ZARZADZENIE NR 120.1.4.2013
WOJTA GMINY OPATOW

z dnia 16 grudnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Opatéw

Na podstawie art. 33 ust.2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz.U.2013 poz. 594 z pdzniejszymi zmianami/ zarzadzam co naste¢puje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Opatéw w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Opatowie zatwierdzony Zarzadzeniem Wojta
Gminy Nr 0152-26/2003 z dnia 9 wrze$nia 2003r. z po6zniejszymi zmianami. Zmiany: Zarzadzenie Wojta Nr 0152-
4/2007 z dnia 26 marca 2007r. Zarzadzenie Wojta Nr 0152-2/2009 z dnia 2 lutego 2009r. Zarzadzenie Wojta Nr
0152-11/2010 z dnia 15 grudnia 2010r. Zarzadzenie Wojta Nr 120.2.2011 z dnia 10 maja 201 1r. Zarzadzenie Wojta
Nr 120.17.2011 z dnia 15 grudnia 201 1r. Zarzadzenie Wojta 120.4.2012 z dnia 1 wrzesnia 2012r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom Referatow,
Pracownikom Samodzielnych Stanowisk Pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2014r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.1.4.2013
Wojta Gminy Opatow
z dnia 16 grudnia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY OPATOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej Wojt Gminy w Opatowie jako
organ wykonawczy Gminy wykonuje swoje zadania.

§ 2. Siedzibg Urzedu Gminy jest Opatow.

§ 3. Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1. Zasady kierowania Urzedem Gminy Opatéw, zwanego dalej ,,Urzedem”.

2. Podziat zadan i kompetencji pomig¢dzy kierownictwo Urzedu.

3. Zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Tryb pracy Urzedu oraz obowigzki pracownikoéw i pracodawcy.

5. Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

6. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli /w tym skarg
i wnioskow/.

7. Organizacje i tryb wykonywania kontroli.

8. System kontroli zarzadczej

9. Zasady podpisywania pism i decyzji.

10. Przepisy koncowe.

§ 4. Urzad Gminy w Opatowie dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym jednolity tekst: Dz.U.2013 poz.594
z p6zniejszymi zmianami/

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych / Dz.U.2008r. Nr 223,
poz.1458/.

3. Ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okre§lonych w ustawach
szczegoOlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz zmianie niektoérych ustaw
/Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z po6zniejszymi zmianami /.

4. Statutu Gminy /Uchwata Rady Gminy Nr 51/IX/2003 z dnia 30 czerwca 2003r. /Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Slaskiego Nr 77 poz.2149/.

5. Niniejszego regulaminu.

§ 5. Urzad Gminy wykonuje zadania:

1. Wiasne gminy,

2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegdlnych,

3. Powierzone z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie porozumienia z organami tej
administracji.

4. Publiczne wynikajace z porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
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§ 6. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy rozumie¢ Gming Opatow

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Opatow,

3. Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Opatow.

4. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Opatoéw, Zastepce Wojta Gminy Opatow, Sekretarza Gminy
Opatow, Skarbnika Gminy Opatow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Opatowie.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania urzedem.

§ 7. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy swojego zastepcy i Sekretarza Gminy.

2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu
i warunki jego dziatania, a akze organizacje¢ pracy Urzedu.

3. Szczegodtowe zadania Sekretarza Gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 3.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 8. 1. Wojt — wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
okreslajacych status Wojta.

2. Kompetencje i zadania Wojta:
1/ jest kierownikiem Urzgdu w rozumieniu Kodeksu pracy.
2/ jest terenowym szefem obrony cywilnej
3/ jest kierownikiem USC
4/ kieruje biezacymi sprawami Gminy
5/ Wéjta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz Gminy za wyjatkiem spraw, zastrzezonych
dla zastepcy Wojta.

§ 9. Wojt kierujac pracg Urzedu w szczegolnosci :

1. Okresla organizacje wewnetrzng Urzedu oraz formy i metody pracy
w urzedzie,

2. Dokonuje podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzialnosci
migdzy zastepca wojta, sekretarzem gminy oraz pracownikami urzedu.

3. Koordynuje i nadzoruje ich dziatalnosé.

4. Realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich
kwalifikacji.

5. Zapewnia podejmowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z biezacej polityki administracji rzgdowej
i samorzadowe;j.

6. Zapewnia skuteczng kontrolg realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepisow prawa.

7. Zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu.

8. Zatwierdza zakresy czynnosci dla pracownikow na wniosek Sekretarza Gminy.

9. Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu, w tym
instrukcje obiegu dokumentdéw, regulamin pracy, regulamin wynagradzania, regulamin funduszu

socjalnego, regulamin premiowania pracownikow obstugi, regulamin przyznawania dodatkow
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specjalnych.

§ 10. Wykonujac zadania organu wykonawczego gminy, Wojt w szczegolnosci:

1. Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy.

2. nadzoruje realizacj¢ budzetu,

3. wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

4. udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji, o udzieleniu
pelomocnictwa powiadamia Rad¢ Gminy na najblizszej sesji,

5. podejmuje czynnosci nalezace do organu wykonawczego w sprawach nie cierpiacych zwtoki
1 mogacych zagraza¢ zyciu lub zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6. uczestniczy w sesjach rady i komisjach rady,

7. udziela odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.

8. Wydaje zarzadzenia w sprawach wynikajacych z ustaw szczegolnych.

§ 11. Zastepca Woijta.

1. Wykonuje obowiazki okreslone w § 91 § 10 w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy,

2. Wykonuje obowiazki ustalone przez Wéjta Gminy.

§ 12. Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy.
Sekretarz Gminy wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:

1. Nadzoruje opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy, kontroluje
funkcjonowanie regulaminu organizacyjnego urzedu , przedstawia wnioski usprawniajace wynikajace
z tej kontroli,

2. Opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatow,
kierownikéw gminnych organizacyjnych jednostek podporzadkowanych.

3. Informuje Wéjta o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

4. Nadzoruje czas pracy pracownikow,

5. Dba o wyglad budynku i jego otoczenie,

6. Planuje koszty utrzymania Urzgdu i rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie
gminy,

7. Wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu przez Wojta pelnomocnictwa,

8. Petni staly nadzor nad funkcjonowaniem urzedu, organizacja pracy w Urzedzie, stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie, zapewnieniem prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

9. W porozumieniu z Wojtem przygotowuje tematyke posiedzen Rady i nadzoruje obstuge,

10. wspotpracuje z Przewodniczacym Rady w nadzorowaniu pracy biura Rady, nadzoruje wlasciwe
przygotowanie materiatéw pod obrady ses;ji,

11. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,

12. Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

13. Prowadzi kontrole wewngtrzng Urzegdu,

14. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania przepisow prawnych na poszczego6lnych stanowiskach
w Urzedzie,

15. Przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okre§lonych czynnos$ci pracownikom, a w
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szczegodlnosci tym, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przyszlym,

16. Wykonuje inne czynno$ci powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy samorzadowej,

17. Prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez Wojta w zakresie ustalonym odrgbnie,

18. Sekretarza Gminy w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wojt,

19. W dziedzinie obronnosci:

1. Koordynuje i nadzoruje:
1/ opracowywanie i aktualizacje¢ ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny”
2/ przygotowywanie projektow zadan w dziedzinie obronnosci dla podleglych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
3/ organizowanie przygotowania stanowiska kierowania Wojta w dotychczasowym miejscu pracy,
4/ organizowanie przedsiewzie¢ w zakresie podnoszenia gotowo$ci obronnej w gminie,

2. Prowadzi kontrole realizacji zadan obronnych w Urzedzie Gminy, oraz w podleglych sotectwach i
innych gminnych jednostkach organizacyjnych

3. Uwzglednia sprawy obronne w planowaniu rozwoju gminy.

§ 13. Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy.

Skarbnik Gminy realizuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych /j.t. Dz. U. z 2013r poz.885.z
poOzniejszymi zmianami/ oraz ustawie o rachunkowosci /j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 330.z pdzniejszymi zmianami/,
a ponadto:

1. Opracowuje projekt budzetu.

2. Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

3. Przekazuje komorkom organizacyjnym oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytyczne oraz dane do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem planu
budzetowego.

4. Wspotpracuje przy opracowaniu projektu budzetu.

5. Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Wojta o jego realizacji.

6. Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentow
finansowych.

7. Zapewnia ochrone mienia komunalnego.

8. Informuje Rad¢ Gminy o odmowie ztoZenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora taka odmowe
mogla spowodowac.

9. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach i optacie skarbowe;j, ordynacji
podatkowej w tym prowadzenie kontroli w zakresie wymiaru wysokosci podatkéw i optat
lokalnych.

10. Wspolpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzgdami Skarbowymi.

11. Kontroluje gospodarke finansowa komitetéw powotanych do realizacji czyndéw spotecznych.

12. Prowadzi centralny rejestr umoéw zlecen, umow o dzieto i innych uméw z zakresu zaméwien
publicznych/.

13. Przedstawia propozycje co do mienia soleckiego i nadzoruje jego zarzadzanie, prowadzi rozliczenia

z solectwami w ramach budzetu gminy,
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14. Sprawuje nadzor nad praca Referatu Finansowego, przygotowuje zakresy czynnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.
15. Sprawuje nadzor i kontrole nad dziatalnoscig finansowg gminnych jednostek organizacyjnych.
16. W zakresie obronnosci planuje, rozdziela i realizuje w ramach limitu wydatkow — $rodki finansowe
przeznaczone na zadania obrony cywilne;.
§ 14. W sktad Urzgdu wchodza:
1. Referat Finansowy.
2. Samodzielne Stanowiska Pracy.
3. Urzad Stanu Cywilnego.
4. Zespoty problemowe.
§ 15. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1/ Sekretarz Gminy
2/ Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Finansowego
3/ Kierownik USC, zastgpca Kierownika USC.
2. Struktura organizacyjna gminy stanowi zatagcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Rozdzial 4.
Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 16. Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1. Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow prawa miejscowego i innych przepisOw majacych
zastosowanie do j.s.t..

2. Ciggle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach. Znajomos¢
orzecznictwa w sprawach dotyczacych samorzady terytorialnego.

3. Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg rzagdowa.

4. Umiejetno$¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych normami
prawa zaro6wno radcy prawnego jak od specjalistycznych organéw administracji rzadowe;.

5. Wspotpraca z Wojewddzkim Sejmikiem Samorzadowym.

6. Analiza uzyskanych dochodow, stawiania wnioskow co do oszczednosci jak i znalezienia Zrodet
dochodow.

7. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przetozonemu.

8. Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady Gminy przekazywanych za
posrednictwem stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.

9. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan , zatatwianie spraw interesantow i udzielanie
wyjasnien.

10. Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

11. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

12. Wspoldziatanie z organami kontroli panstwowej i organami $cigania w zakresie spraw bedacych
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przedmiotem dziatania j.s.t.

13. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych,
danych osobowych i tajemnicy skarbowe;.

14. Opracowywanie i wykorzystywanie w swoim dziataniu obowigzujacej sprawozdawczosci GUS
i resortowe;.

15. Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, zgodnie z przepisami o powszechnym obowiazku
obrony i innych ustaw oraz wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych wlasciwych organow.

16. Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej w zakresie swojego dzialania.

17. Wydawanie zaswiadczen dla obywateli w zakresie prowadzonych spraw jezeli obowigzek wydania
zaswiadczenia wynika z odpowiednich aktow normatywnych.

18. Wspolpraca w wykonaniu zadan z innymi jednostkami organizacyjnymi lub stanowiskami pracy
w Urzedzie.

§ 17. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1. Obstuga prawna Urzgdu i zapewnienie zgodnosci jego dziatania z przepisami prawa, w tym:
1/ opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych, w tym uchwat itp.,
2/ obstuga prawna Rady, Komisji Rady,
3/ nadzor nad stosowaniem przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
4/ opiniowanie umow i porozumien,
5/ wydawanie opinii prawnych dot. rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
6/ uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego z pracownikami,
7/ sprawowanie nadzoru w sprawach procesowych,
8/ wystgpowanie przed orzekajgcymi organami wspoélnie z kompetentnymi pracownikami,
9/ wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych /j.t. Dz. U. z 2010r. Nr 10 poz. 65 z pdzniejszymi zmianami/.

2. Szczegotowy regulamin obstugi prawnej zawiera zatacznik Nr 2 do regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

§ 18. Urzad Gminy wykonuje obstuge mieszkancoéw gminy przez:

L. Referat Finansowy prowadzgcy nastepujgce sprawy:
Zadaniawlasne

1. Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz nadzor nad jego wykonaniem.

2. Dziatanie na rzecz przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowe;j.

3. Finansowanie inwestycji i remontow kapitalnych wg zawartych umow.

4. Prowadzenie ksiggowosci oraz analityki zgodnie z planem kont.

5. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie celem racjonalnego
dysponowania srodkami.

6. Opracowywanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen pracownikow, spraw okreslonych

w ustawach o ubezpieczeniu spotecznym pracownikow oraz o podatku dochodowym od oséb
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fizycznych.

8. Prowadzenie obstugi kasowej:

1/ ewidencja drukow Scistego zarachowania,
2/ przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat,

3/ sporzadzanie raportéw kasowych.

9. Zapewnienie prawidtowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowigzan wobec urzedéw skarbowych

1 ZUS.

10. Obstuga ksiggowa i kasowa Urzedu Gminy.

11. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych i nietrwatych .

I1. Samodzielne stanowiska pracy, ktore prowadzq nastepujgce sprawy:

1

A/'W ZAKRESIE SPRAW ORGANIZACYJNYCH

. Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy, Komisji, w tym:

1/ organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

2/ opracowywanie materialow z obrad Rady Gminy, przekazywanie wlasciwym stanowiskom oraz
koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,

3/ zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdéw na sesje Rady Gminy,

4/ prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow i opinii rady i komisji,

5/ wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi rady i jej organdw wynikajacych z ustawy

0 samorzadzie gminnym,

6/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Sejmu, Senatu RP,
Rady Gminy i Sottyséw i Rad Soteckich, Prezydenta RP, tawnikow, referendow lokalnych

i ogélnokrajowych,

7/ przekazywanie wlasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom pracy oraz koordynowanie realizacji

zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskow Komisji.

2.

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urze¢du oraz uaktualnianie go w miar¢ potrzeb.

3. Prowadzenie kroniki gminy.

4. Prowadzenie spraw z zakresu kadr i szkolenia.
5. Prowadzenie spraw w zakresie bhp i p. poz.

6.
7
8
9

Obstuga zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

. Wykonywanie zaopatrzenia i realizacji spraw socjalnych pracownikow.
. Prowadzenie kancelarii i sekretariatu Wojta.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10. Obstuga ksero, faxu, centrali telefonicznej i zapewnienie tgcznosci urzedu z innymi instytucjami.

11. Wdrazanie informatyki do pracy Urzegdu.

12. Zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urz¢du oraz zabezpieczenia mienia Urzedu i jego

ochrona, zapewnienia prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad.

13. Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie.

14. Przyjmowanie pism sagdowych w wypadku niemoznosci dor¢czenia ich adresatowi w jego miejscu

zamieszkania.
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15. Wywieszenie w siedzibie Urzedu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce
pobytu jest nieznane.
B/ W ZAKRESIE SPRAW ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

1. Zapewnienie wlasciwej bazy materiatowo — technicznej funkcjonowania Urzedu.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym
w $rodki trwate, pozostate srodki trwate (wyposazenie) i materialy biurowe
dla potrzeb urzedu, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych ( Dz. U. z 2013r. poz.907 z
pOzniejszymi zmianami ).

3. Prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatow i ilo§ciowo-wartosciowej srodkdéw trwatych
i pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia).

4. Ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych oraz stawianie wnioskow dotyczacych
zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych.

5. Organizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie zabezpieczenia mienia spotecznego.

6. . Gospodarowanie pieczeciami i tablicami informacyjnymi.

7. Prowadzenie ewidencji $wiadczen i ustug socjalnych.
C/ SPRAW OBYWATELSKICH.
Zadania zlecone

1. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

2. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

4. Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowiazku meldunkowego.

5. Przygotowuje dokumentacje do prowadzenia ewidencji ludno$ci w czasie wojny.

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

7. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym w postepowaniu o zwolnienie z kosztow
sadowych 0so6b fizycznych.

8. Administrator bezpieczenstwa informacji — ochrona danych osobowych.

9. Ochrona danych osobowych.

10. Prowadzenie postgpowania w sprawach zgromadzen.

11. Wydawanie zezwolen na zbiorki przeprowadzone na obszarze gminy lub jej czgsci.

12. Uzgadnianie czasu i trasy procesji lub pielgrzymki na drogach publicznych.

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji.
Zadania wlasne

1. W zakresie ustawy o Rzeczniku Praw Obywatelskich.

2. W zakresie ustawy prawo prasowe:
1/ udzielanie prasie informacji o swojej dziatalnosci,
2/ udzielanie prasie odpowiedzi na przekazang krytyke prasows.
D/ W ZAKRESIE SPRAW ZWIAZANYCH Z DZIALALNOéCIA GOSPODARCZA
Zadania zlecone

1. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;.
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Zadaniawtasne

1. Przygotowanie i realizowanie uchwatl w zakresie liczby punktow sprzedazy napojéw alkoholowych
powyzej 4,5% alkoholu /z wyjatkiem piwa/ przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy.

2. Przygotowanie i realizowanie uchwaty w zakresie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych.

3. Opracowanie projektow szczegdtowych zasad wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz
prowadzenie kontroli przestrzegania zasad obrotu tymi napojami.

4. Przygotowanie projektu regulaminow targowisk i ich kontroli, okre$la zasady zezwolenia na
prowadzenie targowisk przez inne podmioty gospodarcze.

5. Przygotowanie projektow uchwal w sprawie godzin otwierania i zamykania placowek handlowo —
gastronomicznych i ustugowych i kontroluje ich realizacje.

6. Wyrazanie opinii w przedmiocie otwierania i godzin pracy aptek.

E/ W ZAKRESIE OSWIATY I KULTURY
Zadaniawtasne

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem gimnazjum, szk6t podstawowych i przedszkoli
gminnych.

2. Realizacja prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego.

3. Organizacja dowozu dzieci do szkoty.

4. Przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

5. Organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola.

6. Prowadzenie dziatan zmierzajacych do podpisania aktu zatozycielskiego i nadanie statutu nowo
powstalej placowce o$wiatowe;.

7. Realizowanie zadania organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy dyrektorow przedszkoli
i szkot.

8. Przygotowanie materiatéw do tworzenia, tgczenia i znoszenia bibliotek.

9. Przygotowanie projektow statutu biblioteki.

10. Zapewnianie bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania, a w szczegdlnos$ci dostarczenie lokali
z odpowiednim wyposazeniem, srodkow finansowych, doskonalenie pracownikoéw oraz zapewnienie
pomocy metodycznej i bibliograficzne;.

11. Stworzenie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci kulturalne;.

12. Przygotowanie projektow dokumentdéw zwigzanych z organizacja, tworzeniem placowek
kulturalnych i nadawaniem im statutow.

13. Przygotowanie projektow dokumentdéw zwigzanych z likwidacja placéwki kulturalne;.

14. Wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udziela im
pomocy w realizacji ich zadan.

15. Realizowanie zadania zwigzanego z budowa urzadzen kultury fizyczne;j.

16. Zapewnienie bezpieczenstwa osob kapiacych sig.

17. Popularyzowanie waloréw rekreacji ruchowe;.
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18. Organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych.

19. Szkolenie kadry instruktorow i kierowanie ich do prowadzenia zaje¢ rekreacyjnych.

20. Tworzenie, utrzymanie i udostgpnianie bazy sportowo- rekreacyjne;j.

F/ W ZAKRESIE OCHRONY ZDROWIA
Zadaniawtasne

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholowym a w szczegdlnosci :

1/ przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

2/ podejmowanie czynnosci zmierzajacych do umieszczenia osob uzaleznionych od alkoholu

w zaktadach lecznictwa odwykowego,

3/ wspotdziatanie z instytucjami i osobami fizycznymi zajmujacymi si¢ rozwigzywaniem problemow
alkoholowych,

4/ obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

2. Opracowywanie projektow uchwat w zakresie realizacji zadan z ustawy o ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych poprzez przygotowanie propozycji ustalenia
dla terenu gminy innych niz ustalono ustawowo stref wolnych od dymu tytoniowego.

3. Wykonywanie zadan w zakresie organizowania i koordynowania oraz sprawowania nadzoru nad
samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki zdrowotne;.

4. Wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapewnienia wlasciwych form
opieki nad osobami potrzebujacymi pomocy.

5. Wspotdziatanie z Zaktadami Opieki Zdrowotnej i Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie
funkcjonowania ochrony zdrowia na terenie gminy.

6. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami oraz z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
promocji i ochrony zdrowia.

G/ W SPRAWACH POZOSTALYCH.
Zadania zlecone

1. Zgtaszanie przypadkow chorob zakaznych organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze
okreslonym zaktadom stuzb zdrowia przypadkow zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgony
na choroby zakazne natychmiast po powzig¢ciu o nich wiadomosci.

2. Pokrywanie kosztow przewozu os6b podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacji i kosztow
przejazdu do zaktadu spotecznego stuzby zdrowia osob podlegajacych przymusowemu leczeniu lub
przymusowym badaniom stanu zdrowia.

H/ W ZAKRESIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
Zadania wlasne

1. Tworzenie mieszkaniowych zasdb gminy i dysponowanie nimi w sposéb okreslony w przepisach
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie kodeksu cywilnego (j.t. Dz. U. z 2005r.Nr 31, poz.266 z pdzniejszymi zmianami).

2. Okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz kryteria wyboru osob,
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umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci.

3. Okreslanie wysoko$¢ czynszow regulowanych na obszarze gminy zgodnie z zasadami okreslonymi
W ustawie.

4. Okreslanie z jakimi osobami umowy najmu lokali socjalnych powinny by¢ zawierane w pierwszej
kolejnosci oraz wysokosci stawek czynszu za najem tych lokali.

5. Przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych oraz wstrzymywanie ich, jak réwniez
decydowanie o rozszerzeniu uprawnienia do dodatku mieszkaniowego na niektore kategorie osob.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem dotacji celowej budzetu Panstwa na
dofinansowanie wptat dodatkéw mieszkaniowych.

7. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi.

8. Zaktadanie i rozszerzanie cmentarza komunalnego.

9. Planowanie i organizowanie zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na obszarze
gminy.

10. Planowanie i organizowanie o§wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy
oraz finansowanie o§wietlenia ulic, placow i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy dla ktorych
gmina jest zarzadca.

11. Opracowywanie projektu do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,
opiniowanie i wyktadanie do publicznego wgladu, w celu przedtozenia Radzie Gminy do uchwalenia.
I/ W ZAKRESIE KOMUNIKACJI.

1. Wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie ewidencji pojazdow w konteksScie
prowadzenia podatku od $rodkow transportowych.

2. Stosowanie procedur /wymienionych w pkt. T — Windykacja naleznosci ppkt 1/ dla podatku od
srodkéw transportowych.

J/'W ZAKRESIE OBRONY CYWILNEJ , SPRAW OBRONNYCH I OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH.
Zadania zlecone
1. W zakresie obrony cywilnej

1) opracowywanie 1 aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych
przygotowania i dzialania obrony cywilnej, nadzorowanie i koordynowanie wykonawstwa w/w dokumentow
w zaktadach i instytucjach na administrowanym terenie,

2) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do
peinej realizacji zadan w tej dziedzinie,

3) prowadzenie szkolen id¢wiczen obrony cywilnej, szkolen ludno$ci w zakresie samoobrony oraz udzielanie
pomocy w realizacji przysposobienia obronnego mtodziezy,

4) przygotowanie 1izapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania ialarmowania oraz systemu
wykrywania skazen jak rowniez prowadzenia okresowych treningdw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

5) organizowanie i prowadzenie ewakuacji zaldg zaktadéow pracy i ewakuacji ludnosci oraz akcji ratunkowych
i udzielanie pomocy poszkodowanym,

6) przygotowanie irealizacja zaciemnienia iwygaszenia o$wietlenia w wsiach, zaktadach pracy i $rodkach
transportu,

7) tworzenie, przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilne;j,
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8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem plandéw ewakuacji przyjecia ludnosci na terenie gminy
Z rejondw zagrozonych,

9) realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych zudzialem sit is$rodkow obrony cywilnej w akcjach ratunkowych
w rejonie porazenia ludzi,

10) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci, zakladéw pracy, przemyshu spozywczego oraz wody do
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych,

11) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz obiektow na
potrzeby kierowania obrong cywilna,

12) wspotdziatanie w planowaniu potrzeb sit medyczno — sanitarnych dla potrzeb OC gminy oraz
W zorganizowaniu zast¢pczych miejsc szpitalnych i warunkéw sanitarnych i srodkéw farmaceutycznych,

13) udzial w pracach przygotowania pomocy spotecznej na czas wojny, zorganizowaniu zast¢pczych domow
opieki spotecznej,

14) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu iwymiany sprzetu OC
i umundurowania.

2. Prowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz realizowanie okreslonych zadan zwigzanych
z zapewnieniem uzupelnienia sil zbrojnych.
3. W zakresie spraw obronnych, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

1) r e alizacja przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) zorganizowanie doreczania idorgczanie dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej,

3) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny,

4) organizacja szkolen w dziedzinie obronnosci,

5) reklamowanie 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

6) przeprowadzenie czynno$ci oraz wspoOtdziatanie z wlasciwymi organami wojskowymi w zakresie
wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez osoby podlegajace temu obowigzkowi,

7) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obrony panstwa,
8) gromadzenie i udostgpnianie wlasciwym organom danych statystycznych w zakresie planowania obronnego,

9) przekazywanie na wniosek wlasciwego organu wojskowego nieruchomosci na zakwaterowanie przejsciowe Sit
Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,

10) zawiadomienie wlasciwego wojskowego komendanta uzupehien o zatrudnieniu i zwolnieniu pracownika oraz
jego kwalifikacjach na zajmowanym stanowisku,

11) prowadzenie spraw w zakresie organizacji izabezpieczenia akcji kurierskiej oraz stalego dyzuru,
opracowywanie niezbednych planéw i dokumentow.

4. . Prowadzenie spraw §wiadczen na rzecz obrony.
5. Prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnych nalezacych do pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych a w szczegoélnosci :
1/ ochrony informacji niejawnych,
2/ ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
3/ zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
4/ kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

5/ przeprowadzania okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentacji,

Id: 480A9B3B-0957-4A68-9B10-E891FE9F6E71. Przyjety Strona 12



6/ opracowywania planu ochrony Urzg¢du i nadzorowania jego realizacji,
7/ prowadzenia szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6. Prowadzenie spraw wynikajgacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej poprzez:
1/ zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,
2/ zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkdéw, pomieszczen, wyposazenia,
wyszkolenia i utrzymania gotowosci bojowej jednostek oraz innych przedmiotoéw i materiatow
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnosciag komendanta gminnego strazy pozarnych i
innych spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi jednostek strazy,
4/ zapewnienie ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkow ochotniczych strazy
pozarnych i mtodziezowych druzyn pozarniczych,
5/ zapewnienie okresowych badan lekarskich cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych czynnie
biorgcych udziat w akcjach ratunkowych.
6/ wspotpraca z Panstwowa Straza Pozarng, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Zwigzkami
Ochotniczych Strazy Pozarnych RP i innymi jednostkami na rzecz ochrony przeciwpozarowe;.
K/ W ZAKRESIE SPRAW PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I INWESTYCJIL.
Zadaniawlasne

1. Przygotowywanie uchwat o przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. Sporzadzanie studium i przygotowywanie uchwat o uchwaleniu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy.

3. Przygotowywanie uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, okreslajac granice obszaru objetego planem, przedmiot i zasieg jego ustalen.

4. Przyjmowanie wnioskow o sporzadzeniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

5. Prowadzenie czynnoS$ci zwigzanych ze sporzadzaniem i procesem legislacyjnym projektu planu w tym
przygotowywanie uchwat o nieuwzglednieniu ztozonych zarzutow.

6. Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

7. Wydawanie decyzji ustalajacych warunki zabudowy i zagospodarowania terenu dla zamierzen
inwestycyjnych zgodnych z przepisami prawa i ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub odmawianie wydania takich ustalen w przypadku braku zgodnosci z nimi.

8. Badanie zgodno$¢ decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

9. Prowadzenie negocjacji w sprawie warunkow realizacji zadan rzgdowych.

10. Wspoldziatanie z administracja rzadowg w zakresie realizacji uchwalonych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

11. Planowanie i przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej inwestycji infrastrukturalnych na
terenie gminy.

12. Prowadzenie remontow kapitalnych oraz biezacych budynkéw bedacych wiasnoscig gminy.

13. Wspoldziatanie z jednostkami w zakresie gospodarki energetyczne;.
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14. Wspotdziatanie z placowkami tgcznosci w zakresie rozbudowy i utrzymania sieci.

15. Wyposazanie gruntéw wchodzacych do zasobow w urzadzenia komunalne oraz niezbedne sieci
uzbrojenia terenu.

16. Wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.
L /W ZAKRESIE SPRAW ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI, GEOLOGII,
GEODEZJI I MIENIA KOMUNALNEGO.
Zadaniawlasne

1. Opracowywanie projektu zgody na zbycie, zmiang oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoleczne wspolnot gruntowych.

2. Zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspolnocie.

3. Rekultywowanie i meliorowanie gruntow przeznaczonych na pracownicze ogrody dziatkowe.

4. Doprowadzanie urzadzen infrastruktury technicznej do pracowniczych ogrédkow dziatkowych.

5. Czuwanie nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenach przylegajacych do pracowniczych
ogrodkow dziatkowych.

6. Wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne.

7. Wyktadanie na okres 30 dni projekt planu zagospodarowania na gruntach potozonych na obszarach
szczegolnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych, istniejacych wokoét zaktadow
przemystowych.

8. Zawiadamianie wlascicieli gruntow o wytozeniu planu.

9. Przygotowywanie do sprzedazy, przekazywanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe lub najem
gruntéw gminnych.

10. Przygotowywanie przejecia od Skarbu Panstwa z wzajemnos$cia na wlasno$¢, w wieczyste
uzytkowanie i uzytkowanie gruntow.

11. Przygotowywanie przekazania odptatnie w zarzad gruntdéw gminnych komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawne;j.

12. Uzyczanie na krétki czas gruntéw osobom fizycznym, komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawne;.

13. Przygotowywanie do sprzedazy lub przekazania w wieczyste uzytkowanie gruntow rolnych,
sprzedazy budynkow, lokali i innych urzadzen rolnych w drodze przetargu.

14. Wyptacanie odszkodowania za grunty wydzielone przy podziale nieruchomosci
pod nowe ulice.

15. Tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy wsi.

16. Przeprowadzanie postegpowania w celu wdrazania realizacji skoncentrowanego budownictwa
mieszkaniowego.

17. W zamian za scalenie, przygotowywanie przekazania wtascicielom lub wieczystym uzytkownikom
odpowiedniej ilosci dziatek budowlanych lub dokonywanie rozliczenia w gotowce.

18. Aktualizowanie zmian w ksiggach wieczystych.

19. Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o przetargu.

20. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
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21. Powotywanie bieglych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat adiacenckich z tytutu
wyposazenia terenu w urzadzenia takie jak wodociag i kanalizacja.

22. Realizowanie zagadnien z zakresu nazewnictwa ulic, numeracji nieruchomosci, umieszczania
i utrzymania w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow, oznaczenie nieruchomosci
numerami porzagdkowymi.

23. Zatwierdzanie statutow spoltki, wspolnoty gruntowej oraz jego zmiany.

24. Zatwierdza plan zagospodarowania i regulamin uzytkowania gruntow i urzadzen spoiki oraz
wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian i uzupetnien.

25. Tworzenie spotki przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organdéw spoétki. Ustalanie
wynagrodzenie dla 0so6b nie bedacych cztonkami spotki a wyznaczonych do organow spoiki.

26. Wydawanie postanowienia o zgodnos$ci proponowanego podziatu z planem zagospodarowania
przestrzennego.

27. Wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci.

28. Prowadzenie postepowania zwigzanego z rozgraniczeniem nieruchomosci.

29. Opiniowanie projektow prac geologicznych.

30. Opiniowanie udzielenia koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych.

31. Opiniowanie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin.

32. Opiniowanie planu ruchu zaktadu goérniczego.
33 .Opiniowanie likwidacji zaktadu gorniczego.
Zadaniazlecone

1. Wspotpracowanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat i prowadzenia profilaktyki.

2. Analizowanie sytuacji w produkcji roslinnej oraz oddziatywanie na rzecz jej
rozwoju.
Wspoltpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami rolnymi, w tym z wojewodzkim inspektoratem
panstwowej inspekcji ochrony ro$lin oraz z Regionalnym Centrum Doradztwa, Rozwoju Rolnictwa
i Obszarow Wiejskich.

3. Prowadzenie kontroli oraz wspotdziatanie ze starostwem w zakresie wykonania kontroli

dotyczacych optat obowigzkowego ubezpieczenia OC ibudynkéw rolnikéw ztytulu prowadzenia
gospodarstwa rolnego i ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego.

M/ W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA I OCHRONY PRZYRODY ORAZ
GOSPODARKI WODNEJ
Zadaniawlasne

1. Wprowadzanie ograniczen wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

2. Ustalanie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz §rodkow
transportu stanowigcych dla §rodowiska uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji.

3. Nakazywanie uzytkownikom maszyn lub urzadzen technicznych wykonania czynnosci

ograniczajacych ich ucigzliwosci dla srodowiska.
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4. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow.
5. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
6. Przygotowywanie materialow w sprawie uznania za park wiejski terenéw, na ktorych znajduje sie
starodrzew.
7. Zapewnianie warunkow niezbednych dla ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czysto$ci w szczeg6lnosci poprzez :
1/ opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci, w wyniku ktdrej powstaja odpady
niebezpieczne lub inne odpady w ilosci okreslonej w ustawie o odpadach,
2/ uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami,
3/ opracowanie programu ochrony srodowiska w gminie,
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia
odpadow,
5/ uzgadnianie zezwolen na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych czgéciach
innych sktadowisk,
6/ dziatania na rzecz zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placéw i terenow otwartych,
7/ okreslenie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
i czystosci w migjscach publicznych,
8/ organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
9/ znakowanie obszaro6w dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
10/ opracowywanie szczegdtowych zasad utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
11/ ustalanie stawek optat oraz gornych stawek oplat za ustugi usuwania i unieszkodliwienia odpadow
komunalnych,
12/ wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu
i unieszkodliwieniu odpadéw komunalnych, ochronie przed bezdomnymi zwierzetami
i prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych lub ich czgsci.
8. Prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami finansowymi pochodzacymi z optat za korzystanie ze
srodowiska.
9. Tworzenie ochrony prawnej dla niektérych form ochrony przyrody okreslonych w ustawie o ochronie
przyrody.
10. Podejmowanie dziatania zmierzajacego do ochrony $rodowiska poprzez :
1/ ochrong laséw przed szkodliwymi wptywami gazow, pytow odpadow i Sciekow ,
2/ zapewnianie uwzglednienia potrzeb ochrony srodowiska w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3/ ustalanie zasad stuzacych ochronie srodowiska wynikajacych z zasad rownowaznego rozwoju,
4/ kontrole przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska oraz wystgpowanie
w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie
srodowiska,

5/ tworzenie, powolywanie i odwotywanie spotecznej strazy ochrony srodowiska i przygotowanie
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projektu jej regulaminu,

6/ udzielenie pomocy organizacjom spolecznym i ich dziatalnos$ci w dziedzinie ochrony srodowiska,
7/ wystgpowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony §rodowiska o podjecie odpowiednich dziatan,
jesli powstanie podejrzenie co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisé6w o ochronie
srodowiska.

11. Realizowanie obowigzkow i czynnos$ci wynikajacych z ustawy z dnia 27.07.2001 o wprowadzeniu
ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o odpadach oraz zmianie niektorych innych ustaw
(Dz.U. z2001r Nr 100 poz. 1085 z pdzniejszymi zmianami) .

12. Wspélpracowanie z Inspekcja Ochrony Srodowiska, w szczegdlnosci w zakresie monitoringu
srodowiska.

13. Zgtaszanie do Inspekcji Ochrony Srodowiska wnioskéw o przeprowadzenie kontroli.

14. Przyjmowanie informacji o wystgpieniu nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska i wprowadzanie
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych dla celow zorganizowania akcji spotecznej na rzecz
ochrony nadzwyczajnej zagrozonego srodowiska.

15. Wymierzanie kary pienigznej za zniszczenie terenéw zieleni lub drzew i krzewow spowodowane
niewtasciwym wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzgtu mechanicznego albo
urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci oraz przechowywanie decyzji dotyczacych powyzszych spraw w publicznie dostgpnym
rejestrze.

N/ Z ZAKRESU PRAWA WODNEGO
Zadaniawtasne

1. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach.

2. Wydawanie nakazow wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniami lub zabranianie wprowadzania §ciekow do wody w przypadku wprowadzenia
przez wlasciciela gruntu do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych.

3. Organizowanie druzyn ratowniczych.

4. Zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzig.

5. Prowadzenie komitetu przeciwpowodziowego.

6. Ustalanie przej$¢, przejazdu oraz miejsca przeznaczone do statego korzystania z gruntéw w zwigzku
z wykonywaniem rybactwa i wedkarstwa, okreslenie odszkodowania z tego tytulu na rzecz wlascicieli
gruntow.

7. Wydawanie zakladom zezwolenia na sktadowanie na gruntach przybrzeznych materiatow
budowlanych i sprzetu z zachowaniem dost¢pu do urzadzen wodnych i pomiarowych.

8. Opiniowanie projektow warunkow korzystania z wod .

9. Rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego.

10. Przygotowywanie upowaznien do wejscia na grunt i do budynkéw w celu dokonania pomiarow,
badan i wiercen lub innych podobnych czynnosci.

11. Ustalanie terminu potaczenia wewnetrznej instalacji wodociggowej i kanalizacyjnej odpowiednio

z przewodami sieci wodociggowej i kanalizacyjne;.
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12. Podejmowanie decyzji w sprawie ograniczenia na okreslonym obszarze pobierania do innych celow
wody przeznaczonej na zaopatrzenie ludnosci, a takze wprowadzanie optaty za przekroczenie
ustalonej dla zaktadu ilo$ci wody w wypadku niedoboru wody.

13. Wydawanie decyzji nakazujgcej wlascicielowi gruntu przywrocenie poprzedniego stanu wody na
gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez niego zmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja na grunty sasiednie.

Zadaniazlecone

1. Zobowiazywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia lub do
dostarczenia posiadanych materiatléw.

2. Przyznawanie odszkodowania za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia.

3. Nakazywanie wlascicielom gruntow sprzetu plonow w oznaczonym terminie z terenow
zmeliorowanych, zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace.

4. Zatwierdzanie planu finansowo-rzeczowego.

O/ W ZAKRESIE OCHRONY DOBR KULTURY
Zadania wlasne

1. Zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkdéw przedmiotdéw zashugujacych na weiggniecie do
rejestru zabytkow.

2. Sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow.

P/ W ZAKRESIE DROG
Zadaniawtlasne

1. Wydawanie opinii w sprawach :

1/ zaliczania drog do kategorii drog powiatowych,
2/ przebiegu droég powiatowych.

2. Przygotowywanie uchwatl w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych po uprzednim
ustaleniu jej przebiegu i zasiegnieciu opinii zarzadu powiatu klobuckiego.

3. Zarzadzanie siecig drog gminnych.

4. Prowadzenie dziatania w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych
i chodnikow.

5. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na podstawie zatwierdzonego przez Staroste Powiatu
Ktobuckiego projektu organizacji ruchu i sposobu zabezpieczenia terenu pasa drogowego w rejonie
przewidywanego zajecia.

6. Wydawanie na dysponowanie terenem do celow budowlanych dla zgloszenia instalowania reklam lub
uzyskania pozwolenia na budowe reklam §wietlnych lub pod$wietlanych poza terenem zabudowy,

w pasach drogowych droég gminnych.

7. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z droga w trybie
jak w punkcie 4.

8. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;.

9. Przygotowanie projektow uchwat w sprawie:

1/ oplat za zajecie pasa drogowego,
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2/ optat za korzystanie przewoznikow z przystankow gminnych.
Zadania zlecone
1. Ustalanie udziatu jednostek w kosztach budowy, modernizacji utrzymania i
ochrony drogi zakladowej w przypadku gdy droga zaktadowa stanowi dojazd do wigcej niz jednej
jednostki, a jednostki nie ustality tego udziatu w drodze porozumienia.
2. Wspotdzialanie w zakresie transportu zbiorowego.
3. Zawieranie umow o oplate za umieszczenie reklam w pasie drog gminnych.
4. Planowanie i decydowanie o wyrgbie drzew w pasie drog gminnych.
R/ W ZAKRESIE PRAWA LOWIECKIEGO I LESNEGO.
1. Opiniowanie owieckich planow hodowlanych.
2. Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckim
obszaréw gminy, w szczegdlnosci zas w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie.
3. Opiniowanie wydzierzawienia obszarow towieckich.
4. Prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu dot. wynagrodzenia szkod
wyrzadzonych przez zwierzyng lowng lub przy wykonywaniu polowania.
5. Uzgadnianie wnioskow dot. uznania laséw nie stanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa za ochronne.
6. Przeznaczanie gruntéw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego do zalesienia
i opiniowanie wnioskoéw wiascicieli gruntow dot. dotacji do zalesien.
7. Wyktadanie projektow planéw urzadzania lasow nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa do
wgladu w siedzibie Urzedu Gminy.
8. Ustalanie podatku lesnego dla osob fizycznych w drodze decyzji Wojta zgodnie z miejscem polozenia
lasu.
9. Przyjmowanie informacji o dostrzezonych objawach chordb zwierzat zyjacych wolno.
10. Opiniowanie dotacji z budzetu panstwa przeznaczonych na catkowite lub czgsciowe pokrycie kosztow
zalesienia gruntow.
S/ W ZAKRESIE PODATKOW I OPLAT.
1. Prowadzenie nastgpujacych urzadzen ksiggowo ewidencyjnych:
1/ kart podatkowych,
2/ zapis6w numeracji stanu kont
3/ dziennik6w obrotow,
4/ dziennikéw obrotow nalezno$ci nieprzypisanych
a/ dla zobowigzan pienigeznych wsi:
- konto- kwitariuszy
- wykazu wplat sotectw
- kont zbiorczych wsi
- rozliczen i kontroli rachunkowe;j soltysoéw
- likwidacji nadptat zaleglosci, stosowanie postepowania egzekucyjnego,
- sprawozdawczosci,

- wykazu zaleglo$ci podatkowe;.
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T/ W ZAKRESIE WINDYKACJI NALEZNOSCI
1. Prowadzenie spraw podatkdw, optat i innych dochodéw gminy :
1/ wymiar
2/ egzekucja
3/ stosowanie ulg
4/ ewidencja
5/ rejestry
6/ rozliczanie inkasentow podatku

Wspoélpraca wtym zakresie zewidencjg gruntéw, ewidencja ludnosSci oraz ewidencja dziatalnosci
gospodarczej i organami jednostek pomocniczych gminy, prowadzenie kontroli w tym zakresie.

2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

3. Zakladanie i prowadzenie stalej aktualizacji kart nieruchomosci

4. Prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow.

5. Kompletowanie akt do odwotan i zazalen w sprawach wymiaru zobowigzan pieni¢znych.

6. Kompletowanie podan indywidualnych przy stosowaniu umorzen w zobowigzaniach pienieznych.

7. Udzielanie pomocy przedsi¢gbiorcom zgodnie z ustawg o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsi¢biorstw.

8. Wystawianie zaswiadczen o nie zaleganiu w nalezno$ciach podatkowych.

U/ W ZAKRESIE KOORDYNOWANIA PROJEKTOW UNIJNYCH I ROZWOJU GMINY.

1. Prowadzenie statlego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastruktury gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i srednich przedsigbiorstw oraz
rolnictwa,

2. Wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie opracowania projektow 1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkow
pozabudzetowych,

3. Nawigzywanie kontaktow i biezaca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwos$ci inwestowania na terenie gminy,

4. Wdrozenie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii,

5. Podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

6. Wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z funduszami
poreczen kredytowych,

7. Analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczno-gospodarczych w zakresie bezrobocia.

W/ W ZAKRESIE PROMOCJI GMINY, A W SZCZEGOLNOSCL

1. Gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

2. Przygotowywanie materialow promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,

3. Przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
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4. Tworzenie koncepcji catosciowej promocji (strategii promocji gminy) oraz rozwoju turystyki
i agroturystyki,

5. Wspotpraca z mediami.
X/ W ZAKRESIE SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

1. Opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane
z poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

2. Opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

3. Opracowywanie ogloszenia o zamdwieniu publicznym,

4. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

5. Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej,

6. Przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,

7. Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

8. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

9. Monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

10. Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacym realizacji
zamoOwien publicznych,

11. Prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczagcymi w postgpowaniu o zamowienia
publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan,

12. Wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu wnioskow
dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych
zrodet finansowania.
Y/ W ZAKRESIE INFORMATYKI I OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Administrowanie komputerami i sieciag komputerowa.

2. Zabezpieczenie systemow informatycznych, baz danych przed ich utrata oraz niepowotanym
dostgpem.

3. Administrowanie sieciowym systemem operacyjnym, utrzymanie systemu w petni gotowosci
eksploatacyjne;j.

4. Wdrazanie i instalowanie niezbednego oprogramowania.

5. Obstuga informatyczna strony internetowej oraz BIP Urzedu.

6. Wykonywanie zagadnien i koordynowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

7. Administrowanie zasobem danych osobowych w zakresie okreslonym w przepisach.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem zbioréw danych osobowych do GIODO.
7/ W ZAKRESIE DOSTEPU DO INFORMACJI PUBLICZNEJ.

1. Prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Nadzorowanie zagadnien dotyczacych udostepniania informacji publicznej osobom uprawnionym

w zakresie okreslonym w ustawie o dostgpie do informacji publiczne;j.
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III. URZAD STANU CYWILNEGO: realizuje zadania z zakresu rejestracji stanu cywilnego wynikajace
z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci.

Zadania zlecone
1. Sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw i zgonow.
2. Przyjmowanie o$wiadczen o:
1/ braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
2/ wstegpowaniu w zwigzek matzenski,
3/ wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ po zawarciu malzenstwa mezczyzna,kobieta, dzieci,
4/ powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
5/ uznaniu dziecka ,
6/ nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
7/ zmianie imienia dziecka przed uptywem 6-ci miesiecy od daty sporzadzenia aktu,
8/ wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.
3. Wydawanie decyzji i postanowien zezwalajacych na:
1/ zawarcie matzenstwa przed uptywem ustalonego okresu wyczekiwania,
2/ sprostowanie bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego,
3/ uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,
4/ odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
5/ zarejestrowanie w polskich ksiegach urodzenia, matzenstwa lub zgonu, ktére nastgpity za granica
i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
6/ transkrypcje aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg lub wzmianki dodatkowej,
7/ przegladanie ksiag,
8/ wpisywanie tresci wypisow do ksigg stanu cywilnego z ksiggi utraconej,
9/ zastgpienie zniszczonej lub jej czesci odpisem /wtoropisem/,
4. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego i skorowidzow.
1/ wydawanie odpiséw z aktu stanu cywilnego i zaswiadczen o dokonanym wpisie lub braku wpisu,
o braku ksiggi lub aktu,
2/ wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie aktu w przypadku istnienia dwoch lub wigcej aktow
dot. tej samej osoby, stwierdzajacych to samo zdarzenie,
3/ odnotowywanie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow,
4/ przekazywanie zawiadomien do innych USC oraz okreslonych w przepisach organdw i instytucji
o sporzadzanych aktach i zmianach w tych aktach,
5/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna obywatela polskiego do czynnosci
zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego za granica,
6/ prowadzenie akt zbiorowych.
5. Dbanie o nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacj¢ ksigg stanu cywilnego, skorowidzy
oraz akt zbiorowych.

6. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
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Rozdzial S.
Tryb pracy Urzedu

§ 19. Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin
pracy zatwierdzony przez Wojta Gminy.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.

§ 20. 1. Organy gminy podejmujg rozstrzygnigcia w formie uchwat i zarzadzen.
2. Akty prawne ustanawiaj:

1/ Rada Gminy

2/ Wéjt gminy w formie zarzadzen — nie dotyczy zarzadzen porzadkowych,

3. Projekty uchwat pod obrady Rady Gminy wraz z uzasadnieniem opracowuja
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska z wlasnej inicjatywy , na
polecenie Wojta lub Sekretarza.

4. Projekty uchwaly, zarzadzenia osoba przygotowujaca przedstawia do zaopiniowana:

1/ Kierownikowi Referatu Finansowego /Skarbnikowi Gminy/ - jezeli tre$¢ aktu dotyczy budzetu lub
moze wywotac¢ skutki finansowe,

2/ Sekretarzowi Gminy — jezeli tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,

3/ Radcy Prawnemu Urzedu,

4/ kierownikom innych referatow jezeli zamierzona regulacja obejmuje problematyke dot. wykazu
rzeczowego tych referatow,

5/ wlasciwej komisji rady gminy — jezeli akt stanowi¢ ma prawo miejscowe oraz, gdy tego wymaga
uchwata rady gminy.

5. W miarg¢ potrzeby projekty aktow prawnych, jezeli wymagaja tego przepisy szczegolne, powinny by¢
konsultowane z przedstawicielami organizacji spotecznych, zwigzkéw zawodowych i innych.

6. Uzasadnienie projektu powinno wskazywac na cel opracowania aktu /opis stanu faktycznego
1 zamierzone efekty wprowadzenia go w zycie/ jak tez inne mozliwos$ci uregulowania jego
przedmiotu z jednoczesng argumentacja za dokonywanym w projekcie wyborem.

7. Obstuga prawna Urzgdu kontroluje dopelienie obowigzku dokonania przewidzianych wyzej
uzgodnien oraz wskazuje na ewentualna potrzebe ich uzupehienia, a takze nadaje projektowi
ostateczng tre$¢ merytoryczng i forme prawng w porozumieniu z pracownikiem, ktory
opracowat projekt.

§ 21. 1. Urzad Gminy prowadzi rejestr i zbidr przepisow prawa miejscowego dostepnych do
powszechnego wgladu w jego siedzibie oraz na stronie BIP.

2. Szczegotowy tryb postegpowania zwigzanego z opracowaniem projektow aktow prawnych Rady
Gminy, Wdjta regulujg odrgbne rozstrzygnigcia w/w organow.

§ 22. 1. Przepisy prawa miejscowego wchodza w zycie z uplywem 14 dni od ogloszenia o ile
nie przewidujg wyraznie terminu pozniejszego.

2. W zakresie okreslonym ustawa, przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ w wojewodzkim dzienniku
urzedowym.

3. Przepisy prawa miejscowego podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez rozplakatowanie
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obwieszczen w miejscach publicznych lub w inny sposoéb zwyczajowo przyjety, chyba, ze przepisy
prawa stanowig inaczej.

4. Powyzsze ustalenia nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2000 roku
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych / tj. Dz.U. 2011.197.1172 /

Rozdzial 7.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

Obywateli w Urzedzie Gminy, w tym skarg i wnioskow.

§ 23. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacj¢ dzialan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie w zakresie
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtlaszcza skarg i wnioskéw sprawuje Wojt Gminy.

5. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych zobowigzane jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich
Sekretarzowi Gminy lub Wéjtowi.

§ 24. 1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjne oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgltoszonych w czasie przyje¢¢ interesantOw przez
Woita, jego zastepce lub Sekretarza Gminy.

§ 25. 1. Pracownicy obstugujacy interesantOw zobowigzani sg do:

1/ udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

2/ rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwo$ci niezwlocznie a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia sprawy zgodnie z przepisami prawa.
3/ uzupetniania w miar¢ mozliwosci brakujacej dokumentacji we wlasnym
zakresie,

4/ informowanie zainteresowanych stron o stanie zatatwienia ich sprawy,
5/ powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

6/ informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
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telegraficzne;.

3. Pracownicy poszczeg6lnych referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy przyjmuja interesantow
w ciggu calego dnia pracy Urzedu.

§ 26. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw kazdego dnia w ramach
swoich mozliwos$ci czasowych w godzinach pracy Urzedu.

3. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

4. Skarbnik Gminy przyjmuje interesantdw w ramach swoich mozliwosci czasowych w godzinach pracy
Urzedu.

5. Szczegotowe zasady oraz tryb przyjmowania skarg i wnioskow okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 8.
Organizacja i tryb wykonywania kontroli.

§ 27. 1. Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:
1/ stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,
2/ badanie efektywnosci dziatania,
3/ ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,
4/ ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,
5/ wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usuniecie ujawnionych nieprawidlowosci
i uchybien,
6/ ujawnienie i wskazanie osiagnie¢ i przyktadow godnych upowszechniania,
2. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1/ komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych
gminy, zleconych przez Rade w drodze uchwaty oraz na podstawie planu
pracy zatwierdzonego przez Rad¢ Gminy
2/ Komisje Rady w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania,
3/ Woijt i Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,
4/ Woéjt Gminy w sprawach dziatalnosci kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
5/ ustalenia pkt 1-4 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.
3. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.
4. Kontrole zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanych przez Wojta upowaznien:
1/ Skarbnik lub upowazniony przez niego pracownik w stosunku do:
a/ gminnych jednostek nadzorowanych , w wykonywaniu budzetu oraz planu finansowego dla zadan
panstwowych zleconych gminie w zakresie gospodarowania §rodkami pieni¢znymi, dotacja
budzetows, srodkami trwalymi, gospodarki materiatowo-towarowe;.
b/ instytucji, organizacji, stowarzyszen i innych jednostek nie podlegltych gminie w zakresie
wykorzystania dotacji budzetowych udzielonych tym podmiotom.

2/ Kierownicy Referatow, pracownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy w stosunku do
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gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci rzeczowe;.
5. Kontrolg wewnetrzng w zakresie:
1/ rzetelnosci 1 terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
2/ przestrzegania zasad kodeksu postegpowania administracyjnego oraz prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,
3/ trybu 1 sposobu przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
wykonujag:
- Wojt
- Z-ca Wojta
- Sekretarz Gminy
- Skarbnik Gminy
- Kierownik Referatu Finansowego w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.
6. Kontrola moze dotyczy¢ catoSci spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:
1/ sposobu prowadzenia i przechowywania akt
2/ spraw roku biezacego lub ubieglego, a jezeli to jest konieczne i lat ubieglych.
7. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zbednej zwloki mdgt on okazac
teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.
8. Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim prawidlowosci jak 1 nieprawidlowosci. Protokot
winien by¢ zakonczony wnioskami.
9. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.
10. Kontrole zlecone przez Rade Gminy lub jej Komisje oraz przez inne upowaznione osoby sa jawne.
Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzony o temacie kontroli ustnie lub pisemnie.
§ 28. Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.
§ 29. 1. Prawo zlecenia przeprowadzenia kontroli posiadaja:
1/ Wojt
2/ Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy wykonujacy czynnosci kontrolne w zakresie wtasciwosci
rZeczowe;j.
2. Prawo podpisywania wystapien pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do kontroli
§ 30. Szczegdlowe zasady oraz tryb organizacji i wykonywania kontroli okresla w drodze zarzadzenia
Wojt.
Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 31. 1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzgdzie okresla:
Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organow gminy i zwigzkow
migdzygminnych.
2. W zakresie podejmowania rozstrzygniec i podpisywania pism — niniejszy Regulamin.
§ 32. 1. Rozstrzygnigcia podejmuja:
1/ Wjt, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w granicach dokonanego podziatu zadan i udzielonych
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uprawnien,
2/ kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk — w ramach udzielonych upowaznien.
2. Podjecie rozstrzygnigcia oznacza pisanie dokumentu bedgcego materialng postacia rozstrzygniecia
i jest zgoda na zaproponowang tres¢ dokumentu, sposob i form¢ zatatwienia sprawy przez
pracownika przygotowujacego tre$¢ rozstrzygniecia.
§ 33. 1. Wojt osobiscie podpisuje:
1/ zarzadzenia
2/ dokumenty kierowane do organ6w administracji rzadowe;j,
3/ pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
4/ odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych i postow ,
5/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu o0sob,
6/ inne pisma, dokumenty, ktore zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami.
2. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wajta dokonuje:
1/ wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust.1,
2/ podpisania z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone w ust.1 / tylko w przypadku
jego nieobecnosci/.
§ 34. 1. Pracownicy Urzedu parafuja dokumenty przez siebie przygotowane.
2. Przez ,,parafowanie” nalezy rozumie¢ podpisanie projektu dokumentu urzgdowego lub
korespondencji przez pracownika bezposrednio zalatwiajagcego sprawe.
3. Przez ,,aprobatg” nalezy rozumie¢ wyrazanie przez osob¢ do tego upowazniong zgody na tresc,
sposob i forme zatatwienia sprawy.
§ 35. 1. Korespondencje w toku postepowania podpisuje kierownik referatu lub pracownik po
otrzymaniu upowaznienia.
2. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzanego w gminie musza by¢ oznaczone
w lewym dolnym rogu podpisem pracownika i jego imienng pieczatka.

Rozdzial 10.
Przepisy koncowe.

§ 36. 1. Tryb pracy urzgdu okreslaja odrebne przepisy.
2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy.
3. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt.

§ 37. Zmiany regulaminu wprowadzane sag w tym samym trybie co regulamin.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.1.4.2013
Wojta Gminy Opatow
z dnia 16 grudnia 2013 r.
REGULAMIN
obstugi prawnej Urzedu Gminy w Opatowie
§ 1. Sprawy organizacyjne
1. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego lub adwokata.
2. Godziny pracy w biurze radcy prawnego podaje si¢ do wiadomosci radnych, sottysow i pracownikow.
3. Radca Prawny podlega stuzbowo wylacznie Wojtowi.
4. Radca Prawny jest niezalezny w wydaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o sposobie
lub tre$ci wydania opinii.
5. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obsluge administracyjng, niezbedne wydawnictwa,
podreczniki i materiaty biurowe.
6. Radca Prawny postuguje si¢ pieczecia o tresci:
»Radca Prawny ”
/imi¢ i nazwisko/
oraz ,,Pod wzgledem formalno-prawnym nie budzi zastrzezen”
7. W przypadku ustalenia dla Radcy Prawnego wyzszego limitu godzin jego wynagrodzenie moze by¢
podwyzszone procentem dodatku specjalnego.
§ 2. Zadania ogolne radcy prawnego:
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
1/ zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci jednostki,
2/ uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien
3/ uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego.
§ 3. Zadania szczegdtowe radcy prawnego:
1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
1/ projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
2/ skomplikowanych,
3/ zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu znacznej wartosci,
4/ rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5/ odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6/ spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
7/ zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
8/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

9/ umorzenia i wierzytelnosci.
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2. Zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa sciganego
z Urzedu.

§4.0pinie prawne

1. Opinie prawne poza wymienionymi w §3 wydawane sg na wniosek pisemny.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty przedstawiajac je w opisie wniosku. Dokumenty
kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraznie sprecyzowane
pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu 7 dni.

5. Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet, udzielana jest niezwlocznie. Porada prawna
moze by¢ udzielana ustnie.

6. Radca prawny zobowigzany jest poinformowa¢ wlasciwe organy gminy, o nie zasi¢ganiu opinii
prawnej w sprawach wymienionych w niniejszym regulaminie.

7. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw majacych
zwigzek ze sprawa. Wyjasnienia oraz tres¢ dokumentéw zebranych przez radce prawnego stanowia
tajemnic¢ stuzbowa.

§ 5. Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi.

1. Sprawy procesowe prowadzone sg przez wlasciwego pracownika pod nadzorem radcy prawnego.

2. Wystepujac przed organami orzekajacymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym pracownikiem.
Moze nie uczestniczy¢ w postgpowaniu jesli sprawa jest nieskomplikowana.

3. Wszelka dokumentacj¢ do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik.

§ 6. Zlecanie doraznych ustug prawniczych.

W przypadku gdy zachodza okolicznoéci uniemozliwiajgce radcy prawnemu prowadzenie sprawy lub
wydanie opinii, Wojt moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu radcy prawnemu
nie zatrudnionemu w Urzedzie lub kancelarii adwokackiej na zasadzie odrgbnej umowy.

Za okoliczno$ci uniemozliwiajace prowadzenie sprawy uwaza si¢ m.in.:
1. Wylaczenie sig¢ radcy prawnego,
2. Chorobeg lub urlop radcy prawnego,

3. Szczeg6lng ztozonos¢ sprawy.
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