur kontroli zarzadezej;

13) w zakresie wykonywania zadan wspéldziataja z innymi komoérkami Urzgdu oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy, administracja samorzadowg innych szczebli, administracja rzadowa,
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach objetych
zakresem ich dzialania,

14) wykonuja na polecenie Wjta, Sckretarza i Skarbnika inne zadania w sprawach nie objetych

zakresem ich dzialania.

§18.

Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowicdzialni sg przed

Wojtem za:

1. whasciwe wykonywanie zadafh w komérce organizacyjnej i na stanowisku pracy z uwzglednieniem
intereséw Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2. prawidlowe przygotowywanie materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy i Komisji,

3. poprawne i terminowe przygotowywanie spraw dla Woéjta, Sekretarza i Skarbnika;

4. prawidlowe przygotowywanie propozycji do projektéw programow spotecznych i gospodarczych
oraz projektu budzetu, a takze materialéw do Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej
Urzedu;

5. podejmowanie inicjatyw co do potrzeby stanowienia aktow prawnych przez Rade i Wojta oraz
przygotowywanic w uzgodnieniu z Sekretarzem i radcg prawnym projektow aktow prawnych;

6. merytoryczna prawidtowo$¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw pism i decyzji.

§19.
1. Referat Finansowy, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy, kt6ry pefni funkcj¢ kierownika referatu, przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,Fn”,

2) Stanowiska do spraw finansowych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”,

3) Stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i ksiggowosci podatkowej, kiore przy oznakowaniu
spraw uzywa symbolu ,,Fn”,

4) Stanowisko ds. obstugi kasy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,.Fn”.

§ 20.
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego w szczegdlnosci nalezy:.

Obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu i jednostek organizacyjnych, zapewnienie dyscypliny

finansowej, a w szczegblnoset:

1. Opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz biezgea jego realizacia.

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniego planu inwestycyjnego,

2) sporzadzanie bilanséw rocznych (jednostki i organu),

3) sporzadzanie okresowych informacji o realizacji budzetu,

4) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych uchwalania budzetu i zmian w
budzecie.

2. Wymiar, pobdr i egzekucja podatkéw oraz oplat okreslonych w odrgbnych przepisach:




1) wymiar i pobér podatkéw oraz opiat lokalnych takich jak: podatek od nieruchomosci, podatek od
$rodkdw transportowych, podatek rolny, podatek lesny, oplata targowa,
2) opracowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umarzania zaleglosci podatkowych,
rozktadania na raty lub odraczania platnoéci zobowigzan pienigznych oraz podatkéw i oplat,
3) prowadzenie rachunkowosci i urzadzen ksiggowych w zakresie podatkéw i optat lokaknych,
4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych w zakresie prowadzonych podatkéw i oplat,
5) przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
6) nadzdr i kontrola nad poborem przez inkasenta oplaty targowej,
7) rozpatrywanie odwolan od decyzji w sprawie wymiaru naleinodci podatkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
8) miesigczne zamykanie rejestréw przypisow i odpiséw zobowigzania pienigznego,
9) naliczanie inkasa dla solyséw z tytulu zebranych nalezno$ci pienigznych, zgodnie z podjeta
uchwalg Rady Gminy,
10) likwidacja zaleglosci i nadplat, wystawianie upomnien i tytuléw wykonawezych.
3. Obsluga kasowa Urzedu:
1) przyjmowanie wplat gotéwki, dokonywanie wyptat na podstawie dokumentow
zatwierdzonych do wyplaty,
2) pobieranie gotéwki z banku na podstawie wystawionych czekow,
3) biezace i terminowe sporzadzanie raportow kasowych,
4) prowadzenie petnej dokumentacji operacji kasowych,
5) rozliczanie dowoddéw "KP".
4. Obstuga finansowo-ksiegowa Urzgdu Gminy:
1) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu.
5. Terminowe regulowanie naleznosci za ustugi i zakupy materialéw poprzez sporzadzanie
przelewow.
6. Egzekucja naleznoéci finansowo — budzetowych.
7. Prowadzenie rachunkowosci i urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych w zakresie budzetu,
sporzadzanie budzetowych sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych,
9. Pobdér optaty skarbowe;.
10. Ewidencja drukow $cislego zarachowania.
11. Ewidencja czynszow, ksiggowanie przypiséw i wplat czynszow, egzekucja zalegtosci,
12. Wspbidziatanie z organami finansowymi oraz bankami.
13. Wspdlpraca z Regionalng Izba Obrachunkows oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,
14. Rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych oraz innymi instytucjami
prowadzgcymi dziatalnosé ubezpieczeniows.
15. Negocjowanic z organami administracji rzadowej wysokosci srodkow finansowych na
realizacje zadan zleconych lub powierzonych
16.0bstuga finansowo-ksi¢ggowa zadan zleconych i powierzonych.
17. Ewidencja oraz rozliczanie zakupionego wyposazenia w ksigzkach inwentarzowych:
1) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostalego wyposazenia,
2) przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji.
18. Rozliczanie kwitariuszy pobranych przez upowaznione osoby.
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja mienia gminy i prowadzenie ewidencji analitycznej
mienia gminy.
20. Prowadzenie spraw dot. zwrotu cz¢éci podatku akcyzowego dla producentéw rolnych.
21.Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi: opracowywanie programu wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi, opracowywanie sprawozdafl z realizacji programu wspdipracy z
organizacjami pozarzadowymi, prowadzenic procedur konkursowych dot. realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, prowadzenie procedur
konkursowych dot. realizacji zadan wynikajacych z ustawy o sporcie.

§21.
1.Referat Organizacyjny, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
1) Stanowisko do spraw Organizacyjnych i Obstugi Rady, ktdre przy oznakowaniu spraw uZzywa
symbolu ,,OR” i, RG”;




2) Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Kadr, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,KS”, ,OC”1,,.SW”;

3) Stanowisko ds. Informatyki, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR-INF”;

4} Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,,OR-BHP”.

§22.
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyinego nalezy:
1. Sprawy z zakresu organizacyjnego i obslugi rady :

1) sprawowanie obstugi kancelaryjnej Przewodniczacego Rady Gminy i statych komisji Rady
Gminy,

2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i statych komisji Rady Gminy,

3) przygotowywanie materialéw na sesj¢ Rady;

4}  prowadzenie rejestru uchwat Rady;

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji;

6) sporzadzanie i przechowywanie protokoléw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady;

7) rejestracja i przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji;

8) przekazywanie uchwat Rady, wnioskow 1 interpelacji radnych, wnioskéw Komisji do
realizacji pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

9) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwal podjetych przez Radg,

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego oraz
oglaszanie na tablicy aktéw prawa miejscowego,

11) prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych radnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikow sadowych;

13) obshiga sekretariatn kierownictwa Urzedu;

14) rejestracja pism (korespondencji) wplywajgcych i wysytanych z Urzedu, przekazywanie
korespondencii po jej dekretacji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do
wysyiki;

15) prowadzenie zbiorczej ewidencii skarg, wnioskéw i petycji oraz listow wplywajacych do
Urzedu, przekazywanie ich do zatatwienia wg. wlasciwosci;

16) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 rodzinnym;

17) spisywanie zeznan $wiadkéw potwierdzenia pracy do celéw emerytalnych;

18) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciaglosci tacznosci telefonicznej, fax, wydruk
bilingéw;

19) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja zgloszen do
konkurséw, targow, ewidencja badan ankietowych;

20) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzgdu za posrednictwem Elekironicznej
Skrzynki Podawczej.

2. Sprawy z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz  dyrektoréw
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ewidencji urlopowej pracownikéw oraz
ewidenc}i wyj$¢ shuzbowych i prywatnych;

3) prowadzenic akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

4) przygotowanic projektéw  dotyczacych zaszeregowan, awanséw, nagrod, dodatkéw
funkcyjnych;

5) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy, w tym przygotowanie
uméw o prace, umow zlecenia, uméw o dzielo;

7) prowadzenie ewidencji wyjazdéw shizbowych;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzangj z dokonywaniem okresowe]j kontroli pracownikow;

9) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy;

10} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk zawodowych w Urzedzie;

11) prowadzenie spraw osobowych stazystow i pracownikow interwencyjnych;

12) opracowywanie szczegdtowego planu reagowania kryzysowego Gminy na czas obrony przed
kleskami zywiolowymi (w tym powodzig , huraganem, susza, trze¢sieniem ziemi, awariami,




katastrofami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym Iub lokalnym zasiggu,
zwalczania ich skutkéw oraz kierowanie i koordynacja dzialan wszystkich stuzb Gminy w
powyzszym zakresie w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach szczegolnych w tym:

a) zapewnienie systemu tacznosci | wspdlpracy z innymi organami i sluzbami prowadzacymi akcje
obrony przed klgskami Zzywiolowymi oraz zwalczania skutkow katastrof, awarii 1 skazen o
powszechnym lub lokalnym zasiegu,

b) przygotowywanie planéw i organizacja przeprowadzenia akcji ewakuacji i przyjgcia ludnoscei
lub innych form ochrony mieszkaricéw oraz zabezpieczenia mienia na terenie Gminy,

¢) przygotowywanie we wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu projektéw,
opinii, uzgodnien decyzji organu wykonawczego Gminy w sprawie ograniczen praw I
obowiazkéw obywateli oraz przedsigbiorcéw nie bedacych osobami fizycznymi ze wzgledu na
potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa lub w przypadku klgski zywiotowej badZ innych
zagrozen nadzwyczajnych,

d) prowadzenie szkolefi i kontrola przygotowania jednostek organizacyjuych Urzedu Gminy i
gminnych jednostek organizacyjnych, zlecenie ekspertyzy w przedmiocie zagrozenia klgskami
zywiotlowymi, katastrofami, awariami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub
lokalnym zasiggu,

) systematyzowanie i aktualizacja danych opisowych, przygotowywanie i zapewnienie dziatania
systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o: klgskach zywiolowych, katastrofach,
awariach i skazeniach, zagrozeniach innego typu o zasiggu lokalnym lub powszechnym;

13) wykonywanie zadafi Gminy z zakresu zwalczania skutkow klgsk Zywiolowych, awarii, katastrof,
skazefi i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu w tym nakladanie
obowigzkowych $wiadczen osobistych i rzeczowych sluzacych tym dziataniom;

14) wykonywanie zadah Gminy z zakresu obrony cywilnej w tym:

a) tworzenie formacji obrony cywilnej,
b) wyznaczani¢ komendantow formacji obrony cywilnej,
¢) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, okreslonych w przepisach szczegolnych,
d) nakladanie na mieszkancéw obowiazkéw w zakresie samoobrony w trybie okreslonym w
przepisach szczegdlnych,
e) planowanie operacyjne w tym:
- opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnoéei planu OC gminy,
- planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,
- planowanie i organizacja zadan zwigzanych z osiaganiem podwyzszonej i pelnej
gotowosci w zakresie OC,
- zorganizowanie i przygotowanie do dzialania sit OC,
- nadzor i kontrola utrzymania w aktualnym stanie planow dziatania formacji OC,
- opracowywanie i utrzymanie w aktualnosci planéw ewakuacji ludnosci,
- wspdtdziatanie z jednostkami publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia oraz
innymi jednostki spoza sektora finanséw publicznych w zakresie pomocy
ludnosci  poszkodowane;j;
15) wykonywanie zadan obronnych Gminy w zakresic przygotowania ludnosci i mienia na wypadek
zagrozenia wojny, a w szczegolnosci:
a) administrowanie rezerwami osobowymi,
b)przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspdldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi;

16) wykonywanie zada Gminy okreslonych w przepisach dotyczacych powszechnego obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie rejestracji przedpoborowych, poborowych oraz
szczegdtowych uprawnien zohierzy;

17) wspdtdziatanie z organami wojskowymi w ramach realizacji powszechnego obowiazku
obrony:

a) rejestracja os6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zaloZenia ewidencji wojskowej,
b) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

18) przyjmowanie zgloszen o stwierdzonych niewypatach,

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe]:
a) koordynacja ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
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b} koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem gotowosci bojowe] gminnych jednostek
ochotniczych strazy pozamych,

d) wyplacanie ekwiwalentu pienigznego czlonkom ochotniczych strazy pozarnych, kitdrzy
uczestniczyli w dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

e) planowanie i nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem budzetu przeznaczonego na ochrone
przeciwpozarows i utrzymanie jednostek OSP w gminie,

f) obsluge techniczno — kancelaryjng Zarzadu Gminnego Ochotniczych Strazy Pozarnych,

g) wspoldzialanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,

20) Wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klesk zywiolowych,

katastrof, awarii, skazeni i innych zagrozen powszechnego zasiggn — zgodnie z odrebnymi
przepisami szczegdlowymi i poleceniami Wojta Gminy.

3.Sprawy z zakresu informatyzacji:

1) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu oraz nadzor nad jej
dziataniem;

2) wdrazanie systemu informatycznego w Urzgdzie we wspdldziataniu z komérkami;

3) administrowanie i zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu komputerowego w Urzedzie
Gminy;

4) stala analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i programéw komputerowych, dobor sprzgtu i
oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw dotyczacych
wymogow legalizacji programow, struktur baz danych i homologacji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu i oprogramowania oraz jego serwisowaniem,;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji i wycofywania
z nzytku zuzytego sprzetu komputerowego;

7y wspdlpraca przy pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych w ramach programéw Unii
Europejskiej i rzadowych na realizacje zakupdw sprzgtu 1 oprogramowania;

8) organizowanic napraw i konserwacja sprzetu komputerowego i poligraficznego;

9) wykonywanie prac zwigzanych z pehieniem funkeji administratora bezpieczenstwa sieci
1 administratora sieci;

10} organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie obstugi komputerow
i oprogramowania;

11} zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w urzedzie: ochrona przed szkodliwym
oprogramowaniem, ochrona antyspamowa i antywirusowa, internetu i poczty elektronicznej,
wykonywania 1 zabezpieczenia kopii danych z serwera, aktwalizacja oprogramowania
systemowego;

12) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Giminy oraz BIP;

13) sprawy zwiazang z obstuga wyborcza;

14) sprawy zwiazane z telekomunikacja, monitoringiem oraz urzadzeniami zabezpieczajacymi
budynek;

15) =zarzadzanie zabezpicczeniem systeméw informatycznych w zwiazku z ochrong danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dosigpu oraz ochrona
informacji przechowywanych w systemie.

4. Sprawy z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy :

1} Organizacja dzialan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] w Urzedzie Gminy oraz wszystkich obiektach wchodzacych w sklad mienia
Gminy wtym :

a) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz do roku okresowych analiz stanu
bezpicczenstwa 1 higieny pracy,
b) opracowywanie projekiow instrukcji iregulamindw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
b) przeprowadzanie szkolef.
2) Wykonywanie innych zadan z zakresu BHP okreélonych w przepisach szczegolnych.
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§23.
1. Referat Infrastruktury i Inwestycji, w skiad ktérego wchodzg nastgpujgee stanowiska:

1} Kierownik referatuy ,,J1K”;

2) Stanowisko do spraw Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej ,,JK-R”;
3} Stanowisko do spraw Zaméwien Publicznych i Budownictwa ,,IK-B™;
4) Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska ,,JK- OS”.

§ 24.
Do zakresu dziatania referatu nalezy:

1.Sprawy z zakresu inwestycjk:

1) opracowywanie propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadan inwestycyjnych w gminie;

2) przygotowywanie propozycji do planéw budzetu gminy w zakresie rozwoju i otrzymania
infrastruktury gminy;

3) organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych remontiéw kapitalnych i biezacych oraz
modernizacja obickt6w i urzadzen komunalnych;

4) przygotowywanie formalno — prawne i nadzér nad realizacja inwestycji, sprawdzanie
dokumentacji projekiowo — technicznej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym (udziat w komisjach odbiorczych) i
przekazaniem do eksploatacji mwestycji gminnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z realizacji zadan gospodarczych;

7) zapewnienic wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
remonty, modernizacje zgodnie z budzetem gminy;

8) opracowanie kosztorysow, projekiow;

9) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplo , energig elekiryczna na terenie gminy
zgodnie ustawg prawo energetyczne;

10) prowadzenie ewidencji i rejestru drég gminnych i lokalnych;

11) kontrola i ocena stanu nawierzchni drog, ulic i chodnikéw;

12) zglaszanic do zarzadcy drog wszelkich usterek i nieprawidiowosci wystgpujacych na drogach;

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu budowy, remontu i utrzymywania drog
gminnych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem bieZzgcym drog gminnych i tokalnych, mostdw,

15) prowadzenie spraw dot. budowy, remontéw drog dojazdowych do gruntéw rolnych;

16) prowadzenie przegladow okresowych drog, obiektéw mostowych;

17) sporzadzanic zezwoleri na zajecie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej;

18) sporzadzanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym drog gminnych i lokalnych obiektow
nie zwiazanych z gospodarka drogows;

19) nadzor nad oznakowaniem drog;

20) prowadzenie rejestru wydanych przez Starostwo Powiatowe w Krapkowicach decyzji o
pozwoleniu na budows.

2. Sprawy z zakresu gospodarki komunalnej i rolnictwa:

1) nadzér eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektéw komunalnych;

2) utrzymanic czystosci, whasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzgdzeniach komunalnych;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosei 1
porzadku w gminach;

4) prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektow komunalnych;

5) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem placéw zabaw;

6) zapewnienie prawidlowego poziomu ustug komunalnych, w tym:
a) zaopatrzenie w wode,
b) gospodarka odpadami statymi,
¢) utrzymanic czystosci i wladciwego stanu sanitarnego gminy;
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7) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzgdu — remonty kapitalne, biezace, konserwacja;

8) przygotowanie i rejestracia uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie czynszu;

9) prowadzenie postgpowat W zakresic ustalania uprawnien oséb ubiegajacych sig

o wstgpienie w najem komunalnych lokali mieszkalnych;
10) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych
Zwierzat;

11) realizacja spaw zwigzanych z o$wietleniem drog publicznych na terenie gminy, nadzor nad

dostawa energii elektrycznej oraz eksploatacja i konserwacja urzadzen;

12) planowanic o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych si¢ na terenie gminy,

13) nadz6r nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa , remontem i utrzymaniem przystankow
autobusowych;

15) utrzymywanie przejezdnosei drog gminnych i lokalnych, w szczegblnosci w okresie zimowyn;

16) prowadzenic spraw zwigzanych z usuwaniem z drogi pojazdu pozostawionego bez tablic
rejestracyjnych lub pojazdu nie uzywanego , zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. prawo o ruchu drogowym oraz rozporzadzenia wykonawczego;

17) opracowywanie zakresu prac do wykonania ~w ramach prac interwencyjnych 1 robdt
publicznych;

18) organizacja pracy i nadz6r nad pracownikami interwencyjnymi, z prac spotecznie uzytecznych;

19) opracowanie planu budZetu na prace interwencyjne i roboty publiczne;

20) nadzér nad prawidlowoscia przebiegu prowadzonych robét publicznych i prac interwencyjnych;

21) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zarzadzonych przez Iekarza weterynarii
tymezasowych §rodkéw w celu umiejscowienia choroby zakaznej;

22) przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chorob, szkodnikéw i chwastow;

23) powolywanie komisji do szacowania strat powstalych w wyniku opryskoéw chemicznych oraz
innych zdarzef;

24) sporzadzanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia, nad ktérym zngcaja sie wiasciciele lub
opiekunowic;

25) egzekwowanie od whasciciela zwlok zwierzgcych, obowigzku dostarczenia zwlok przedmiciom
zajmujgcym si¢ zbieraniem i przetwarzaniem zwlok na grzebowisko — zgodnie z ustawg o
zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat,

26) zwalczanie skutkéw klgsk Zywiotowych w rolnictwie (powo6dz, susza );

27) wspotdziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania i przeprowadzania spisOw
roinych, szacunkow, planow;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do Izby Rolniczej w Opolu;

29) koordynowani¢ spraw dot. organizacji dozynek z udzialem solectwa i Gminy.

3. Sprawy z zakresu zaméwien publicznych i budownictwa:

1) przygotowywanie projektow,

2) przygotowywanic dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postgpowaid o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

3) prowadzenie przetargéw publicznych na wykonywanie wszelkich zadan inwestycyjnych czy
innych zadah gospodarczych zaplanowanych do realizacji w budzecie gminy;

4) prowadzenie komplcksowej dokumentacji z prowadzonych postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego;

5) prowadzenie korespondencji z uczestnikami postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

6) sporzadzenie projektéw uméw po przeprowadzeniu przetargu;

7) 4cista wspolpraca z referatami przy organizowaniu przetargow na zadania inwestycyine
gminy;

8) koordynowanie prac poszczegdlnych referatow, samodzielnych stanowisk pracy w urzedzie w
zakresie udzielania zaméwien publicznych;

9) przedstawianie propozycji wyboru trybu udzielania zamdéwienia publicznego (w oparciu ©
dokumentacje przedstawiona przez komoérki organizacyjne urzgdu);

10) prowadzenic kompleksowej dokumentacji z prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego,
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11) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielnych w Urzedzie;
12) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

4. Sprawy z zakresu Ochrony Srodowiska:

Wykonywanic zadan wynikajacych z ustawy ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, ustawy
o odpadach, ustawy utrzymanmia czystosci i porzadku w gminach, gospodarki wodnej, a w
szczegdinosei:

1) nadzér, kontrola i egzekwowanie obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie Walce,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przylaczania nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej,

3) kontrola, nadzér oraz wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z odprowadzaniem Sciekow

przez osoby fizyczne i prawne,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zezwolen na dzialalno$¢ zwigzana

z opréznianiem zbiornikéw bezodplywowych i transportem nieczystosci ciektych;

5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow;

6) prowadzenie dzialah w zakresie edukacii ckologicznej spoteczenstwa, propagowanie dzialan

proekologicznych oraz koordynacja akeji proekologicznych prowadzonych przez inne podmioty,

7) realizacja programéw dotyczacych ochrony $rodowiska z uwzglednieniem $rodkéw zewnetrznych,

8) ocena mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych na realizacje zadaf dotyczacych ochrony

srodowiska,

9) realizacja i biezaca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Programu Gospodarki

Odpadami, Regulaminu utrzymania porzadku i czystosci,

10) realizacja zadan zwigzanych ewidencja wyrobdw zawierajacych azbest,

11) wspdlpraca z WFOSIGW - programu dofinansowania zakupu i montazu odnawialnych Zrodet

energli - Prosument Opolski;

12) wspotpraca » Zwiazkiem Migdzygminnym Czysty Region w zakresie systemu gospodarowania

odpadami na terenie gminy;

13) naliczanie opflat srodowiskowych;

14) nadzér i realizacja okreélonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczacych

ustanowionych form ochrony przyrody;

15) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych,
opiniowanie planéw ruchu gorniczego;

16) opiniowanie decyzji w sprawie odzyskiwania i unieszkodliwiania odpaddw;

17) przeprowadzanie postgpowafi przed wydaniem decyzji $rodowiskowych w  sprawach
oddziatywania na $rodowisko oraz opiniowania o zasadnodci sporzadzania raportu o
oddziatywaniu na $rodowisko dla planowanego przedsigwzigcia inwestycyjnego;

18) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie z ustawg o udostgpniania
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz
ocenach oddziatywania na $rodowisko;

19) gromadzenie i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

20) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu:

- prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum urzedu,

- przyjmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych,

- przechowywanie i zabezpieczanic zgromadzonej dokumentacji archiwalnej,

- porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji,

- udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

- prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,

- wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komoree organizacyjne,

- przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;,

- przeprowadzanie procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego,

- stata wspélpraca z Panstwowym Archiwum w Opolu (przekazywanie dokumentacji archiwalnej,
przekazywania do archiwum wojewddzkiego, brakowania akd,

- zapewnienie nalezytych warunkéw ochrony i konserwacji materiatéw archiwalnych.
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§25.
Referat Gospodarki, w skiad ktdrego wehodzg nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik referatu ,,G”;

2) Stanowisko do spraw Funduszy Strukturalnych i Koordynacji Projektéw ,,G-FS”,
3) Stanowisko do spraw Planowania Przestrzennego i Promocji ,,G-PP”;

4) Stanowisko do spraw Gospodarki Gruntami ,,G”;

5) Stanowisko do spraw Lesnictwa i Zadrzewien ,,G-L”;

1. Sprawy z zakresu Funduszy Strukturalnych i Koordynacji Projektéw:

1) Pozyskiwanie informacji o warunkach i mozliwosciach pozyskiwania §rodkéw do realizacji
zadan gminnych;
2)Przygotowanie i realizacja projektéw finansowych z Unil Europejskiej oraz mnych funduszy
zewnetrznych:
a) opracowywanie wnioskow,
b) nadzor nad realizacjy projektdw,
¢) sprawozdawczosé,
d) przygotowywanie wnioskéw o platnosci,
¢) promocja projektow,
f) kontrola realizacji projektow;
3) opracowywanie analiz, planéw 1 programéw rozwoju gospodarczego i spolecznego gminy z
wykorzystaniem programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych dostgpnych funduszy
krajowych i zagranicznych;
4) wykorzystywanie dla potrzeb rozwoju gminy dostgpnych dla gminy Srodkéw pozabudzetowych
krajowych i zagranicznych, w tym:
a) pozyskiwanie finansowego wsparcia ze $rodkow pozabudzetowych (programéw pomocowych
UE i inmnych dostepnych funduszy krajowych i zagranicznych) dla zaspokojenia potrzeb gminy,
b) przygotowywanie programow, wnioskéw zwigzanych =z pozyskaniem Srodkow
przygotowywanie pozabudzetowych oraz kompletowanie wymaganej dokumentaciji,
¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, przeprowadzanie przetargéw i projektow umow,
d) dokonywanie wymaganych rozliczefi finansowych oraz prowadzenie pelnej dokumentacii
rozliczeniowej i sprawozdawczej;
5) wspdtpraca z odpowiednimi komérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz administracjg
rzadowa w celu spOjnego planowania i realizacji projektéw gminnych;
6) wspOldziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu gminy oraz jednostkami organizacyjnmymi
gminy w sprawach zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektow gminnych;
7) kwalifikacja wydatkéw w projekcie oraz kontrola wydatkowania srodkéw;
8) monitorowanie zrédet finansowania projektéw ze $rodkéw UE i innych funduszy zewnetrzaych.
9) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dot. realizowanych
projektéw majacych wplyw na prawidiowe rozliczenie projektu;
10) prowadzenie postepowan w zakresie pozyskania przez gming dotacji, kredytéw i pozyczek
oraz innych srodkéw pomocowych;
11) wspoldziatanie i monitorowanie oraz koordynowanie zadah wynikajacych ze wspdlpracy ze
Stowarzyszeniem Aglomeracja Opolska;

12) wspolpraca z gminami partnerskimi;

13) opracowanie projektéw i realizacja uchwat Rady Gminy w przedmiocie tworzenia, tgczenia
i przeksztatcania komunalnych instytucji kultury, placdéwek sportowych oraz nadania im statutu.

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru gminnych instytucji kultury;

15) wykonywanie zadafi gminy okreslonych w przepisach o organizacji dzialalnosci kulturalnej.

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolenia na organizacje imprezy masowej,

zgodnie z aktualnic obowigzujagcymi przepisami prawnymi;

17) tworzenie i akiualizacja strony internetowej gminy w zakresie Biuletyn Informacji Publicznej

w trybie i na zasadach okreslonych przepisami tj. przekazywanie informacji i dokumentacji
zdjeciowej o zrealizowanych projektach zgodnie z zakresem czynnosci.
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2.Sprawy z zakresu Planowania Przestrzennego i Promocji:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowaf i kierunkow
zagospodarowania przesirzennego, zgodnie z procedurg okreslong w ustawie o planowaniu 1
zagospodarowaniu przestrzennym w tym przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;

2) prowadzenie catodci spraw zwiazanych ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zgodnie z procedura okreslona w ustawie o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym przygotowanie stosownych projektow uchwat Rady
Gminy;

3) udostepnienie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

4) koordynowanic prac zwigzanych z  powolywaniem gminnej Kkomisji urbanistyczno —
architektonicznej jako organu doradczego wdjta oraz ustalanie jego regulaminu;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych;

6) wspoltdziatanie z urbanista opracowujgcym projekty studium oraz plany zagospodarowania
przestrzennego;

7} przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
Iokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wspbtpraca z urbanista przygotowujacym projekty decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniv warunkéw zabudowy oraz  decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

10) sporzadzanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na s$rodowisku w zakresie dot. planowania
przestrzennego, wydawania decyzji o warunkach zabudowy;

12) sporzadzanic zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania przestrzennego;

13) sporzadzanie za$wiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego;

14) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie postepdw w
opracowywaniu planu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
migjscowych i opracowywaniu wieloletnich programéw ich sporzadzania;

15) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow;

16) sporzadzanie zaswiadczen o ujeciu obiektu w rejestrze/ewidenc]i zabytkow;

17) opracowanie strategii rozwoju gminy;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z promowaniem gminy;

19) koordynowanie i stymulowanie spraw zwigzanych z realizacja programu ,, Odnowa wsi”;

20) wspbldziatanie z soltysami w zakresie przygotowania dokumentacji dot. sktadania wnioskow o
$rodki z funduszu soleckiego oraz kompletowanie ziozonych dokumentéw, zgodnie z ustawa o
funduszu soleckim;

21) wspdtdziatanie z whasciwymi pracownikami merytorycznymi tut. Urzedu zobowigzanymi do
weryfikacji zlozonych przez soltysdw waioskéw o srodki z Funduszu Sofeckiego;

22) nadz6r nad realizacja Funduszu Soleckiego.

3.Sprawy z zakresu Gospedarki Gruntami:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowiacych wilasno$¢ gminy — zgodnie z przepisami o gospodarce
nieruchomogciami, kodeksu cywilnego oraz uchwaly Rady Gminy w sprawie zasad
gospodarowania nieruchomosciami:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wojta w sprawie wyznaczania do
zbycia nieruchomoéci,

b) prowadzenie przetargow na zbycie nieruchomosci,

¢} zlecenie biegtym dokonywania wycen nieruchomosci,

d) sporzadzenie protokoléw, uzgodnien, lub rokowan: zbycia lub nabycia nieruchomosci,

e) wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy sprzedazy nieruchomosci;
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2) prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomosci komunalnych w trwaty zarzad, najem
dzierzawe, uzyczenie:
a) sporzadzanie decyzji o oddaniu lub wygasnigciu trwalego zarzadu,
b) ustalenie oplat rocznych z tytutu trwalego zarzadu;

3) aktualizacja i naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosei;

4) opracowywanie projektu uchwaty Rady Gminy dot. zasad zbywania nieruchomosci komunalnych i

udziclanie bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci;

5) naliczanie opfat adiacenckich;

6) sporzgdzanie decyzji o podziale nieruchomosci,

7) sporzadzanie postanowien zatwierdzajgcych wstepne projekty podziatu zgodnie z

miejscowym planem zagospodarowaria przestrzennego,

8) wnioskowanie o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw gminy do dzialek gruntu wydzielonego pod

drogi;

9) prowadzenie spraw zamiany gruniéw stanowigcych wlasno$¢ gminy, a osobami fizycznymi i

prawnymi oraz zamiany prawa uzytkowania wieczystego na prawo wlasnosci;

10) przygotowywanie projektu zarzadzen Wojta w sprawie rezygnacji z prawa pierwokupu
nieruchomosci wystepowanie do Starosty z wnioskiem o wywlaszezenie nieruchomosci
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne;

11) przygotowywanie materialéw do scalenia i podziahi pod budownictwo mieszkaniowe;

12) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji i mienia w gminie, sporzadzanie calorocznych
informacji o stanie¢ mienia komunalnego;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic, numeracji budynkéw;

14) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosei,

15) sporzadzanie opinii dla Starosty w sprawie decyzji dot. rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

16) wspotdziatanie z geodety powiatowym w sprawie udostgpnienia danych z ewidencji gruntow i
budynkow;

17) wspolpraca z Agencja Wlasnosci Roinej Skarbu Panstwa Oddziat terenowy w Opolu;

18) wnioskowanie o nadanie ulicy lub zmiang nazwy ulicy;

19) ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci;

20) prowadzenie scalen i wymiany gruntow;

21) sporzgdzanie wnioskéw o zatozenie ksiggi wicczystej dla nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢
grny;

22) sporzadzanie wnioskéw do ksiag wieczystych o sprostowanie poszczegéinych dziatéw ksiegi
(zmiana numeracji dziatek powierzchni );

23) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, komunalizacja mienia na rzecz gminy;

24) prowadzeniec wykazéw mienia komunalnego gminy, wspolpraca w tym zakresic z Referatem
Finansowym;

25) wspotpraca z instytucjami wspierajacymi rozwdj przedsigbiorczosei;

26) inspirowanie i organizowanie kontakiéw krajowych i zagranicznych w celu pozyskania
inwestoréow;

27) prowadzenie ewidencji wypisow aktéw notarialnych sporzadzonych przez poszezegélne
kancelarie notarialne;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci oplaty tzw. Planistycznej zgodnie z
regulacjami ustawy;

29) ewidencja kapielisk;

30) sporzadzanic deklaracji podatkowych z mienia gminnego (DN-1).

4.Sprawy z zakresu Le$nictwa i Zadrzewien:
1) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa — wspdldziatanie w sprawach rocznych planow
fowieckich i zagospodarowania obwodéw towieckich w zakresie hodowli i ochrony zwierzat;
2) ochrona drzewostanu na terenie gminy, okreslanie sposobu wykorzystania ochrony terenow;
3) wymierzanie kar pieni¢znych za samodzielne usuwanic drzew i krzewow;
4) wydawanie zezwoleh na wycink¢ drzew oraz nadzor nad pracami pielegnacyjnymi zieleni i
drzewostanu.
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§ 26.
URZADU STANU CYWILNEGO (Symbol USC)

Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Urzedu Stanu Cywilnego;
rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw;
migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);
usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;
wystepowanic o nadanie numeru PESEL noworodkom;
wymeldowanie osob zmartych;
meldowanie noworodkow;
9. prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego;
10.uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
11.wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Pafistwowych;
12.wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyezacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku malzenskiego,
b) odmowy sprostowania blgdu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy odtworzenia tredci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granica,
f) zmiany imienia i nazwiska;
14. przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalu
urzedu stanu cywilnego;
15. przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski poza
lokalem urzedu stanu cywilnego;
16. wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylgczajgoych zawarcie malzedstwa,
b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo,
¢) o stanie cywilnym,
d) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
) o nadaniu numeru PESEL;
17. przyjmowanie o§wiadczen:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) o0sdb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
d) o zmianie imion noworodkom,
e) o nazwisku jakie beds nosi¢ matzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz nazwisku ich
dzieci;
18.uznawanie orzeczen sadéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych);
19.wpisywanic wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyinych oraz innych dokumentow;
20. wydawanie zaswiadczefr o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego;
21. prowadzenie archiwum akiéw stanu cywilnego i akt zbiorowych;
22. spisywanie protokoléw ze sporzadzenia testamentu allograficznego i prowadzenie rejestru

B =

g =1 oy
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testamentow przechowywanych w urzedzie.

23.wspotpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego w sprawach dokonywania zmian dodatkowych
w aktach stanu cywilnego.

24 przygotowywanie wystapien Wéjta Gminy do Wojewody z inicjatywa w sprawie nadania
odznaczenia za dlugotrwale pozycie malzenskie.

25. sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dot. akt stanu cywilnego.

26. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem opolskiej karty rodziny i seniora oraz karty duzej
rodziny.

28. realizacja zadan z zakresu zapewnienia ochrony danych osobowych w Urzedzie

29. wykonywanie zadan z zakresu petnomocnika ds. informacji niejawnych.

§27.
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW EWIDENCJI  LUDNOSCI

1 DOWODOW OSOBISTYCH (symbol - SO, DG)

1. Wykonywanie zadan Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych;

. prowadzenie rejestru wyborcow;

. wspGludziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu wybordéw, referendéw w trybie i na zasadach

przewidzianych w przepisach szczegéinych w zakresie przygotowania i aktualizowania spisow

wyborcow;

wykonywanie, na podstawie danych posiadanych przez stanowisko, spiséw | wykazow

wymaganych przepisami szczegOlnymi;

. wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

. prowadzenie postepowadi w sprawie wydawania lub cofania zezwoled na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz pobieranie, rozliczanie | weryfikowanie opfat zwigzanych z tymi zezwoleniami
w trybie okreslonym przepisami o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

8. wykonywanie zadah Gminy okreslonych w przepisach o przeciwdzialaniu narkomanii oraz

w przepisach o wychowaniu w trzezwosci przeciwdziataniu alkoholizmowi;

9. prowadzenie spraw dotyczacych SPOZ w Walcach z ramienia Urzgdu Gminy jako organu

nadzorczego, oraz innych zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia;

10. prowadzenic spraw zwiazanych z wydawaniem opolskiej karty rodziny i seniora oraz karty duzej

rodziny;

14. pelnienie funkeji koordynatora ds. kontroli zarzadezej, ktérego podstawowym zadaniem jest

przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadezej oraz propozycii
usprawnief w tym zakresie.

(W]
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§ 28.
STANOWISKO RADCY PRAWNEGO (symbol RP)

Zakres dziatania Biura Radcy Prawnego obejmuje:

1. ogdlny nadzér w Urzedzie nad stosowaniem prawa oraz udzielanie pracownikom porad w tym
zakresie;
2.obstuge prawng Rady Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy;
3.udziat W opracowywaniu i opiniowaniu projektow aktéw prawnych Rady Gminy i Wojta Gminy
zgodnie ze Statutem Gminy;
4. opiniowanie trybu zalatwiania w Urzedzie Gminy indywidualnych spraw z zakresu adminisiracji
publicznej;
5.wydawanie opinii prawnych w zakresie:
a) nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzgdu i kierownikami
gminnych jednostek administracyjnych,
b) roszezen zgloszonych wobec Gminy, zwiazanych z dzialaniem lub zaniechaniem dzialania
przez Rade Gminy, Wéjta Gminy, kierownictwo Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych obslugi prawnej,
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¢) zawierania ugdd w sprawach majatkowych Gminy,
d) umarzania wierzytelnosci Gminy,
e) umoéw i porozumien zawicranych przez Wojta Gminy oraz Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
6.prowadzenie z upowaznienia Wojta Gmin spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami
orzekajacymi.
7.przygotowywanie tresci zawiadomiefi organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwodci o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzgdu lub na wniosek.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, i} BOZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 29.
Urzad Gminy przyjmuje interesantow:
- w poniedziatki od godz. 8% — 16%
- w pozostate dni robocze w godz. od 7V - 151

§ 30.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sg do sprawnego, rzetelnego, bezstronnego

i zgodnego z prawem rozpatrywania i zalatwiania spraw wniesionych przez obywateli, a w

szczegolnosci do: .

1. zalatwiania spraw w spos6b nie wymagajacy wiclokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie,

2. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i1 wyjasnienia {re§ci obowigzujacych
Przepisow;

3. niezwiocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych o
stanie zalatwienia sprawy oraz powiadomienia o przediuzeniu terminu zalatwienia sprawy;

4. informowania o przystugujgcych srodkach odwolawezych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec;

5. niezwlocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzgdzie odpiséw (kserokopii)

dokumentéw przedkladanych przez interesantéw w toku zatatwiania spraw.

§ 31.

1. Odpowiedzialno$é za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej ponoszg — zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkéw pracownicy  bezposrednio prowadzacy sprawy oraz kierownicy referatow,
w ktorych zakresach dziatania znajduje si¢ przedmiot sprawy.

2. Ogélny nadzér nad wlasciwym 1 terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej sprawuje Wait.

3. Sekretarz Gminy, kicrownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sa do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obshigi interesantow.

§ 32.
. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
. Ogodlny rejestr wplywdw i przesylek poleconych wysytanych przez Urzad prowadzi Sekretariat.

) -

20




Rozdzial VII
KONTROLA ZARZADCZA

§ 33.
1. W urzedzie zapewnia si¢ funkcjonowanic adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Kontrole zarzadcezg stanowi og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadat urzedu i jednostek organizacyjnych gminy w sposéb zgodny z prawem, cfektywny,
oszczedny i terminowy.
3. Kontrole zarzadeza zewngtrzng i wewngtrzng sprawowang przez wojta wykonuja sekretarz
gminy, skarbnik gminy, pracownik realizujacy zadania w zakresie kontroli zarzadczej,
kierownicy komérek organizacyjnych i stanowiska pracy zgodnie z whasciwodcig oraz pozostali
pracownicy urzedu na polecenie kierownikow.
4, Tryb i zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej okreéla regulamin ustalony przez Wojta

Rozdzial VIII )
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 34.
Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy sg: uchwaty Rady
Gminy 1 zarzgdzenia Wojta.

§ 35.
1.Projekty aktéw prawnych powinny odpowiadaé¢ wymogom obowiazujacych zasad techniki
legislacyjnej.
2. Redakcja projektow akidw winna by¢ jasuma, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym 1
powszechnie rozumiana.

§ 36.

1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wiasciwe referaty, stanowiska
pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢ uzgodnione z:

1) Wéjtem,

2) Skarbnikiem w sprawach finansowych,

3) wladciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczegdlny.

2. Projekty aktow prawnych podlegajg zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem
przez Radeg Prawnego.

§37.

1. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut aktu,

2) podstawe prawna,

3) tresc aktu,

4) przepisy przejsciowe i kofcowe.

2. Tytut aktu prawnego zawiera:

1) oznaczenie rodzaju (uchwala, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),

2) numer akfu,

3) oznaczenie organu podejmujacego akt,

4) date akiu,

5) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu.

Kazda czesé tytutu podaje sie w odregbnym wierszu.

3. Podstawg prawng stanowié moga przepisy, ktdre zawierajg wyraZne upowaznienia do wydawania
takiego aktu.
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4. W tresci aktu nalezy:

1) podaé¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,

2} wskaza¢ termin realizacji,

3) okreslié organy lub stanowiska odpowicdzialne za wykonywanie lub nadzorujgce realizacje aktu,

4) ustali¢ termin wejécia w Zycie aktu,

5) podac pelne tytuly aktdéw prawnych, ktore traca moce,

6) umiescié klauzile o ogloszenin w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé tych samych okreslen
identycznych z przyjgtymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

6. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawieraé przestanki merytoryczno — prawne.

§ 38.
1 Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem nalezy przediozy¢ Sekretarzowi.
2.Przyjete przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje,
przekazywane sg na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

§ 39.
I. Rejestr uchwat Rady prowadzi si¢ na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
2. Rejestr zarzadzen Wajta prowadzi Sekretarz.
3. Rejestry decyzji oraz postanowien Wéjta prowadzi si¢ odpowiednio w komorkach organizacyjnych
w zakresie ich dziatania.
4, Kopie aktu prawnego po zargjestrowaniv nalezy przekazaC komérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 40.
Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje sie do wiadomosei mieszkafncéw Gminy poprzez:
1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,
2) umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy.

§41.
Wiasciwy pracownik, kierownik referatu tub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie
aktu obowigzany jest:
1) podjaé czynnosci majace na celu zapewnienie realizacji aktu,
2) prowadzié kontrole realizacji aktu oraz na zadanie sktada¢ informacje z ich wykonania.

Rozdziatl IX. .
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DOKUMENTOW.
§ 42.
1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.
2. Wojt podpisuje osobiscie:

1)  zarzadzenia i decyzje, postanowienia;

2)  pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji panstw obcych;

3)  odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczgce dziatalnoscei kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

4)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw 1 senatorow;

5)  odpowiedzi na skargi, wnioski;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.
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§ 43.

1. Wojt moze upowaznic Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentdw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna byé zlozona w sekretariacie
Urzedu.

§ 44.

1. Wszystkie przygotowane pisma winne mie¢ nadane znaki spraw zgodnie z instrukeja kancelaryjna
oraz regulaminem organizacyjnym.

2. Wprowadza sie w wytworzonych aktach sprawy stosowanie symbolu pierwszych liter imienia 1
pazwiska prowadzgcego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpuiacy sposob:
OR-S0.123.1.2013 KJ gdzie ,,K)” jest symbolem prowadzacego spraweg, dodanym po znaku
sprawy.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio ozmaczone
na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowal dokument, a w okreslonych
przypadkach parafowane rowniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

4. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczeg6lnosei:

1)  wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2)  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3)  zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,

4)  sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

5)  umorzenia wierzytelnoéci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

5. Projekty  dokumentow  dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
a w szczegoosci czynnosci prawnych mogaeych pociggnaé za soba zobowigzania pienigzne,
winny uzyskaé kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby upowazuionej przez Wéjta Gminy.

6. Kierownicy referatéw Urzedu podpisujg decyzje i pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci
wynikajgcych z niniejszego regulaminu oraz imiennych upowaznien udzielonych przez Wojta
Gminy lub inny organ wskazany w przepisach szczegdlnych.

7. Os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem — podpisuja osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.

8. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okre§la Wojt Gminy w  Instrukcji

Obiegu Dokumentéw Ksiggowych wprowadzonej w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

9. Odstgpienie od wyze] wymienionych zasad moze nastapié tylko w drodze upowazniert udzielonych

przez uprawnione osoby.

Rozdzial X.
ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZATATWIANIA SKARG

I WNIOSKOW

§ 45.
Przyimowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskow i petycii dotyczacych sposobu
dziatania Urzedu Gminy nalezy do obowigzkow:

1. Wéjta Gminy
2. Sekretarza Gminy
3. Skarbnika Gminy
§ 46.
I. Wojt Gminy przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:
a) objetych zakresem zadan i nadzoru Sekretarza i Skarbnika, jezeli podejmowane przez nich
dzialania stanowia przedmiot skargi,

b} objetych zakresem zadan kierownikéw referatow, podleghych bezposrednio Wojtowi Gminy ,
jezeli podejmowane przez nich dziatania stanowia przedmiot skargi lub wniosku, kt6rych
problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez Sekretarza i Skarbnika Gminy.

3. Sekretarz przyjmuje i rozpatruje skargi w sprawach:
a) objetych zakresem zadan pracownikow podlegtych mu bezposrednio,
b) podczas nieobecnosci Wéjta Gminy i Skarbnika na podstawie udzielonego upowaznienia,
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4. Skarbnik Gminy przyjmuje strony i rozpatruje skargi w sprawach objetych zakresem zadan
pracownikow przez niego nadzorowanych.

§ 47.

1. Wszystkie skargi, wnioski i petycje wplywajace do Urzedu Gminy rejestrowane sg w centralnym
rejestrze prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacyjnych niezaleznie od migjsca ich
wplywu oraz wiasciwosci do rozpatrywania .

2. 7 przyjeé stron w sprawach skarg i wnioskéw skladanych ustnie sporzadza sig protokoly na
specjalnych drukach.

3, Wojt Gminy przyjmuje strony w sprawach skarg, wnioskow i petycji w poniedziatki w godzinach
od 14% — 16%

4. Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja strony w sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie
w godzinach pracy Urzgdu.

5. Kierownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sg do
terminowego rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji.

6. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady koordynuje sposéb przyjmowania
i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji poprzez:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

b) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscia Radzie Gminy,

¢) przekazywanie ich do rozpatrzenia kierownikom referatéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych oraz nadzdr nad terminowoscia irzetelnoécia ich zalatwienia,

@) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez kierownikéw referatéw, samodziclne stanowiska
pracy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, materialéw niezbednych do
wlhasciwego rozpatrzenia i zalatwienia skarg, wnioskow i petycji przez Wéjta Gminy i Skarbnika

7. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na :

a) rozpatrzeniu wszystkich okolicznoéci sprawy;

b) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy;

¢} wydaniu polecen lub podjecia innych stosownych $rodkéw w celu usunigcia stwierdzonych
uchybief i w miarg mozliwosci przyczyn ich powstawania;

d) udzieleniu w sposob wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zalatwienia sprawy i podjetych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawnej.

8. Ogolny nadzér nad postgpowaniem w sprawie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Gminy sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial X1, .
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 48.
Szczegbtowy czas pracy Urzedu, warunki zachowania, porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie
wzajemnych zobowiazan pracodawcy i pracownika w Urzgdzie okredla ,,Regulamin Pracy”
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Wojta.

§ 49.
W sprawach organizacyjnych Urz¢du nie objetych niniejszym regulaminem Wojt wydaje zarzgdzenia.

§ 50.
Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do Wojta Gminy.

§ 51.
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie jego nadania.

wPIT

mgr Bergard Kubata
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