ZARZ ADZENIE Nr 103/2009

Woéjta Gminy Gr ¢bocice
z dnia 1 wrz&nia 20009r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy w Grebocicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma8&dil o samorgizie gminnym /Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami/ gdzam co naspuje :

§ 1.

Wprowadza i Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Gebocice stanowacy zahcznik do
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zargdzenie nr 105/2003 z 29 grudnia 2003r.w sprawieuRaginu
Organizacyjnego Urkdu Gminy Gebocice ze zamianami.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem z macobowizujaca od dnia 1 wrzénia 2009r.

Zalacznik do Zaradzenia
Nr 103/2009 Wojta Gminy @bocice
z dnia 1 wrzénia 2009r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY GR EBOCICE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin okréda organizag wewretrzng Urzedu Gminy w Gebocicach , zadania Wgdu oraz zasady
jego funkcjonowania .
2. Uraad Gminy w Gebocicach jest jednostlbudzetowy Gminy.
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie- nalgy przez to rozumieGmire Grebocice,



. Radzie- naley przez to rozumieRad: Gminy w Gebocicach,

. Urzdzie-naley przez to rozumieUrzad Gminy w Gebocicach,

. Wéjcie-naley przez to rozumieWajta Gminy Gebocice,

. Sekretarzu- natg przez to rozumieSekretarza Gminy @bocice,

. Skarbniku- naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Gibocice,

. Referacie- nalgy przez to rozumieReferaty Urgdu Gminy Gebocice,

. Kierowniku — naley przez to rozumiekierownikéw referatéw lub koordynatora,

. Komoérce organizacyjnej — naleprzez to rozumiereferaty a take samodzielne stanowiska.
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§3
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa
§4
Siedzila Urzedu jest miejscow&t Grebocice ul. Glogowska 3.
ROZDZIAL I
Zadania Urzedu Gminy
85
1. Urzad Gminy jest jednostkorganizacyja Gminy powotan do wykonywania zadapublicznych o
znaczeniu lokalnym naigcych do zada Gminy i Wéjta.
2. Urzad realizuje zadania:
2.1. wkasne Gminy wynikage z Ustaw, Statutu Gminy i Uchwat Rady,
2.2. zlecone z zakresu administracjidawej na mocy ustaw,
2.3. przygte w drodze porozumiezawartych z organami administracjadowej,
2.4 powierzone na podstawie porozumimwartych z jednostkami samedz terytorialnego,
3. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycarggnom gminy
w wykonywaniu ich zadai kompetenciji.
4. W szczegolnii do zada Urzedu naley:
4.1. przygotowywanie dokumentow w pgsbwaniu administracyjnym, projektéw decyzji, postaien i
innych aktéw z zakresu administracji publiegn
4.2. wykonywanie — na podstawie udzielonych upamien — czynndci faktycznych wchodgych w zakres
zada gminy,
4.3. zapewnienie nitiwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargkavnioskow,
4.4. przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenigzbtu oraz jego wykonania,
4.5 realizacja innych obowzkéw i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
gminy,
4.6. prowadzenie do powszechnegoadglzbioru przepiséw prawa,
§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje przepisy Kodeksu Pagtowania Administracyjnego , chybe



przepisy szczegolne stanavnacze; .
2. Czynndci biurowe i kancelaryjne regulowang gostanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

zaradzeniami wewatrznymi.

ROZDZIAL 11l
Kierowanie Urzedem
§7

1. Kierownikiem Urzdu jest Wjt.
2. Wit kieruje Urzdem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz kiedkawnkomorek organizacyjnych

Urzedu, z wyptkiem Kierownika Referatu Finansowego ktéry podlegigarbnikowi.
3. W przypadku nieobecia Wojta sprawy w jego imieniu zatatwigyv granicach udzielonych

upowanien Sekretarz i Skarbnik.

4. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstracji publicznej wydaje Waijt.

5. W4jt maze upowani¢ innych pracownikéw urdu do wydawania w jego imieniu decyzji administijaggh,
o ktérych mowa w pkt. 4.

§8
1. Prag komérek organizacyjnych wymienionych w 8 11 rije wyznaczeni przez Wojta
1.1. kierownicy referatéw — referatami,
1.2. kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.
2. W przypadku nieobecta kierownika jego obowiizki petni zasgpca ,a w przypadku braku stanowiska
zastpcy wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z &t@j pracownik.
3. W przypadku nie wyznaczenia kierownika wieloasebj komérki lub braku stanowiska w strukturze
organizacyjnej Wojt powierza obawzki kierownika koordynatorowi.
4. Kierownik USC jest jednocgeie petnomocnikiem Wéjta ds. informacji niejawnych
§9
Bezparednio Wéjtowi podlegaj
1. Skarbnik i Sekretarz Gminy
2. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,
3. Kierownicy Referatow,
4. Samodzielni pracownicy.
5. Pracownik Gminnego Centrum Zatizania Kryzysowego.

6. Kierownik Kancelarii tajnej.



7. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
§10
W Urzedzie Gminy Gegbocice pracownicy samagdowi zatrudniani g na podstawie:
1. wyboru — Wéjt Gminy
2. powotania przez Rada wniosek Wojta — Skarbnik ,
3. umowy o prag— pozostali pracownicy.
ROZDZIAL IV
Organizacja Urzedu
§11

1. Struktue organizacyja Urzedu tworz nastpujace referaty oraz stanowiska samodzielne (obok nazwy

podany jest symbol , ktéregaywa referat lub stanowisko samodzielne przy znakowapraw )
1.1. Referat Organizacyjny - RO

A/ Stan. Ds. Organizacyjnych i Kadr - RO.KA

B/ Stan. Ds. obstugi Biura Rady i PromocRO.BRG, RO.P

C/ Stan. Ds. €wiaty, Kultury, Sportu i BHP - RO.K, RO.0S, RORQ.BHP

D/ Stan. Ds. Polityki Spotecznej i Ochronyrddia - RO.S, RO.ZZA, RO.ZZN, RO.0Z

E/ Stan. Ds. Obywatelskich i Wojskowych QRO
1.2. Referat Finansowy - RF

A/ Stan. ds. Bugttu Podatku - RF.PO., RF.WIND, RF.Z

B/ Stan . ds. Dzialaldo Gospodarczej - RF.DzG, RF.ZA, RF.A
1.3. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, ®gBrodowiska, Gospodarki Nieruchoswami i

Rolnictwa. RZPiGN

1.4. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej&B
1.5.Urad Stanu Cywilnego - USC
1.6. Petnomocnik Informacji Niejawnych - IN
1.7.Samodzielne stanowisko ds. zagfzania kryzysowego i obronnych - GCZK
1.8. Kierownik Kancelarii Tajnej - KT
2. W referatach funkcjongjwieloosobowe stanowiska pracy.

3. Schemat organizacyjny z §loa etatéw stanowi za¢znik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§12
| Woijt

1. Kieruje prag Urzedu a zadania wykonuje przy pomocy podlegtych pramhdw.



2. Wykonuje zadania zastezzene dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwalyyRadw szczegdlriwi :
2.1. Reprezentuje Gmgn Urzad Gminy
2.2. Kieruje bigacymi sprawami gminy i mikieruje,
2.3. Organizuje dziatania wau i kieruje jego prag
2.4. Wykonuje bugket Gminy, ogtasza go i przygotowuje sprawozdarnegp wykonania,
2.5. Zatwierdza pogbowania o udzielenie zaméui@ublicznych,
2.6. Podejmuje czynioi nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cigrpth zwtoki zwizanych
z bezpfrednim zagreeniem interesu publicznego,
2.7. Wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
2.8. Opracowuje plan operacyjny przeciwpowodziowy
2.9. Przygotowuje plan operacyjny.
2.10. Zatrudnia i zwalnia oraz ustala warunki praglacy kierownikow jednostek organizacyjnych ggnin
2.11. Przedktada organom nadzoru uchwaty Organowngm
2.12. Udziela peinomocnictw procesowych,
2.13. Nawizuje i rozwazuje stosunek pracy z pracownikami klitm, oraz ustala warunki pracy i ptacy
2.14. Ustala warunki pracy i ptacy pracownikdéw samdowych zatrudnionych na podstawie powotania
2.15.Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wkios
2.16. Wystpuje z wnioskami do Rady w sprawie powotania i ol Skarbnika
2.17. Wykonuje uprawnienia zwierzchnikazddowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy
2.18. Rozstrzyga jako organ w indywidualnych sprawa zakresu administracji publicznej
2.19. Zaradza inwentaryzagjsktadnikow majtkowych gminy
2.20.Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych
2.21. Upowania pracownikow do wydawania w jego imieniu decyjministracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publigzne
2.22. Zatwierdza zakresy czyrieoi odpowiedzialnéci pracownikoéw Urzdu Gminy
2.23. Powoluje komisje przetargowe i zatwierdza ikiyich prac
2.24. Zatwierdza protokoty z pegowar 0 udzielenie zaméwiepublicznych
2.25. Sklada Radzie sprawozdania z pracgduz swojej
2.26.Zaciga zobowizania w imieniu gminy

2.27. Kontroluje dziatalni@ jednostek organizacyjnych gminy.

§13



Il Sekretarz

1. Realizuje zadania zlecone przez Wojta

2. Nadzoruje merytorycznie podlegtych pracownikow

3. Dokonuje z upowanienia Wéjta i w jego imieniu czyndoi prawnych w zakresie stosunkéw pracy
nawjzywanych na podstawie umowy o pgacpracownikami urgu

4. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta

5. Wykonuje funkcje zwierzchnika sfiiowego wobec pracownikéw bezpednio mu podlegtych

6. Kontroluje jaké¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéwkatwje oceny podlegtych
pracownikéw i wysipuje z wnioskami w sprawach nagréd, kar i awansow

7. Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pragyodlegtych komérkach organizacyjnych

8. Kontroluje przestrzeganie przepiséw o dpi do informaciji publicznej i 0 ochronie danych

osobowych

9. Wskazuje wkciwego pracownika do zatatwiania spraw, ktorychprieydzielono w zakresie czynim

10. Zacaga zobowizania w imieniu gminy w granicach upoivmgenia

11. Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnéogkv sprawach ustalonych przez Wéjta

12. Prowadzi kontreljednostek organizacyjnych Gminy w zakresie upowenia przez Wéjta

13. Zapewnia sprawne funkcjonowanie &tz pod wzgidem organizacyjnym i technicznym

14. Dba o utrzymanie obiektu i udzer Urzgdu we widciwym stanie technicznym;

15. Organizuje pracUrzedu w czsci przestrzegania pagdku wewretrznego, prawidtowego wykonywania
czynndci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw;

16. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem prawazadagwianiu spraw w pogbowaniu administracyjnym;

17. Koordynuje wykonanie zaflavymagajcych wspétpracy co najmniej dwoch referatow

18. Prowadzi nadz6r i koordynuje realizazada@ zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referenddw i spiséw powszechnych

19. Sprawuje nadzoér nad gospodarowaniem mieniejdzaaym sk w urzdzie i wydatkowaniendrodkdw
finansowych przeznaczonych na funkcjonowaniedu

20. Przygotowuje projekty uméw dotygz/ch funkcjonowania uedu

21. Wydaje decyzje i inne akty w indywidualnychapach z zakresu administracji publiczne;j

22. Zatwierdza protokoty z pegtowania o udzielenie zaméwuii@ublicznych

23. Przyjmuje ustneswiiadczenia woli spadkodawcow.

24. Wykonuje inne zadania zasttaae dla sekretarza przez przepisy prawa oraz ughRedly i zarzdzenia

Wijta



25. Bezpérednio nadzoruje pradReferatu Organizacyjnego

26. Przygotowuje projekty aktow prawnych organowi@m

27. Przygotowuje projekty regulamindw, zadzeh i innych aktéw wewstrznych dot. funkcjonowania ugdu

28. Przedktada Wojtowi propozycje dotyce usprawnienia pracy wau

29. Zapewnia obstugprawry organéw gminy i Urgdu

30. Nadzoruje i koordynuje pracadcy prawnego

31. Nadzoruje sprawy osobowe pracownikéwedte

32. Przygotowuje projekty zakreséw czyicigpracownikow urzdu

33. Nadzoruje przestrzeganie przepiséw o ochroagch osobowych, tajemnicyfstwowej i shibowej oraz
przepiséw BHP i p.po

34. Przekazuje uchwaly i zadzenia organéw gminy do organéw nadzoru.

§14
Il Skarbnik :

1. Skarbnik wykonuje obowikki skarbnika i gldbwnego ksjowego budetu Gminy i jednostki organizacyjnej
Urzdu Gminy wynikagce z ustaw: ordynacja podatkowa, finansach pubjicznrachunkowszi, o optacie
skarbowej, egzekucji administracyjnej i innymtaepiséw prawa, a w szczeg&oo:

1.1. Prowadzi rachunkow®é budzetu gminy i urzdu

1.2. Przygotowuje projekt budtu Gminy i harmonogram dochodéw i wydatkéw;

1.3. Nadzoruje i kontroluje realizadpudzetu Gminy i Urzdu;

1.4. Nadzoruje i kontroluje realizadpudzetu jednostek organizacyjnych gminy

1.5. Kontrasygnuje czynic prawne powoduagce powstanie zobowzan pienkznych (ewentualnie udziela

upowanien dla innych os6b do dokonywania kontrasygnaty);

1.6. Wykonuje dyspozyejsrodkami pienéznymi;

1.7. Dokonuje kontroli zgodioi operacji gospodarczych i finansowych z planemarfisowym i ustawo

zamoéwieniach publicznych;

1.8. Nadzoruje sposdzanie sprawozdawcat budzetoweyj;

1.9. Przygotowuje okresowe analizy , sprawozdaoieny i bigace informacje o sytuacji finansowej gminy;

1.10. Opiniuje projekty uchwat organéw gminy wywijaktych skutki finansowe dla gminy

1.11. Opiniuje projekty umow w egci finansowe;j

1.12. Organizuje kontrelfinansow i obieg dokumentéw finansowych w gdzie

Dokonuje wstpnej kontroli kompletnéxi i rzetelngci dokumentéw dotyegych operacji gospodarczych i
finansowych;

1.14 Odpowiada za cadgospodarki finansowej Ugdu Gminy w tym za wykonanie olglenych w ustawie o



finansach publicznych obawwkoéw w zakresie kontroli finansowej.
1.15.Prowadzi nadz6r nad pozyskiwanignadkéw finansowych na realizacgiada Gminy.
2. Skarbnik bezpmednio nadzoruje pradierownika Referatu Finansowego
3. Wykonuje inne zadania zastzpee dla Skarbnika przez przepisy prawa, regulamaa achwaty Rady i
Wajta Gminy.
4. Przygotowuje uchwaly i zegdzenia organdéw gminy dotysze dziatalnéci finansowej i przekazuje dla
organéw nadzoru
5. Kontroluje jednostki organizacyjne gminy w zaliesupowanienia udzielonego przez Wajta.
6. Nadzoruje terminy i merytorycznie kontroluje pfavydatkéw jednostek i zaktadéw bietowych gminy
7. Wykonuje zadania Gminy zlecone przez Wdjta.
§15
IV Kierownicy Komoérek Organizacyjnych :
1. Kierownik komdrki organizacyjnej Ugdu bezpérednio kieruje prackomorki , a w szczegolsoi :
1.1 Nadzoruje terminowé6 i zgodne z prawem zatatwianie spraw nadgch do zad&komaorki
organizacyjnej;
1.2. Kontroluje jaké¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikévokahuje oceny podlegtych
pracownikéw i wygpuje z wnioskami w sprawach nagréd , kar i awanséw
1.3 Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pra@cownikow;
1.4 Nadzoruje przestrzeganie prac podlegtych pradaw przepiséw o ochronie danych osobowych ,
tajemnicy pastwowej i shibowej oraz przepiséw BHP i p.po
1.5 Dba o powierzone mienie Wdu;
1.6 Przygotowuje projekty uchwat organéw gminy oalimw wewrtrznych Urzdu w zakresie dziatania
komorki;
1.7 Opracowuje projekty wydatkéw i dochodow beti gminy w czsci dotyczicej zakresu dziatania komorki;
1.8 Opracowuje prognozy , analizy oraz sprawozlamrowadzonych dziatd spraw;

1.9 Wspétdziata z innymi komérkami Ugdu, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjamrganami
administracji i organizacjami spotecznymi;

1.10 Wydaje w zakresie wykonywanych zad@cyzje administracyjne w ramach upanian;

1.11 Przygotowuje projekty odpowiedzi na interpgld wnioski radnych oraz udziela wypaen na skargi i
whnioski interesantow, w trybie przewidzranw uchwatach rady i regulaminie

1.12 Przygotowuje projekty rozstrzyggdi z zakresu administracji publicznejdacych w zakresie dziataldoi

1.13 Przekazuje Skarbnikowi do zaopiniowania dokumentaajazary z powstaniem zobowan finansowych
Gminy;



1.14 Ustala projekty szczeg6towych zakresow czysenauprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw oraz
zastpcow referatu;

1.15 W czsci dotyczicej referatu formalnie i merytorycznie potwierdzzkdmenty rozliczeniowe dostarczane
do gminy przez dostawcow i wykonawcow imadcych zadania zlecone przez gmin

1.16 Uczestniczy jako przedstawiciel zamawgago w odbiorach k@owych realizowanych inwestycji

1.17 Uczestniczy merytorycznie w kontrolach prowadzh w Urzdzie przez instytucje kontrolne

1.18 Wykonuje inne zadania zastrare dla kierownika komarki organizacyjnej Wdu w zakresie czynioi,
przepisach prawa, w regulaminach oraz utdtkaRady i zaradzeniach Wojta.

1.19 Odpowiada za stosowanie ustawy o zaméwiemablicznych przez podlegtych pracownikéw

1.20 Przygotowuje dokumenty przekazania wybudowammektow do eksploatacji.

1.21 Odpowiada za realizadpudzetu w czsci powierzonej.

1.22 Opracowuje plan zapotrzebowania i wydatkowémidkéw budetowych na zadania gminy realizowane
przez referat.

1.23 Zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zamdwvieblicznych.

1.24 Przygotowuje wyspienia do Prezesa UWidu Zaméwié Publicznych w sprawie wyzania zgody na inny
tryb udzielenia zaméwieniazrokreslony w ustawie;

1.25 Ogtasza zamowienia publiczne przewidzianeehlizacji na rzecz Gminy w ¢fti dot. referatu;

1.26 Przygotowuje i kompletuje dokumentagj czasie przed udzieleniem i po udzieleniu zamdiaie

publicznego;
1.27 Wykonuje wszystkie zadania przewidziane awi o zaméwieniach publicznych dla jednostki sekto

finansow publicznych;
1.28 Przygotowuje sprawozdania z realizacji pracgamowi@é publicznych udzielanych przez referat;
1.29 Odpowiada za terminowe i zgodne z instrukczekazywanie dokumentow archiwalnych do archiwum

zaktadowego.

ROZDZIAL V
Zadania Komorek Organizacyjnych
§16
I. Referat Organizacyjny (RO )

1. Bezpdredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym spra®ajeetarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy peni funkcKierownika Referatu Organizacyjnego
3. Referat Organizacyjny twaynastpujace stanowiska pracy :

3.1. Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady i Promocji



3.2. Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr
3.3. Stanowisko ds.swiaty, kultury, sportu i BHP.
3.5. Stanowisko ds. polityki spotecznej i ochrodyawia.
3.6. Stanowisko ds. obywatelskich i wojskowych.
3.7 Stanowiska robotnika gospodarczego.
3.8. Stanowisko konserwator — kierowca.
3.9. Stanowisko — Opiekun dzieci i mtodzaid w czasie przewozu do i ze szkoty
§17
Stanowisko ds. obstugi Biura Rady i Promaociji.
1. Do zakresu dziatania pracownika ds. obstugirRady i Promocji naisy :
1.1. Wykonywanie czynrigi zapewniaicych Przewodniccemu Rady sprawne kierowanie pracami Rady
1.2. Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodmieyo Rady, przewodnigzych komisji Rady Gminy i Komis;ji
1.3. Sporzdzanie protokotéw ses;ji i komisji Rady
1.4.Zapewnienie terminowego @ozania radnym zawiadomniié materiatdw na posiedzenie sesji i komisji rady
1.5. Kompletowanie i przygotowywanie materiatow pdmady sesji i komisji wg ustaléPrzewodniczcego
1.6. Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w paedach rady i komisji
1.7. Prowadzenie zbioru uchwat Rady , rejestru skiov i interpelacji radnych
1.8. Przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnykbmisji zgtoszonych do Wdjta
1.9. Gromadzenie dokumentacji dotycaj realizacji uchwat Rady , interpelacji i wnioskéadnych i komis;ji
1.10 Organizowanie udziatu radnych w seminaridalrsach , konferencjach itp.
1.11 Zapewnienie wigiwych warunkéw do przeprowadzenia sesji , zéhnaosiedza
1.12 Organizowanie dyréw radnych
1.13 Prowadzenie dokumentacji i obstugi zéhesinostek pomocniczych gminy
1.14.Przedstawianie wnioskéw jednostek pomocniczyomy do rozpatrzenia organom gminy wg §eiavosci
1.15. Prowadzenie ewidencji przepiséw prawnychasigbnianie ich obywatelom
1.16. Przekazywanie uchwat Rady do publikacji iaox@w nadzoru
1.17. Udostpnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady do waji obywatelom zgodnie z uchwatami Rady i
ustaw o dostpie do informaciji
1.18. Realizacja innych za@lastalonych w uchwatach Rady lub zleconych przegt&Vv
1.19. Przesyfanie aktéw prawnych rady do nadzoru
1.20. Przekazywanie aktow prawnych rady do refevatélem ich realizaciji.
1.21. Prowadzenie rejestrow interpelacji, wniosk®adnych i jednostek pomocniczych gminy.

1.22. Przekazywanie interpelacji i wnioskéw cel@mpatrzenia organom Gminy i referatom &dta Gminy.

10



1.23. Prowadzenie spraw organizacyjno techniczmydborow i referendéw gminnych.

2. Podejmowanie przedsvzie¢ w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granidaenw tym m.in.:

a) tworzenie bazy informacyjnej o Gminie, przygoyevanie wydawnictw i imprez promagych Gmirg oraz
pozyskiwanie sponsoréw dziatpromocyjnych,

b) wspotpraca Zrodkami masowego przekazu oraz zbieranie wycinkiagg@vych dotycacych dziatalnéci
Urzdu Gminy oraz jednostek podlegtych,

¢) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej:
- wspoélpraca z poszczegblnymi stanowiskamingetlzie i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania danych jakie powinnyésawarte na stronie BIP,
- kontrola nad poprawscia podmiotowej strony BIP,
d) Wspétpraca z instytucjami, organizacjami pozdawvymi i samoradami w zakresie rozwoju turystyki na
terenie gminy.
§18.
Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr .
1. Do zakresu dziatania pracownika ds. Organid€¢gdr naley :
1.1. Obsluga sekretariatu Wojta
1.2. Rejestracja aktow prawnych
1.3 Przekazywanie zaydzen Wéjta do organéw nadzoru,
1.5 Rejestracja wnioskow, zapitainterpelacji kierowanych do Wéjta oraz kontréd@minowdci udzielania
na nie odpowiedzi,
1.6 Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow Obywateli
1.7. Prowadzenie dokumentacji awénej z przyjmowaniem , rozpatrywaniem i zatatwéamiskarg i wnioskow
przez Wojta,
1.8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikOwduz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
sporzdzanie analiz kadrowych , prognoz zatrudnienia&wspzdawczeci statystycznej w tym zakresie,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow rdwenikdw jednostek organizacyjnych
1.9. Kontrola przestrzegania padku i dyscypliny pracy w uedzie,
1.10 Prowadzenie dokumentacji z zakresu doskoizawodowego pracownikow,
1.11 Organizacja i koordynacja praktyk ucznidowuidgntow,
1.12 Prowadzenie ewidencji pracy pracownikowddiz
1.13. Przygotowywanie i obstuga zamésvjmublicznych w czsci dot. zamdéwié realizowanych na rzecz i
potrzeby funkcjonowania Wau,

1.14. Realizacja innych za@lastalonych w uchwatach Rady lub zleconych przegt&V
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1.15. Prowadzenie rejestru zadzeh Wojta i upowanien
1.16. Nadz6r nad przestrzeganiem postanbwistrukciji kancelaryjnej i zanrlzeh Wojta.
1.17. Prowadzenie rejestrow ktorych prowadzenieikeym przepisow instrukcji kancelaryjne;.
1.18. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscygimagy pracownikow .
1.19. Prowadzenie rejestru kontroli.
1.20. Prowadzenie dziennika korespondencyjnegestrej umow.
1.21. Przygotowywanie korespondencji tltm Gminy do wystania, odbieranie korespondencjizzdu
pocztowego.
1.22. Zaopatrywanie uwgdu w materiaty i pomoce biurowe.
§109.
Stanowisko ds. éwiaty, kultury, sportu i BHP.
1.1. Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowanied$zprzedszkoli i placowekswiatowych prowadzonych
przez gmig
1.2. Przygotowywanie oceny pracy dyrektorow podielgiplacowek w porozumieniu z organem nadzoru
pedagogicznego,
1.3. Wnioskowanie do Referatu Finansowegoegigjw planach wydatkéw gminnych inwestycji i remmt
obiektow éwiaty i kultury w gminie.
1.4. Przygotowanie i opiniowanie arkuszy organipaysh podlegtych jednostek do zatwierdzenia.
1.5. Koordynowanie dziatew zakresie organizowania wypoczynitddrocznego oraz wakacyjnego dla dzieci i
miodziey.
1.6. Nadzorowanie realizacji ustawy karta naucdgcie
1.7.0rganizowanie konkursu na stanowisko dyreksakaty.
1.8.Uruchomienie procedury zagianej z awansem zawodowym nauczycieli.
1.9. Sporzdzanie decyzji dotyerej dofinansowania pracodawcom za ksztatcenie noiedgch.
1.10. Pozyskiwaniérodkéw finansowych z bugtu paistwa na cele swiatowe .
1.11. Przeprowadzanie procedury gzeinej z udzielaniem dotacji z btedu gminy na prace konserwatorskie
i roboty budowlane przy zabytkach.
1.12. Przygotowywanie uméw na udzielenie dotagi@kbocickiego Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej
w Gebocicach.
1.13. Nadzorowanie dziataléa kulturalno — dwiatowej oraz wspotpracowanie z zespotami folkldyggnymi
i mtodzieowymi,
1.14. Wspdétdziatanie w rozwoju stowarzyszelltury fizycznej oraz udzielanie pomocy w reatigaada.

1.15. Ogtaszanie konkursu na realizacgda w zakresie sportu i rekreacji przez organizacgapmdowe.
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1.16. Realizowanie zadawiazanych z budowurzadzen kultury fizycznej na terenach wiejskich.

1.17. Nadzorowanie systemu rozgrywek sportowych

1.18. Wyznaczanie kierunkow i programow rozwojutlmy fizycznej i sportu oraz spadzanie sprawozaisz
ich realizacji

1.19. Sporzdzanie i uaktualnianie danych zakresu systenfiorrivacji Gwiatowych.

1.20. Przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie dokatacji celem wyptacenia stypendiéw dla studentd

2. Z zakresu bezpiecastwa i higieny pracy:

2.1. Dokonywanie przegléw stanu bezpiec#stwa i higieny pracy w uezizie,

2.2. Przeprowadzanie analizy i oceny stanu bezeistaa i higieny pracy,

2.3. Sporzdzanie protokotéw z wypadkow przy pracy,

2.4. Przeprowadzanie szkales zakresie obowizujacych przepiséw BHP i ochrony p. o

3. Wydawanie, rejestracja kart drogowych i rozliiegpaliwa pojazdu sibowego oraz jego ubezpieczenie.

4. Uczestniczenie w pracach Komisji Inwentaryzaeyjn

4.1. Przyjmowanie i przekazywanimdkow trwatych i w aywaniu orazrodkéw trwatych.

4.2. Likwidacjasrodkdéw materialnych i niematerialnych.

§ 20.
Stanowisko ds. polityki spotecznej i ochrony zdrova.

1. W zakresie Profilaktyki i Rozazywania Probleméw Alkoholowych

1.1 Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmachiania lokakuoslicji trzezwosci i zapobiegania przemocy domowe;.

1.2. Pozyskiwanie poparcia poprzez osoby publicarganizacje pozagdowe i instytucje dla dziatena rzecz

zmniejszania rozmiaréw problemoéw alkoholotvyicprzemocy tj:

a) organizacja imprez profilaktycznych integijch ré&ne srodowiska, informacyjne tj.: festyny, spotkania
informacyjne, koordynowanie organizacji szkol@rograméw dla rénych grup zawodowych,
rodzicéw, dzieci i mtodzisy),

b) realizacja programéw z zakresu uzalen, przemocy i zdrowego styltycia,

c) organizowanie szkabeprzyblizajacych problem przemocy i uzalden dla grup zawodowych i cztonkow
komisji Rozwizywania Probleméw Alkoholowych,

d) wspétpraca z organizacjami i instytucjami w gagpwaniu i realizowaniu na terenie gminy ogoélnokicts
i regionalnych kampanii edukacyjno — profilatdpych,

e) organizacja dziatew zakresie uzalmien i przemocy w rodzinie.

1.3. Analiza probleméw alkoholowych i stanu zasoléwziedzinie ich rozvazywania na terenie gminy.

1.4. Przygotowywanie i opracowywanie wspolnie argm komisp oraz przedktadanie Waojtowi Gminy

i Radzie Gminy projektéw: (gminnego prograrpreliminarza na jego wykonanie, sprawozdanega
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realizacji).

1.5. Przygotowywanie sprawozdaocznych do przedienia Radzie Gminy oraz poétrocznych dla referatu
finansowego.

1.6. Prowadzenie procedur zwanych z zakupem spitm, ustug i programow profilaktycznych wynilkaych
z gminnego programu profilaktyki i rozgywania problemoéw alkoholowych oraz harmonogranziaten
na dany rok, zgodnie z obawijacymi ustawami i przepisami.

1.7. Biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programu.

1.8. Przygotowywanie materiatdw do konstrukcjimian budetu.

1.9. Przygotowywanie projektéw Uchwat dotgcgch Gminnego Programu Profilaktyki i Rozawywania
Probleméw Alkoholowych na dany rok.

1.10. Wspotpraca z GmiarKomisja Profilaktyki i Rozwazywania Problemoéw Alkoholowych.

2. W zakresie przeciwdziatania narkomanii.

2.1. Dzialanie na rzecz tworzenia i wzmacnianialogj koalicji antynarkotykowej poprzez:

2.2. Analiza problemoéw zwkanych z narkotykami i stanu zasobéw w dziedzicle iozwiazywania na terenie
gminy.

2.3. Przygotowywanie uchwat w sprawie gminnego pogl narkomanii.

3. W zakresie zdrowia.

3.1. Prowadzenie spraw zwanych z przeprowadzaniem programéw profilaktychnydrowotnych na terenie

Gminy Gebocice.

3.2. Koordynowanie spraw zgaanych z realizacja programéw profilaktyczno — zdstmych oferowanych
przez publiczne i niepubliczne zaktady opEkowotnej, osoby fizyczne prowagz indywiduala
specjalistyczn praktyle lekarsk, inne uprawnione.

3.3 Wspodtpraca z lekarzami prowagdymi indywidualra praktyke lekarsk, akcji profilaktyczno —
zdrowotnych na terenie gminy itp.

3.4.Prowadzenie spraw zwdanych z zakupem wdzen medycznych itp.

3.5. Prowadzenie konkursow ofert na ustugi medycznekeezan profilaktyki zdrowotnej oraz wytanianie
wykonawcy na obstggv zakresie oljcia opiela profilaktyczn.

3.6. Przygotowywanie ulotek i ogtoszdla mieszkacow gminy informugcych o planowanych akcjach,

programach profilaktyczno-zdrowotnych.
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3.7. Ogtaszanie konkurséw na realizacjgrpelkdw publicznych zadew zakresie profilaktyki i zdrowia oraz
przygotowywanie umow i nadzor nad ich remsdjz.

3.8. Koordynowanie spraw zgdanych udzielaniem dotacji dla szpitali.

4. W zakresie stypendiow socjalnych dla uczniévdzielanie pomocy materialnej

4.1. Przyjmowanie wnioskow o stypendium socjalrewdizniow.

4.2. Naliczanie stypendiéw socjalnych.

4.3. Przygotowywanie projektu uchwat, zadzei i regulaminu udzielania pomocy materialnej o ckmaze
socjalnym dla uczniéw z terenu Gminykicice.

4.4. Sporadzanie decyzji w sprawie stypendium socjalnego.

4.5. Prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow.

4.6. Sporadzanie list wyptat stypendiéw dla wnioskodawcéwawpnionych do pobrania stypendium.

§21

Stanowisko ds. obywatelskich i wojskowych.

Sprawy ewidencji ludnei i dowoddw osobistych :

. Prowadzenie rejestréw miesakaw / kart osobowych KOM / pobytu statego.
. Prowadzenie rejestréw miesakaw pobytu czasowego obywateli polskich.

. Prowadzenie rejestréw pobytu czasowego cudzazdiem

. Korespondencja z innymi organami.

. Sporadzanie wykazéw dzieci dla szkot i przedszkoli.

. Zawiadomienia o zmianach meldunkowych CBA i PESE

. Wzywanie do petnienia oboazku meldunkowego.

. Naktadanie grzywny w celu przymuszenia wgkonania obowizku meldunkowego.

© 00 N O O A W DN P

. Wydawanie decyzji na wymeldowanie i zameldowantigwateli polskich,

(=Y
o

. Kontrola dyscypliny meldunkowej w terenie.

[N
[N

. Zakatwianie wszystkich innych spraw dotyozch obowizku meldunkowego oséb przebywaych na
terenie gminy.
12. Przyjmowanie &wiadczer o wyrazaniu zgody na nabycie lub zmigprzez dzieci obywatelstwa polskiego.
13. Kompletowanie wnioskow osobistych i prowadzeémmputerowo dowodow osobistych :
a) , SYSTEM IDL ",
b) wydawanie dowodow osobistych.
14. Wydawanie pawiadczéd obywateli polskich oraz utraty obywatelstvashiego.

Sprawy wojskowe :

1. Prowadzenie rejestracji przedpoborowych iazanej z tym dokumentacji zgodnie z przepisamiuhsji.
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2. Przygotowanie dokumentacji do poboru wiosennego.
3. Kompletowanie podao odroczenie zasadniczej gy wojskowej poborowym z tytutu utrzymania rodziny.
4. Wysytanie zawiadomieo zmianach do WKU.

5. Przyjmowanie zglosaa prowadzenie dokumentacji w sprawach wykrytyabwipatéw, zabezpieczanie
miejsc z wykrytymi niewypatami, zgtaszanie Jestae Wojskowe;j.

6. Plan odtwarzania ewidencji wojskowe;.
§22

Referat Finansowy (RF).
1. Bezpéredni nadzér nad Referatem Finansowym sprawujeb®kaGminy.
2. Referat Finansowy nadzoruje Kierownik Refeiidtuworza go nastpujace stanowiska pracy :
3.1. Stanowisko ds. Kgjowasci
3.2. Stanowisko ds. Kgjowadici i sprawozdawczai budzetowej.
3.2. Stanowisko ds. Budtu.
3.3. Stanowisko ds. Wymiaru Podatku.
3.4. Stanowisko ds. Windykacji Podatkéw
3.5. Stanowisko ds. Obstugi Finansowej i Kasowe;j .

3.6. Stanowisko ds. Dziataltm Gospodarcze,.

§23

Stanowisko ds. ksjgowasci.
1. Obstuga ksigowa dziatalnéci Urzedu Gminy jako jednostki bugitowej dotyczca wydatkdw.

1.1. Prowadzenie kgj rachunkowych dla Uedlu Gminy.

1.2. Ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunkuaoigm jednostki bugetowej.

1.3. Ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunkdezitowego funduszéwiadczé socjalnych.
1.4. Ewidencjonowanie operacji kasowych.

1.5. Ewidencjonowani rozrachunkoéw z lyathmi, kontrahentami gminy, pracownikami i innyokznachunkéw
oraz ich uzgadnianie,

2. Obstuga ksigowa Gminnego Funduszu Ochro$ipdowiska i Gospodarki Wodne;j :
2.1. Prowadzenie kgj rachunkowych (analityka i syntetyka).

2.2. Przygotowanie dowodow kgowych dotycacych GFG i GW.
2.3. Kskgowanie operacji gospodarczych na kontach ustatodiafunduszu.

2.4. Sporzdzanie sprawozda
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3. Sporadzanie dowodowrédtowych witasnych dokumentigych operacje gospodarcze, kontrola
merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodévdtowych obcych oraz inne czyniob zwiazane
Z przygotowaniem dowodow kgiowych do ugcia operacji w kgigach rachunkowych (kompletowanie,
dekretacja, oznaczanie numerem i miEsin ksggowania).

4. Sporadzanie miesicznych i kwartalnych sprawozfia wykonania wydatkéw realizowanych przez 4tz
Gminy celem ujcia operacji w kgigach budetu gminy.

5. Potwierdzanie i wystawianie potwierdzgald dla kontrahentow.
6. Prowadzenie ewidencji kgjowejsrodkdw trwatych.
§24
Stanowisko ds. ksigowdici i sprawozdawczdéci budzetowe;.
1.Regulowanie zobowzan gminy.
2. Sporadzanie planéw jednostkowych gdu gminy.
3. Kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym sprawozdarzedktadanych przez podlegte
jednostki organizacyjne.

4.Sprawdzanie planéw jednostkowych spdeanych przez podlegte jednostki organizacyjne kvemae ich

zgodnéci z uchwad budzetows oraz przekazywanie do zatwierdzania Wajtowi Gminy.

§ 25

Stanowisko ds. budetu.
1.Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z ewidengjdochodow i wydatkéw bugtu Gminy ( organ ) :
- prowadzenie kgg rachunkowych bugktu gminy (wykonanie kasowe),
- kompletowanie dokumentéw zgodnie z vagami bankowymi, a tale wptatami i wyptatami bugktu Gminy
2. Prowadzenie ewidenciji kgjowej dochodéw Urgdu Gminy:
- kompletowanie dokumentéw zgodnie z vagami bankowymi, a tale wptatami i wyptatami dochodéw

Urzedu Gminy.

3. Sporadzanie dowodéwvirodtowych wtasnych dokumentigych operacje gospodarcze, oraz inne cz§gino
zZwiazane z przygotowaniem dowodéw dgdwych do ujcia operacji w ksigach rachunkowych

(kompletowanie, dekretacja, oznaczanie numémmsikcem ks¢ggowania).

4. Uzgadnianie nammosci, wptywow i sald z ewidencja analityczpodatkéw i optat do 15 dnia k@ego
miesica

5. Rozliczanie udzielonych dotacji i przekazanyadkéw na wydatki dla podlegtych jednostek na paadst
przedtaonych przez nie sprawozila wykonanych wydatkdw.

6.Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planowanyathdd6w i wydatkéw bugktowych oraz aktualizacja
planu budetu.

7. Sporadzanie sprawozdafinansowych dotycgych organu finansowego oraz jednostki z wykonania
dochodéw Urgdu Gminy.

8. Ksiegowanie i uzgadnianie wadidw i zabezpigcnalezytego wykonania umow jak rowriech lokowanie
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we wskazanych bankach.
9. Ksiegowanie lokat terminowycfrodkéw pozostajcych do dyspozycji na rachunkach bankowych.

10 .Kskgowanie przychodoéw i rozchodéw bigdu Gminy oraz terminowe sptaty rat zggiietych pazyczek i
kredytéw oraz naliczonych od nich odsetek.

11. Sporzdzanie bilansu organu — Gminy.
§26
Stanowisko ds. wymiaru podatku.

1. W zakresie wymiaru podatkéw, a w szczegédno
1.1. Przygotowanie decyzji ustajaych wysoké¢ zobowizan podatkowych.
1.2. Przygotowanie decyzji w sprawie:

a) odroczenia termindw ptatito zobowkzan podatkowych,

b) roziaenia ptatnéci na raty zobowizan podatkowych,

c) w sprawie zaniechania w cafolub w czs$ci poboru podatkéw i optat,

d) w sprawie udzielenia ulg,

e) w sprawie umorzenia zalegioz tytutu zobowazan podatkowych,

1.3. Prowadzenie ewidencji nieruchoduiodla celéw wymiaru zobowkah podatkowych.

2. Kontrola dziatalnéci podmiotéw gospodarczych i oséb fizycznych diibweeustalenia zobowrzan
podatkowych w sposéb i zakresie ustalonym awigt 0 zobowdzaniach podatkowych.

3. Wydawanie zaviadczeé w sprawie posiadania gospodarstwa rolnego, dochamspodarstwa rolnego.

4. Przygotowywanie projektow rozstrzygéiz zakresu administracji publicznejdacych w
zakresie dziatalidoi referatu.

5. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego

§27

Stanowisko ds. windykacji podatkow.

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z poborem i ewidengpodatkdw, a w szczegolém:
a) ewidencja podatkéw ,
b) wystawianie poledeprzyjecia gotéwki do kasy na podstawie ewidencji anakihgj podatkéw i optat,
c) egzekucja zalegdoi z tytutu zobowizan podatkowych:
- wystawianie upomnig
- przygotowywanie tytutdbw wykonawczych do komornika
2. Rozliczanie kontokwitariuszy aéznego zobowizania piergznego poszczegoinych wsi.
3. Rozliczanie sottys6w z pobranych kwot podatku.
4. Prowadzenie caloksztattu prac dogmzch podatku odrodkéw transportowych.

5. Wystawianie zawiadczeé w sprawach zalegéoi podatkowych.
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6. Sporadzanie sprawozdadotyczicych wptywow podatkdw.

7. Prowadzenie kartotek ewidencji czynszéw dlaemaidw lokali komunalnych.

§28
Stanowisko ds. obstugi finansowej i kasowej.
1.Prowadzenie caloksztaltu spraw zsanych z wyptat wynagrodzé pracownikom Urzdu Gminy, w tym:
a) sporzadzanie list ptac,
b) prowadzenie rozlictez ZUS z tytutu sktadekd§wiadczeé naleznych od ZUS,

c) wykonywanie obowizk6w pfatnika podatku dochodowego od oséb fizychnyczakresie obliczania,
pobierania oraz terminowego wptacania pobrarkyedt na konto wtéciwych Urzdéw Skarbowych,

d) sporadzanie sprawozdez zatrudnienia i wynagrodae

2. Ewidencja i kontrola pod wzglem rachunkowym wynagrodzevynikajacych z rachunkéw wystawionych
do wyptlaty na podstawie wczeej zawartych uméw cywilnych.

3. Wykonywanie innych nie wymienionych czyrobzwiazanych z wyptat wynagrodza.

4. Sprzedaznakéw gsdowych.

5. W zakresie obstugi kasowej:

5.1. Przyjmowanie wptat podatkéw i optat stangsych dochdd buktu gminy.
5.2. Wyplata gotowki z kasy na wydatki lddu Gminy.
5.3. Prowadzenie gospodarki kasowej w pozostahkresie wyej nie wymienionym.

6. Prowadzenie ewidencji zionych gwarancji i depozytéw i ztonych weksli.

§29
Stanowisko ds. dziatalnéci gospodarczej.

1. Do zakresu dziatania pracownika ds. dziakdngospodarczej nate sprawy wynikajgce z ustaw:
- prawo dziatalnéci gospodarczej, ustawa o swobodzie dziakdlhgospodarczej

- 0 podatku od towardw i ustug oraz podatku akeygm oraz przepiséw wykonawczych.
- 0 wychowaniu w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw amanych z dziatalnicia gospodarcg, w tym :

a) wydawanie Zaviadczeé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej,

b) prowadzenie rejestru ewidencji dziataciaqgospodarczej,

c¢) sporadzanie informacji dotyccej dziatalndci gospodarcze;j,

d) wydawanie zé&wiadczeé o zmianie we wpisie do ewidencji dziatasebgospodarczej

e) wydawanie decyzji o wykékeniu z ewidencji dziataln@i gospodarczej

f) wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych, prowadzenie rejestréw
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g) naliczanie optat z tytutu korzystania z zezviata sprzedanapojow alkoholowych
3. Prowadzenie rozlichez tytutu podatku VAT:

a) rejestry sprzeds,

b) rejestr zakupu

c¢) deklaracje podatkowe.

4. Prowadzenie ewidengjiodkéw trwatych w aywaniu..

5. Prowadzenie ewidencji druk&eistego zarachowania.

6. Prowadzenie archiwum zaktadowegoedzgminy .

7. Prowadzenie strony internetowej gminy.

8. Przygotowywanie i redagowanie gazety , Wigsrebocickie”

9.. Sprawdzanie dokumentow égowych pod wzgldem formalnym i rachunkowym.

10. Wystawianie faktur i prowadzenie ich ewidencji
§ 30

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Ochror§jrodowiska,
Gospodarki Nieruchomaiciami i Rolnictwa ( RZPiGN.)
1. Bezpdredni nadzor nad Referatem Zagospodarowania Pzeestego, Ochrongrodowiska i Rolnictwa
sprawuje Kierownik Referatu.
2. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, OclSroapwiska Gospodarki Nieruchogmami i Rolnictwa
tworz, nastpujace stanowiska pracy :
2.1. Kierownik Referatu — Stanowisko ds. gospodaitguchoméciami, geodezji i zagospodarowania
przestrzennego.
2.1. Stanowisko ds. ochrodgodowiska, geologii i ewidencji gruntow.

2.2. Stanowisko ds. rolnych, melioracji i wodggw.

§31

Stanowisko ds. gospodarki nieruchoméciami, geodezji i zagospodarowania przestrzennego.

1.Do zakresu dziatania pracownika ds. gospodaiiunohomdciami , geodezji i zagospodarowania
przestrzennego nake:

1.W zakresie obrotu nieruchodoami :
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1.1 Wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéammmi koniecznych w szczegolém
przy : zbywaniu, nabywaniu, wydziawianiu, najmie, oddaniu wzytkowanie wieczyste, przekazaniu
w zarzd — gruntéw , nieruchondoi gruntowych; podziatach nierucho#ed, rozgraniczeniu
nieruchomsi.

1.2. Przygotowywanie dokumentacji zmanych z rozgraniczeniem nieruchaitio podziatem nieruchondoi
oraz przygotowanie projektu decyzji podzmdpi decyzji rozgraniczeniowe;.

1.3. Przygotowanie dokumentacji dotycej optaty adiacenckiej naliczanej z tytutu wztostartcci
nieruchomeéci na skutek jej podziatu.

1.4.Wykonywanie czynnéci zwigzanych z wpisami do kgj wieczystych

1.5. Przygotowanie projektéw umow, zadzer oraz uchwat koniecznych do realizacji zada/nikajacych z
ustawy o gospodarce nieruchadoiami, zlecanie wycen nieruchosmi analiza wyceny.

1.6. Przygotowywanie i organizowanie przetargoéw azginych z obrotem nieruchogwmami.

1.7. Prowadzenie ewidencji zasobu nieruchdoistanowicych wiasné¢ gminy.

1.8. Prowadzenie spraw dotygz/ch oznaczenia nieruchom numerem porgkowym zgodnie z ustaao
urzedowych nazwach miejscova i obiektow fizjograficznych.

1.9. Prowadzenie spraw dotygzych obstugi geodezyjnej w odniesieniu do dziat@kswiacych wiasnéé
gminy- sporzdzanie umow.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego :

2.1.Wspéipracowanie z komisurbanistycza w zakresie zgodrici zamierzé planistycznych ze studium
uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

2.2.Koordynowanie prac dotygezych opracowywania i realizacji planéw zagospodamiw przestrzennego
oraz studium oraz konieczéw ich sporadzania/ wytanianie projektanta w drodze przetafnaliza
projektow i dokumentow planistycznych/

2.3. Przygotowywanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodania przestrzennego,sedadczé o
przeznaczeniu w planie.

2.4. Przygotowywanie dokumentacji i projektu decyzji prawie naliczania opfaty z tytutu wzrostu wandio
nieruchoméci na skutek zmiany planu zagospodarowania przastego.

2.5.Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow .

§32

Stanowisko ds. ochronyrodowiska, geologii i ewidencji gruntow.

Do zakresu dziatania pracownika ds. ochrémygowiska , geologii i ewidencji gruntéw naje:
1. W zakresie geologii :

1.1. Wykonywanie zadiawynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze tj. gatpwywanie projektow
dotycacych :

a) opinii , postanowigdo planu ruchu zaktadu gérniczego

b) opinii do prac geologicznych

¢) uzgodnié do koncesji geologicznych

1.2.Prowadzenia dokumentacji dotycej optaty eksploatacyjnej

1.3.Koordynacja dziatadotyczicych oddziatywania eksploatacji na powierzeherenu :
obstugiwanie programu Sejs - Net oraz wykonywardezytéw z akcelerometréw, sprawowanie pieczy
nad poprawngcia dziatania aparatury pomiarowej, spgdzanie ankiet makrosejsmicznych,

1.4. Analiza opracowé dotyczicych inwestycji wykonywanych w terenie gorniczynp(n,Zelazny Most”, szyb
R-XI) oraz opracowa dotyczicych wstrasow (drga gruntu)

1.5. Koordynowanie dziatedotyczcych szkdd gorniczych we wspodtpracy ze spotéstzeem
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2. W zakresie ewidencji gruntéw.

2.1. Obstuga programu komputerowego do odczytu acany

2.2. Udostpnianie map ewidencyjnych affidw gminy interesantom, dbdtoo posiadanie aktualnych map
ewidencyjnych.

2.3.Wspodipraca z innymi dziatami w zakresie udpsiania danych ewidencyjnych.

3. W zakresie ochrony gruntéw rolnych srgch

3.1. Prowadzenie dziatalotyczcych zmiany sposobuwytkowania gruntu i wydczenia gruntu zaytkowania
rolniczego.

3.2. Wspotdziatanie ze Stargst kwestii stref ochronnych i obszaréw ograniczanagytkowania.

4. W zakresie Ochrony Przyrody
4.1. Realizacja inwentaryzacji przyrodnicze;j.

4.2. Sprawy dotyec pomnikow przyrody, aytkéw ekologicznych.
4.3. Sprawy dotyce piekgnacji drzewostanu, wycinki drzew.

5. W zakresie ochror§rodowiska

5.1.Wnoszenie opfat z tytutu korzystaniagedowiska.

5.2. Interwencje w sprawach mg@ych zagraa¢ srodowisku.

5.3. Wspotpracowanie w sprawach realizacji programénadlokalnych dotyezych ochronyrodowiska.
5.4. Wspoéttworzenie i realizacja GEO

5.5. Analiza opracowadotyczcych inwestycji wptywajcych negatywnie ngrodowisko.
5.6. Prowadzenie dokumentac;ji i przygotowanie dgoygrodowiskowych uwarunkowaniach.

5.7. Realizacja gminnego programu usuwania azbkstudynacja prac zwkanych z dofinansowaniem
usuwania azbestu.

5.8. Wprowadzanie dany do programu ugjsiajacego informacje érodowisku — ESTIMA

6. W zakresie gospodarki odpadami

6.1.Inwentaryzacja i likwidacja dzikich wysypisk.

6.2. Realizowanie planu gospodarki odpadami.

6.3. Opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na wytwareadpaddow.

6.4. Opiniowanie planéw gospodarki odpadami dlaguozczy odpadow.

6.5. Opiniowanie innych dziataldo w zakresie gospodarko odpadami (odzysk, trarnsypoy .
6.6. Koordynacja prac zazanych z selektywnzbiorka odpadéw.

6.7. Wspotpraca ze szkotami w ramach akcji edukay) dotyczcychsrodowiska.

7. W zakresie optaty adiacenckiej:
7.1 Wydawanie decyzji i prowadzenie ich rejestru.

7.2. Prowadzenie i rozliczanie wptacanych natgci wynikajacych z optaty adiacenckiej i nateosci
wynikajcych z tytutu zawartych porozuntie
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7.3. Dokonywanie uzgodmea zawieranie porozumiez mieszkacami dotycace wspoétudziatu w kosztach
budowy urgdzen kanalizacyjnych, wodoggowych i gazowych,

7.4. Wystawianie tytutdw wykonawczych w zwku z powstatymi zalegégiami z tytutu naliczonej optaty
adiacenckiej

8. W zakresie utrzymania czy$td— realizacja ustawy o utrzymaniu czystiov gminie pod katem wymaga
ustawy prawo ochronyodowiska i odpadach.

§33

Stanowisko ds. rolnych, melioracji i wodocgow.

Do zakresu dziatania pracownika ds. rolnych, ametji i wodocagéw naley :

1. W zakresie Rolnictwa:

1.1 Sporadzanie uméw dzieawy gospodarstw zgodnie z ustaw ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i
rentach strukturalnych.

1.2. Wydawanie Zaviadczeéd dotyczcych przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia.

1.3. Kontrola obowizku wykonania zawarcia umowy ubezpieczenia odpaziédasci cywilnej rolnikow z
tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego.

1.4.Wydawanie zezwobena upraw maku i konopi.

1.5. Skltadanie wnioskéw w sprawie dofinansowania rekudtgji gruntow — wapnowanie gleb.

1.6. Wspbtpraca z Inspektorem OchronysRow sprawie obowizku zwalczania organizméw szkodliwych.

1.7.Wspéipraca z InspekejOchrony Rélin w sprawie obowizkowych okresowych badapryskiwaczy.

1.8.Wydawanie zezwole na posiadanie pséw rasy uznanej za agresywgodnie z ustaav 0 ochronie
zwierzt.

1.9. Wydawanie decyzji w sprawie odebraniaseigielowi zwierzit zgodnie z Ustawo ochronie zwiera.

1.10. Wspodtpraca z Inspektorem Weterynarii w speaz@iwiadamiania o chorobach zakgch u zwierat.

1.11. Wspotpraca z Ugdem Statystycznym w sprawach rolnych.

1.12. Wydawanie decyzji nakazaaych wtacicielowi gruntéw wykonanie odpowiednich zabiegdgodnie z
ustaw o ochronie gruntéw rolnych idaych.

1.13. Wspotpraca z AgerncRynku Rolnego w sprawie skupu ptodéw rolnych.

1.14. Zgtaszanie odbioru zwlok zwietz/ch (padliny) z terenu Gminy €yocice,

2. W zakresie melioraciji :

2.1. Prowadzenie ewidencji udzer melioracyjnych i ewidencji obszaréw konkurencyjhyc

2.2. Biezaca aktualizacja zmian obszardéw konkurencyjnych aécidieli nieruchomeci.

2.3. Sporzdzanie indywidualnych wykazow naleych sktadek cztonkowskich.

2.4. Zbieranie i rozliczanie sktadek czionkowsk@&minnej Spoétki Wodnej,

2.5. Zlecanie konserwacji rowéw melioracyjnych,

2.6. Kontrola prac wykonywanych w terenie przezef@obiorcow i odbior kicowy wykonanych prac.
2.7. Uczestnictwo w odbiorach robét konserwacyjnygattiekach podstawowych na terenie Gminy.

2.8. Zlecanie wykonania operatow dendrologicznyadedostanu przy rowach,
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2.9. Uzgodnienia z rolnikami dotygzych $wiadczé rzeczowych na rzecz Gminnej Spotki Wodnej.
2.10. Wydawanie decyzji dotygzych zmiany stosunkéw wodnych zgodnie z Prawem Widn

2.11. Ugody w sprawie zmian stosunkéw wodnych neatgch,

3. W zakresie gospodarki komunalnej

3.1. Sporzdzanie projektéw zagdzeh w sprawach optat za korzystanie z cmentarzy i psgnie ich rejestru.

3.2. Sporzdzanie dokumentacji nieztnej do przeprowadzenia pggbwania przetargowego na wylonienie
administratora cmentarzy komunalnych.

3.3. Nadzér nad realizacymowy o administrowanie cmentarzy komunalnychemartie gminy.

3.4. Sporzdzanie dokumentacji niezbinej do przeprze prowadzenia pg&twania przetargowego na zakup
uradzer zabawowych.

3.5. Przygotowywanie dokumentéw w celu wybranienfirnaswiadczenie ustug w zakresie wywozu odpadow
komunalnych z obiektéw komunalnych.

3.6. Sporzdzanie decyzji i zezwotena prowadzenie dziataléd w zakresie i usuwania nieczy$§to
komunalnych.

3.7. Przygotowywanie zlegana utrzymanie czysfoi przystankéw autobusowych na terenie gminy.

3.8. Zakup koszy ulicznych i parkowych.

3.9. Nadzér nad zleceniem pighacji trawnikéw i terenéw zielonych, prac gghacyjnych krzewdw
i skalnikow.

3.10. Wydawanie zezwalena zbiorowe zaopatrzenie w wod

3.11. Nadzér nad realizagada& wtasnych wykonywanych przez Zaktad Gospodarki Koatoej.

4.W zakresie zasrlzania kryzysowego :

4.1. Prowadzenie dokumentacji — ochrony przed pawodyminy/ plan ewakuacji ludzi i zwiegt
zabezpieczenie w wegdzabezpieczenie materiatowe/

4.2. Szacowanie strat w gospodarstwach rolnyctkatek wystpienia kkski zywiotowej/

4.3. Prowadzenie Gminnego Magazynu Przeciwpowodzimy

5.W zakresie prawa towieckiego :
5.1. Ewidencja kot towieckich:
a/ przygotowywanie opinii do dziatalém ko6t towieckich i opinii do rocznych planow fowdkich,

b/ koordynowanie dziatadotyczicych szkdd towieckich i udziat w interwencyjnychzyéch,

6. Prowadzenie teczek wtasemwych rolnikéw z terenu gminy — akta osiatiee (udosfpnianie, aktualizacja,

przesytanie),
7. Wydawanie zaviadcze o posiadaniu gospodarstwa rolnego do spraw rerdowgmerytalnych
oraz wypetnianie drukéw zezanéwiadkow.
§34

Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (RBIGK).
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1. Bezpéredni nadzér nad Referatem Budownictwa i Gospodéokhunalnej sprawuje Kierownik Referatu.
2. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej teyanastpujace stanowiska pracy :
2.1.Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji.
2.2. Stanowisko ds. zamoéui@ublicznych.
2.3. Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j.
2.4. Stanowisko ds. pozyskiwari@dkéw europejskich
§35
Stanowisko ds. budownictwa i inwestyciji.

Do zakresu dziatania pracownika ds. budownictviawestycji naley :

1. Przygotowywanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem @nprojektéw umow dla planowanych do realizaciji
zada inwestycyjnych i remontowych.

2. Przekazywanie placéw budowy dla wykonawcow.

3. Zglaszanie rozpoegia i zakaczenia rob6t budowlanych véieiwym organom.

4. Nadz6r nad wykonywaniem obaakdw przez inspektoréw nadzoru w zakresie prowagziomobot.

5. Opracowywanie okresowych analiz i sprawdzzaealizacji zad@ainwestycyjnych i remontowych.

6. Organizowanie przeglow gwarancyjnych.

7. Nadzor nad przygotowaniem dokumentacji techr@gimmwestycji oraz jej odbior.

8. Nadzor nad wydawaniem decyzji o warunkach zalwyd@agospodarowania terenu.

9. Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw estycyjnych i remontowych,
10. Opracowywanie koncepcji realizacji inwestyciinych,
11. Przygotowywanie wnioskéw o vagizenie z produkcji rolnej gruntdw przeznaczonychesizacg
inwestycji gminnych.
12.. Nadzér nad wykonawstwem uméw w zakresie zggdmzoharmonogramem rzeczowo- finansowym.
13. Organizacja i uczestnictwo w odbiorach etapdwykaoncowych realizowanych zafdanwestycyjnych.
14. Przygotowywanie dokumentacji z realizowanyclekidw budowlanych do eksploatacjiytkownikom
w tym dokumentéw PT.
15. Opracowywanie sprawozdaweégbinwestycyjnej
16. Przygotowywanie materiatdw do konstrukcji i ambudetu
17. Wspotpraca z biurem projektdw oraz z biurendgegjnym w zakresie opracowywanych dokumentac;ji.
18. Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkévzakresie remontéw i modernizacji zabytkow.

19. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na intéapge w czsci dziatania referatu
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§ 36
Stanowisko ds. zamoéwig publicznych.

1.Przygotowywanie, przeprowadzanie oraz uczestoigtvypostpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego organizowanych zgodnie z Ust@rawo Zaméwig Publicznych.
2. Wszczynanie pogbowai 0 udzielenie zaméwienia publicznego poprzez zarisie ogloszeo
zamoOwieniu na stronie internetowej kbtm zamowié publicznych i na stronie internetowej ddu Gminy
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
3.Pelnienie statej funkcji sekretarza Komisji Pezgbwej powotywanej do przeprowadzenia ppstvania
4. Prowadzenie w sposoélagly protokotu odzwierciedlapego poszczegoélne etapy ppsiwania
przetargowego, wypetnianie odpowiednich drukRy protokotu oraz dbadé o sprawn organizaci
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
. Opracowanie wszelkich projektéw dokumentow patggvywanych przez komigj
. Obstuga techniczno — organizacyjna prac komisji;

. Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami

0 N o O

komisg
9. Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkiotyich dokumentéw zweanych z pogpowaniem
0 udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania
10. Zamieszczanie wszelkich danych, dokumentéwizamiych z przetargiem na stronie internetowejdinz

Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej, @azego zobowizuje ustawa Prawo zamoui@ublicznych.

8§37
Pracownik ds. gospodarki komunalnej.
1. W zakresie drog gminnych:

1.1. Podejmowanie dziata zakresu bezpiecéstwa ruchu drogowego oraz nadzér nad
utrzymaniem oznakowania pionowego i poziooeg drogach gminnych

1. 2. Nadz6r nad utrzymaniem we w#davym stanie drog gminnych, chodnikéw i paséw dnagch.

1. 3.Wydawanie zgody na zaje drogi lub pasa drogowego drég gminnych.

1.4. Uzgodnienie dokumentacji technicznych w zakrkslizji z drogami gminnymi.

1.5. Prowadzenie ewidencji dr6g gminnych.

1.6. Prowadzenie spraw zwanych z éwietleniem ulicznym

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej
2.1.Sporzdzanie wykazow lokali tytkowych do wynajmu ( podawanych do publicznej daimaci).
2.2. Sporzdzanie zargdzeh w sprawie ustalenia wysokt czynszow za najem.

2.3. Organizowanie przetargébw na najem.
2.4. Sporzdzanie umow na najem lokaliytkowych i protokotdw przekazania, spadzanie
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protokotéw uzgodniew sprawie sprzeds lokali mieszkalnych i gzytkowych.
2.5. Wystawianie faktur za najem lokatiytkowych i prowadzenie rejestru w faktur
2.6. Prowadzenie teczek lokatoréw.
2.7. Przygotowanie zaadzen w sprawie ustalenia stawek czynszu za najem lokali
2.8. Przygotowanie projektéw zadzen w sprawie gospodarowania mieszkaniowym zasobermgm
2.9.Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacjiazanej z ubezpieczeniem( od ognia i innygtviotow)
budynkéw komunalnych i wyposmia.
2.10. Sporadzanie uméw na wykonywanie ustug kominiarskichutdynkach komunalnych i nadzér nad
$wiadczeniem tych ustug.
2.11.Sporzdzanie uméw na wykonywanie nadzoru i pradgw piecéw gazowych w budynkach
komunalnych.
2.12. Dokonywanie zakupu opatu do budynkéw komuwyehin(swietlica Bucze, lokale socjalne) i prowadzenie
niezbdnej rejestracji dokumentacji materiatowe;.
2.13. Dokonywanie zakupu wiat przystankowych
2.14. Rozpatrywanie wnioskéw i spadzanie niezédnej dokumentacji dotyazej udzielania dotacji zwkanej
ze zmiamsposobu ogrzewania zglowego na gazowe.
2.15. Zaopatrywanie udu w sprzt komputerowy i wyposanie biurowe.
2.16. Koordynowanie spraw zyzianych z dokonywaniem zakupu wypasaia doswietlic wiejskich

3.Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zatzania Kryzysowego dotygza wykonywania zadeobronnych
oraz zadaz zakresu zagdzania kryzysowego.
4. Sporadzanie wnioskow o dotagcg Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych.

§ 38
Stanowisko ds. pozyskiwanigrodkéw europejskich

1. Monitorowanie informacji o nidiwosciach pozyskiwanidrodkéw zewtrznych na realizagjzada
inwestycyjnych przez komérki i jednostki orgaantyjne Gminy Ggbocice.

2. Przygotowywanie wnioskdéw o pomoc finangowvaz niezhdnych dokumentoéw dotyazych pozyskiwania
funduszy strukturalnych.

3. Uczestnictwo w rinego rodzaju konkursach ugtioviajacych pozyskanie dodatkowych dla gmirtgdkow
finansowych.

4. Wspét przygotowywanie i aktualizowanie wieloliego planu inwestycyjnego.

5. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi, ingtjgmi, stowarzyszeniami, sotectwami w zakresie gom
w przygotowaniu wnioskéw aplikacyjnych oraz dotentéw niezbdnych przy ubieganiu sio
dofinansowanie, zatwierdzanych przez Waéjta Gmin

6. Powiadamianie i udzielanie niezimych informacji na temat daginych funduszy unijnych i krajowych oraz
organizowanych konkurséw wspotpracownikom, Esthom organizacyjnym, innym organizacjom i
mieszkacom gminy.

7. Pomoc w przygotowaniu wnioskéw oraz nigdisych dokumentéw dotygzych pozyskania funduszy
jednostkom gminnym, organizacjom pozal@wvym, 0s. prawnym i jednostkom organizacyjnym &@gigym
na podstawie stosunkui@awva do Kdciota Katolickiego w RP.

8. Kompletowanie dokumentacji i koordynacja realjzparograméw finansowych z funduszy unijnych iych
zrédet pozabugetowych.

9. Uczestniczenie w szkoleniach dotycych finansowania jednostek samygtu terytorialnego, jednostek
organizacyjnych, przeagiorcow i innych.

10. Wsp6t koordynowanie dzidlaraz reprezentowanie Gminy ¢docice w Fundacji ,, Porozumienie Wzg6rz
Dalkowskich”.

11. Organizowanie Rajdu MTB, podejmowanie dzZialsajpcych na celu promogjgminy.
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§39
Kierownik Urz ¢du Stanu Cywilnego(USC).

Do zakresu dziatania Kierownika Wdu Stanu Cywilnego nate sprawy wynikajce ustawy Prawo o
Aktach Stanu Cywilnego.

1. W zakresie Uedu Stanu Cywilnego :

1.1. Prowadzenie ksg stanu cywilnego i skorowidzéw urodzematbenstw i zgondw oraz dokumentaciji
zbiorczej tych akt,

1.2. Sporadzanie aktéw urodze zgondw, maltenstw oraz rejestrow pomocniczych do tych akt,

1.3. Odtwarzanie i ustalanie #@ aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie wypisow awiadczé z
prowadzonych ksi,

1.4. Przyjmowanie éwiadczér o wshpieniu w zwizek matenski, wyborze nazwiska madnkéw i dzieci,
uznanie dziecka i nadanie dziecku nazwiskaamimatki

1.5. Wydawanie z&wiadcze o zdoIngci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zeéstwa za granig

1.6. Organizowanie uroczystoi jubileuszowych,

1.7. Wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ustkagkordatowej,

1.8. Wykonywanie innych czynrgi przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnegaz w kodeksie
rodzinnym i opiekdaczym,

1.9. Zmiana imion i nazwisk.

§ 40.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. ( IN)

Petnomocnik ochrony kieruje komérlorganizacyja do spraw ochrony informacji niejawnych, zwadalej
Lpionem ochrony”, do ktérej zadaralezy:

1. Zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,

2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organigaej,

4. Kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz pizeeganie przepiséw o ochronie tych

informaciji,

(€2}

. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiemkumentow,
6. Opracowanie planu ochrony jednostki organizagyijmadzorowanie jego realizacji,

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony infocjinaiejawnych.

§41
Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

1. W zakresie planowania i realizacji zada obrony cywilnej,

1.1. Planowanie dziataldoi w zakresie realizacji zadlabrony cywilnej,

1.2. Przygotowanie i koordynowanie dziataniami faojnobrony cywilnej,

1.3. Przygotowanie i zapewnienie dziatania elemerggstemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,

1.4. Opracowywanie planu obrony cywilnej gminy onaziz6r nad opracowaniem planéw obrony cywilnej
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zaktadow pracy i, planéw dziatania formadjrony cywilnej, potaonych na terenie gminy,

1.5. Organizowanie i prowadzenie szkolenia formalofiony cywilnej, a take szkolenia ludniei w zakresie
powszechnej samoobrony,

1.6. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (pexj@) ludndgci oraz koordynowanie tych dziata

1.7. Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi

1.8. Ustalanie zadaw zakresie obrony cywilnej poszczegolinym referatdi@., zakladom pracy i innym
jednostkom organizacyjnym dzialgym na terenie gminy,

1.9 Dokonywanie oceny stanu przygotowania obronyiloej oraz podejmowanie przegsizigé
zmierzajcych do petnej realizacji zafda

1.10. Planowaniéwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

1.11. Planowanie i zaopatrywanie w sjiizsrodki a take wiasciwe przechowywanie,

1.12. Konserwacja i eksploatacja sgiizorazsrodkéw obrony cywilnej,

1.13. Koordynowanie przedsvzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do pradzania akcji

ratunkowych oraz likwidacji skutkowekk zywiotowych i zagraeniasrodowiska,
1.14 Terminowe sktadanie sprawoadaeldunkow),

2. W zakresie Planowania i realizacji zada& obronnych:
2.1. Zapewnianie efektywsai, ciagtosci i terminowdci dziatania podczas podwgzania gotowsi obronnej
pastwa,

2.2. Wykonywanie zadaobronnych, w tym ich uruchamianie oraz rozwijastieiktur i systemow tworzonych

na potrzeby ich realizacji, a tekcagtos¢ dziatania organdw i ich struktur wykonawczych,

2.3. Bezpiecasstwo wykonywania zadaobronnych, w tym ochrona gromadzenie i przesytarimacji oraz

wykonywanie dokumentéw,

2.4. Przygotowanie projektéw podziatu zaadoronnych wykonywanych w czasie pokoju orazazanych

z tym zakreséw czyn#m, a take zmian w strukturze podziatu zadabronnych na podlegte

i nadzorowane komorki i jednostki organigae podczas podwgzania gotowci obronnej pastwa,
2.5. Podziat zadeobronnych, a tate ustalanie organu wiadego i organdéw wspotuczestnicych

w wykonywaniu tych zadastosownie do ich nitiwosci wykonawczych,

2.6. Okrglanie procedur wykonywania zatlabronnych,

2.7. Przedktadanie do uzgadniania i akceptowaaiadm i harmonogramow wykonywania zadzbronnych,

2.8. Okrélanie priorytetow wykonywania zaflabronnych,

2.9. Prowadzenie prac dotycych planowania i realizacji zaglabronnych,

2.10. Przygotowanie¢zndci na potrzeby kierowania bezpieésavem, ze szczeg6lnym uwgdhieniem
podwyszania gotow€ti obronnej w Gminie Gibocice, gromadzenie, analizowanie i opracowywanie
informacji dotycacych planowania i realizacji zalabronnych,

2.11. Tworzenie systemOw organizacyjnych i techmjch na potrzeby informowania, ostrzegania
i powiadamiani o zdarzeniach i pgggh decyzjach dotyezych systemu obronnego w granicach
administracyjnych Gminy &brocice,

2.12. Ustalanie priorytetéw w zakresie przekazyavamformacji i decyzji,

2.13. Ustalanie procedur przekazywania informiad@cyzji na potrzeby wykonywania zadabronnych,

2.14. Planowanie i realizacja szkolebronnych,

2.15. Reklamowanie os6b od obaxzku petnienia czynnej sty wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
w czasie wojny,

2.16. Przygotowanie i prowadzenie spraw z zakdestiarczania kart powotania w ramach ,akcji kukesp.

2.17. Naktadanie na mieszi@w obowizku wykonywanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz
obronngci kraju,

3. W zakresie planowania i realizacji zada reagowania kryzysowego:

3.1. Przygotowanie rocznego planu pracy zespotu;

3.2. Opracowanie regulaminu baeych prac zespotu oraz dziatey sytuacjach zageen katastrof naturalma
lub awatj techniczm noszca znamiona kski zywiotowej;

3.3. Zawiadamianie o terminach posiatze

3.4. Opracowywanie i aktualizacja planu reagow&nyaysowego;

3.5. Przygotowywanie plandéwiczen;

3.6. Opracowywanie protokotow posiedzgrup roboczych o charakterze statym i czasowym;

3.7. Opracowywanie innych nieginych dokumentow.

4. W zakresie ochrony przeciwpgarowej:
4.1. Ochrona przeciwgarowa Gminy Gghocice
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4.2. Zapewnienie gotowoi bojowej jednostek OSP

4. Przy oznaczaniu akt stosuje symbol, GCZK”

§42
Kierownik Kancelarii Tajnej

1. Do zada Kierownika Kancelarii Tajnej naly prowadzenie kancelarii tajnej i petnienie obazkiow
Kierownika Kancelarii Tajnej wynikage z ustawy o ochronie informacji niejawnych orazepiséw
wykonawczych do te¢ ustawy, a w szczegOl§w :

1.1. Sprawowanie bezgredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnygdnostce organizacyjnej.

1.2. Udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawigggjch informacje niejawne oznaczonych klauzulami
"tajne", "poufne" osobom posiagieym stosowne paviadczenie bezpiecastwa.

1.3. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawigegeh informacje niejawne.

1.4. Kontrola przestrzegania étawego oznakowania i rejestrowania dokumentow wckéarii tajnej oraz
jednostce organizacyjnej.

1.5. Wykonywanie polegepetnomocnika ochrony.

1.6. Prowadzenie higcej kontroli pos¢powania z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne, ktére
zostaty udogpnione pracownikom.

1.7. Po zakaczeniu pracy sprawdzanie prawidto¢@amknicia szaf pancernych oraz pomieszczenia
kancelarii.

1.8. Zgtaszanie petnomocnikowi ochrony wszelkiobpnawidtowdci zwiazanych z naruszeniem zasad
zabezpieczenia dokumentéw niejawnych.

1.9. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanieekazywanie i wysytanie dokumentéw zawiecgich

informacje niejawne oznaczone klauzulamin&g, "poufne"” i "zastrzeone" oraz prowadzenie rejestrow
dokumentow:
a) Dziennik ewidencji dokumentéw oznaoznklauzu poufne
b) Dziennik ewidencji dokumentéw oznacztimklauzu zastrzeone
c¢) Dziennik korespondencji dokumentéwazonych klauzalpoufne
d) Dziennik korespondencji dokumentéwazzonych klauzglzastrzeone
e) Dziennik ewidencji wykonanych dokum@mtoznaczonych klauzal,poufne”,
f) Dziennik ewidencji wykonanych dokumé@ntoznaczonych klauzal,zastrzeone”,
g) Rejestr teczek dokumentéw niejawnytdiennikdéw i ksizek ewidencyjnych,
1.10. Rejestrowanie i wysytanie dokumentéw wchggleh i wychodzcych o klauzuli "zastrzene".
1.11. Archiwizacja, przekwalifikowanie, brakowaniekumentow niejawnych.
1.12. Wydawanie ugrlzen ewidencyjnych dla jednostek organizacyjnych powmtaz kontrola dok.
"zastrzeonych" w tych jednostkach.

1.13. Przy oznaczaniu akt stosuje symbol ,, KT ”

ROZDZIAL VI

8§ 43
Akty prawne W éjta Gminy

1.Wéjt wydaje:
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1.1.Zarzdzenie — na podstawie upoimgen zawartych w aktach prawnych ogdlnie obaeajacych i
gminnych.

1.2. Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przépikodeksu postepowania administracyjnego.
1.3. Zaradzenie powinno zawieéa

a) Oznaczenie (np. ,zay@dzenie™), numer kolejny zagrzenia, oraz dwie ostatnie cyfry roku i oznaczenie
organu.

b) Dat podgcia: dziey, miesic (stownie), rok.
c) Okralenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej.
d) Wskazanie podstawy prawne;j.
e) Tre¢ regularnych zagadnie
f) Wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realigaewentualnie termin realizac;ji.
g) Przepisy kacowe — obejmujce dag wejscia wzycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem daigyym
obowazywania) oraz wskazanie przepisow lub aktéw podimyah uchwaleniu .
§ 44

1. Projekty uchwat Rady, zaidzen Wojta, decyzji i postanowieprzygotowuj wiasciwe pod wzgidem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty parafowane przez kierownika komérkigkazuje si do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod
wzgkdem formalno-prawnym z wytzeniem spraw typowych, uprzednio opiniowanych. Aypadku
stwierdzenia uchybieRadca Prawny zwraca dokument projektodawcy w asiunecia wad.

3. Poprawione projekty podleggponownemu opiniowaniu.

4. Projekty aktéw prawnych sklad& si Sekretarza.

5. Prawidlowo spormizone projekty aktow prawnych Wojta zaopiniowand pagkdem formalno-prawnym
przez RadgPrawnego, projektodawca na opatrzonych swoimjatdmi pisma po uzyskaniu merytorycznej
parafy przetzonego kieruje do podpisu do Wojta z&malnictwem Sekretarza, Sekretarka lub kierownika

referatu.

6. Prawidtowo spormizone projekty aktéw prawnych wnosi pod obrady R@dyiny.: Wojt na podstawie
zaradzenia.

7. Akty prawne — po ich uchwaleniu podlegejvidenciji w Referacie Organizacyjnym.

8. Podpisane zagdzenie Wojta w sprawie skierowania projektu uchwédy Gminy pod jej obradydznie z
projektem uchwaty Rady Gminy, kierownik referaterytorycznego przekazuje do Biura Rady Gminy.

9. Biuro Rady Gminy dostarczone projekty uchwadlfR&miny umieszcza na wniosku adresowanym do
Przewodniczcego Rady Gminy o zwotanie Rady lub przedktada\Wodmiczcemu Rady celem
umieszczenia w pogdku ses;ji.

10. Podpisanie uchwaty Rady Gminy przez Przewodo&go, po ich uchwaleniu Biura Rady przekazuje
referatom, ktory przygotowat projekty uchwat kalizacji za p&rednictwem sekretariatu.

ROZDZIAL VI
Whioski, interpelacje i zapytania.
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§ 45
1. Whnioski, interpelacje i zapytania wniesione d6ji& podlegaj zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym.

2. Zarejestrowane wnioski, interpelacje i zapytalidjt przekazuje do rozpatrzenia dgavym referatom lub
jednostkom organizacyjnym gminy.

3. Kierujacy referatdw i jednostek organizacyjnych oraz pvadoy samorzdowi s odpowiedzialni za
prowadzenie dokumentacji dotycej wnioskow, interpelacji i zapyiaraz przygotowanie niezbinych
materiatow do ich rozpatrzenia.

4. Rozpatrzenie tj. merytorycznie opracowane pitgjekipowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytaradnych
przygotowane przez komorki Wdu lub jednostki organizacyjne gminy przedktadatesj lub jednostki do
ktorej skierowano sprawdo rozpatrzenia.

5. Kierownik Referatu podpisane przez Wojta lubwgamione osoby odpowiedzi na interpelacje po
zarejestrowanie przesyta do wnioskodawcow pdakt przekazuje za potwierdzeniem.

6. W przypadku braku nitwosci terminowego rozpatrzenia wnioskow, interpelaggpyta ustala si nowy

termin i powiadamia o tym wnioskodagvc

7. Za terminowe rozpatrzenie wnioskOw, interpelagpyta odpowiada Waojt Gminy.

ROZDZIAL VI
§ 46
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnicsskOw
1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatryj i zatatwiaj:
1.1. Rada Gminy — na Wdijta i kierownikow jednosteganizacyjnych.
1.2. Wéjt — w sprawach dotyszych Sekretarza, Skarbnika.

1.3. Sekretarz i Skarbnik — w sprawachetjagth zakresem dziatania bezpednio nadzorowanych kierownikow
i komorek organizacyjnych.

1.4. Kierownicy referatow i i pracownicy samodzielw sprawach dotyezych dziatalnéci podlegtych
komarek organizacyjnych i pracownikow im fEglych.

§ 47
Interesanci przyjmowani 3 w sprawach skarg i wnioskow:

- przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika we wtorki i azkvav godzinach od 10:00 do 16.30 iZkym wolnym
czasie, w godzinach pracy ddi.

- przez pozostatych pracownikéw — codziennie w gaaidinpracy Urgdu.

1. Skargi i wnioski wniesione do widu pisemnie lub do protokotu podlegagjestracii
w ,Rejestrze skarg i wnioskdw” prowadzonym @rpeacownika ds. organizacyjnych
i kadr.

2. Po zarejestrowaniu skar@wniosek) przekazujesdo zatatwienia wkciwym podmiotom. Jeeli skarga

dotyczy spraw wchodzych w zakres dziatania kilku jednostek, Sekreteyznacza jednostkkoordynujca
zbadanie przygotowanie odpowiedzi na skarg
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3. Kierownicy referatow kontrolajterminowe zatatwienie skarg i wnioskoéw skierowango referatu.

4. Dokumentagj z rozpatrzenia i zatatwienia wniesionej skargitutiosku przekazuje sipracownikowi ds.
organizacyjnych i kadr, ktéry prowadzi zbiéraystkich spraw o charakterze skargowym wniesiorda@h
urzdu. Kopie spraw rozpatrywanych przez referat graeaije pracownik bezgoednio zatatwiajcy skarg.

5. Obstug organizacyjn przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskoéw przezavydjowadzi pracownik
ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDZIAL IX
§48
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
1. Kontrok wewretrzna wykonuy:
1.1.. Wojt, Sekretarz, Skarbnik.
1.2.Kierownicy referatéw oraz inni pracownicy w rach udzielonych upowaien.

2. Dziatalné¢ kontrolr prowadzi s§ w formie kontroli planowych na podstawie harmoraogu. Ze wzgjdu na
zakres przedmiotowy rozndia st kontrole:

2.1. kompleksowe — obejmyge catoksztalt dziataldoi kontrolowanej jednostki lub komérki,
2.2. problemowe — ocenigie realizagj wybranych zagadnie

2.3. sprawdzape — oceniajce wykonanie zada wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych
zalecs.

3. Przy przeprowadzeniu kontroli obe@ije zasadatzenia jej z bigacym instruktaem.

4 Do prowadzenia kontroli uprawnia imienne upgmianie podpisane przez Wojta.

Dorazna kontrola w zakresie przestrzegania prawa ordadridrybu zatatwiania przez Referaty
indywidualnych spraw mieszkadw (w tym skarg i wnioskéw) nie by przeprowadzona tak na podstawie

imiennych upowzanien podpisanych przez Sekretarza i Skarbnika.

5. Referat Organizacyjny i Kadr jest koordynatomgiatalngci kontrolnej — sporadza okresowe plany i
harmonogramy kontroli, przeprowadza kontrolewadzi rejestr wydanych upowr@en do kontroli.

6. Kierownicy referatow — zapewniaiidziat pracownikdw merytorycznych w kontrolach amgowanych przez
0soby upowanione.

7. Uprawnieni do przeprowadzenia kontroli pracownizgadniaj z Sekretarzem i Skarbnikiem odpowiedni
zakres przedmiotowy i meteéontroli.

8. Z przeprowadzonych kontroli spadza s¢ sprawozdanie lub protokét w razie stwierdzenia
nieprawidtowdci, zawieragcy zalecenia pokontrolne.

9.Sprawozdania lub protokoty kontroli przekladaae s

9.1 Wojtowi — w przypadku kontroli zevetrznej, wewrtrznej Urzdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

9.2. Kierownikom jednostek kontrolowanych.

9.3. Kierownikom referatu kontrolowanego.
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ROZDZIAL X
§49

Postanowienie kécowe

Obowiazki Urzedu Gminy — jako zaktadu pracy w rozumieniu przepigdawa, obowazki pracownikow
Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne sprawy gasine z wewegtrznym poradkiem pracy okrda Regulamin

pracy Urzdu Gminy w Gebocicach.

RADA GMINY
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