ZARZADZENIE Nr 44/2012
WOJTA GMINY PAKOSEAW
z dnia 09 lipca 2012 r.

w sprawie: Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pakoslawiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Pakostawiu.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pakostawiu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
I-Postanowienia Ogoblne
I1-Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Pakostaw
I11-Struktura Organizacyjna Urzedu
IV-Zasady funkcjonowania Urzgdu
V-Zakres dziatania kierownictwa Urzedu
VI-Wspoélne zadania dla referatow i stanowisk pracy
VII-Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
VIlI-Postanowienia koncowe.
§3. Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczaj3:

1) Gminie -Gmina Pakostaw,

2) Radzie -Rada Gminy Pakostaw,

3) Urzad -Urzad Gminy Pakostaw,

4) Woijt -Wéjt Gminy Pakostaw,

5) Zastepca -Zastgpca Wojta Gminy Pakostaw,

6) Sekretarz -Sekretarz Gminy Pakostaw,

7) Skarbnik -Skarbnik Gminy Pakostaw,

8) Komorka organizacyjna -samodzielne stanowisko pracy, referat, Urzad

Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy Pakostaw,
9)Kierownik Komorki Organizacyjnej-

Kierownik Referatu, Z-ca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, pracownik na samodzielnym
stanowisku pracy w Urzedzie Gminy Pakostaw.

§4.1. Siedzibg Urzedu jest wie§ Pakostaw, ul. Kolejowa 2.

2.Terenem dziatania Urzedu jest obszar Gminy Pakostaw.

3.Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

4.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.

§5.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

-W poniedzialek od 8.00 - do 16.00

-od wtorku do pigtku od 7.00- do 15.00

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow rowniez w niedziele, $wigta i inne dni wolne od

pracy.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wjta i innych organéw Gminy.
2.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania z
zakresu administracji publicznej, a w szczego6lnosci:
1)zadania wlasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw;
2)zadania z zakresu administracji rzagdowej 1 samorzadowe;:
a)zlecone — na podstawie ustaw o samorzgdzie gminnym i innych ustaw,
b)powierzone — na podstawie porozumien zawartych pomi¢dzy Gming a administracjg
rzagdowq 1 jednostkami samorzadu terytorialnego,
3)inne - wynikajace z uchwat szczeg6lnych, uchwat organow gminy, porozumien zawartych
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.
§7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2.W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1)przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2)wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;
4)przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy;
5)realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organow Gminy;
6)zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, jej
komisji oraz innych organow Gminy;
T)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;
8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b)prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwum,
9)realizacja obowiazkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
zobowigzujacymi w tym przepisami prawa pracy.
ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§8.1. W sktad urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
§9. Referaty i samodzielne stanowiska dzielg si¢ i sg 0znaczone symbolem:
1)Referat Finansow (RF)
2)Referat Gospodarki, Rolnictwa i Budownictwa (RGRB)
3)Referat Organizacyjny (ROrg)
4)Referat Oswiaty 1 Spraw Spotecznych(ROSS)
5)Urzad Stanu Cywilnego (USC)



6)Radca Prawny (RP)
7)Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
i petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych(OCZK)

2.Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow.
3.Refereatem kieruje kierownik.
4.W czasie nieobecnosci kierownika Referatu zastepstwo peilni wyznaczony przez kierownika
pracownik.
5.Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza wojt.
6.Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
7.Strukturg organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.
§10.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta jako organu wykonawczego administracji
samorzadowe;.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosc;

2) shuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowanie pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty;

8) oraz wzajemnego wspoldziatania.
§12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urze¢du i1 swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie.
§14.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§15.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja 1 zarzadzajag nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednio przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.
§16. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.



§17.1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.
2.Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.
ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA

WOJTA, ZASTEPCY , SEKRETARZA I SKARBNIKA
§18.1. Do zakresu zadan Wadjta naleza w szczegolnosci:
1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2) kieruje biezagcymi sprawami Gminy;
3) gospodaruje mieniem komunalnym;
4) przedstawia Radzie projekty uchwat oraz sprawozdania z ich wykonania;
5) sklada jednoosobowo oswiadczenia woli zwigzanego z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci;
6) realizuje strategi¢ rozwoju gminy;
7) okresla polityke kadrowa i ptacows;
8) zatwierdza zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz dokonuje oceng
kadry kierowniczej urzgdu oraz samodzielnego stanowiska pracy;
9) okresowo zwoluje — nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu — narade z udziatem
kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu uzgodnienia ich
wspoldziatania i realizacji zadan;
10) przedstawia Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty zwigzane z realizacja budzetu
Gminy;
11) udziela petnomocnictw procesowych;
12) prowadzi gospodarke finansowa gminy;
13) rozstrzyga spory pomiedzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi, w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan;
14) wykonuje zadania wynikajace z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
15) kieruje zadaniami obronnymi i zadaniami wynikajagcymi z zakresu zarzadzania
kryzysowego;
16) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa;
17) wystgpuje do Rady z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania skarbnika;
18) pemni funkcje¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie realizacji ustawy o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
19) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;
20) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
21) wydaje zarzadzenia, decyzje, polecenia stuzbowe;
22) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow;
23) pelni funkcje Przewodniczacego Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego;
24) nadzoruje dziatalno$¢ organdw sotectwa i czuwa nad mieniem sotectwa;
25) przyjmuje ustne o$wiadczenia woli od spadkobiercow;
26) przyjmuje oswiadczenia o stanie majgtkowym od przewodniczacego Rady, pracownikow
samorzgdowych upowaznionych do wydawania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych,
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;
27) wykonuje inne zadania zastrzezone wylacznie dla Wojta przepisami prawa i Regulaminu
oraz Uchwat Rady.
2. W realizacji zadan Woéjtowi podlegaja bezposrednio:
1) Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, wojskowych i
informacji niejawnych;



2) Radca Prawny.
3.W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i kompetencje
Wojta wykonuje jego Zastepca.

§19.1. Do zakresu zadan Zastepcy naleza w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

nadzoruje systemem o$wiaty w gminie;

nadzoruje sprawy w zakresie kultury, sportu i pomocy spotecznej;

nadzoruje sprawy zwigzane z dziatalnoscig gospodarcza;

wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi;

nadzoruje inwestycje gminne;

nadzoruje odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

podejmuje inicjatywy i dziatania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych;
monitoruje system kontroli zarzadcze;j.

2. Zastepca Wojta prowadzi nadzér nad Referatem Rolnictwa, Gospodarki 1 Budownictwa.
3. Zastepca podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta.
4. Zastepca jest kierownikiem Referatu O$wiaty 1 Spraw Spotecznych.

§20.1. Do zakresu zadan Sekretarza naleza w szczegodlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktoéw wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu,

usprawnienie pracy urzgdu i nadzér nad doskonaleniem kadr;

kontrola dyscypliny pracy;

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa;
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;

sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta;
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podleglych;

petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci wojta i zastepcy wojta;

10) koordynacja kontroli zarzadczej w zakresie organizacji;

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli;

12) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i podpisu elektronicznego;

13) organizuje nabor na wolne stanowiska urzednicze;

14) nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;

15) wystepuje z wnioskami dot. awansu, nagrody, wyrdznienia oraz kar regulaminowych

dla pracownikow Urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym

pracownikow, doksztatceniem;

17) pelnienie obowigzkow spotecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezytej

ochrony pracy i warunkéw bhp oraz p.poz, dokumentacji dot. oceny ryzyka
zawodowego;

18) ewidencjonowanie kontroli zewngtrznych, przechowywanie protokotow odpowiedzi

na zalecenia pokontrolne;

19)Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
§21. Do zakresu zadan Skarbnika nalezg w szczegolnosci:

1)zajmuje si¢ sprawami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz obstugg finansowo —
ksiggowa Gminy i Urzedu, wykonujac funkcje gtdéwnego ksiegowego budzetu gminy
oraz jednostki organizacyjnej pod nazwg Urzad Gminy;

2)kieruje Referatem Finansow 1 sprawuje nadzor nad realizacja jego zadan

5



okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie Pracy Urzedu;
3)wykonuje okreslone przepisami prawa obowigzki w zakresie rachunkowos$ci i
gospodarki finansowej;

4)koordynuje przygotowanie projektu uchwaly budzetowej, uchwaty absolutoryjnej
wraz z obja$nieniami oraz wieloletniej prognozy finansowej wraz z jej zmianami;
S)nadzoruje i1 kontroluje realizacj¢ budzetu, dokonujac biezacej analizy w zakresie
realizacji dochodow i1 wydatkow okreslonych uchwata budzetowa oraz przedstawia
propozycje zwigzane z ewentualng potrzebg aktualizacji budzetu, przekazuje zmiany
do budzetu kierownikom referatu i jednostek organizacyjnych;

6)kontrasygnuje oswiadczenia woli mogace spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

T)opracowuje  projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
8)monitoruje stan finanséw publicznych a w przypadku niegospodarnosci, opdznien w
realizacji lub naruszenia zasad gospodarki finansowej wnioskuje o blokowanie
planowanych wydatkéw budzetowych;

9)wspotdziatanie w sporzadzaniu zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych
gminy;

10)opracowuje projekty polityki zadtuzania Gminy oraz prognozy dtugu;
11)opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Woéjta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych.

ROZDZIAL VI
WSPOLNE ZADANIA REFERATOW I STANOWISK PRACY
§22.1. Wszystkie referaty 1 stanowiska pracy podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta jako organu administracji samorzadowe;.
2.Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizujg zadania, podejmujac nastepujace dzialania:
1)opracowuja propozycje budzetu gminy, WPF, wspodtpracuja w sporzadzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego;
2)opracowuja szczegotowe preliminarze budzetowe;
3)inicjuja i podejmuja w celu zapewnienia przedsigwzigcia w celu zapewnienia wlasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;
4)wspotpracujg z roznymi jednostkami i organizacjami zarowno na terenie, jak rowniez
spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoleczno-gospodarczego;
5)wspotpracujg z wlasciwymi organami administracji rzagdowej;
6)opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;
T)przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;
8)podejmujg czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;
9)realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;
10)organizuja i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych;
11)wspoltpracuja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich wlasciwym
funkcjonowaniem;
12)rozpatrujg skargi kierowane do wojta, badaja zasadnos$¢ skarg, analizuja zrodta i
przyczyny ich powstawania, podejmuja zapewniajgce nalezyte i terminowe zatatwianie



skarg, przyjmowanie klientow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowuja niezbedne

informacje o zatatwianiu skarg i wnioskow;

13)opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci,

14)wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o

posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w

wyniku przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

15)wspotdziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych

do realizacji przez wojta;

16)organizujg i obstugujg narady, spotkania, wybory w sprawach zwigzanych z

dziatalno$cig urzedu, jednostek pomocniczych, jednostek organizacyjnych;

17)wspotorganizuja, wspotpracuja z OKIR-em imprezy artystyczne, rozrywkowe,

Zawody;

18)organizujg i koordynujg wykonywanie robot publicznych, interwencyjnych, stazy,

praktyk zawodowych, wolontariuszy, ktorych rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem

czynnos$ci poszczegolnego stanowiska;

19)wykonuja na zlecenie wojta inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencja;

20)przyjmuja klientow i zatatwiaja ich sprawy.

19) przestrzegaja dyscypliny budzetowej, oszczednie dysponujg publicznymi srodkami
finansowymi;

20) sprawdzajg i rozliczaja faktury z zakresu prowadzonych spraw;

21) przekazuja PT po zakonczeniu inwestycji z zakresu prowadzonych spraw;

22) prowadzg samokontrol¢ prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci
stuzbowych w celu realizacji kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej obowigzujagcym w Urzedzie Gminy w Pakostawiu.

ROZDZIAL VII

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§23. Do podstawowych obowigzkéow Referatu Gospodarki, Rolnictwa i Budownictwa
nalezy w szczegolnosci:

1.W zakresie spraw inwestycyjno-budowlanych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizujg i
rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspétudziale inspektora
nadzoru w zakresie:

e zaopatrzenia w wodg;
zaopatrzenia w energie elektryczna;
zaopatrzenia w energi¢ gazowa;
kanalizacji sanitarnej i deszczoweyj;
oczyszczania $ciekow komunalnych;
urzadzen sanitarnych;
urzadzen sportowo — rekreacyjnych;
budownictwa komunalnego;
inne wskazane przez organy gminy;
2) planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:
e udzial w opracowaniu (aktualizacji)i zatwierdzeniu programu gospodarczego
gminy i generalnych koncepcji z zakresu inzynierii gminnej;
e ustalenie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwzgledniajagcego postanowienia




miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spotecznych,;

e okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybdr w drodze przetargu jednostki
projektowej, zatatwienie pozwolenia na wykonanie robot;

e koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw
technicznych;

e ustalenie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na
dany rok;

e wybor wykonawcy robdt w drodze przetargowej, zawarcie umowy o
wykonanie robdt;

e wybor osoby odpowiedzialnej za przebieg robot- inspektora nadzoru
inwestorskiego,

e sporzadzanie wnioskoOw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych
na realizacje inwestycji i remontow z zroédet panstwowych i1 Unii Europejskiej;

3) realizacja robot, w tym:

e wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i
remontéw podejmowanych na podstawie decyzji rady gminy i finansowych z
budzetu gminy,

e wykonywanie funkcji inwestora zastgpczego w stosunku do inwestycji i
remontdw podejmowanych na podstawie uchwat rady gminy finansowanych
przy udziale budzetu gminy, jak inwestycje realizowane przy udziale
spotecznych komitetow budow,

e pelna koordynacja dziatah zwigzanych z przebiegiem robot;

4) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow w tym:

e dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

e sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow;

e dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

e sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie przekazywania inwestycji w
uzytkowanie,

e organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych,

e opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach
zwigzanych z problematyka inwestycyjna;

5) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci z
planem przestrzennym i realizowanymi inwestycjami gminnymi;
2.W zakresie planowania przestrzennego i gospodarki gruntami;
1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;
3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkow wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;
4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych z
tymi planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;
5) przygotowanie dla potrzeb wdjta materiatow niezbednych do:
e 0ceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
e analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
6) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji wydanych wcze$niej, ktore sg sprzeczne z




ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami,

6) wydanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie
wnioskow wojtowi o zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowaniu terenu;

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu
terenu;

10) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzgdowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

11) opracowanie zatozen programowych planow gospodarczych gminy;

12) wspotpraca z przedsigbiorstwami funkcjonujgcymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez rad¢ gminy planow gospodarczych;

13) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy;

14) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikoéw, urzadzen, tablic, reklam);

15) prowadzenie ewidencji nieruchomosci.

3. Z zakresu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Drég, Gospodarowanie
Zasobem Nieruchomosciami Gminy:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systeméw infrastruktury
komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspodipraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

2) zapewnienie prawidlowego stanu  technicznego  komunalnych  zasobow
mieszkaniowych 1 obiektow uzytecznosci publicznej;

3) przygotowanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zasob gminy, w tym wspoéldzialanie z przedstawicielami
najemcow;

5) reprezentowanie gminy we wspélnotach mieszkaniowych na podstawie odrebnych
upowaznien;

6) prowadzenie spraw przekwaterowan i eksmisji;

7) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych i wewnetrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wiasnoscig gminy;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

9) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych;

10) nadz6r merytoryczny nad zaliczaniem drog do kategorii drog gminnych;

11) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej si¢ W
pasach drogowych;

12) organizowanie lokalnej sieci transportu zbiorowego,

13) naliczanie i egzekwowanie optat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow 1 ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z
utrzymanie drogi;

14) nadzo6r nad prawidlowym oznaczeniem drog gminnych, ulic, placow, mostow na
terenie gminy;

15) prowadzenie spraw z zimowym utrzymaniem drég gminnych;

16) utrzymanie i zarzgdzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji drog gminnych;

17) nadzor na prawidtowa eksploatacja gminnych wodociagow i kanalizacji;

18) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy;

19) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie;




20) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie;

21) organizacja i nadzor nad selektywng zbiorkg odpadéw komunalnych;

22) ochrona parkow wiejskich i uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i
lesnych;

23) prowadzenie rejestru nieruchomos$ci komunalnych;

24) organizacja przetargdw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazanie w zarzad i
uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne;

25)wszczynanie 1 prowadzenie postgpowania o0 rozgraniczenie nieruchomosci
zatwierdzanie podzialdw nieruchomosci;

26) przygotowanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

27) wspotpraca z Urzgdem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw 1 dzialek;

28) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz optat za dzierzawe gruntow
komunalnych;

29) nazewnictwo ulic i placow, ewidencja budynkoéw nadawanie numeréw nieruchomosci
oraz prowadzenie ich ewidencji;

30) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psOw  ras
niebezpiecznych,

31) ewidencja nieruchomosci;

32) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci;

33) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

34) podziatlu rozgraniczenia nieruchomo$ci oraz scalania gruntow; rekultywacji
nieuzytkow,

35) biezacego utrzymania i administrowania siecig kanalizacji deszczowe;j.

4.W zakresie Ochrony Srodowiska:

1) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji
rolnej;

2) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony ro$lin w zakresie sygnalizacji pojawu
chwastow, chordb i szkodnikoéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich
zwalczaniem;

3) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i prawa wodnego;

5) zapewnienic  niezbednych  warunkéw do  ochrony  $rodowiska  przed
zanieczyszczeniami i odpadami;

6) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji;

7) edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy;

8) realizacja zadan zawartych w programie dziatan dotyczacych ograniczenia odptywu;

9) prowadzenie, organizacja, nadzor spraw z zakresu wyrobow zawierajacych azbest;

10) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajgcych azbest;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyroboéw azbestowych z terenu Gminy;

12) opiniowanie  decyzji  zatwierdzajagcych  program  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi;

13) ochrona parkow wiejskich;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja i monitorowaniem programu ochrony

srodowiska;
15) przeprowadzania procedur oceny oddziatywania na $srodowisko;
16) prawa geologicznego 1 goérniczego-opiniowanie i uzgadnianie koncesji na

poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;
17) prowadzeniec spraw zwigzanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych
oczyszczalni §ciekow na terenie gminy.
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5.W zakresie pozyskiwania funduszy Europejskich:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy;,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur cato$ci zamowien publicznych;
przygotowanie i przeprowadzenie oraz dokumentowanie postegpowan o udzielenie
zamodwienia publicznego;

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, umow;

przygotowanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i
rozliczania srodkéw pomocowych;

pozyskiwanie §rodkéw z funduszy unijnych i1 innych zrdodet;

ewidencja pozyskanych §rodkow.

6.W zakresie pozostalych spraw:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

szacowanie szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych spowodowane
przez susze, grad, grad, deszcz nawalny, ujemne skutki przezimowania, przymrozki
wiosenne, powddz, huragan, piorun, osunigcie si¢ ziemi lub lawing powodzi,
obsunigcia si¢ ziemi 1 huraganu;

przeprowadzanie kontroli spelniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw;

zeznania $wiadkow 0 pracy w rolnictwie do celow rentowych i emerytalnych;
sprawowanie nadzoru w zakresie fowiectwa, opiniowanie.

przygotowanie planow i decyzji oraz ustalenie lokalizacji urzadzen przesytowych i
plandw zaopatrzenia w paliwa gazowe, energie elektryczng i ciepto.

wspolpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzat i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

§24. Do podstawowych obowiazkow Referatu Finanséw nalezy w szczegolnoSci.
1. W zakresie planowania i ksiegsowosci budzetowej:

1) przygotowanie materiatow, analiz niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) wspodlpraca w przygotowaniu projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej oraz jej zmian,

3) przygotowywanie projektow uchwatl Rady 1 zarzadzen Wojta w sprawie budzetu 1
jego zmian;

4) przygotowania projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta w zakresie gospodarki
Finansowej;

5) zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu;

6) uruchamianie $rodkdéw finansowych dla poszczegélnych dysponentdw budzetu
Gminy;

7) realizacja obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci;

8) przygotowanie sprawozdan finansowych;

9) sprawowanie kontroli oraz nadzoru nad gospodarka finansowa Urzgdu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia bedacego na stanie Urzedu;

11) prowadzenie ksiag rachunkowych;

12)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych;

13) rozliczanie inwentaryzacji;

14) rozliczenie wydatkéw niewygasajacych;

15) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie do
wyptaty dowodoéw ksiegowych;
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16) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbgdnej dla
rachunkowosci;
17) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
18) ewidencjonowanie, rozliczanie podatku od towaréw 1 ustlug (VAT) oraz
wystawanie faktur VAT;
19) rozliczanie dochodéw budzetu w zakresie czynszow 1 optat oraz dochodow
budzetu panstwa,
20) prowadzenie obstugi ksiggowo- finansowej programow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej o innych zrodet oraz rozliczenie otrzymanych dotacji;
21) wystawianie zaswiadczen o  zatrudnieniu 1 wynagradzaniu, R7 bylych
pracownikow;
22) sporzadzanie list plac oraz prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z
wynagrodzeniami, rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy 1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetlosprawnych ( PFRON);
23) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawienie wnioskow
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow 1 realizacji kontroli
zarzadczej, organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;
24) kompleksowe ubezpieczenie mienia urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;
25) kontrola o rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom
pozarzadowym;
26) prowadzenie zadan z zakresu Funduszu Soteckiego;
27) rozliczenie 1 przekazywanie wplat gminy, na rzecz izb rolniczych z uzyskanych
wplywow z podatku rolnego.

2. W zakresie podatkow i oplat:
1) prowadzenie ewidencji podatnikow;
2) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw 1 optat
lokalnych;
4) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego;
5) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatkow i opfat;
6) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow;
7) sporzadzanie ewidencji i aktualizacji upomnien i tytutdéw wykonawczych;
8) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych;
9) przeprowadzenie kontroli podatkowych;
10)sporzadzenie decyzji w sprawie umorzen, odroczen w platnosci oraz roztozenia na
raty podatkow i opftat;
11) wydawania zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa, hektarach przeliczeniowych
1 posiadaniu gospodarstwa rolnego;
12) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach;
13) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw i optat oraz
sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej;
14) przygotowanie decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, przygotowanie
wyplaty oraz rozliczenie;
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15) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w tym:

a)o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych;

b)o dochodach z gospodarstwa,;

c)o zalegtosciach 1 braku zalegtosci.

§25. Do podstawowych obowiazkéw Referatu OSswiaty i Spraw Spolecznych nalezy w
szczego6lnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami o§wiatowymi;
2) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu oswiaty nalezgcych do organu prowadzgcego
placowki o§wiatowe;
3) wspotpraca ze szkotami podstawowymi, gimnazjum i przedszkolami
samorzadowymi;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem i przekazywaniem danych w ramach
Systemu Informacji O$§wiatowej;
5) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem planu sieci publicznych szkot
podstawowych i gimnazjow, oraz publicznych przedszkoli i oddziatow przedszkolnych
w szkotach podstawowych;
7) analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych;
8) prowadzenie i organizacja dofinansowania o$wiaty ze $rodkow pozabudzetowych,
unijnych itp.;
9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot i przedszkoli;
10) inspirowanie i wspieranie nowych przedsiewzig¢ edukacyjnych we wspolpracy z
dyrektorami szkot;
11) przygotowywanie ocen dyrektoréw oraz organizowanie konkurso6w na wolne
stanowiska kierownikdéw gminnych jednostek oswiatowych;
12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
ewidencji osob posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
13) wspotpraca z Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w ramach programu przeciwdziatania alkoholizmowi i programu przeciw dziatania
narkomanii;
14) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania nauki zawodu;
15) prowadzenie spraw z zakresu kultury i rejestru instytucji kultury;
16) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, sportu szkolnego i pozaszkolnego,
oraz klubow 1 organizacji sportowych;
17) prowadzenie spraw z zakresu rekreacji i turystyki i agroturystyki;
18) opieka nad grobami i miejscami pamigci;
19) organizacja ochrony zabytkéw oraz prowadzenie rejestru zabytkow na terenie
gminy;
20) prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych;
21) wspotdziatanie z jednostkami ochrony zdrowia i stuzb sanitarnych w sprawach
dotyczacych zdrowia oraz w zakresie zapewnienia nalezytego stanu bezpieczenstwa
sanitarnego na terenie gminy;
22) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu organizacji pozarzadowych;
23) ochrona zdrowia, promocja zdrowia psychicznego;
24) prowadzenie spraw dotyczacych repatryjacji;
25) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan wynikajacych z zakresu
obowigzkow Referatu;
26) powadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy;
26) prowadzenie catosci spraw Ochrony Przeciwpozarowej Gminy;

13



27) prowadzenie catoséci spraw zwigzanych z rejestracjg dziatalnosci gospodarczej;
28) nadzor nad placami zabaw w gminie;
29) prowadzenie catosci spraw z zakresu pozytku publicznego;
30) nadzoér nad instytucjami kultury i prowadzenie rejestru instytucji kultury;
31) pozyskiwanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji $rodkéw finansowych Funduszu
Europejskiego, pozabudzetowych i innych na zadania i projekty zwigzane z zakresem
obowigzkow referatu.
§26. Do podstawowych obowiazkow Referatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie sprawnej obstugi organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
referatow i samodzielnych stanowisk pracy;
3) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna urze¢du;
4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
osobowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Funduszu Soteckiego;
7) nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow;
8) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow przez urzad;
9) zapewnienie prawidlowych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;
10) wdrozenie informatyki do pracy urzedu;
11) prowadzenie archiwum;
przyjmowania dokumentacji do zasobow archiwum zaktadowego,
e przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,
e brakowania akt,
e wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dokumentacji
archiwalnej,
12) prowadzenie prac zwigzanych z obstuga rady gminy i jej komisji;
13) podejmuje czynnosci organizacyjne zwigzane z przeprowadzeniem sesji, posiedzen i
spotkan Rady oraz jej organow;
14) protokotowanie sesji, komisji, przechowywanie protokotow Rady, jednostek
pomocniczych;
15) prowadzenie rejestru uchwat;
16) koordynacja w udzielaniu odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;
17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do organéow gminy, jednostek
pomocniczych, tawnikow;
18) prowadzenie ewidencji korespondencji;
19) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami samorzagdowymi, panstwowymi;
21) prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spolecznie uzytecznymi, osobami
skazanymi na wykonywanie ograniczonej kary;
23) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
24) prowadzenie rejestru zarzadzen woijta;
25) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ 1 wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy;
26) przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych;
27) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych, nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg;
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28) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja
sottysOw, protokotow i uchwat zebran mieszkancow;

23) rejestracja pism wptywajacych i wysytanych z Urzegdu, przekazywanie korespondencji
na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysytki;

24) organizacja i koordynacja nad i spotkan Wojta, administrowanie sala narad Urzedu;

25) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci tacznosci, fax, wydruk bilingdw;
ewidencja stuzbowych telefonéw komorkowych;

26) zamawianie prasy, wydawnictw, ewidencja zgloszen do konkurséw, ewidencja badan
ankietowych;

27) ewidencja pieczeci, nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych, likwidacja
pieczeci zuzytych;

28) nadzor nad oflagowaniem budynku urzedu;

29) srodkow czystosci, materiaty biurowe, sprzet organizacja zamowien w tym zakresie.

30) pozyskiwanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji $rodkow finansowych Funduszu
Europejskiego, pozabudzetowych i innych na zadania i projekty zwigzane z zakresem
obowigzkow referatu.

Zabezpieczenie informatyczne;

1) pehienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,

2) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych ;

3) nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu osob
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej;

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczen
danych;

5) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych;

6) kompletowanie 1 przechowywanie  dokumentacji  dotyczacej  programow
komputerowych 1 sprzgtu komputerowego, zakupu sprzgtu komputerowego,
kasowanie i utylizacja sprz¢tu komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku;

7) terminowe i rzetelne wprowadzanie informacji do BIP oraz koordynowanie i
nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie
cigglosci funkcjonowania sieci teleinformatyczne;;

8) administrowanie witryny www.pakoslaw.pl;

9) kontrola poprawnosci wprowadzenia przez uzytkownikow systemu indywidualnych
haset dostepu, czestotliwosci ich zmian;

10) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych;

11) nadzor techniczny nad e-puap.

§27. Do podstawowych obowiazkow Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob;
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiagg stanu cywilnego oraz
zaswiadczen;
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow stanu cywilnego oraz za§wiadczen;
4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
5) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego, opiekunczego, Konkordatu;
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6) stwierdzania legitymacji do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub

niemoznosci zawarcia malzenstwa;

7) wskazania kandydata na opiekuna prawnego;

8) prowadzenie ewidencji ludnosci;

9) postepowan cywilnych i karnych w tym:
a)ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie;
b)przyjmowanie pism sagdowych 1 wywieszania ogloszen o ustanowieniu kuratora;
c)udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0
wystawieniu na licytacje;

10) przyjmowanie obwieszczen;

11) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc;

12) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu zgromadzen, zbiorek publicznych;

13) prowadzenie cato$ci spraw z protokotowaniem, przechowywaniem testamentow

oraz ich archiwizacja;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami wyborcow;

15) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi,

referendami(petnomocnik wyborczy);

16) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci;

17)prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem

dowodow osobistych;

18) prowadzenie rejestru statego spisu wyborcow;

19) jubileusze (50 lecia pozycia matzenskiego);

20) przekazywanie ksiag 100 letnich do Archiwum Panstwowego;

21) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

§28. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) opiniowanie projektow aktow prawnych Wojta i Rady;
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym uméw cywilno-prawnych, pism, porozumien;
3) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Urzgdu;
4)wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy, Urzgedu w postepowaniu
sagdowym, arbitrazowym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
S)udzielanie porad prawnych radnym w sprawach dotyczacych dziatalnosci
samorzadowe;j;
6)wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie pomocy prawnej w zakresie stosowania
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego 1 innych przepisdw prawa;
7)doradztwo prawne na rzecz samodzielnych stanowisk, referatow w Urzedzie i
jednostek organizacyjnych;
8)wydawanie opinii prawnych na wniosek pracownika, ktéry przedstawia stan
faktyczny sprawy i wskazuje przepisy budzace watpliwosci interpretacyjne;
9)z polecenia Wojta zapewnienie obstugi prawnej w trakcie obrad Sesji Rady;
10)informowanie kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy o istotnych zmianach w przepisach prawnych
dotyczacych ich dzialalnosci.

§29. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej,

Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1.W zakresie Obronnosci kraju:

1) sprawy obronnosci kraju, jak akcja kurierska, organizacja $wiadczen rzeczowych i
osobistych;
2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;
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3)
4)

naktadanie obowigzku §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju;
rejestracja przed kwalifikacja wojskowa;

2.W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

pehienie funkcji Pelnomocnika Informacji Publicznej;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji;

przeprowadzenie okresowej kontroli, ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow;
opracowanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikoOw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji przez
pracownikow urzedu;

podejmowanie dzialan wyjasniajacych 1 zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych ;

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie Wojta wobec kandydatow
na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczone
klauzulg ,,Zastrzezone” lub ,,poufne” przechowywanie akt zakonczonych postepowan
sprawdzajacych;

3.W zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

Prowadzenie catosci spraw z Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

Zapewnienie Wojtowi mozliwosci kierowania 1 koordynacji wspotdzialania wszystkich
jednostek organizacyjnych na wypadek klgsk zywiotowych i innych nadzwyczajnych
zagrozen ludnosci a w szczeg6lnosci:

e planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie
gminy, obstluga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca w
tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie;

e ochrona ludno$ci, zakladow pracy, instytucji, urzadzen uzytecznoSci
publicznej, dobr kultury w sytuacjach zagrozenia w czasie wojny;

e prowadzenie ewidencji cztonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i
zaopatrywanie organow kierowania 1 formacji obrony cywilnej w sprzet 1
materiaty;

e organizowanie 1 utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego i kierowania obrona cywilng;

e przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnos$ci z obszarow
zagrozonych;

e organizacja szkolen formacji OC, ludno$ci, pracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, organizowanie kontroli wykonywania zadan
obronnych;

e wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania
materiatow wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

e planowanie i zapewnienie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadah dot.
zajmowanego stanowiska;

4.Pozyskiwanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji $rodkéw finansowych Funduszu
Europejskiego, pozabudzetowych i innych na zadania i projekty zwigzane z zakresem
obowigzkow referatu.
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§30. Obsluga interesantéw:

1)wojt przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach od 8.00 do 11.00, wtorek
od 7.00 do 9.00;

2)zastepca, sekretarz , skarbnik, kierownik oraz pracownicy urz¢du przyjmujg klientow we
wszystkie dni tygodnia w godzinach urz¢dowania tj.

poniedzialek od godz. 8.00 do 16.00

od wtorku do piagtku od godz. 7.00 do 15.00,

3)kasa urzedu przyjmuje interesantoéw w kazdy dzien do godz. 14.00.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31.Zataczniki Nr 1 — 3 regulaminu stanowig jego integralna czg¢sé.
§32.Zmiany do regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§33.Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2012 r.

§34.Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Pakostaw o Regulaminie Organizacyjnym Nr 25/08

z dnia 30 wrzes$nia 2008 r.
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Zalacznik Nr 2
Zasady podpisywania pism

§1.Wojt podpisuje:

1)zarzadzenia, regulaminy, decyzje wewngtrzne,

2)pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3)pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
4)odpowiedzi na skargi i wnioski,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit innych osob,

6)pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu

7)pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgltaszane za posrednictwem
radnych,

10)inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§2.Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu W¢jta lub z udzielonego przez Wojta upowaznienia.
§3.1.Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.

2.Kierownicy referatow podpisuja:

1)pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wjta,
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,

3)pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i1 zakresu zadan dla
poszczegdlnych Referatow lub stanowiska.

§4.1.Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych sa upowaznieni
inni pracownicy.

2.Dokumenty, w wyniku ktorych powstaje zobowigzanie pieni¢zne wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

§ 5.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 3

Skargi i wnioskKi.

§ 1.1.Skargi i wnioski kierowane do Wdjta, Zastepcy, Sekretarza oraz Kierownikow
referatow, podlegaja natychmiastowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

2.0kreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg
i wnioskow, ktore wplynelty przy pomocy innych srodkéw przekazu, w tym w formie
elektronicznej bezposrednio do kierownikow referatéw, przyjetych ustnie do protokotu oraz
nadestanych przez redakcje prasowe, radio, telewizje 1 inne podmioty.

§2.1.Kierownik referatu odpowiedzialny jest za wlasciwe 1 terminowe zalatwianie
przekazywanych do podlegtego mu referatu skarg i wnioskow.

2.Kierownik referatu zobowigzany jest réwniez do biezacego nadzoru nad przebiegiem
rozpatrywania skarg i wnioskow przez poszczegolnych pracownikow.

§3.1.Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wiasciwy referat, ktory przygotowuje
odpowiedz zawierajaca wyczerpujace wyjasnienie wszystkich istotnych okolicznos$ci sprawy,
ustosunkowuje si¢ do wszystkich zarzutow zawartych w skardze lub propozycji
przedstawionych we wniosku oraz zawiadamia o podjetych dziataniach. Tre$¢ odpowiedzi
powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposob
zrozumiaty dla adresata.

2.Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
referaty, Wojt, Zastepce Wojta lub Sekretarz wyznacza referat wiodacy, ktéry sporzadza i
przekazuje pozostalym referatom wyciag ze skargi lub wniosku dotyczacy ich dziatania.

3.Po zatatwieniu spraw przez referaty, kierownik referatu wiodacego, na podstawie informacji
zainteresowanych referatow, przygotowuje projekt tagcznej odpowiedzi wnoszgcemu skarge
lub wniosek.

§4.1.Catos¢ dokumentow dotyczacych skarg 1 wnioskow przechowywana jest
W poszczegdlnych referatach, ktdre zostaty wyznaczone do zatatwienia sprawy.

2.Referaty przekazujg, niezwtocznie, do rejestru centralnego prowadzonego przez Referat
Organizacyjny informacje o terminie rozpatrzenia skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi
wnoszacemu skarge lub wniosek.

§5.1.0 kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie,
kierownik referatu zatatwiajacego skarge lub wniosek zobowigzany jest powiadomi¢ na
pismie wnoszacego skarge lub wniosek oraz referat Organizacyjny podajac przyczyne nie
zalatwienia sprawy oraz nowy termin.

2.W razie nieterminowego zatatwienia skargi lub wniosku, Referat Organizacyjny prowadzi
postepowanie wyjasniajace, ustala przyczyne nie zalatwienia sprawy w terminie lub
niedopelnienie obowigzku przedstawia Wojtowi wnioski o odpowiedzialnos$ci dyscyplinarne;j
lub innej przewidzianej w przepisach prawa.

§6.W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych w niniejszym regulaminie maja
zastosowanie Przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
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