Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr SG.120.6.2015
Wojta Gminy Tymbark

z dnia 21 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W TYMBARKU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Tymbarku.

§2

Regulamin Organizacyjny zawiera nastepujace rozdzialy:

L.

IL.
I
IV.
V.
VL
VIL
VIIIL
IX.

Postanowienia ogolne.

Organizacja Urzgdu Gminy w Tymbarku.

Zasady 1 cel funkcjonowania Urzedu.

Zadania wdjta gminy, sekretarza gminy i skarbnika gminy.

Wspolne zakresy dzialania poszczegdlnych referatow.

Zakresy dzialania poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Gospodarka finansowa.

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

Postanowienia konicowe.

oraz w formie zalacznikoéw zawiera:

1. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych —
zalacznik nr 1 do regulaminu,

2. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy w Tymbarku — zalacznik nr 2 do regulaminu,

3. Organizacje dziatalnosci kontrolnej — zalacznik nr 3 do regulaminu,

4. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Tymbarku — zalacznik nr 4 do
regulaminu,

5. Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Tymbarku
i obieg korespondencji — zalacznik nr 5 do regulaminu,

§3

Uzyte w niniejszym Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

R N

e

Gmina — Gmina Tymbark,

Rada - Rade Gminy Tymbark,

Wojta — Wojta Gminy Tymbark,

Sekretarz — Sekretarza Gminy Tymbark,

Skarbnik — Skarbnika Gminy Tymbark,

Kierownik — kierownika Referatu Urzedu Gminy w Tymbarku oraz kierownika
rownorzednej komorki organizacyjne;j,

Urzad - Urzad Gminy w Tymbarku,

Komoérka organizacyjna — wyodrgbniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczeg6lnosci: referaty, samodzielne
stanowisko pracy,



§ 4

. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje

uchwaty Rady oraz realizuje zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2013 r., poz.594 ze zm.),

2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych obowigzek wykonywania zostat
natozony na Gmine ustawami lub na podstawie porozumienia z organami tej
administracji, a takze z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzenia
wybordéw powszechnych oraz referendow,

3) powierzone — na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami W¢jt wykonuje zadania, o ktorych

mowa w ust. 1 i 2, takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych oraz

podmiotéw, w ktérych Gmina jest udzialowcem.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 ze. zm.) i pracodawca samorzadowym

w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202 ze. zm.).

Obowiazki Urzedu Gminy w Tymbarku jako zakladu pracy w rozumieniu przepisow

prawa pracy, obowiazki pracownikdw urzedu gminy, zasady dyscypliny pracy oraz

inne sprawy zwiazane z porzadkiem pracy okresla ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy

w Tymbarku”. Regulamin, o ktérym mowa okresla w drodze zarzadzenia W¢jt Gminy

Tymbark.

. Zasady wynagradzania pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenie Rady Ministrow w  sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz zarzadzenie Wojta Gminy Tymbark w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Tymbarku.

Rozdzial I1
Organizacja Urzedu Gminy w Tymbarku

§5

Strukturg organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:

1.

Kierownictwo urzedu, w sklad ktorego wchodza:

1) Wojt Gminy,

2) Sekretarz Gminy — oznaczony symbolem ,,SG”,

3) Skarbnik Gminy — oznaczony symbolem ,,SKG”,

4) Kierownicy Referatow oraz ich Zastepcey,

Referaty Urzedu i jednostki rownorze¢dne:

1) Referat Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem - oznaczony symbolem
»OKGM”,

2) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, -oznaczony
symbolem ,,IGKOS”,

3) Referat Finansow, Budzetu i Podatkdéw - oznaczony symbolem ,,FBP”,

4) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem ,,USC”

5) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa, sportu i turystyki - oznaczone symbolem ,,OCST”,



§6
1. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 — 15.30.
Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy.

§7
1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedzialek od godz. 8.00 do godz. 10,00 i czwartek od godz. 13.00 do godz. 16.00.
2. 7 przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.
3. Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiana skarg oraz wnioskow
w Urzedzie okresla zalacznik Nr 2 do regulaminu.

§ 8
Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy Urzgdu, w siedzibie Urzedu znajduja sig:
Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw
przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie,
2. Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko
i imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe, skrdocony zakres dzialania,
3. Tablica ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych,

§9

1. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2013, poz. 267 ze zm.) chyba, ze przepisy
szczegdlne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu

dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rejestr kancelaryjny prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

4. Pozostale rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione sg w zakresach dzialania
poszczegdlnych referatow.

5. W referatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
i trzeciego rzedu stanowiacy zafacznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej] mowa
w ust.2,

6. Obieg  dokumentow  ksiggowych  okre$la  instrukcja  obiegu,  kontroli
1 archiwizowania dokumentdw ksiegowych w Urzedzie Gminy w Tymbarku.

(8]

Rozdzial 111
Zasady i cel funkcjonowania Urzedu

§ 10
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualne;j

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§11
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich
pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.



2. Wojt  dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych.

§ 12
1. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposdb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Referatow 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢
przed Wojtem,
2. Kierownicy poszczegdlnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§13
1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes
spoteczny 1 stuszny interes obywateli, zapewniajac terminowe prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych.

§ 14
Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, przedkladajac dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego
srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanuja prawo obywateli
do informacji, zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych
postgpowan.

§ 15
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty sg zobowiazane do wspodldzialania z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16

1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dzialalnoécia organéw Gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urz¢gdowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy.

3. Informacje o dzialalno$ci Urzedu i organow Gminy umieszczane sa w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
1 tajemnic prawnie chronionych.

Rozdzial IV
Zadania Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§17
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym w tym skladanie jednoosobowego
oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem,



2) przedstawianie projektow uchwat Radzie Gminy, okreslanie sposobu wykonania
uchwal,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, wystgpowanie z wnioskiem
o powotlanie albo odwotanie Skarbnika,

4) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedkladanie uchwal i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom
nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,

6) wspdldziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

7) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych
w formie zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne)
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu,
podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikoéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wojta Gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Tymbark okreslonych
odrebnymi przepisami,

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonej na terenie
gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji
z obszarow bezposrednio zagrozonych,

12) dokonywanie podziatlu zadan i kompetencji pomi¢dzy pracownikow Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie
spraw mieszkancow Gminy,

16) rozstrzyganie spordéw kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu,

17) wydawanie przepisow wewnetrznych / regulaminow, instrukcji, zarzadzen/,

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
1 przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkobiercow,

23) nadzorowanie dzialalnosci sotectw,

24) sprawowanie bezposredniego nadzor nad dziatalnoscig Kierownictwa Urzedu oraz:
a) Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzenia kryzysowego,
bezpieczenstwa, sportu i turystyki,

¢) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

d) Pionu Ochrony Danych Osobowych

e) Gminnej Biblioteki Publicznej,

f) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

g) Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szkot,

h) gminnych szkot i przedszkola.



1.

i) Zakladu Gospodarki Komunalnej Spotka z.0.0. w Tymbarku z/s w Podlopieniu
25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.

§18
W czasie nieobecnosci Wojta biezaca dzialalnoscia Urzedu kieruje Sekretarz
w ramach posiadanych uprawnien.

2. W razie dlugotrwalej nieobecnosci Sekretarza Gminy zastgpstwo pelni wyznaczony
przez Woajta pracownik
§ 19
Sekretarz Gminy - pelnigcy réwnocze$nie obowigzki Kierownika Referatu

Organizacyjnego, Kultury i Gospodarki Mieniem, wykonuje nastgpujace zadania:

L

2

3.

o

7

Ll

12.
13,
14.
13,
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.
24.
23

zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego pracg, zgodnie ze
wskazdwkami 1 poleceniami Wojta,

zapewnia zgodno$¢ dzialania Urzedu 2z obowigzujacymi przepisami prawa
1 koordynuje dzialania podejmowane przez poszczegolne komorki organizacyjne,
nadzoruje prac¢ komorek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem sprawnej
organizacji, obstugi klienta, dyscypliny i efektywnosci pracy,

nadzoruje przestrzeganie terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym sprawnego obiegu informacji
1 dokumentow,

dokonuje dekretacji i rozdzialu korespondencji,

zapewnia organizacyjne wykonywanie zadan zleconych Gminie, w tym z zakresu
administracji rzadowej,

prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta w jego imieniu na podstawie
upowaznienia lub pelnomocnictwa,

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materialéw pod obrady Rady Gminy,
sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty
1 regulaminy organizacyjne,

prowadzi wspolny rejestr skarg 1 wnioskow dla Urzedu i Rady Gminy oraz nadzoruje
terminowosci rozpatrywania skarg wptywajacych do Urzedu i Rady Gminy,

prowadzi rejestr zarzadzen, ogloszen, i obwieszczen wojta jako organu gminy,
prowadzi rejestr aktow normatywnych wiasnych kierownictwa urzedu,

prowadzi rejestr upowaznien osob do dzialania w imieniu Wojta jako organu gminy,
prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydawanych pracownikom,

prowadzi rejestr kontroli zewnetrzne;j,

koordynuje prace zwiazane z organizacjq wyborow prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych 1 fawnikow do sadu.

koordynuje organizacj¢ szkolen i narad pracowniczych,

wspolpracuje z kierownikami referatow przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla
pracownikow referatow,

wspoldziala z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowania statutow i regulaminow, udzielania pelnomocnictw z wylaczeniem
kierownikow placowek oswiatowych,

prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu, 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych z wylagczeniem kierownikow placéwek oswiatowych,

prowadzi sprawy naboru na stanowisko urzednicze,

przeprowadza i koordynuje stuzbe przygotowawcza na stanowiska urzednicze,
prowadzi oceny okresowe pracownikow samorzadowych,

prowadzenie spraw z zakresu BHP Urzedu



286.

it

28.

29.

30.
31.

32.
a3

34.

33

36.

1.

koordynuje kontrol¢ zarzadcza, sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Tymbarku oraz jednostkach organizacyjnych,
wnioskuje do Wojta w sprawach nagradzania i karania kierownikéw referatow
1 pracownikow Urzedu Gminy,

sporzadza protokoly zawierajace o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow
(testamenty) ,

sprawuje nadzor nad wlasciwym wydawaniem srodkow finansowych na materialy
biurowe, srodki czystosci, sprzet itp.,

podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wajta,
przeprowadza kontrolg wewngtrzng w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 3 do
regulaminu.

nadzoruje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publiczne]
w Urzedzie,

przesyla wilasciwym organom w ustawowym terminie o$wiadczen majatkowych
sktadanych, zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta z wylaczeniem czynnosci
zastrzezonych dla Rady Gminy.

wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta,

§ 20

Skarbnik Gminy /glowny ksiggowy budzetu/ pelni roéwnoczesnie obowigzki

Kierownika Referatu Finansow, Budzetu i Podatkow.

Skarbnik w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajace z uchwal Rady Gmin oraz

przepisow o finansach publicznych w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz
dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego
realizacje,

2) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystgpuje z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,

3) nadzoruje wlasciwa realizacj¢ okreslonych uchwala budzetowa dochodow
i wydatkéw, a w razie odstgpstw od planu wystepuje z inicjatywa zmian
w budzecie,

4) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i1 wydatkow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu,

5) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych Gminie,

6) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

7) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze
potrocze danego roku,

8) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacy
zestawienie dochodow i wydatkow wynikajacych z zamknie¢ rachunkow
budzetowych oraz inne wymagane prawem sprawozdania finansowe,

9) przestrzega dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie
przez pracownikow Urzedu, Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy,
a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi
przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, a w tym
w szczegolnosci;

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej
w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej prawidlowego obliczenia,
b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,
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¢) nadzoruje wlasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji,
kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami
scistego zarachowania, obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont
iinne w zakresie finansowym,

e) opracowuje projekty uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie.

10) udziela kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych zobowigzania pienig¢zne,

11) wspotpracuje z RIO, Izbami i Urz¢gdami Skarbowymi, Bankami, ZUS 1 innymi
instytucjami,

12) nadzoruje prawidlowos¢ wykonania sprawozdan finansowych,

13) nadzoruje wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw z zakresu
prowadzenia rachunkowosci jednostki,

14) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o oplacie
skarbowej oraz wszystkich innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej
dzialalnosci Gminy,

15) opracowuje  projekty  zakresow czynnosci dla pracownikéw  Referatu
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

16)udziela instruktazu pracownikom Referatow 1 Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,

17) kontroluje podleglych pracownikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej Referatu,

18) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

19) wspolpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkow z funduszy
pomocowych,

20) kieruje praca Referatu Finansow, Budzetu i Podatkow,

21) sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentow pod wzgledem formalno —
prawnym, zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

22)sprawuje nadzor nad zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia

niezbg¢dnych srodkéw finansowych ,

23) dokonuje kontroli wewngtrznej w referacie finanséw, budzetu i podatkow oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 3
do regulaminu,

24) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

Rozdzial V
Wspolne zakresy dzialania poszczegolnych referatow

§ 21
W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Referatami kierujqa kierownicy, ktoérzy ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne
1 zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.
Kierownicy referatbw oraz ich zastepcy wydaja decyzje administracyjne
w sprawach z zakresu dzialania referatu, z upowaznienia Wojta.
W razie nieobecnosci kierownika referatu oraz jego zastgpcy — decyzje, o ktérych
mowa w ust. 3 wydaje Wojt.
Kierownicy referatow, ich zastgpcy oraz osoby pelniace funkcje na samodzielnych
stanowiska pracy podpisujag korespondencje zewnetrzng w sprawach z zakresu
dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, o ile podpisywanie nie zostato
zastrzezone na rzecz innych osob.



6. Do podstawowych obowiazkéw 1 uprawnien kierownikow referatow nalezy

w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien —
zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty,

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami
prawa zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz prawidlowego
przygotowania materialow dla potrzeb Rady i Wajta,

3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegolnych pracownikow,

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentow
1 pism wplywajacych do referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyroznienia i karania pracownikéw oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego,

6) zapewnienie zastgpstw nieobecnych pracownikow,

7) wykonywanie kontroli wewngtrzne;j,

8) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

9) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

10) okresowe informowanie Wdjta o realizacji zadan,

11) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi
1 mieniem, zgodnie z zasadami okre$lonymi przez Rade.

12) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej
zadan referatu.

13) wspoldziatanie z innymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktérym kieruja.

§22
1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegolnoscei za:

1) doktadna =znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im sprawach,

2) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,

3) wiasciwg obstuge interesantdéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacja,

5) prawidlowe opracowywanie decyzji,

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewngtrznych wydanych na jej podstawie,

8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawezych
oraz aktow wewngtrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzgdu ponoszg odpowiedzialno$é¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegdlowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikdw okreslajg zakresy
czynnosci.

§23
Strukturg organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 4 do
Regulaminu.



§ 24

Do wspodlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1.

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach
udzielonych pelomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych 2z zakresu
administracji publicznej, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

2) organizowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych powszechnie
obowigzujacych oraz uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta,

3) zapewnieniu organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Radg
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4) przygotowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade 1 Wojta,

5) opracowanie wytycznych dla gminnych jednostek organizacyjnych z okresleniem
zadan i czynnosci jakie maja by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i skladania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek 1 nadzér nad ich
dzialalno$cia, wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wlasnych,

6) wspoldzialanie z Radnymi, komisjami Rady, administracja rzadowa. jednostkami
panstwowymi, spoéldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
1 mieszkancami w realizacji zadan,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw 1 samodzielnych stanowisk
na rzecz wiasciwego i terminowego zalatwiania indywidualnych spraw klientow,
opracowywanie procedur, kart uslug i innej dokumentacji dotyczacej systemu
zarzadzania jakoscia,

8) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg 1 wnioskdw, wnioskow rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postow, interpelacji radnych, wnioskow komisji Rady,
postulatow ludnosci,

9) podejmowanie przedsiewzig¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych
1 zbiorow danych osobowych,

10) w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okre$lonych
w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna, ochrong
przeciwpozarowg mienia oraz klgskami zywiolowymi zgodnie z zasadami
ustalonymi w odrebnych przepisach,

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

12) wspotudziat w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika we wszystkich dzialaniach wywotujacych
zobowigzania finansowe,

13) prowadzeniu zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie, oraz na
samodzielnym stanowisku pracy,

14) wspoldziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

15) stosowanie przy wydawaniu srodkoéw publicznych przepisow wynikajacych
z ustawy prawo zaméwien publicznych,

16) ewidencjonowanie wydatkdw strukturalnych,

17) przeprowadzanie kontroli zarzadcze;j.

18) opracowywaniu projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organow
instytucjonalnych kontroli zewnetrzne;j,

19) przygotowywaniu materialow z zakresu informacji publicznej,

20) przygotowywaniu materialéw niezbednych w promocji Gminy,

21) wykonywanie na polecenie wdjta innych zadan w sprawach nie obj¢tych zakresem
dzialania referatu, samodzielnego stanowiska pracy.

§ 25
Prowadzacy sprawe referat lub samodzielne stanowisko pracy staje sie¢ komodrkag
wiodaca, oznaczong w dekretacji na pismie inicjujacym sprawe. w sytuacji gdy
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2)

zalatwienie sprawy przekracza zakres dzialania jednej komorki organizacyjnej
Urzedu.

Komorka wiodaca zobowigzana jest prowadzi¢ caloksztalt postgpowania, uzyskaé na
pismie stanowisko zainteresowanych komoérek wspodlpracujacych, skompletowaé
niezbgdne dokumenty oraz wyjasni¢ okolicznosci majace wplyw na rozstrzygniecie.
Komérka wiodaca odpowiada za terminowe, zgodne ze stanem faktycznym i prawnym
przygotowanie projektu odpowiedzi badz rozstrzygnigcia.

W przypadkach okreslonych w wust.3 niedopuszczalne jest zamieszczanie w
udzielanych  odpowiedziach stwierdzen, ze nie wyraza si¢ stanowiska odno$nie
okreslonego  zagadnienia, z tej przyczyny, ze nalezy ono do zakresu dzialania innej
komorki organizacyjnej Urzedu lub tez, ze pozostawia si¢ je nie zalatwione ze
wzgledunanie  zajgcie stanowiska przez t¢ komorke.

Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Waijt.

Rozdzial VI
Zakresy dzialania poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy

§ 26
1. Referat Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem

. Referatem Organizacyjnym, Kultury i Gospodarki Mieniem - symbol ,,OKGM”

kieruje Sekretarz Gminy - symbol ,,SG”,

W sklad Referatu wchodza:

1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1 archiwum — symbol OKGM1,

2) Stanowisko obstugi rady, wojskowych — symbol OKGM2,

3) Stanowisko ds. promocji gminy, komunikacji spotecznej, wspolpracy zagranicznej,
kultury — symbol OKGM3,

4) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — symbol OKGM4,

5) Stanowisko ds. le$nictwa i rolnictwa — symbol OKGMS5,

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego, Kultury i Gospodarki
Nieruchomosciami naleza sprawy:

z zakresu spraw administracyjnych a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu, w tym zapewnienie obslugi organizacyjnej
1 administracyjnej wojta oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

b) prowadzenie informacji w zakresie kompetencji i dzialania organéw administracji
publicznej i jednostek organizacyjnych na terenie gminy, udzielanie informacji
o0 trybie zalatwiania poszczegdlnych spraw w urzedzie,

c) organizowanie prowadzenia spedycji poczty; przyjmowanie, wysylanie
i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

d) prowadzenie wspolnego rejestru skarg i wnioskow dla urzedu i rady gminy oraz
rejestru pism wplywajacych do urzedu,

e) przygotowanie pomieszczen 1 obstuga kancelaryjna spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta,

f) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,

g) organizacyjne przygotowanie i administracyjna obstuga spraw kierowanych do
zalatwienia przez wojta gminy,

w zakresie obstugi administracyjno — gospodarczej urzedu a w szczegolnosci:



3)

4)

b)
c)

d)

g)

h)

1)

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

zapewnienie ochrony mienia urzedu,

analiza kosztow funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwiazanych,

planowanie i organizacj¢ zaopatrzenia materialowo-technicznego w $rodki trwate,
materialy biurowe 1 kancelaryjne,

obsluge i zabezpieczenie lacznosci telefonicznej na potrzeby urzedu (centrala
telefoniczna, faks, telefony komorkowe) oraz nadzor nad automatyczng centralg
telefoniczng ( w tym wykonywanie wydrukow rozméw ich rozliczanie oraz
zapewnienie serwisu),

racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
zaopatrywanie urzgdu w pieczecie, prowadzenie rejestru oraz kasowanie ich po
zuzyciu,

prenumerata wydawnictw czasopism 1 dziennikow; zaopatrzenie referatow
1 samodzielnych stanowisk w literature fachowa zgodnie ze zgloszonym
zapotrzebowaniem,

prowadzenie rejestru rachunkow,

w zakresie organizacji pracy a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)
€)

p)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu oraz jego
wszystkich referatéw — usprawnianie pracy urzgdu oraz wprowadzanie nowych
metod i technik zarzadzania,

aktualizacja tablic i wywieszek informacyjnych,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego urz¢du gminy, kontrola
jego funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskow wynikajacych z kontroli,
opracowywanie 1 aktualizacja regulaminu pracy urzedu gminy,

organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji statutu gminy, statutu
urzedu gminy oraz statutdéw jednostek pomocniczych,

organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow
samorzadowych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan dotyczacych skarg i wnioskow,

0golny nadzér nad stosowaniem prawa, a w szczegdlnosci przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, a w tym zakresie $cista wspdlpraca z radca
prawnym urzg¢du,

koordynacja i nadzor nad realizacjq zarzadzen wojta,

kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych oraz zbioru przepiséw
prawa powszechnie obowiazujacego,

nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw zgodnie z KPA oraz instrukcja
kancelaryjna,

zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;j,

stwierdzanie = zgodnos$ci  kserokopii z oryginalami oraz stwierdzanie
wlasnorgcznosci podpisow,

nadzor nad wykonywaniem przez referat zalecen pokontrolnych z kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych,

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

wspotpraca z radg gminy.

w zakresie spraw kadrowych a w szczegdlnosci:

a)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i dyrektoréw (kierownikow)
gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem kierownikéw placowek
oswiatowych,



b)
¢)

d)
e)

przegotowywanie umow o prace,

prowadzenie ewidencji udzielanych przez wojta upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych oraz pelnomocnictw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopow,

wspolpraca z powiatowym urzedem pracy, w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i1 robot publicznych,
przygotowywanie uméw na ryczalty z tytulu Kkorzystania z samochodow
prywatnych dla celow stuzbowych i umow uzyczenia telefonéw komoérkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
kierowanie pracownikéw na badania wstgpne i kontrolne,

opracowywanie plandw poprawy warunkow pracy w urzedzie.

dbalo$¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogow okreslonych
ergonomig pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do pracy i z pracy
oraz w pracy,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

wspdlpraca z panstwowg inspekcja pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

inne zadania wynikajace z kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa.
Wspolpraca z instytucjami  zewnetrznymi (urzad wojewddzki, urzad
marszatkowski itp.).

5) w zakresie obstugi rady gminy i jej komisji oraz jednostek pomocniczych gminy
a w szczegolnoscei:

a)

d)

€)

f)
6

"

a)
b)
¢)
d)
e)

protokolowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogdlnie dostgpnego zbioru uchwal rady gminy oraz przepisow
gminnych, prowadzenie petnej dokumentacji pracy rady i jej komisji, prowadzenie
ewidencji interpelacji i wnioskow,

prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady Gminy,

kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcoéw pod obrady rady
oraz przekazywanie uchwal, opinii, wnioskoéw pracownikom zobowigzanym do ich
realizacji oraz organom nadzoru do publikac;ji,

obsluga dyzuréw przewodniczacego i zastepcy przewodniczacego rady oraz
spotkan radnych z wyborcami,

wykonywanie czynnosci zwiazanych ze wspodldziataniem rady z organami wiadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spolecznymi, politycznymi samorzadowymi, zwiazkami zawodowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych,

w zakresie przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw a w szczegdlnosci:

Prezydenta RP,

do Sejmu i Senatu RP,

Wojta Gminy,

do Rady Gminy, Powiatu w zakresie Sejmiku Wojewddztwa,
soltysow i rad soteckich oraz fawnikow,

7) w zakresie spraw wojskowych a w szczegdlnosci;

a)
b)
¢)

d)

przeprowadzanie rejestracji,

przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb powiatowej komisji lekarskiej,
prowadzenie wykazu osob, ktore nie zglosily si¢ do kwalifikacji wojskowej
1 ustalenie przyczyn niestawiennictwa,

orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez osobg¢ podlegajaca obowiazkowi
odbycia zasadniczej stluzby wojskowe] bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny,



e) ustalanie i wyplacanie $wiadczen pieni¢znych zolnierzom rezerwy odbywajacym

¢wiczenia wojskowe.

8) Prowadzi zadania z zakresu: ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczania

chorob zakaznych, wspoldzialania z samodzielnym niepublicznym zakladem
opieki zdrowotnej,

9) Prowadzi zdania z zakresu obstugi prawnej urzedu;
a) wykonywanie obstugi prawnej wojta, rady gminy i urzgdu w zakresie

prowadzonych przez nich spraw,

b) opiniowanie pod wzglgdem prawnym, a w przypadkach szczegdlnie

skomplikowanych uczestniczenie w opracowaniu projektow aktow prawnych,
w tym w szczego6lno$ci aktdw prawa miejscowego, umow, porozumien, decyzji
oraz innych rozstrzygnigé, udzielanie porad prawnych, dla pracownikéw urzedu
w zakresie wykonywanych przez nich obowigzkéw stuzbowych,

¢) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami 1 urzg¢dami,

sporzadzanie pism procesowych,

d) wspdldzialanie w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
e) udzielanie biezacej informacji prawnej, inicjowanie szkolen pracownikow urz¢du

dotyczacych istotnych zmian w stanie prawnym,

f) wykonywanie nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepiséw prawnych,

10)

11)

12)

Prowadzi zdania z zakresu archiwum zakladowego urzedu;

a) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu,

b) wspdlpraca z archiwum panstwowym w zakresie brakowania oraz przekazywania
dokumentacji archiwalne;.

Prowadzi zdania z zakresu informacji niejawnych a w szczegdlnosci:

a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w urzedzie,

b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow, osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie  bezpieczenstwa, wedlug wykazy sporzadzonego przez
pelnomocnika ochrony,

¢) kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
niejawnych,

d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostgpnione upowaznionym pracownikom,

e) prowadzenie dziennika ewidencji dokumentow oznaczonych klauzulg POUFNE
i ZASTRZEZONE,

f) prowadzenie archiwum dokumentéw niejawnych w urzedzie.

w zakresie promocji i komunikacji spolecznej a w szczegolnosci;

a) wykonywanie wszelkich dzialan majacych na celu promocj¢ Gminy jej terenow,
waloréw turystycznych i krajobrazowych,

b) zamawianie i projektowanie materialdw promocyjnych, negocjowanie warunkow
umoéw na ustugi reklamy i sponsoringu,

c) wspotpraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form
promocji,

d) organizowanie imprez promujacych gmine,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety gminnej( informatora
samorzadowego), przygotowanie materialdw, tekstow, przeprowadzanie
wywiadow, gromadzenie dokumentacji fotograficznej i tekstowe,

f) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu celem zamieszczenia (publikacji) informacji z dziatalnosci organow
gminy i jednostek organizacyjnych,



13)

14)

15)

g) przygotowywanie artykulow do publikacji oraz dbanie o rzetelno$é publikowanych
materialow,

h) prowadzenie gminnej strony internatowej, aktualizacja informacji, nadzor
merytoryczny nad zamieszczonymi materialami, zbieranie informacji i ich
publikacja,

i) biezace informowanie mieszkancow gminy o dziataniach wiadz lokalnych,

j) wspoltdzialanie w zbieraniu i opracowywaniu informacji o pracy referatéw urzedu
1 wojta,

k) organizowanie spotkan, konferencji, imprez okolicznosciowych,

1) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godia, herbu, pieczeci.

m)wspotudzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskow i projektow
w celu pozyskania $rodkow z funduszy pomocowych.( programy migkkie).

n) nadzér nad dekorowaniem budynku urzedu gminy i rynku w okresie dni
$wiatecznych 1 panstwowych.

w zakresie obstugi stosunkoéw partnerskich z gminami krajowymi i zagranicznymi

a w szczegolnoscei:

a) prowadzenie zbioru dokumentdéw dotyczacych wspdtpracy partnerskiej z gminami
w kraju i zagranica,

b) sporzadzanie projektow porozumienr w zakresie wspdlpracy z gminami
zagranicznymi oraz nadzoér nad ich realizacja,

c) organizowanie wyjazdow zagranicznych oraz przyjmowanie przedstawicieli gmin
z kraju i z zagranicy,

d) opracowywanie programow wspoélpracy i sprawozdan.

w zakresie kultury a w szczegdlnoscei:

a) inspirowanie, wspierane i koordynowanie dzialan zmierzajacych do
upowszechniania kultury wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz
instytucjami samorzadowymi, organami rzadowymi i samorzadowymi oraz
tworcami ludowymi i ich zwiazkami,

b) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie gminy, nadzor nad
Gminng Bibliotekga Publiczng, prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania
kultury,

c) planowanie  perspektywicznego rozwoju  kultury oraz  wspoldzialanie
w gospodarowaniu $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowa
dzialalnosé,

d) organizowanie imprez okolicznosciowych.

w zakresie ochrony zabytkow a w szczegolnosci:

a) ochrona dobr kultury znajdujacych si¢ w granicach administracyjnych gminy,

b) uwzglednianie  zadan  ochrony zabytkow w  miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego,

c) dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1 w sposdb odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

d) sporzadzania zarzadzen w celu zabezpieczenia w naglych przypadkach
1 niezwlocznie zawiadomienie o tym wlasciwego konserwatora zabytkow,

¢) skiadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury oraz kolekcji,
przyjmowanie zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewddzkiego
konserwatora zabytkow o ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktory posiada
cechy zabytku, o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska,

f) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
a znajdujacych si¢ na terenie gminy.



16)

17)

18)

19)

g) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na zabytkach nieruchomych,
wpisanych do rejestru zabytkdéw, znakéw informujacych o tym, iz zabytek ten
podlega ochronie,

h) prowadzenie dzialan popularyzujacych zabytki gminy,

i) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania miejsc pamigci narodowej oraz grobami
wojennymi.

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze wspolpraca gminy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego

w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze gminnym, w tym

opracowywanie projektow rocznych plandw wspoélpracy, realizacja procedur zlecania

zadan w ramach aktualnego gminnego programu wspolpracy, nadzor nad realizacja
przyjetych programow, monitorowanie efektéw.

Prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej z zakresu przynaleznosci gminy

do zwiazkow gminnych oraz stowarzyszen i fundacji.

W zakresie administrowania i zarzadzania lasami stanowigcymi mienie komunalne

gminny, przekazane w zarzad solectwu Podlopien, Tymbark, Zamiescie, Zawadka

a w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie wlasciwego utrzymania lasow pod wzglgdem sanitarnym,

b) sprawowanie nadzoru nad realizacjq zalesien gruntow lesnych bedacych
wiasnoscia gminy oraz ich pielegnacja,

¢) gospodarowanie drzewostanem,

d) wspolpraca w zakresie gospodarki lesnej ze starostwem,

W zakresie opieki nad terenami zielonymi, zwierz¢tami i gruntami rolnymi

a w szczegolnosci;

a) koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z planowaniem nowych nasadzen
drzew i krzewoOw, konserwacja i pielegnacja zieleni na terenie gminy ( w tym
w pasch drog),

b) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o ochronie gruntow rolnych
i le$nych ( przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne, wylaczenie
gruntow z produkcji, rekultywacja nieuzytkow),

¢) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terendw nieruchomosci,
oraz wymiaru oplat zwigzanych z usuwaniem drzew,

d) wymierzanie kar pienig¢znych za samowolne usuwanie drzew,

e) ustanawianie parku wiejskiego, okres$lanie jego granic oraz sposob wykonywania
ochrony,

f) mozliwo$¢ uznania za park wiejski terenow, na ktdrych znajduje si¢ starodrzew,

g) ewidencja i nadzor nad gminnymi pomnikami przyrody, parkami krajobrazowymi,

h) prowadzenie rejestru publicznie dostepnych danych o dokumentach zawierajacych
informacje o lesnictwie, fowiectwie i jego ochronie,

i) propagowanie wiasciwej profilaktyki upraw w zakresie produkcji roslinnej
i hodowli zwierzgcej ($rodki ochrony roslin, terminy opryskoéw, ushugi
weterynaryjne, szkolenia rolnikoéw), prowadzenie wspolpracy w tym zakresie
z innymi podmiotami,

j) ochrona zwierzat, w tym bezdomnych,

k) rejestracja psow ras uznanych za agresywne,

1) wspdtdziatanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwodow lowieckich oraz
nadlesniczym w sprawach zwiazanych 2z zagospodarowaniem obwoddw
towieckich, a w szczegodlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzat,

m)opiniowanie rocznych planow lowieckich,

n) wydawanie opinii o wydzierzawianiu obwodu lowieckiego.



20)

21)

0) opiniowanie przyznawania przez starost¢ srodkoéw na pokrycie kosztow zalesienia
gruntow,

p) prowadzenie spiséw rolnych,

q) wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego,

r) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw do izb rolniczych,

s) wspolpraca z Izbami Rolniczymi oraz Regionalnymi Oddzialami Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

t) informowanie rolnikdw o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania srodkow
pomocowych.

u) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

v) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, a w tym; rozstrzyganie
spraw spornych w zwigzku z naruszeniem stosunkow wodnych gruntu,
konserwacja melioracji szczegélowych i rowdw odwadniajacych bedgcych
wlasnoscig gminy,

w)realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

Prowadzenie spraw z zakresu mienia komunalnego, a w szczeg6lnoscei:

a) prowadzenie ewidencji zasobow mienia komunalnego; prowadzenie rejestru
gruntéw i budynkéw mienia komunalnego,

b) gospodarowanie nieruchomos$ciami,

¢) prowadzenie caloSci spraw zwiazanych z posiadaniem zaleznym, trwalym
zarzadem, dzierzawami nieruchomosci gminnych,

d) przygotowanie dokumentacji formalno prawnej dla celow sprzedazy, dzierzawy
1 najmu lokali, przetargéw, zarzadu i uzytkowania wieczystego,

€) sporzadzanie i rejestracja umow dzierzaw, najmu i sprzedazy,

f) wystawianie faktur VAT dotyczacych dzierzawy, najmu mienia komunalnego,

g) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw nie podatkowych w zakresie
prowadzonych spraw, windykacja 1 egzekucja naleznosci wynikajacych
z zawartych umow,

h) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwalych oraz ewidencji srodkow trwalych
w budowie,

1) sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwatych,

J) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz gminnych nieruchomosci
stanowiacych wlasno$é Skarbu Panstwa,

k) tworzenie zasoboéw gruntow komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

1) prowadzenie ksigg obiektoéw budowlanych administrowanych przez urzad,

m)regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci mienia komunalnego,

n) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,

o) opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdan
w sprawie zbycia i innych zmian skladnikéw mienia,

p) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

q) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb wustalania wysokosci oplaty
adiacenckiej,

r) okresowy przeglad stanu technicznego budynkow, innych obiektow i budowli
gminnych, ktore nie zostaty oddane w zarzad na podstawie odrebnych umow,

prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci;

a) oznaczanie nieruchomo$ci numerem porzadkowym ich ewidencjonowanie
i utrzymywanie w stanie aktualnosci,

b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynku oraz powiadomienie
stosownych organow,

c) wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkow dla celow prawnych,



22)

23)

d) przygotowanie dokumentacji w zakresie nazewnictwa ulic, placoéw, osiedli,

€) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami osiedli, ulic na terenie gminy,

f) zmian urzegdowych nazw miejscowosci,

prowadzenie zadan wynikajacych z prawa lokalowego w tym:

a) zarzadzanie lokalami uzytkowymi 1 mieszkaniowymi, w tym socjalnymi
i zastgpczymi bedacych w zasobach komunalnych,

b) wydawanie przydzialéw lokali i zamian lokali,

¢) zarzadzanie cz¢sciami wspolnymi obiektow mienia komunalnego,

d) przyjmowanie zakladowych lokali mieszkalnych,

e) egzekucja w sprawach lokalowych,

f) nadzor nad prowadzeniem administracji wspolnot mieszkaniowych,

W zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j

a) prowadzenie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej a w szczegdlnosci,

b) prowadzenie obslugi technicznej serwera obslugujacego Biuletyn Informacji
Publiczne;j,

c) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publiczne;j,
w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

2. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

1. Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska kieruje

Kierownik Referatu - symbol IGKOSI,

2. W skilad Referatu wchodza:

1) Stanowisko ds. realizacji inwestycji, remontéw 1 rozwoju gospodarczego —

symbol IGKOS2

2) Stanowisko ds. zamowien publicznych i informatyki — symbol IGKOS3

3) Stanowisko ds. funduszy strukturalnych i ochrony s$rodowiska — symbol

IGKOS4
4) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki komunalnej —
symbol IGKOS5
3. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska naleza sprawy:
1) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju gospodarczego inwestycji i remontow
a w szczegolnosci

a) koordynowanie prac zwigzanych 2z realizacja Strategii Rozwoju Gminy,
opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadan ,

b) przygotowanie zbiorczej propozycji inwestycyjno-remontowej na podstawie
zlozonych wnioskow dla potrzeb planu zadan rzeczowych gminy na dany rok
budzetowy,

c) przygotowanie i prowadzenie inwestycji,

d) egzekwowanie od wykonawcoéw robdt inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych nalezytego wykonania warunkéw umowy,

e) przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koncowych oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych,

f) sporzadzanie okresowych sprawozdan 1 analizy =z realizacji zadan
inwestycyjno remontowych,

g) wspoéludzial w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej
gminy,

h) tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planow w zakresie inwestycji
i remontéw w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,



k)

wspoludzial przy przygotowaniu i zawieraniu umow o prace projektowe,
wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo  kosztorysowe;j,
aktualizacja wycen,

nadzor merytoryczny nad gospodarka finansowg solectw w ramach budzetu
gminy, na podstawie zatwierdzonych planéw wydatkow przez organy
pomocnicze,

opiniowanie celowosci 1 koordynacja inicjowanych przez mieszkancow gminy
inwestycji zwigzanych z rozbudowa infrastruktury technicznej i spotecznej.

2) spraw w zakresie drog gminnych i obiektéw inzynieryjnych oraz wspoétdzialanie
z zarzadzajacymi innymi drogami, a w tym:

e)

g)

h)

okresowy przeglad stanu technicznego drog gminnych 1 obiektow
inzynieryjnych, ( uzbrojenia podziemnego, mosty, ktadki, ciagi piesze, pieszo
rowerowe),

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii,
prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych i ich znakowania,

nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, organizacja ruchu
kolowego i pieszego w gminie, uzgadnianie projektéw zmian w organizacji
ruchu i znakowania drog,

biezace utrzymanie drog gminnych, chodnikéw i ciggdéw pieszych,
organizacja akcji zimowego utrzymania drdg oraz nadzoru nad jej realizacja,
oznakowanie pionowe 1 poziome drog publicznych gminnych, okresowe
przeglady oznakowania oraz ustalenie potrzeb w tym zakresie w uzgodnieniu
z zarzadcami drog i organami policji,

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

koordynacja inwestycji sieciowych na drogach gminnych,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami osiedli, ulic na terenie gminy,
wydawanie warunkow technicznych wykonania wjazdoéw na drogi gminne,
utrzymanie poboczy i rowéw odwadniajacych wzdtuz drog gminnych,
uzgodnienia oraz nadzoér nad lokalizacja przystankdéw komunikacji publiczne;j,
prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na Kkorzystanie
z przystankéow komunikacyjnych zgodnie z postanowieniami zawartymi
w uchwale rady,

koordynowanie, prowadzenie spraw i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami
wynikajacymi i ustawy o drogach i ruchu drogowym.,

3) spraw z zakresu elektryfikacji i oswietlenia ulicznego;

3

4.

e
6.

koordynowanie prac zwiagzanych z opracowaniem planéw zaopatrzenia
w energie¢ elektryczna.

koordynacja i nadzoér dzialan w zakresie oswietlenia ulic, placow, parku
1 budowli gminy,

realizacja umow na dostawg energii i konserwacje o$wietlenia ulicznego.
rozliczanie kosztéw oswietlenia ulicznego,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztalttowania $rodowiska;

a)
b)

sporzadzanie i aktualizacja gminnego programu ochrony s$rodowiska oraz
okresowych raportow z jego wykonania,

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku 1 jego ochronie w zakresie
wykonywanych zadan,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych

uwarunkowaniach,



d) wspoldziatanie w dziedzinie ochrony $rodowiska i edukacji proekologicznych
z organizacjami ekologicznymi i innymi jednostkami,

e) prowadzenie bazy danych o rodzaju ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie Srodowiska,

f) nadzor nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym hatasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla
srodowiska,

g) nadzor nad szczegolnym Korzystaniem ze srodowiska, w tym nad wydobyciem
kopalin i innych zasobéw naturalnych - wydawanie decyzji i postanowien
w tym zakresie, opiniowanie koncesji na poszukiwanie 1 rozpoznanie ziéz
kopalin,

h) nadzér i kontrola uzytkownikow maszyn i urzadzen nad prawidlowym
eksploatowaniem pod wzglgdem uciazliwosci dla srodowiska,

1) opiniowanie i uzgadnianie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie
planowania inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

J) sprawowanie kontroli przestrzegania i1 stosowania przepisow o ochronie
srodowiska, wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
0 wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska.

k) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania prawidlowej gospodarki wodno
sciekowej 1 gospodarki odpadami komunalnymi,

1) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
i utrzymania srodowiska w nalezytym stanie,

5) Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

a w szczegolnosei;

a) koordynacja sporzadzania projektu studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

b) wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialdw zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie
oryginaldéw miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego,

d) wydawanie wypisow wyrysow 1 zaswiadczen ze studium uwarunkowan
i kierunkéow zagospodarowania przestrzennego lub miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

e) wspOlpraca z wlasciwymi organami w sprawach dot. planowania
przestrzennego

f) ustalanie  jednorazowych  oplat (rent planistycznych) zgodnie
z postanowieniami zawartymi w uchwale rady,

g) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy ( w przypadku braku planu) oraz prowadzenie rejestru
wydanych decyzji,

h) przygotowanie dokumentacji w zwigzku z ewentualnymi odszkodowaniami za
poniesiona szkode rzeczywista wynikajaca z uchwalenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

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

j) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zgodnos¢ (lub  sprzecznosc)
projektowanej inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,



6) Prowadzenie spraw z zakresu geodezji;

a) prowadzenie calosci postgpowania o scalaniu i podziale nieruchomosci.
wymiany gruntow, wznowienia granic wynikajacego z ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami,

b) przygotowanie wnioskOw i ujawnianie w ksigdze wieczystej przystgpienia do
scalen i podzialu nieruchomosci, ujawnianie nowego stanu prawnego,

c) prowadzenie przegladow osnéw geodezyjnych oraz  ochrony znakow
geodezyjnych,

d) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakoéw geodezyjnych,

e) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw
zwiazanych przygotowaniem opracowan geodezyjno-prawnych
i projektowych,

f) nadzor pod wzgledem geodezyjnym nad regulacja stanu prawnego spotek
lesnych 1 gruntowych,

g) prowadzenie operatu granic gminy,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzielaniem dzialek pod drogi,

i) prowadzenie  caloksztaltu  spraw  zwiazanych ze zmiang  granic
administracyjnych gminy.

7) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen, a w tym;

a) przygotowanie  projektow  postanowien 0  wszczgciu  postgpowan
rozgraniczeniowych,

b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

¢) przygotowanie dokumentow o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

d) przesylanie dokumentacji wraz z opinig do organow wyzszej instancji i sadu,

e) kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntow,

f) ustalanie przebiegu granic nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym;

a) analiza i ocena przedtozonych do zatwierdzenia operatow pomiarowych pod
wzgledem formalno prawnym i cz¢sciowo technicznym,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu
dokumentéw do zmiany ewidencji gruntow,

9) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej w tym:

a) pelnienie roli gminnego koordynatora zaopatrzenia ludnosci w wodeg
w warunkach specjalnych,

b) nadz6r nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen sluzacych do zaopatrzenia
ludnosci w wode oraz urzadzen sieci kanalizacyjne;,

¢) nadz6ér nad dokumentacja techniczng i1 prawng eksploatowanych urzadzen
wodociggowo-kanalizacyjnych,

d) weryfikacja taryf oplat za wodg i $cieki — przygotowywanie projektow uchwat
rady,

¢) nadzor nad sprzedaza wody i przyjmowaniem $ciekow,

f) nadzor nad korzystaniem z gminnych sieci wodociggowo- kanalizacyjnych,

g) koordynacja i nadzor dziatan w zakresie utrzymania kanalizacji burzowe;j,

10) prowadzenie zadan w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych;

a) prowadzenie analizy mozliwosci wnioskowania o fundusze zewngtrzne,

b) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania
srodkow pomocowych (krajowych i zagranicznych) na inwestycje gminne,
tworzenie bazy danych potencjalnych zZrédet pozyskiwania $rodkow
pomocowych i informowanie o powyzszym kierownikow referatow, jednostki
organizacyjne gminy,



g)
h)
i)
j)
k)

Y

przygotowywanie wnioskow wraz z niezbgdng dokumentacja dla pozyskiwania
srodkow finansowych z funduszy krajowych 1 zagranicznych,

zarzadzanie projektami; rozliczenia finansowe, sprawozdawczo$é., promocja
projektu,

prowadzenie wspdlpracy =z instytucjami zarzadzajacymi programami
operacyjnymi, monitorujacymi przebieg realizacji projektow, finansujacymi
i koordynujacymi polityke strukturalnag,

prowadzenie wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie finansowania przedsigwzige¢ wspolnych,

prowadzenie wspolpracy z doradcami i specjalistami w zakresie przygotowania
i realizacji projektow,

prowadzenie wspolpracy w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego
w finansowaniu projektow,

biezace monitorowanie obowigzujacych przepiséw i aktow prawnych Unii
Europejskie;j,

prowadzenie rejestru wnioskow o pozyskiwanie S$rodkéw finansowych
zewngtrznych ( krajowych i zagranicznych) skladanych przez urzad i jednostki
organizacyjne gminy,

przygotowywanie wnioskdéw o ptatnos¢ oraz koncowego rozliczenia projektow
realizowanych przy wspotudziale srodkow pozabudzetowych,

tworzenie baz danych o projektach, ktore otrzymaty dofinansowanie ze
srodkdéw zewngtrznych,

m) analizowanie programoéw pomocowych z mozliwoscia wykorzystywania ich

n)

przez organizacje pozarzadowe oraz przedsigbiorcOw z terenu gminy,
informowanie o mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych przez
organizacje pozarzadowe oraz przedsigbiorcow.

11) Prowadzenie zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej a w szczegdlnosci;

a)

b)

9
d)

¢)

wspoldzialanie = w  zakresie = zapobiegania  kleskom = zywiolowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,

udzial w pracach Komitetu Przeciwpowodziowego w czasie akcji oraz
prowadzenie calosci dokumentacji w tym zakresie,

szacowanie szkdd i strat oraz sporzadzanie protokoldw strat powodziowych,
koordynowanie realizacji zadan w zakresie odbudowy infrastruktury
technicznej i komunalnej zniszczonej przez powd6dz,

przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu klgsk zywiolowych.

12) Prowadzenie zadan w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystos$ci w gminie, ustawy o odpadach a w szczegélnosci;

a)
b)

c)

d)

wykonywanie obowigzkowych zadan wlasnych Gminy w zakresie gospodarki
odpadami,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentow strategicznych dotyczacych
gospodarki odpadami,

realizowanie zadan zwiazanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadow
komunalnych, z uwzglednieniem charakterystyki uwzgledniajacej, m.in.
rodzaj zabudowy, liczbg ludnosci,

koordynowanie dzialan zwigzanych z selektywna zbiorka odpadow na terenie
gminy,

przeprowadzenie stosownych kontroli zwiazanych z gospodarka odpadami.
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami
oraz wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gmina,



g) prowadzenie postgpowania administracyjnego dot. wymierzania kar
pieni¢znych za naruszenie przepisow o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku,

h) przygotowywanie materialdw do opracowan, raportow, komunikatow
1 statystyki z zakresu prowadzonych kontroli,

1) prowadzenie baz danych zwigzanych z dzialalnoscig kontrolna,

j) prowadzenie kampanii informacyjno - edukacyjnej w zakresie gospodarki
odpadami wsrod mieszkancéw,

k) prowadzenie ewidencji zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow
dzialalnodci ustugowe;j,

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

m) prowadzenie rejestru umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci,

n) prowadzenie rejestru zbiomikow bezodptywowych,

0) prowadzenie rejestru przydomowych oczyszczalni sciekow,

p) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest,

q) nadzorowanie fadu i porzadku w komunalnej przestrzeni publiczne;j,

r) egzekwowanie wykonania obowiazkow wynikajacych z Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

s) przygotowanie opinii w zakresie postgpowania z odpadami niebezpiecznymi,

t) wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania ustug
wywozu odpadow komunalnych ( cieklych),

u) sprawowanie nadzoru nad stanem sanitarnym oraz utrzymaniem czystosci
i porzadku w gminie (okresowe przeglady sanitarne),

v) organizowanie inadzorowanie likwidacji dzikich wysypisk w gminie,

13) W zakresie zamowien publicznych;

a) Organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych, a w szczegdlnoscei,

b) prowadzenie dzialalnosci informacyjno doradczej na rzecz urzedu i jednostek
organizacyjnych w zakresie stosowania ustawy prawo zamowien publicznych,

c) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia woéjtowi wewnetrznych
przepiséw regulujacych sprawy z zakresu zamdowien publicznych,

d) prowadzenie samodzielnie lub we wspolpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi, postgpowan przetargowych,

e) wspoludzial w przygotowaniu przetargbw na wybor wykonawcow zadan
przyjetych do planu rzeczowego w gminnych jednostkach organizacyjnych,
zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.

f) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej, oraz obstuga Komisji,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

1) przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

J) prowadzenie konsultacji dotyczacych realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych,

k) reprezentowanie urzedu, w ramach udzielonych upowaznien, w kontaktach
z oferentami, Urzegdem Zamodwien Publicznych oraz innymi instytucjami
zwiagzanymi z realizacjq ustawy o zamowieniach publicznych,



1) przygotowywanie umow z wykonawcami, dostawcami, na realizacji zadan
objetych zamoOwieniami publicznymi, oraz umoéw cywilno prawnych na
realizacje innych zadan ,

m)przygotowywanie umoéw zawieranych z inspektorami nadzoru dla
poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

n) prowadzenie rejestru umow na roboty i ushugi,

0) wnioskowanie do stuzb ksiggowosci o zwrot wadium wykonawcom,

p) przygotowywanie informacji 1 sprawozdan, zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami 0 zamowienia publiczne,

q) przygotowywanie opinii z zakresu zamowien publicznych,

r) opisywanie rachunkow i faktur pod wzgledem zakwalifikowania ich pod dany
przetarg,

14) W zakresie informatyki;

15)

1. Prowadzenie biezacej obstugi i administrowania zasobami technologii
informatycznej Urzedu Gminy w tym:

a) administrowanie lokalng siecia komputerowa (LAN), w tym polaczen z siecig
teleinformatyczng (WAN, Internet),

b) administrowanie systemami i1 zasobami baz danych 1 informacji,

c¢) administrowanie systemami technologii informacyjnej i komunikowania sig¢
(Internet /Intranet),

d) nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowej, w tym podstawowe
naprawy nie zwigzane z tytulem udzielanej gwarancji przez dostawcow,

e) dbanie o sprawne funkcjonowanie programow i aplikacji komputerowych,

f) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych,

g) rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobow danych i informacji,

h) wykonywanie biezgacej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji,

1) koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego
i funkcjonalnego w zastosowaniu systemoéw informatycznych,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem informatyzacji urzedu gminy,

k) opracowywanie oraz nadzorowanie realizacji procedur technicznych
i organizacyjnych zwiazanych z ochrong zasobéw danych i informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych,

) sprawowanie nadzoru nad stanem 1 wlasciwym uzytkowaniem urzadzen
1 oprogramowania komputerowego,

m)prowadzenie prac zwigzanych =z zakupem. dostawa urzadzen oraz
oprogramowania komputerowego,

n) koordynowanie realizacji ustug informatycznych §wiadczonych przez podmioty
zewnetrzne,

0) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania i sieci
teleinformatyczne;j,

p) sprawowanie nadzoru nad waznoscia licencji na oprogramowania,

q) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systeméw informatycznych,

r) administrowanie kontem poczty elektroniczne;j,

s) prowadzenie obslugi technicznej i programowej serwera obstugujacego strong
internetowa Urzedu,

t) stwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym w zakresie komputeryzacji Urzedu,

u) obstuga multimedialna urzedu,

W zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego

a) sprawowanie nadzor nad ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne w Urzedzie,



b) sprawowanie nadzér nad wprowadzaniem zalecen ABW dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

c¢) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) opracowywanie szczegOlowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systemow i sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania
dokumentow niejawnych,

e) prowadzenie Kkontroli poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikow
systemu indywidualnych hasel dostgpu, czestotliwosei ich zmiany oraz
przechowywania ich kopii,

f) Wspolpraca z petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Referat Finanséw, Budzetu i Podatkéw

1. Referatem Finansow Budzetu i Podatkow - symbol ,,FBP” kieruje Skarbnik Gminy -
symbol ,,SKG”,
2. W sklad Referatu wchodza:
1) Stanowisko ds. ewidencji dochodéw budzetowych — symbol FBP1,
2) Stanowisko ds. ewidencji wydatkéw budzetowych i inwentaryzacji — symbol
FBP2,
3) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, oplaty lokalnej i dzialalnosci
gospodarczej— symbol FBP3,

4) Stanowisko ds. ptac i finanséw — symbol FBP4,
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow, optat lokalnych — symbol FBPS

3. Do zakresu dzialania Referatu Finanséw, Budzetu i Podatkéw naleza sprawy:

1) w zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania:

a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,

b) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu oraz z wykonania
budzetu,

¢) sporzadzanie i wykonywanie planow finansowych,

d) przygotowywanie projektéw uchwal rady oraz zarzadzen wdjta dotyczacych zmian
w budzecie,

e) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

f) sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla regionalnej izby  obrachunkowej
i rady,

g) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,

h) opracowywanie materialow dla potrzeb rady i jej komisji oraz wojta,

i) analizowanie planoéw finansowych dysponentow,

J) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

k) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow,

1) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zaciagnigcia kredytow
1 pozyczek,

m)prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

n) przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

2) w zakresie ksiggowosci podatkowej i oplat:
a) wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego,



3)

4)

b) gromadzenie materialow niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego tj.
wysylanie podatnikom drukoéw deklaracji podatkowych oraz deklaracji dotyczacych
oplaty za odbieranie odpadéw komunalnych,

¢) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego. podatku lesnego oraz podatku od
nieruchomosci,

d) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

e) sporzadzanie rejestrow wymiarowych do ksiggowania optat komunalnych,

f) wysylanie nakazow platniczych podatku rolnego, podatku lesnego 1 podatku od
nieruchomosci dla podatnikow zamieszkalych poza terenem gminy,

g) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkowych,

h) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umorzen zalegtosci podatkowych
podatku rolnego od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportowych, w tym
rozlozenia na raty, odroczenia terminu zaplaty,

i) sporzadzanie i  prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisOw oraz rejestru
wymiarowego oplaty komunalnej,

]) powadzenie aktualizacji materiatow do spiséw rolnych,

k) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym ,

1) ksiggowanie wplat podatkdw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, wplat oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m)wypisywanie dowoddéw wplat dla podatnikéw placacych w kasie urze¢du,

n) ksiggowanie wptat podatku od srodkow transportowych,

0) przygotowywanie decyzji okre$lajacych zaleglto$¢ w podatkach ,

p) wystawianie upomnien zalggajacym podatnikom,

q) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytuldw wykonawczych dla zalggajacych
podatnikow,

r) rozliczanie inkasentow z zebranych rat podatku,

s) obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentow,

t) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i ich rozliczanie,

w zakresie ksiggowosci dochodéw gminy:

a) ksiegowanie dochoddéw budzetowych gminy,

b) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od osob fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,

c) ksiggowanie podatkéw i1 oplat od osob fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

d) ksiggowanie czynszow za najem i dzierzawg¢ mienia gminnego,

e) uzgadnianie kont analitycznych dochodéw budzetowych wedlug poszczegdlnych
rodzajow i klasyfikacji budzetowej,

f) prowadzenie kont materialowych z zakresu przychodu i rozchodu drewna
i kwartalne uzgodnienia z pracownikiem ds. Lesnictwa i Rolnictwa,

g) prowadzenie coroczne]j inwentaryzacji wraz z rozliczeniem nadwyzek i niedoboru.

w zakresie ksiggowosci wydatkéw gminy:

a) przygotowywanie dokumentow do realizacji gotdéwkowej 1 bezgotdéwkowe;,
sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosdci gotowkowych i bezgotowkowych,

¢) ksiegowanie wydatkow budzetowych,

d) sporzadzanie not obcigzeniowych,

e) realizacja 1 ksiggowanie wydatkow budzetowych,

f) rozliczanie materialow zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupu i ewidencji sprzedazy towarow i ustug podlegajgcych
opodatkowaniu VAT, prowadzenie rejestrow VAT — podatku naleznego



1) naliczanie i przekazywanie do urz¢du skarbowego podatkow,
j) sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o podatkach,
k) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,
1) rozliczanie wyniku inwentaryzacji ,
m)prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwalych (inwentarz)
n) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu
gminy,
0) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych,
p) sporzadzanie bilansu majatkowego, bilansu z wykonania budzetu oraz bilansu
skonsolidowanego,
q) uzgadnianie kont analitycznych wydatkéw i kosztow budzetowych poszczegdlnych
rodzajow klasyfikacji budzetowe;,
w zakresie plac:
a) prowadzenie kart wynagrodzen ,
b) sporzadzanie listy plac pracownikdw urzedu, list prowizji i ryczattow,
¢) sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego o dochodach pracowniczych,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu,
e) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikow,
h) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
1) wystawiane za§wiadczen o wysokosci zarobkow,
J) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
6) prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej funduszy.
7) prowadzenie zakladowej dzialalnoéci socjalnej oraz obsluga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z pomoca publiczng w zakresie podatkow
i optat lokalnych,
9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow (pozabilansowe konta).
10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego od paliwa
wykorzystywanego do produkcji rolnej,
11) ksiggowanie wydatkow strukturalnych,
12) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.
13) w zakresie dzialalnosci gospodarczej w szczegolnosci;
a) dokonywanie wpiséw do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej 1 wydawanie
zaswiadczen o dokonanym wpisie lub jego zmianie, wydawanie decyzji
o odmowie wpisu, wykresleniu z ewidencji, prowadzenie ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j,
b) przyjmowanie, przechowywanie zawiadomien z Krajowego Rejestru Sadowego,
¢) promowanie dzialalnosci gospodarczej na terenie gminy, prowadzenie dzialalnosci
informacyjnej 1 oswiatowej w tym zakresie, wspdldziatanie z samorzadem
gospodarczym,
d) koordynowanie czasu pracy jednostek handlowych i ustugowych,
€) przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego
przewozu 0so0b pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksowkami oraz na
wykonywanie krajowego przewozu osob taksowkami osobowymi, prowadzenie
ewidencji pol biwakowych, ustug hotelarskich.

L
—



14) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby

punkdéw sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie zaswiadczen

w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru wydanych przez Wo¢jta Gminy zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

b) prowadzenie rejestr wplywajacych wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz
napojéw alkoholowych zawartosci powyze] 4,5% (za wyjatkiem alkoholu)
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy.

5. Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci :

1)

2)

3)

okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz konkordacie podpisanym pomigdzy Stolica Apostolska
a Rzeczypospolita Polska, w tym w szczegolnosci:

a) rejestracje urodzen, malzenstw i zgondw majacych miejsce na terenie Gminy

Tymbark,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego; zakladanie, prowadzenie i konserwacja
ksiag, prowadzenie indeksow, w/w zdarzen, prowadzenie, kompletowanie

i konserwacja akt zbiorczych,

¢) sporzadzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

d) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktore miaty miejsce
poza granicami Polski,

e) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupelnienia, odtworzenia,
wzglednie sprostowania bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

f) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji
innych organow lub wlasnych,

g) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

h) przyjmowanie o$wiadczen: uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska me¢za
matki, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

= cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow,
wyznaczenie terminu i uroczyste przyjecie oswiadczenia, sporzadzenie aktu
malzenstwa i jego odpisow,

» konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie = wymaganych
dokumentéw i wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od
strony koscielnej, sporzadzenie aktu malzenstwa i jego odpisow,

j) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystapienia do sadu

w sprawach mozliwo$ci lub braku mozliwosci zawarcia malzenstwa,

k) wydawanie decyzji zezwalajacej na zawarcie malzenstwa przed uplywem
ustawowego terminu,

1) wysylanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,

m)wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,

n) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,

0) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z archiwum USC.

p) organizowanie uroczysto$ci zwiazanych  jubileuszem dlugoletniego pozycia
matzenskiego,

sporzadzanie zeznan $wiadkow na potrzeby wlasne urzedu oraz innych jednostek

organizacyjnych,

z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych;



a) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym oraz jej biezaca
aktualizacja, sporzadzanie i aktualizacja stalego rejestru wyborcéw, prowadzenie
zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych z nadaniem numeru
PESEL,

b) dokonywanie zameldowan, przemeldowan oraz wymeldowan na podstawie
zgloszen meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,

¢) sporzadzanie wykazow, spisdOw i1 innych zestawien na podstawie posiadanej
dokumentacji, udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, prowadzenie rejestru wydanych poswiadczen meldunkowych oraz
pobytu cudzoziemcow,

d) wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z TPD, CBD, WKU, delegatura
Krajowego Biura Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin,
organami policji,

e) prowadzenie kontroli meldunkowych,

f) prowadzenie ewidencji wydanych i wutraconych dowodéw  osobistych
w systemie informatycznym i rejestrze wydanych dowodow,

g) obstuga wydawania dowodoéw osobistych, prowadzenie skladnicy kopert
osobowych,

4) prowadzenie calos$ci spraw z zakresu zbiorek i zgromadzen publicznych.

6. Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zrzadzenia Kryzysowego,
Bezpieczenstwa, Sportu i turystyki
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego ,bezpieczenstwa, sportu i turystyki nalezy prowadzenie zadan:
1) w zakresie obrony cywilnej w szczegdlnosci:

a) kierowanie oraz koordynowane przygotowan 1 realizacji przedsigwzigé
w zakresie obrony cywilnej, ochrony ludnosci,

b) przygotowanie ochrony ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

c) tworzenie formacji obrony cywilnej, planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji
zadan obrony cywilnej, sporzadzanie oceny stanu przygotowania do obrony
cywilnej oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do pelnej realizacji zadan
obrony cywilnej,

d) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

e) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, prowadzenie spraw dotyczacych
ochrony zakladéw pracy oraz obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej przed
dzialaniem $rodkow razenia,

f) opracowanie planu obrony cywilnej gminy, nadzor nad realizacja zadan zawartych
w kartach realizacji zadan OC w zakladach pracy i1 planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

g) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do udzielania pomocy
ludnosci poszkodowane;,

h) wykonywanie innych zadan, do ktérych realizacji zobowigzany jest Szef Obrony
Cywilne;j,

1) planowanie $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

j) prowadzenie gospodarki materialowo-zaopatrzeniowej w sprzet dla formacji
obrony cywilnej,



2) w zakresie spraw obronnych jako zadania zlecone w szczego6lnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

opracowanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych,

opracowanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen
rzeczowych  przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny,

nakladanie swiadczen  osobistych i rzeczowych na rzecz obrony (etatowych,
doraznych) ,

prowadzenie rejestru wydanych $§wiadczen,

zorganizowanie dorgczania i dorgczenie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny (akcja kurierska),
prowadzenie spraw reklamowania pracownikow urzgdu od obowiazku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

3) w zakresie zarzadzania kryzysowego organizowanie dzialan w celu zapobiezenia
skutkom klesk zywiolowych lub ich usunigcia, ktére zgodnie z przepisami ustawy
o stanie kleski zywiotowej naleza do whasciwosci Wojta w szczegdlnosci,

4)

)

a)
b)
c)

d)
€)

w

opracowanie 1 aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego,
organizowanie pracy Gminnego Zespolu Reagowania,
opracowywanie 1 aktualizacja procedur i programow reagowania w czasie stanu
kleski zywiotowej ,
opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrany gmin przed powodzia,
wykonywanie pozostalych zadan w tym zakresie przewidzianych przepisami
prawa.

zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j

w szczegbdlnosci:

a)
b)

¢)
d)

€)

prowadzenie rejestru terenowych jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,
analizowanie potrzeb jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka,

wspoldziatanie z panstwowg 1 ochotnicza strazg pozarng w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

wspoldziatanie z policja i strazgq graniczng dla zapewnienia bezpieczenstwa
publicznego,

wykonywanie pozostalych zadan w tym zakresie przewidzianych przepisami
prawa.

w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki w szczegdlnosci :

a)

b)

c)

d)

wspoldzialanie z zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

wspolpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na  terenie
gminy, w tym nadzor i kontrola zgodnosci wydatkowania przekazanych przez
gming srodkow z zadaniami zawartymi w umowach 1 porozumieniach,
wspoldzialanie ze stowarzyszeniami i innymi instytucjami w zakresie turystyki
1 wypoczynku,

tworzenie warunkow rozwoju sieci urzadzen sluzacych zaspokajaniu potrzeb
ludnosci w dziedzinie kultury fizycznej i turystyki (place zabaw, $ciezki rowerowe,
stadiony, tablice informacyjne) poprzez inicjowanie dzialalno$ci inwestycyjnej
oraz modernizacje i remonty istniejacych  obiektow,

prowadzenie dzialan a rzecz rozwoju agroturystyki,

prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie imprez
masowych,



g)

h)

i)

k)

planowanie perspektywicznego rozwoju sportu i turystyki oraz wspdtdziatanie
w  gospodarowaniu $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowa
dzialalnosé,

coroczne opracowywanie kalendarza imprez sportowych w roznych dyscyplinach
sportu, roznych kategoriach wiekowych na szczeblu szkoty, sotectwa, gminy,
wnioskowanie o nagrody za najlepsze wyniki w poszczegolnych imprezach
sportowych,

prowadzenie wspolpracy ze szkotami dzialajacymi na terenie gminy w zakresie
propagowania zdrowego trybu zycia, znaczenia sportu i turystyki dla zdrowia,
poprzez organizacj¢ pogadanek, filmow obejmujacych ten temat,

prowadzenia rejestru aktualnej dziatalnosci placéwek upowszechniania sportu
i turystyki.

6) w zakresie zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

b)
¢)

d)

3)

k)

D

m)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona  systemoéw sieci teleinformatycznych przetwarzajacych  informacje
niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
o ochronie tych informacji w urzg¢dzie gminy,

okresowa kontrola ewidencji, materialdéw obiegu dokumentdéw niejawnych,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych 1 nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
wojta, wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula .,zastrzezone” lub poufne”,

przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0sob ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi
taczy si¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa, zostang ujawnione fakty wskazujace, ze nie daje on rekojmi,
zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postgpowania sprawdzajacego,
prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji
nigjawnych,

w razie koniecznosci wspodldzialanie w trakcie postgpowania sprawdzajgcego oraz
w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

7) W zakresie ochrony danych osobowych;
a) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz

przepiséw wykonawczych do ustawy,

b) przeprowadzanie kontroli przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych

w zakresie przetwarzania danych osobowych przez pracownikow urzegdu,

§27

Zadania nie wymienione wyzej, nowe lub realizowane sporadycznie Wojt lub Sekretarz
powierzaja do wykonania komdrce organizacyjnej o zblizonym zakresie zadan
merytorycznych.



Rozdzial VII
Gospodarka finansowa.

§ 28

Urzad zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§ 29
Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 ze zm.),
uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta, w szczegdélno$ci zgodnie z zasada
optymalnego i racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategiag Rozwoju Gminy Tymbark,
mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, w szczegoélnosci Unii
Europejskiej, wiazac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.
Gospodarujae srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial VIII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 30

W przypadkach okreslonych przepisami prawa — wynikajacych z realizowanych zadan
1 czynno$ci — pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wdjta, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia.

—

—

b

§ 31

. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym

oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa
miejscowego nakltadajacych na Wajta obowiazki i uprawnienia.

Pelnomocnictwo Wdjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
(Dz. U. z 1964r. Nr 16, poz. 93 z pdézn. zm.) oraz przepisow z zakresu administracji
publiczne;j.

§ 32

. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy,

Kopig¢ udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wlgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 1X
Postanowienia koncowe.

§ 33
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
Zataczniki nr 1 — 5 do regulaminu stanowia jego integralng czesc.



§ 34
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traca moc wszystkie dotychczasowe regulacje
w zakresie bedagcym przedmiotem niniejszego Regulaminu.
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