Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Laskowa

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Laskowej zwany dalej Regulaminem, okresla:

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Laskowej zwanego dalej Urzedem,
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu,
organizacje dziatalnosci kontrolnej,

zasady tworzenia i wykonywania prawa,

organizacje zatatwiania i przyjmowania skarg i wnioskow.

§2
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Laskowa;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Laskowa;

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy Laskowa;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Laskowej;

Wojcie, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Waéjta Gminy
Laskowa, Skarbnika Gminy Laskowa, Sekretarza Gminy Laskowa, Kierownika Referatu w Urzedzie
Gminy Laskowa;

6. Referacie bez blizszego okresSlenia — nalezy przez to rozumiec referat urzedu, a takze inng komorke
organizacyjng lub zespét w strukturze organizacyjnej Urzedu.
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1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Laskowa w powiecie limanowskim i wojewddztwie matopolskim.
Adres Urzedu: Laskowa 643, 34-602 Laskowa

2. Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do pigtku w godzinach:
zapewniajacych wiasciwa obstuge interesantéw.
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. Urzad jest jednostka budzetowa, ktdrej dochody i wydatki w catosci objete sg budzetem Gminy.
. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
3. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
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II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania spoczywajacych
na Gminie:

« zadan wiasnych, wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz z innych ustaw o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom
organizacyjnym gminy;

+ zadan zleconych na mocy ustaw szczegolnych;

« powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowej;

« zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;

« zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, wojewodztwem, ktdére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.
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1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i



kompetencji.
2. W szczegodlnosci  do zadan urzedu nalezy:

decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu Gminy
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegolnosci:

« przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyfanie korespondencji,

- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

« przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,
realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

III. ORGANIZACIA URZEDU
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§7

. W strukturze Urzedu podstawowg komorkg organizacyjng jest referat.

. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu mogg by¢ tworzone zespoty i samodzielne stanowiska
pracy. Zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatéw.

. Referaty realizujq zadania wynikajace z przepisow prawa, Uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wdijta,
oraz Strategii Rozwoju Gminy — zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu i poleceniami Wojta.

. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z innymi komdrkami oraz jednostkami organizacyjnymi, a
takze osobami, organizacjami i instytucjami - jesli realizowane zadania tego wymagaja.

. Dla rozwigzywania szczegodlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy Wojt moze
powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W skiad zespotow moga wchodzi¢ pracownicy
Urzedu oraz osoby spoza Urzedu. Do realizacji zadan szczegolnych moga by¢ powotywani
petnomocnicy Wdijta.

§8

. W skifad struktury Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy:

1.
2.

6.

Referat Finansowo — Budzetowy i Podatkow [ FBP ],
Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji,
Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska [GPI],

3. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich [0SO],
4,
5. Samodzielne stanowiska pracy:

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

« Radca Prawny [RP]
« Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych[IN]
«  Petnomocnik Wéjta do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych [PA]
« Samodzielne stanowisko d.s. obstugi Rady [OR]
Zespoty zadaniowe i komisje — powotywane zarzadzeniem Waijta.

2. Referatami kierujg Kierownicy Referatow.
3. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1.
2.

3.
4,

Kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkéw

Kierownik Referatu Zagospodarowania Przestrzennego Gospodarki Nieruchomosciami,
Inwestycji, Rolnictwa, LesSnictwa i Ochrony Srodowiska

Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego



4. Wéjt moze wyznaczy¢ pracownika wiodgcego (koordynatora) i powierzy¢é mu wykonywanie
koordynacji zadan w zespole.
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Nadzor bezposredni nad Kierownikami Referatow sprawuja:

Wojt Gminy - wobec:

1. Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2. Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
3. Samodzielnych stanowisk pracy

Skarbnik Gminy — wobec:

1. Kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkow

Sekretarz Gminy — wobec:

1. Kierownika Referatu Zagospodarowania Przestrzennego Gospodarki Nieruchomosciami, Inwestyciji,
Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

§10
Obstuge prawng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy sprawuje radca prawny.
§11

Strukture Urzedu obrazuje graficzny schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr.1 do niniejszego
regulaminu.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§12
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

. praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty,
wzajemnego wspdtdziatania,

Nouhowh =

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajq na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzyé Gminie i
Panstwu.

§15

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych.

§16
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. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.
. Wjt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw, ktérzy ponosza przed

Wojtem odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan.

. Kierownicy poszczegodlnych referatdw kierujq i zarzadzajq nimi w sposdb zapewniajacy optymalng

realizacje zadan referatdéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wajtem.
§17

. Wojtowi, jako kierownikowi Urzedu, przystuguje prawo stanowienia aktdw kierownictwa

wewnetrznego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
« okolnikow, majacych charakter doradczy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania lub
ustalajacych normy w sferze wewnetrznych stosunkéw w Urzedzie;
« zarzadzen, regulujgcych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan Urzedu;
« polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania poszczegdlnym
pracownikom lub grupom pracownikow.

. Zarzadzenia i okolniki majg obligatoryjnie forme pisemng i podlegaja rejestracji.
. Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje réwniez innym osobom sprawujacym funkcje

kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikéw lub w ramach sprawowanego nadzoru i
upowaznien.

§18

Sprawy zwigzane z organizacjq pracy oraz z prawami i obowigzkami pracownikow Urzedu okreSlajg ustawy
oraz Regulamin Pracy Urzedu.

§19

. Postepowanie kancelaryjne w urzedzie, zasady obiegu dokumentacji oraz wzory pieczatek okresla

Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organdw gmin, i zwigzkéw
miedzygminnych” (Dz. U. z 1999 r., Nr 112, poz. 1316).

. W urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Prezesa Rady Ministrow. Wajt w

drodze zarzadzenia moze rozbudowal rzeczowy wykaz akt w ramach istniejgcych symboli z
zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

. Obieg dokumentdéw finansowo — ksiegowych okreslajq przepisy oraz wydane na wniosek Skarbnika —

zarzadzeniem Woijta.
§20

. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjng w zakresie:

+ upowszechniania przepisow prawa, w tym prawa miejscowego;
+ urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;
+ informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 Urzad prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej,

wspotpracuje ze Srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne
dziatania.

§21

. Referaty realizujq zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich wiasciwosci

rzeczowej.

. Referaty sq zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w

szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

V. ZAKRESY ZADAN: WOJTA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY I KIEROWNIKOW
REFERATOW

§22

Do zakresu zadan Woijta nalezy:

Wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy okre$lonych prawem a w szczegdlnosci:



1. przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich wykonywania

2. wykonywanie budzetu,

3. gospodarowanie mieniem komunalnym,

4. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych

5. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

6. reprezentowanie Gminy ha zewnatrz,

7. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8. organizowanie pracy Urzedu i wydawanie aktdéw kierownictwa wewnetrznego,

9. kreowanie polityki kadrowe] w Urzedzie,

10.wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

11.upowaznianie swoich zastepcow lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

12.udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13.bezposredni nadzdr nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych podporzadkowanych mu
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu,

14.przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

15.przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym,

16.sktadanie jednoosobowo os$wiadczen woli, w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
oraz prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy

17.wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz innych zadan zwigzanych ze stanami
nadzwyczajnymi,

18.ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

19.przedkfadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w
zakresie ich wiasciwosci.

20.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wodjta ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajacych ze Statutu Gminy.

§23

Sekretarz i Skarbnik kierujg okreSlonymi grupami spraw oraz sprawujg nadzor nad referatami i
podporzadkowanymi jednostkami organizacyjnymi Gminy zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez
Woéjta Gminy.

§24

Do kompetencji i obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

[S2

7.

8.

9.

nadzor nad organizacjg pracy oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw,

bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem komdrek organizacyjnych podporzadkowanych mu
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu,

. opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego,
. opracowywanie projektow podziatu referatow i zespotdw na stanowiska pracy po uprzednim

uzgodnieniu z kierownikami referatéw,

. opracowywanie zakresdw czynnosSci na stanowiskach pracy dla kierownikéw referatow oraz

samodzielnych stanowisk,

zapewnienie merytorycznej, technicznej i organizacyjnej obstugi posiedzen Rady oraz organdw
pomochniczych — sofectw,

przedkfadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

wspOtpraca z Radg Gminy i organami jednostek pomocniczych,

10.prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich zatatwianiem,
11.nadzdr nad wykonywaniem kontroli wewnetrznej, z wyjatkiem kontroli finansowej,
12.koordynowanie i nadzor nad organizowaniem czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw,

referenddw i spisow,

13.koordynacja wszelkich czynnosci zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji

publicznej w tym zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji publicznej

14.spisywanie testamentow u spadkodawcow,
15.wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym,
16.zastepowanie Wdjta w razie jego nieobecnosci w sprawach zastrzezonych do kompetencji kierownika



Urzedu,

17.wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§25

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.

®NoUhAWN

9.

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow budzetu, harmonogramu realizacji
dochodoéw i wydatkéw oraz zmian w budzecie;

nadzor nad realizacjq budzetu Gminy i biezaca kontrola jego wykonania;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych;
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

ustalenie trybu i prawidtowosci obiegu dokumentéw finansowych;

zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

organizowanie oraz nadzor nad wykonywaniem wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie i
jednostkach organizacyjnych;

bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem komodrek organizacyjnych podporzadkowanych mu
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu;

10.uczestnictwo w tworzeniu programow rozwoju Gminy w zakresie ich strony finansowej;
11.uczestniczenie w pracach Rady;
12.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub

1.

upowaznien Wjta.
§26

Kierownicy referatow wraz z Zastepcami - organizuja, kierujg i odpowiadajg za prace podlegtych
referatéw zapewniajac w szczegdlnosci:

+ terminowosc i rzetelnos$¢ zatatwiania spraw,

+ dyscypline pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw,

« przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych
osobowych,

+ nalezyte przygotowanie wydawanych przez referat dokumentéw,

« nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

+ prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, zatatwianie spraw oraz przestrzeganie przepisow
prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,

« prawidtowe opracowywanie projektow uchwat Rady oraz realizacje podjetych uchwat,

« opracowywanie projektow zarzadzen Wadjta oraz realizacje wydanych zarzadzen,

« opracowywanie wnioskow do projektdw budzetu Gminy oraz wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych,

+ przygotowywanie materiatdw niezbednych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych oraz wystgpienia komisji;

. Kierownicy referatow, ich Zastepcy oraz pracownicy zajmujacy stanowiska samodzielne, w ramach

udzielonych im upowaznien, odpowiadajg za prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci
zwigzanych z realizowaniem ustawy o dostepie do informacji publicznej w tym zamieszczanie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Kierownicy referatdw oraz komorek organizacyjnych, przygotowujg propozycje szczegdtowych

zakresow czynno$ci dla podlegtych pracownikéw, w ktérych oprocz wyszczegdlnionych zadan
okresSlajq rodzaj uprawnien pracowniczych oraz zakres odpowiedzialnosci na powierzonym
stanowisku pracy. Za wykonywanie zadan referatu nie przydzielonych poszczegdlnym pracownikom
odpowiada bezposrednio kierownik.

. Kierownicy referatow stosownie do wtasciwosci rzeczowej, uprawnieni s w granicach okreslonych

upowaznieniem Wojta do wydawania decyzji oraz podejmowania rozstrzygnie¢ w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

. Kierownicy referatow w razie braku formalnego zastepcy lub niemoznosci petnienia obowigzkéw

przez nich obu, wyznaczajq do petnienia tej funkcji w swoim zastepstwie innego podlegtego sobie
pracownika.

. Jezeli kierownik referatu nie moze petni¢ obowigzkdéw z powodu choroby lub innych przyczyn, zakres

zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego zastepce rozcigga sie na wszystkie czynnosci
nalezace do kierownika referatu.



7. Kierownicy referatow organizujg i wykonujg kontrole wewnetrzng w ramach zakresu zadan
referatu,

8. Kierownicy referatdw uczestniczg w Sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach komisji Rady
zgodnie z dyspozycjg Woijta;

VI. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW.
§27
Do wspdlnych zadan Referatdw, zespotdw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy oraz
Strategii Rozwoju Gminy a takze polecen Woijta;

2. zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji przypisanych im zadan;

3. wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie wymaganym dla wykonania zadan;

4. przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, sprawozdan, informacji oraz analiz na potrzeby
Rady i Wdijta;

5. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu i sprawozdania z jego
wykonania;

6. wykonywanie budzetu Gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i ustawy o zamdwieniach
publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci pozyskiwania pozabudzetowych zrddet finansowania

zadan;
7. wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady i organami jednostek pomocniczych, radami soteckimi;
8. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

9. systematyczne aktualizowanie znajomosci przepiséw prawa i wnioskowanie o biezacq aktualizacje
uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdita;

10.samoksztatcenie i szkolenie majace na celu podnoszenie kwalifikacji pracowniczych,

11.doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej i terminowej
obstugi klientdw;

12.informowanie kierownictwa Urzedu o swojej pracy i podejmowanych dziataniach, a takze o
zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan.

13.przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

14.przygotowywanie informacji czastkowych dla potrzeb opracowania ,Informacji o stanie mienia
komunalnego”

15.opracowywanie informacji i aktualizacja danych na potrzeby Biuletynu Informacji Publicznej

16.podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych

17.prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowq i
ochrona mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

18.realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych w tym bezwzgledne przestrzeganie i stosowanie
obowigzujacych w tej dziedzinie przepisow prawa,

19.przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o
zatatwianiu skarg i wnioskow,

20.rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta i referatéw, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrddet i
przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatari zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie
skarg.

§28

1. Referaty i ich kierownicy realizujg w imieniu Wéjta, uprawnienia nadzorcze organu zatozycielskiego
wobec gminnych jednostek organizacyjnych,
2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiednie referaty i ich kierownicy w
szczegolnosci:
- prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajgce utworzenie, taczenie, podziat,
przeksztatcenie lub likwidacje Gminnych jednostek organizacyjnych;
« opracowujg projekty statutdbw oraz uchwat Rady w sprawie zatwierdzenia statutow
gminnych jednostek organizacyjnych;



« wnioskujg w sprawie powotywania, odwotywania kierownika jednostki organizacyjnych
Gminy;

« sprawujg nadzor i kontrole nad dziatalnoscig tych jednostek;

+ przygotowujg projekty zarzadzen Wdjta w sprawie zatwierdzenia wysokosci nagrdd, premii
oraz proponujg wysokos¢ przeszeregowan kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

VIL. PODZIAL ZADAN POMIEDZY POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYINYMI

URZEDU.

§29

Referat Finansowo — Budzetowy i Podatkow

I. Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego i Podatkéw nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektu budzetu Gminy i zmian w budzecie i przedktadanie ich Wojtowi
Gminy,

2. opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy i zmian w uktadzie,

3. przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkdw budzetu Gminy
oraz zmian w harmonogramie,

4. przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen w sprawach zwigzanych z budzetem
Gminy,

5. przygotowywanie informacji i analiz niezbednych do podejmowania uchwat w sprawie
gospodarki finansowej Gminy,

6. sporzadzanie projektdw informacji o wykonaniu budzetu Gminy za I pétrocze oraz rocznego
sprawozdania z budzetu Gminy,

7. nadzor nad opracowaniami i realizacjg plandw finansowych jednostek i zakltadow
budzetowych wykonujacych budzet Gminy,

8. prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej budzetu Gminy,

9. prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu, jednostek, funduszy oraz Srodkow
specjalnych, ktorych obstuge finansowa powierzono Urzedowi,

10.obstuga kredytdw i pozyczek zacigganych i udzielanych przez Gmine,

11.obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie:

« prowadzenia spraw ptacowych pracownikdw, realizacji wydatkdw osobowych,

- podatku dochodowego, ubezpieczen spotecznych, nagrdd, rozliczanie delegacji
krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentdow, za uzywanie samochoddéw
prywatnych dla celéw stuzbowych, fundusz socjalny, potracen i przelewoéw na PKZP,
zaliczek, wszelkich rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, i innymi ubezpieczycielami,

12.nadzdr nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne,

13.sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu, (wszystkie rodzaje sprawozdan i bilansow),

14.prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i optat,

15.ustalanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

16.ewidencjonowanie skfadnikéw majatkowych w tym: ksiegowanie syntetyczne i analityczne
$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

17.prowadzenia spraw zwigzanych z obstuggq bankowg budzetu gminy oraz obstuga dtugu
gminy a takze ewidencjonowaniem i rozliczaniem $rodkéw pozabudzetowych otrzymanych
przez gmine,

18.opracowywanie propozycji w zakresie rozstrzygnie¢ podatkowych Gminy oraz propozyciji
stawek podatkéw i optat lokalnych,

19.przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkéw lokalnych i optat stanowigcych
dochody Gminy i przedktadanie ich Wdjtowi,

20.organizowanie i nadzorowanie wymiaru, poboru podatkéw i optat lokalnych oraz ich
egzekucji administracyjnej,

21.wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych i innych czynnosci prawnie dopuszczalnych w
zakresie podatkow i optat lokalnych (np.: zajecia hipoteki, przyjmowanie zastawow),

22.sporzadzanie sprawozdan czastkowych z wykonania dochoddéw z tytutu podatkéw i opfat
lokalnych

23.prowadzenia ewidencji tytutdw wykonawczych,

24.prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen w zakresie podatkow i
opfat stanowigcych dochody Gminy,



25.opracowywanie i przedkfadanie podatnikom decyzji wymiarowych, w zakresie umorzen
podatkowych, przesunie¢ termindw, roztozenia na raty, wszczynania postepowania
podatkowego,

26.nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentdéw podatkéw i optat lokalnych,

27.wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, oraz w zakresie
dochodowosci z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru zaswiadczen,

28.prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci podatkowej i w zakresie dochodéw
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych oraz $srodkdéw pozabudzetowych i inwestycji,

29.prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkéw budzetowych,
inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych,

30.prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu,

31.prowadzenie obstugi kasowej,

32.prowadzenie windykacji naleznosci Gminy wynikajacych z uméw cywilno — prawnych oraz
windykacji niepodatkowych dochoddw,

33.prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie i
skfadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku.

34.finansowe rozliczanie projektow realizowanych w ramach $srodkéw pozyskanych z zewnatrz.

35.prowadzenie rejestru umow i zlecen,

36.zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez jego ubezpieczenie,

37.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej,

38.zabezpieczenie prawidlowego zgodnie =z obowigzujacymi przepisami; transportu i
konwojowania gotowki, papierdw wartosciowych oraz dokumentacji finansowej,

39.zarzadzanie podatkami i finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym
dokonywanie lokat bankowych),

40.wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz Izba i Urzedami Skarbowymi,

41.przekazywanie optat i sktadek na cele wierzycieli, wynikajace z odrebnych przepiséw,

42.wypetnianie innych nie wymienionych wyzej obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
prawnych z zakresu rachunkowosci, podatkéw oraz finanséw publicznych,

43.prowadzenie ewidencji korespondenciji,

44.prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

45.0gdIny nadzor nad stosowaniem prawa, a w szczegolnosci przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, w tym zakresie Scista wspotpraca z Radcg Prawnym Urzedu,

46.nadzér nad wykonywaniem przez referat zalecenn pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych.

§30

Referat Gospodarki Nierucho!noéciami, Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji,
Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

1. Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci :

1. prowadzenie spraw z zakresu scalen, wymiany gruntéw, podziatu nieruchomosci,
2. prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen, sprawy z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w
tym:
« przygotowanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,
- analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),
+ orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
+ przesytanie dokumentacji wraz z opinig do organdw wyzszej instancji i sadu,
« kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ewidencji gruntdw,
3. prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym:
- analiza i ocena przedtozonych do zatwierdzenia operatdbw pomiarowych pod
wzgledem formalno - prawnym i cze$ciowo technicznym,
- wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty i przekazywanie kompletu
dokumentéw do zmian w ewidencji gruntéw,
4. prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci:
« prowadzenie rejestrow numeracji budynkow
« wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem do
stosownych  organodw,
+ wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkdéw dla celéw prawnych,
5. prowadzenie spraw z zakresu mienia komunalnego, a w tym w szczegdlnosci:
« prowadzenie ewidencji zasobdw komunalnych; prowadzenie rejestru gruntdw i



budynkdw mienia komunalnego,

+ gospodarowanie nieruchomosciami,

« prowadzenie catosci spraw zwigzanych z posiadaniem zaleznym, trwatym zarzadem,
dzierzawami nieruchomosci gminnych,

« przygotowanie dokumentacji formalno prawnej dla celdow sprzedazy, dzierzawy i
najmu lokali, przetargdw, zarzadu i uzytkowania wieczystego,

+ sporzadzanie i rejestracja umow dzierzaw, najmu i sprzedazy,

« prowadzenia urzadzen analitycznych dochoddéw nie podatkowych w zakresie
prowadzonych spraw, windykacja i egzekucja nalezno$ci wynikajacych z zawartych
umow,

+ przygotowania dokumentacji do komunalizacji na rzecz Gminych nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

+ tworzenia zasobow gruntdw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele w tym pod inwestycje Gminne,

« regulacji stanéw prawnych nieruchomosci mienia komunalnego,

+ sprawy z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,

- prowadzenie catoSci spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci (organizacja
przetargdw na sprzedaz nieruchomosci Gminy),

« opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdan w sprawie
zbycia i innych zmian sktadnikdéw mienia.

« obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

« przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania  wysokosci optaty
adiacenckiej.

2. Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003 o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a
w szczegdlnosci:

1.
2.

Nowuh

0.

koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypiséw i wyrysoéw z aktualnie obowiazujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego, takze z uchylonych i nieobowiazujacych,

prowadzenie rejestrow plandw miejscowych, a takze wnioskdw o ich sporzadzenie lub
zZmiane oraz przechowywanie orginatdbw plandw zagopsodarowania przestrzennego
uchylonych i nieobowigzujacych,

sporzadzenie projektdw decyzji ustalajacej warunki zabudowy,

sporzadzanie projektow decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z ewentualnymi odszkodowanianiami za
poniesiong  szkode rzeczywista wynikajaca z uchwalenia  miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zapisow zawartych w uchwatach Rady
Gminy dotyczacych tzw. opfat planistycznych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych zmian w budowie obiektu w zakresie ich zgodnosci z
przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zgodnosS¢ (lub sprzecznos$¢) projektowanej
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

10.opiniowanie projektéw podziatow geodezyjnych nieruchomosci,
11.zadania w zakresie ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie Gminy,

opracowanie studium kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz strategii rozwoju
gminy, lokalnego planu rozwoju i ich aktualizacja;

3. Do zadan zespotu nalezg réwniez zadania z zakresu ochrony zabytkdw a w szczegolnosci:

1.
2.

3.

ochrona ddbr kultury znajdujacych sie w granicach administracyjnych Gminy,

uwzglednianie zadan ochrony zabytkdbw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposdb odpowiadajacy
jego wartosci zabytkowej,

. wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i niezwtoczne

zawiadamianie o tym wilasciwego konserwatora zabytkow,
prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw a znajdujacych sie
na terenie Gminy



6.

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkdw débr kultury oraz kolekcji, przyjmowanie
zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewoddzkiego konserwatora zabytkow o
ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktdry posiada cechy zabytku, o znalezieniu przedmiotu
archeologicznego lub odkryciu wykopaliska.

4. Zakres zadan Referatu zawiera ponadto prowadzenie wizji w terenie w sprawach prowadzonych przez
inne komdrki organizacyjne Urzedu a dotyczace naruszenia granic.

5. Drogi gminne i obiekty inzynieryjne oraz wspotdziatanie z zarzadzajgcymi innymi drogami, w tym:

1.

2.

Nowuh

8.

0.

okresowe przeglady stanu technicznego drég gminnych i obiektéw inzynieryjnych (mosty,
ktadki, ciagi piesze, pieszo-rowerowe)

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz prowadzenie
ewidencji drég Gminnych, lokalnych i ich znakowania,

nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych organizacja ruchu kotowego i
pieszego w gminie, uzgadnianie projektéow zmian w organizacji ruchu i znakowaniu drég,
biezace utrzymanie drdég Gminnych, chodnikéw i ciggow pieszych

organizacja akcji zimowego utrzymania drdg oraz nadzér nad jej realizacja,

oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz utrzymanie go w nalezytym stanie,

wydawanie zezwolen na czasowe zajmowanie pasa drogowego drog gminnych, ustawianie
tablic informacyjnych i reklam oraz naliczanie optat za te czynnosci,

wydawanie warunkow technicznych wykonania wjazdéw na drogi Gminne,

utrzymanie poboczy i rowéw odwadniajgcych wzdtuz drég Gminnych,

10.opinie i uzgodnienia oraz nadzor nad lokalizacjg przystankdw komunikacji publicznej,

6. Elektryfikacja i o$wietlenie uliczne w tym:

1.
2.
3.

koordynacja i nadzér dziatan w zakresie o$wietlenia ulic, placéw i budowli Gminy,
realizacja umdéw na dostawe energii i konserwacje oswietlenia ulicznego,
sprawy finansowania i rozliczen kosztow o$wietlenia ulicznego.

7. Sieci wodociggowe i kanalizacyjne a w tym:

1.

2.

w

Nowuh

petnienie roli Gminnego koordynatora zaopatrzenia ludnosci w wode w warunkach
specjalnych,

nadzor nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen stuzacych do zaopatrzenia ludnosci w
wode oraz urzadzen sieci kanalizacyjnej,

nadzor nad dokumentacja techniczng i prawng eksploatowanych urzadzen wodociggowo —
kanalizacyjnych,

weryfikacja stawek optat za wode i Scieki — przygotowywanie projektdw uchwat rady,
nadzér nad sprzedazg wody i przyjmowaniem Sciekow,

nadzér nad korzystaniem z gminnych sieci wodociggowo — kanalizacyjnych,

koordynacja i nadzor dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowej,

8. Realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie, w tym nadzoru nad stanem sanitarnym:

1.
2.

6.

Gospodarka odpadami komunalnymi,
Wydawanie decyzji w zakresie dopuszczania firm do wykonywania ustug wywozu odpaddow
komunalnych,

3. Organizacja i nadzor nad likwidacjg dzikich wysypisk $mieci,
4,
5. Wydawanie decyzji i postanowien w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpadow

Przygotowywanie decyzji w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

produkcyjnych, kontrola oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg w tym zakresie,
Opracowanie projektu Gminnego Programu Gospodarki Odpadami, monitorowanie i
aktualizacja.

9. Koordynacja i nadzér w zakresie prac zwigzanych z planowaniem nowych nasadzen drzew i krzewdw,
konserwacjq i pielegnacjq zieleni na terenie Gminy, utrzymanie zieleni wokot obiektow mienia komunalnego.

10. Obiekty sportowe i rekreacyjne w tym:

1.
2.

3.

planowanie i tworzenie obiektow rekreacyjnych na terenie Gminy,

organizacja i nadzér nad gminng infrastrukturg turystyczna, rekreacyjno — sportowq (parki,
baseny, korty, place zabaw, Sciezki rowerowe, stadiony, tablice informacyjne, plany Gminy)
nadzor nad budowa, remontami i utrzymaniem obiektdw sportowych mienia komunalnego



11. Referat wykonuje zadania z zakresu gospodarki lokalami, a w tym:

1.

ounhwnN

zarzadzanie lokalami uzytkowymi i mieszkaniowymi, w tym socjalnymi i zastepczymi
bedacymi w zasobach komunalnych,

wydawanie przydziatow lokali i zamian lokali,

zarzadzanie czesciami wspdlnymi obiektow mienia komunalnego,

przejmowanie zaktadowych lokali mieszkaniowych,

egzekucja w sprawach lokalowych,

nadzor nad prowadzeniem administracji wspdlnot mieszkaniowych.

12. Referat zapewnia réwniez wykonanie zadan z zakresu zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1.

N

(64 SN

zapewnienie zgodnosci realizowanych przez Urzad zamdwien z ustawg Prawo Zamowien
publicznych,

. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
. prowadzenie, we wspdtpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi, postepowan

przetargowych,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq ustawy Prawo Zamdwien publicznych,
. przygotowywanie uméw zawieranych z inspektorami nadzoru dla poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych,

. koordynacja dziatan dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych przez komorki

organizacyjne Urzedu,

. konsultacje dotyczace realizacji ustawy o zamowieniach publicznych w jednostkach

organizacyjnych gminy,

. reprezentowanie Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach z oferentami,

Urzedem Zamdwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy o
zamowieniach publicznych,

. przygotowywanie dla potrzeb Rady i Woéjta sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informagji

o realizacji zadan prowadzonych w oparciu o ustawe o zamoéwieniach publicznych,

13. Referat z zakresu inwestycji wykonuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1.
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W NOWU

prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie
Gminy;

. petnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlano-montazowymi dotyczacymi

obiektéw sieciowych, kubaturowych, drogowych i elektrycznych;

wspotudziat w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy,

tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych plandw w zakresie inwestycji i remontéw w
uzgodnieniu z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi;

wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

przygotowanie i prowadzenie inwestycji;

dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych oraz ich rozliczanie;
petnienie funkcji inwestora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji Gminy;
wspdtudziat przy przygotowaniu i zawieraniu umow o prace projektowe, wykonawstwo,
sprawdzanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej, aktualizacja wycen;

10.opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancow Gminy inwestycji

zwigzanych z rozbudowg infrastruktury technicznej i spotecznej;

11.przekazywanie wykonanych obiektéw inwestycyjnych na rzecz wiasciwego podmiotu;
12.prowadzenie rejestru dokumentacji projektowych dla zadan nieprzewidzianych do realizacji

w danym roku budzetowym.

14. Z zakresu rolnictwa, lesnictwa i weterynarii, referat wykonuje zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1.
2.
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profilaktyki w zakresie produkgji roslinnej i zwierzecej,
koordynacji obrotu materiatem hodowlanym zwierzat i zapewnienie wtasciwej organizacji
kontrolowanego rozrodu,

. organizacji profilaktyki weterynaryjnej oraz wspdtdziatania w zwalczaniu chordb roslin i

Zwierzat,

. ochrony zwierzat, w tym bezdomnych,
. rejestracji psow ras uznanych za agresywne,
. wspotdziatania z dzierzawcami i zarzadcami obwodow towieckich oraz nadle$niczym w

sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw towieckich a w szczegdlnosci w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,



7. opiniowanie rocznych plandw towieckich,

8. wydawanie opinii o wydzierzawianiu obwodu towieckiego,

9. nadzoru nad lasami komunalnymi i terenami zalesianymi,

10.opiniowanie przyznawania przez staroste srodkow na pokrycie kosztéw zalesienia gruntow,

11.opiniowanie wnioskow wiascicieli lasow o nieodptatne przekazanie przez nadlesniczego
sadzonek drzew i krzewdw lesnych na ponowne wprowadzanie roslinnosci le$nej,

12.prowadzenia spiséw rolnych,

13.aktywizacji zawodowej i restrukturyzacji rolnictwa,

14.wspdtpracy ze stuzbami doradztwa rolniczego,

15.wspodtpraca z Izbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddziatami Agencji Restrukturyzacji i
Modernizacji Rolnictwa,

16.informowanie rolnikow o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania Srodkow
pomocowych,

15. Do zadan referatu z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska, gospodarki wodnej oraz
utrzymania czystosci i porzadku naleza zadania dotyczace w szczegdlnosci:

1. nadzoru nad ochrong ziemi, powietrza i wéd przed zanieczyszczeniami, nadmiernym hatasem
i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla $rodowiska,

2. nadzoru nad szczegdlnym korzystaniem ze Srodowiska, w tym nad wydobyciem kopalin i
innych zasobow naturalnych — wydawanie decyzji i postanowien w tym zakresie, opiniowanie
koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

3. nadzor i kontrola uzytkownikdw maszyn i urzadzen nad prawidtowym eksploatowaniem pod

wzgledem ucigzliwosci dla Srodowiska,

opiniowanie i uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie planowania

inwestycji mogacych pogorszy¢ stan Srodowiska,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,

ustalanie wysokosci optat za usuniecia drzew lub krzewdw,

prowadzenie egzekucji karnych za naruszanie przepisow w tym zakresie,

opracowanie projektu Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, monitorowanie i jego

aktualizacja, )

9. wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony i utrzymania
Srodowiska w nalezytym stanie, )

10.opracowanie i realizacja Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

11.zadan wynikajacych z ustawy — prawo wodne, a w tym: rozstrzyganie spraw spornych w
zZwigzku z naruszeniem stosunkéw wodnych gruntu, konserwacja melioracji szczegotowych i
rowdw odwadniajacych bedacych wiasnoscia Gminy, dziatania w zakresie likwidowania
skutkéw klesk zywiotowych,

12.prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidtowej gospodarki wodno - $ciekowej i
gospodarki odpadami komunalnymi,

13.prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie,

14.inne zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody,

»
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16. Referat wykonuje zadania z zakresu gospodarki lesnej w lasach stanowigcych mienie Gminne, a w
tym w szczegolnosci:

prowadzenie prawidtowej gospodarki lesnej w lasach stanowigcych mienie Gminne,

prace zwigzane z odnowieniem pielegnacjq i ochrong lasu,

zalesianie,

pozyskiwanie drewna,

prawidtowy rozchod drewna,

wnioskowanie o ustalenie przez Wdjta Gminy cen drewna, przygotowywanie projektow
aktéw prawnych,

ounhwnE

17. W zakresie rozwoju lokalnego wykonuje zadania:

1. monitorowania procesu realizacji Strategii Rozwoju Gminy, opracowywanie propozycji w
zakresie zmian i aktualizacji zadan,

2. opracowywanie Planu Rozwoju Lokalnego i monitorowanie procesu jego realizacji,

3. realizacja zadan zwigzanych z integracjg europejskg i wdrozeniem dorobku wspolnotowego,

4. prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych,
tworzenie bazy danych potencjalnych Zzrodet pozyskiwania $rodkéw pomocowych i



informowanie o powyzszym kierownikow referatéw, jednostki organizacyjne gminy, oraz
organizacje pozarzadowe

. przygotowywanie aplikacji o Srodki strukturalne,
. koordynacja, nadzér i biezace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz

rozliczania poszczegolnych projektow,

. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania wnioskow w

ramach wybranych lub wytypowanych programéw oraz rozliczania wnioskow,

. reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami - dysponentami funduszy pomocowych,

(unijnych i innych potencjalnie dostepnych)

. prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze wspOipracqg Gminy z organizacjami

pozarzadowymi, w tym opracowywanie projektéw rocznych planéw wspodtpracy, realizacja
procedur zlecania zadan w ramach aktualnego Gminnego Programu wspdtpracy, nadzér nad
realizacja przyjetych programéw, monitorowanie efektow.

18. Do zadan referatu nalezy rowniez prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, handlu i
ustug, a w szczegolnosci:

1.
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prowadzenie banku informacji i gromadzenie w nim danych dotyczacych podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na terenie Gminy,

przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

przygotowywanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidendji,

przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,

przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

wykonywanie funkgcji kontrolnych wynikajacych z ustawy prawo dziatalno$ci gospodarczej,
promowanie przedsiebiorczosci na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
w oparciu o obowigzujace przepisy oraz ustalanie optat za zezwolenia,

koordynacja czasu pracy jednostek handlowych i ustugowych,

10.prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzjii dotyczacych organizowania imprez

masowych,

11.0gdIny nadzoér nad stosowaniem prawa, a w szczegdlnosci przepiséw Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, w tym zakresie Scista wspotpraca z Radcg Prawnym Urzedu,

12.nadzér na wykonywaniem przez referat zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i

zewnetrznych

13.prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu komunikacji na terenie Gminy
14.prowadzenie spraw komisji alkoholowej
15.prowadzenie spraw kasy zapomogowo - pozyczkowej

8§31

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich

1. Referat wykonuje zadania z zakresu spraw administracyjnych, a w szczegdlnosci:

prowadzenie sekretariatu w tym zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta
oraz sprawy kancelaryjno - techniczne,

prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organdw administracji publicznej i
jednostek organizacyjnych na terenie Gminy, udzielanie informacji o trybie zatatwiania
poszczegdlnych spraw w Urzedzie,

organizowanie prowadzenia spedycji poczty; przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw oraz rejestru pism wptywajacych do
Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga kancelaryjna spotkan i zebran organizowanych
przez Waijta,

przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wojtem, Zastepcg Woéjta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych Referatow,
organizacyjne przygotowanie i administracyjna obstuga spraw kierowanych do zatatwienia
przez Wéjta Gminy,

prowadzenie rejestru spraw zatatwianych przez Wéjta Gminy,



. Do zadan Referatu nalezy réwniez prowadzenie archiwum zakiadowego oraz Kancelarii
Tajnej.
Referat prowadzi réwniez dokumentacje administracyjno — biurowg z zakresu przynaleznosci

gminy do zwigzkéw gminnych oraz stowarzyszen i fundacji.

Referat zapewnia administracyjno-gospodarcza obstuge Urzedu, a w szczegdinosci:

zarzadzanie budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim biezacych prac konserwacyjnych,
porzadkowych i gospodarczych,

zapewnienie ochrony mienia Urzedu,

analize kosztéow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

planowanie i organizacje zaopatrzenia materiatowo — technicznego w $rodki trwate,
materiaty biurowe i kancelaryjne,

obstuge i zabezpieczenie facznosci telefonicznej na potrzeby Urzedu, (centrala telefoniczna,
fax, telefony komoérkowe) oraz nadzér nad automatyczng centralg telefoniczng (w tym
wykonywanie wydrukdw rozmdw i zapewnienie serwisu),

racjonalne gospodarowanie $srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie ich rejestru,
prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw; zaopatrzenie referatébw w literature
fachowa zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania “poligrafii” w Urzedzie,

prowadzenie rejestru rachunkdw,

5. Do Referatu nalezy rowniez wykonywanie zadan z zakresu spraw kadrowych, a w tym:

prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu i dyrektoréw (kierownikdw) gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkét i przedszkoli,

przygotowywanie umow o prace,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw,

wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w zakresie zatrudniania stazystow,
przygotowywanie umow na ryczatty z tytutu korzystania z samochoddéw prywatnych dla
celow stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne,

opracowywanie planéw poprawy warunkdw pracy w urzedzie,

dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogdw okreSlonych ergonomig
pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy,
wspOtpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy,

inne wynikajace z Kodeksu Pracy oraz innych przepisow prawa,

6. Do zadan Referatu nalezy rdwniez obstuga informatyczna Urzedu, a w tym:

nadzor nad catoscig prac zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,

sprawowanie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem,
instalowanie i uruchamianie nowego oprogromowania,

obstuga informatyczna (serwis) oraz doradztwo informatyczne dla pracownikoéw Urzedu,
administrowanie sieciq komputerowg Urzedu, w tym zarzadzanie systemem dostepu do
zbiorédw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw szczegdlnych w tym
zakresie,

zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie,
wdrozenia i koordynowania spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu internetowego
Biuletynu Informacji Publicznej,

dbatos¢ o stan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajacych certyfikaty na znak
bezpieczenstwa),

7. Referat realizuje rowniez zadania z zakresu organizacji pracy, a w tym w szczegolnosci:

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i jego wszystkich
Referatow - usprawnianie prac Urzedu oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania,

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskow wynikajacych z kontroli,

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu Gminy,

organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji Statutu Gminy oraz statutow



jednostek pomocniczych,

organizacja prac zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow
samorzadowych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan dot. skarg i wnioskdw,

0golny nadzor nad stosowaniem prawa, a w szczegolnosci przepisdw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, w tym zakresie Scista wspotpraca z Radcg Prawnym Urzedu,

koordynacja i nadzor nad realizacjg zarzadzen Woita,

kompletowanie i przechowywanie aktdw normatywnych oraz zbioru przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego,

nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z KPA oraz Instrukcjg kancelaryjna,
nadzér nad wykonywaniem przez referat zalecenn pokontrolnych z kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym prowadzenie kontroli dyscypliny
pracy,

wspdtpraca z Radg,

nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z wyborami parlamentarnymi, prezydenckimi,
samorzadowymi, przeprowadzaniem referendow oraz spisow.

8. Referat prowadzi réwniez zadnia z zakresu komunikacji spotecznej i promocji, a w szczegdlnosci:

okreslenie i prowadzenie polityki informacyjnej /Public relation/,

wspOtpraca z mediami, opracowywanie strategii informacyjnej,

realizacja zadan na rzecz promocji Gminy /strona www, materiaty promocyjne, materiaty
reklamowe, wydawnictwa/

aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy,

biezace informowanie mieszkancéw Gminy o dziataniach wtadz lokalnych,

przygotowywanie publikacji prasowych, wywiaddw, informacji dla prasy lokalnej,
gromadzenie archiwum fotograficznego z najwazniejszych uroczystosci i wydarzen w gminie,
okreslenie zasad wspotpracy z sasiednimi gminami oraz z partnerami zagranicznymi,
koordynacja dziatan na rzecz tejze wspolpracy,

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

wspotdziatanie w zbieraniu i opracowywaniu informacji o pracy referatéw Urzedu i Wéjta,
wspOtpraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form promocji,
wspotuczestnictwo w przygotowywaniu wydarzen o charakterze reprezentacyjnym z
udziatem przedstawicieli Gminy,

wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi /Urzad Wojewddzki, Urzad Marszatkowski,

8§32

1. Referat wykonuje réwniez zadania z zakresu zdrowia, a w szczegdlnosci:

wspotdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej przy planowaniu
rozwoju sieci placdwek stuzby zdrowia oraz koordynacja programéw profilaktyki
prozdrowotnej oraz funkcjonowania szkolnej stuzby zdrowia,

nadzér nad funkcjonowaniem struktur stuzby zdrowia w gminie i podejmowanie dziatan dla
poprawy dostepnosci do Swiadczen medycznych dla mieszkancow,

prowadzenie spraw zwiazanych z promocjq zdrowia,

2. Referat prowadzi takze zadania dotyczace:ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, a w
szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancéw w postaci kart osobowych mieszkancow,
prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci,
prowadzenie egzekucji administracyjnej obowigzkdw o charakterze niepienieznym w
sprawach meldunkowych,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowan,

wydawanie po$wiadczen zamieszkania, zaswiadczen i poswiadczen w sprawach rentowych,
wspotdziatanie z "PESEL", CDB, TBD, USC, WKU, urzedami gmin, organami policji
w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny
meldunkowej, a takze w zwigzku z wystawianiem dokumentu tozsamosci,

sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow (np. przedpoborowych),

nadawanie numerdw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowej,

zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,

wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc,



3.

 prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyijnej,

« prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci i mieszkancow,

« wskazywania kandydata na opiekuna prawnego.

Ponadto referat prowadzi zadania z zakresu spraw wojskowych, a w szczegdlnosci:

« przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

« wykonywanie zadan obronnych w zakresie $wiadczen na rzecz obrony kraju, akgji
postanczej,

« przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb Powiatowej Komisji Poborowej,

« prowadzenie wykazéw: poborowych korzystajacych z odroczenia zasadniczej stuzby
wojskowej, poborowych poszukiwanych za niestawiennictwo do poboru i ustalanie przyczyn
niestawiennictwa,

« przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow Zotnierzy oraz wydawanie decyzji w sprawach
uznania zotnierza za jedynego zywiciela rodziny, opiekuna, rolnika

8§33

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego oraz przepisow
szczegolnych, a w szczegdlnosci:

Nouhwh =

8.

9.

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
odtwarzania aktéw stanu cywilnego,

wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,

organizowanie jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego,

10.wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

11.zmiana imion i nazwisk,

12.ewidencji i przechowywania testamentdw,

13.nadzoru nad zgromadzeniami publicznymi, zabawami i zbiérkami publicznymi,

14.koordynowanie spraw konsularnych oraz prowadzenie korespondencji z placdéwkami konsularnymi

za granicq,
§34

Radca Prawny

1.

Do radcy prawnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych, a w
szczegolnosci:
+ udzielanie Radzie, Wojtowi, komdrkom organizacyjnym Urzedu, Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
«+ opiniowanie projektdéw i dokonywanie oceny legalnosci aktow prawnych, umdw, porozumien,
upowaznien i peinomocnictw,
« prowadzenie zbioru aktow prawa powszechnego,
+ udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
Gminy i jej organdw,
+ informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym
przedmiotu dziatania Gminy i Urzedu,
 wspotdziatanie z Sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw,
- reprezentacja Gminy przed organami administracji i sagdami w sprawach wymagajacych
zastepstwa prawnego,
+ uczestniczenie w sesjach Rady Gmina.

§35

Stanowisko Pelnomocnika d.s ochrony informacji niejawnych

1.

Stanowisko Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych: prowadzi sprawy wynikajace



z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o kancelariach tajnych a w szczegdlnosci:

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisbw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdw,

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji, szkolenie
pracownikdbw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

wspOtpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspdtpracy ze
stuzbami ochrony panstwa,

opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice pafnstwowg - w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg - oznaczonych klauzula ,zastrzezone” uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa-upowazniajgcych do dostepu do informacji
niejawnych,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii tajnej,

2. Stanowisko prowadzi spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy a w szczegdlnosci:

prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,
dbato$¢ o stan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajacych certyfikaty na znak
bezpieczenstwa),

3. Stanowisko Petnomocnika prowadzi rowniez sprawy z zakresu porzadku publicznego,
bezpieczenstwa obywateli, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji w zakresie obrony cywilnej,

organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

dziatania w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i
zdrowia mieszkancéw oraz $rodowiska,

czynny udziat w pracach Komitetu Przeciwpowodziowego w czasie akcji oraz prowadzenie
catosci dokumentacji w tym zakresie,

organizacja i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilne,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania budowli obronnych i urzadzen specjalistycznych,
prowadzenie gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowej w sprzet dla formacji obrony cywilnej,
prowadzenie spraw p.poz. w urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
analizowanie potrzeb jednostek OSP w zakresie wyposazenia w niezbedny sprzet,
wspdtdziatanie z Policjq i Strazg Graniczng dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,
wspotdziatanie z Panstwowg i Ochotnicza Strazg Pozarng w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

gospodarka odziezg ochronng i robocza,

4. Ponadto prowadzi zadania z zakresu spraw obronnych, a w szczegdlnosci w zakresie:

Statego dyzuru,

Gtownego stanowiska kierowania,

Punktu kontaktowego HNS

Przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne Panstwa
Funkcjonowania gminy Laskowa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa

Szkolenia obronnego

§36

Petnomocnik Wéjta do spraw rozwigzywania probleméw alkoholowych



Do zadan petnomocnika nalezy:

1. Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmocnienia koalicji trzezwosciowej, szukanie poparcia na rzecz
Zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych,
2. Przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i standéw zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy,
3. Przygotowywanie wspolnie z Komisjg i przedktadanie Wojtowi Gminy projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych,
. Biezaca koordynacja i realizacja zadan wynikajacych z programu profilaktyki,
. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemdw alkoholowych,
6. Koordynacja pracy Gminnej Komisji ds. Rozwigzania Problemdéw Alkoholowych,

§37

(S8

Samodzielne Stanowisko d.s. obstugi Rady
Do zadan samodzielnego stanowiska nalezy:

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien Wjta,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Wojta Gminy pomiedzy sesjami Rady,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

przygotowywanie i aktualizacji oraz prowadzenie rejestrow aktow prawnych wydanych przez Wdita,

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i jej Komisji,

przygotowywanie materiatow do projektow plandw pracy Rady, jej komisji

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i

spotkan Rady, jej komisii,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady Gminy i jej Komisji,

czuwanie nad witasciwym obiegiem dokumentow, przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu -

korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

10.prowadzenie rejestru uchwat Rady, oraz udostepnianie ich mieszkancom,

11.prowadzenie rejestru wnioskdw i opinii Komisji Rady oraz zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

12.organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan z mieszkaficami zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady i przewodniczacych komisji Rady,

13.organizowanie wyborow: prezydenckich, parlamentarnych do Rady Gminy, rad soteckich,
przygotowanie zebran wiejskich, przechowywanie protokotdéw i uchwat z zebran mieszkancow,

14.organizacja wyboréw tawnikéw ludowych do saddw powszechnych, sadoéw pracy i ubezpieczen
spotecznych,

15.wspieranie i upowszechnianie idei samorzadnosci,

16.projekty uchwat sg przechowywane w Biurze Rady i przekazywane do Przewodniczacego Rady

Gminy Laskowa

VIII. ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY GMINY
§38

1. Interpelacje i wnioski zgtaszane na sesji Rady Gminy lub pisemnie w okresie pomiedzy sesjami oraz
whnioski komisji Rady Gminy podlegajq rejestracji w rejestrach prowadzonych przez Biuro Rady

2. Po zarejestrowaniu interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady przekazywane s przez
Biuro Rady do Wodjta Gminy. ktdry podejmuje decyzje o skierowaniu interpelacji i wnioskow do
wiasciwego referatu czy stanowiska pracy.

3. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
nalezy do wiasciwego merytorycznie referatu. Przygotowane na pisSmie odpowiedzi nalezy skfadac¢ u
Sekretarza Gminy, ktory przygotowuje zbiorczg odpowiedz.

4. Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za wiasciwe i terminowe udzielanie odpowiedzi na
interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady.

8§39

1. Odpowiedz na interpelacje oraz wniosek otrzymuje radny zgtaszajacy interpelacje lub wniosek oraz
Przewodniczacy Rady Gminy.
2. Odpowiedz na wnioski komisji Rady Gminy otrzymuje Przewodniczacy komisji poprzez Biuro Rady.

Nouhwne
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IX. ZASADY PODPISYWANIA PISM

1.

N
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§40

Wit podpisuje:
+ regulamin pracy, zarzadzenia i inne akty prawne,
- wystgpienia kierowane do Rady, organdw administracji rzadowej oraz organizacji
spotecznych i politycznych,
« pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
+ odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, oraz wnioski komisji rady i postéw,
- decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
« odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje,
+ materiaty opracowywane przez Kierownikdéw Referatow na sesje Rady oraz komisje Rady,
+ udzielanie petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Wéjta oraz
pethomocnictw procesowych,
« upowaznienia dla pracownikow urzedu do dostepu do wiadomosci objetych ochrong
informacji niejawnych,
« pisma majace, ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, dotyczace w
szczegolnosci:
« przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu
oraz dyrektoréw i kierownikow organizacyjnych Gminy,
+ whnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych,
+ udzielania urlopéw bezpfatnych,
« wydawanie opinii pracowniczych.

. W czasie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz Gminy.
. Sekretarz Gminy podpisuje:

+ pisma kierowane do réznych instytucji w sprawach funkcjonowania urzedu,

- decyzje w indywidualnych sprawachi z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia oraz korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez
Woijta.

. Skarbnik Gminy podpisuje pisma:

+ prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika — Gtéwnego Ksiegowego

« korespondencje nie zastrzezong do podpisu Wéjta, a dotyczaca polityki finansowej Gminy
realizowanej w oparciu o budzet Gminy oraz obowigzujace przepisy,

- decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
. Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy podpisujg pisma:

« zwigzane z zakresem dziatania referatu nie zastrzezone do podpisu Wéjta, Zastepcy,
Sekretarza, badz Skarbnika,

« decyzje w indywidualnych sprawach i z zakresu administracji publicznej w ramach
posiadanego upowaznienia Wajta.

§41

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjta, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika powinny by¢ uprzednio
parafowane przez merytorycznie odpowiedzialnego kierownika referatu lub samodzielne stanowisko oraz
powinny posiada¢ adnotacje zawierajacq nazwisko i imie oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument
opracowat.

X. TWORZENIE I WYKONYWANIE PRAWA

§42

Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego regulaminu sg uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Woijta

Gminy.

1.

2.

§43

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje wtasciwy rzeczowo
referat, a za jego redakcje odpowiada kierownik referatu.
Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez obstuge prawna.



§44

1. Projekty opracowywanych aktéw prawnych winny by¢ sporzadzone w formie odrebnych
dokumentdw. Winny by¢ zredagowane w sposdb zwiezty, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich
podstawowym znaczeniu.

2. Projekty aktdw prawnych powinny zawierac:

+ tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nazwe organu wydajacego, date, ogdlne okreslenie
przedmiotu aktu)

+ podstawe prawng,

+ treS¢ (przepisy merytoryczne),

+ W miare potrzeby okreslenie zrodta sfinansowania,

+ okreslenie organu odpowiedzialnego za realizacje,

+ przepisy przejsciowe i dostosowujace,

+ przepisy uchylajace oraz przepisy o wygasnieciu mocy obowigzujacej aktu,

« przepisy o wejsciu aktu w zycie,

Do projektu uchwat nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, wyjasniajace celowosc i potrzebe jego wydania.

Osoba przygotowujaca projekt aktu moze by¢ poproszona o udzielenie dodatkowych wyjasnien

podczas procesu analizy i zatwierdzania.

5. Projekty aktéw oprdcz danych zawartych w ust. 2 winny zawiera¢ adnotacje dotyczace:

« o0soby przygotowujacej akt,

+ stwierdzenie o uzgodnieniu z wiasciwymi referatami lub jednostkami organizacyjnymi jesli
przepisy szczegolne lub zasady wspotdziatania albo koordynacji takiego uzgodnienia
wymagaja,

- parafe lub opinie radcy prawnego.

6. Przygotowany projekt aktu sktadany jest w sekretariacie Wéjta Gminy w dniu poprzedzajacym

rozpatrywanie spraw przez Woijta,

Przygotowany projekt podlega analizie i zatwierdzeniu przez Waéjta Gminy.

8. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego, wiasciwy kierownik referatu przekazuje do
sekretariatu Wdjta Gminy do rejestraciji.

9. Przygotowywanie wnioskow Wdjta o zwotanie sesji i przekazywanie ich do Przewodniczacego Rady
Gminy Laskowa

10.Date przekazania projektu pod obrady Rady odnotowuje sie w rejestrze oraz na projekcie
uchwalty.

11.Zgodnie ze Statutem Gminy projekty uchwat podlegajg zaopiniowaniu przez dwie wilasciwe

Ll
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12. Pozostate akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych w Referacie
Organizacyjnym Spraw Obywatelskich

§45

1. Podjete przez Rade Gminy uchwaty s rejestrowane przez Biuro Rady. Kopie uchwat w terminie 7
dni od ich podjecia przesytane sq przez pracownika Biura Rady do organéw nadzoru jakim jest
Wojewoda a w przypadku uchwat budzetowych Regionalna Izba Obrachunkowa.

2. Kopie uchwat przekazywane sg do Wdjta Gminy, gdzie okreslany jest termin, sposob jej realizacji
oraz ustalana osoba odpowiedzialna za jej realizacje. Kopie uchwat przekazywane sg wraz z
adnotacjq witasciwym kierownikom do realizacji.

3. Informacje o sposobie realizacji uchwat przedktadajq kierownicy referatdw, kierownicy jednostek
organizacyjnych, samodzielne stanowiska na koniec kwartatu na rece Sekretarza Gminy.

4. Sprawozdanie z realizacji uchwat dla Rady Gminy przygotowywane jest przez Sekretarza Gminy i
sktadane przez Wéijta raz na kwartat na sesjach Rady Gminy.

5. Biuro Rady Gminy ponosi odpowiedzialno$¢ za publikacje uchwat Rady w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Matopolskiego, jezeli wymagajq tego przepisy prawa a takze w lokalnej prasie lub w
inny sposob.

6. Referaty merytorycznie odpowiadajq za publikacje pozostatych aktéw prawnych.

XI. SKARGI I WNIOSKI
§46



W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1. Wéjt — w statym terminie podanym do wiadomosci publicznej, w wymiarze nie mniejszym niz 2
godziny w tygodniu,
2. Sekretarz Gminy , Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatdw w godzinach pracy Urzedu.

§47

1. Skargi i wnioski kierowane do Wéjta Gminy, Zastepcy Woijta, Sekretarza oraz Kierownikdéw Referatéw
podlegajq rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym w Referacie Organizacyjnym
Spraw Obywatelskich.

2. Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma rowniez zastosowanie w odniesieniu do skarg i wnioskéw,
ktore wpltynety bezposrednio do kierownikdw referatow przyjetych ustnie do protokotu oraz
nadestanych przez redakcje i agencje prasowe oraz radio i telewizje.

§48

1. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wiasciwy referat, ktéry przygotowuje: odpowiedz
zawierajacq wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy, ustosunkowuje sie do
wszystkich zarzutdw zawartych w skardze Ilub propozycji przedstawionych we wniosku oraz
zawiadomienie o podjetych dziataniach

. Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Wéjt lub sekretarz Gminy

. Cato$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Referat merytorycznie
zatatwiajacy sprawe. Do Referatu Organizacyjnego Spraw Obywatelskich nalezy przekazac¢ jedynie
kopie udzielonej odpowiedzi.

wW N

§49

1. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne referaty Wojt
lub Sekretarz wyznacza referat wiodacy, ktory sporzadza i przekazuje pozostatym referatom wyciag
ze skargi lub wniosku, dotyczacy ich dziatalnosci.

2. Po zatatwieniu spraw przez Kierownika referatu wiodacego na podstawie informaciji
zainteresowanych referatow przygotowuje projekt tacznej odpowiedzi wnoszacemu skarge lub
whniosek.

3. W przypadku rozpatrywania skargi lub wniosku przez Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich
merytoryczne referaty majq obowigzek udzielic pomocy i udostepni¢ potrzebne materiaty.

§50

O kazdym przypadku nie zafatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie, Kierownik referatu
zafatwiajacy skarge lub wniosek, obowigzany jest powiadomic¢ na piSmie wnoszacego skarge lub wniosek
oraz Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich podajac przyczyne nie zatatwienia sprawy oraz nowy
termin.

8§51

Bezposredni nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz Gminy
§52

W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych powyzszymi zapisami majq zastosowanie:

1. ustawa z dnia 16 czerwca 1960 r Kodeks Postepowania Administracyjnego (jednolity tekst Dz. U.
z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pdzn. zm)

2. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U Nr 5 poz. 46)

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§53

Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnien jednostek organizacyjnych Gminy, nad ktérymi Woijt
Gminy sprawuje nadzor, a wynikajacy z przepisow i ustalen odrebnych.

§54

1. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg przez Wojta Gminy w drodze
Zarzadzenia.



2. Nie wymagajg zmiany regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakreséw czynnosci referatdw i uprawnien
kierownikéw referatow ,wynikajace z przepisow wydanych lub obowigzujacych po wejsciu w zycie
regulaminu.

3. Zadania powyzsze wigczane bedg do zakreséw dziatania referatow w drodze polecenia Waéjta Gminy.

§55

Zatacznik Nr. 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czesc.

§56

Zasady przeprowadzania oceny okresowej pracownikdéw okresla ,,Regulamin oceny okresowej pracownikdw
Urzedu Gminy Laskowa” stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



