ZARZADZENIE Nr 63/2012
Wajta Gminy w Starej Dabrowie
z dnia 10 pazdziernika 2012r.

w sprawie Regulamina Organizacyjnego Urzedu Gminy W Starej Dabrowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gnnnnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.) ustala sig, co nast@puje

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Starej Dabrowie,
‘stanowigey zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2010 Wojta Gminy w Starej Dabrowie z dnia
1 marca 2010r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starej Dabrowie
znienione zarzadzeniem  Nr 37/2010 z dnia 26 maja 2010r., zarzadzeniem Nr 87/2011
z dnia 10 listopada 201 1r. i zarzgdzeniem Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w ciggu 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw, poprzez wylozenie do wgladu w Sekretariacie.,

MicenysMiw Wioderezyh




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 63/2012
Wajta Gminy Stara Dgbrowa
z dnia 10 pazdziernika 20121,

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
w Starej Dabrowie.

§2. lleckro¢ w Regulaminie jest mowa o:

b
2)

3)
4)

3)
6)

7

Utrzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stare) Dabrowie,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stara Dabrowa,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Starej Dabrowie,

Waijcie, Skarbniku, Sekretarzu, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego i Kierowniku
Referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Stara Dabrowa,
Skarbnika Gminy, Sckretarza Gminy, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starej
Dabrowie i Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stara Dabrowa,

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna,
utworzong do realizacji zadan gminy,

Kierownictwu Urzedu— nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Stara Dabrowa, Skarbnika
Gminy, Sckretarza Gminy i Kierownika Referatu Urzedu Gminy Stara Dabrowa,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy,

§3. Urzad jest jednostkag budzetowg gminy, przy pomocy, ktérej wéjt wykonuje zadania

7z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych, zadai zleconych z mocy
ustaw lub przejetych przez gming w wyniku porozumien z organami administraciji rzadowej
lub jednostkaini samorzadu terytorialnego.

§4. Urzad dziata na podstawie powszechnic obowigzujacych przepisow prawa, aktow

normatywnych  wydanych przez Rade oraz Wojta oraz Statutu Gminy i ninigjszego
Regulaminu.

§5. Siedzibg urzedu jest budynek nr 20 w miejscowodci Stara Dabrowa.

§6. Urzad jest pracodawcea dla zatrudnionych w nim pracownikéw, a Wajt lub osoba przez

niego upowazniona dokonujg wobec nich czynnoéei z zakresu prawa pracy.




o~

IL OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnoéci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kicrownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspotdzialania.

§8.1. Urzad jest czynny w dni robocze. Godzinowy czas pracy Urzedu okresla odigbne
zarzgdzenie Wajta.

2. Urzad Stanu Cywilnego w Starej Dabrowie przyjmuje odwiadczenia o wstgpieniu
w zwigzek matzenski takze w niedziele, swigta i dni dodatkowo wolne od pracy, w godzinach
wezesniej ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

111. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§9. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegdlnych
i uchwal Rady,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumiefi z organami administracji rzadowej
i samorzadowe;.

§10.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
kierownikdw jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem przepisdéw szczegdlnych, wykonuje
Wiit.

4, Do realizacji zadai, o ktérych mowa w ust. 3, Wéjt moze upowazni¢ innych
pracownikow Urzedu.

§11.1. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Skarbnika, Sekretarza i Kierownikéw
Referatow.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowigzki pelni Sekretarz lub inna wyznaczona
osoba.

3. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu wykonuja zadania okreflone przez Wéjta oraz
nadzorujg dziatalnos¢ podleglych referatow.




1V. ORGANIZACJA URZEDU

§12. W skiad Urzedu wehodzg nastegpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny, w sklad ktorego wchodzg nastgpujgce stanowiska:

2)

3

4)

5)
6)

7

a) Sekretarz, pelnigcy obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego,
b) stanowisko ds. kadr i odwiaty,

¢) stanowisko ds. obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej,

d) stanowisko ds. organizacyjnych i promocji,

e) kierowca,

f) robotnik gospodarczy.

Referat Finansowy, w sklad ktérego wehodzg nastgpujace stanowiska:

a) Skarbnik, Gléwny Ksiegowy Budzetu, pelnigcy obowigzki Kierownika Referatu
Finansowego,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

¢) stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowe;j,

d) stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat,

¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1 oplat,

0 stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowe;j,

g) stanowisko ds. obstugi administracyjno-finansowej szkol,

Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, w skiad ktérego
wchodzg nastgpujace stanowiska:

a) Kierownik Referatu,

b) stanowisko ds. nieruchomodci i zagospodarowania przesirzennego,

¢) stanowisko ds. budownictwa i zamowien publicznych,

d) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i funduszy strukturalnych,

¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i infrastruktury technicznej,

f) konserwator — palacz CO.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Sprawy Obywatelskie,

Pelhomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych,

Stanowisko d. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, ochrony p.poz. i
bhp,

Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.

§13.1. Wojt pelni bezposredni nadzér nad pracg:

1
2)
3)
4)
5)
6)

Skatrbnika,

Sekretarza,

Kierownika Referatu,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Pelomocnika ds. ochrony informacji nicjiawnych,

na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony p.poz.
i bhp,

2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu sg bezpodrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw poszczegdlnych referatow, kieruja i zazadzajg referatami w sposob




zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialno$é przed
Wojtem.

3. W czasie nicobecnodci Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu jego obowiazki
pelni inny wyznaczony przez Wéjta pracownik.

§14.1. Obstuge prawng Urzgdu realizuje podmiot zewngtrzny.
2. Swiadczenie pomocy prawnej polega w szezegolnosei na:

1) doradztwo prawne na rzecz Wojta, Rady i pracownikéw Urzedu w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych,

2) wydawanie opinii prawnych dotyczacych interpretacji przepisdw prawa,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uméw cywilnoprawnych
zawicranych przez Wojta,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektéw aktow prawnych organow
Gminy,

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Wojta w postgpowaniach
prowadzonych plzed sqdami powszechnymi, gospodarczymi, administracyjnymi i
egzekucyjnymi oraz innymi organami,

6) informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, uchybieniach 1 skutkach
tych uchybien w zakresie przestizegania prawa,

7) pomoc przy stosowaniu prawa materialnego oraz postgpowaniu administracyjnym w
sprawach zwiazanych z zakresem dziatania Urzedu,

8) prowadzenie rejestru spraw sqdowych

9 wykonywame innych ezynnosci plzeWLdzmnych w przepisach o radcach prawnych.

§15.1. Obstuge informatyczng Urzgdu realizuje podmiot zewngtrzny.
2. Obstuga informatyczna polega w szezeg6lnosei na:

1) administrowaniu systemami, sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w
Urzedzie, w tym archiwizowanie zasobdéw elektronicznych;

2) wdrazaniu nowych systemow informatycznych i teleinformatycznych;

3) zabezpieczanie Urzedu w sprzet informatyczny i teleinformatyczny oraz jego biezace
utrzymanie;

4) przygotowanie zapotrzebowania na niezbedny sprzet informatyczny i teleinformatyezny w
Urzedzie,

5) organizacji szkolefi pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego

_ sprzetu i oprogramowania komputerowego;

6) koordynacji systemu komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej w Urzedzie, m.in. poczta
elektroniczna, intranet, elekironiczny system obiegu dokumentdw, podpis cyfrowy;

7) ochronie systeméw i sieci teleinformatycznych dotyczgcych informacji niejawnych i
wspblpraca w tym zakresie z Pelomocnikiem Wéjta do spraw ochrony informacji
niejawnych;

8) biezacej aktualizacjii gminnej strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzedu,

9) przygotowywaniu materiatéw niezbednych do zawarcia uméw o wykonanie prac
nadzorowanych przez obstuge informatyczna,

10) petnieniu obowiazkdw administratora bezpieczefistwa informacji:

a) nadz6ér nad przestrzeganiem instrukeji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym,

b) nadzér nad whasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszezefn, w kiorych
przetwarzane sa dane osobowe,

¢} podejmowanie odpowiednich dziatail w celu wlasciwego zabezpieczenia danych.




11} koordynowaniu przesylania zbioréw danych do GUS-u,
12) wykonywaniu zadaf koordynatora, wskazanych przez Wojt, w zakresie obslugi
informatycznej.

§16.1. W celu zapewnienia realizacji zadaf o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wajt moze
ustanowi¢ pelnomocnika, dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych,
odrgbnym zarzadzeniem.

2. Wojt moze w drodze zarzadzenia powolaé zespoly do realizacji okreslonych zadat.

§17. Graficzny wykaz referatoéw, samodzielnych stanowisk oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, podleglos¢ Woéjtowi oraz wladciwym merytorycznie Skarbnikowi,
Sekretarzowi, Kierownikowi Referatu okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

V. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM
URZEDU

§18.Do kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzqdu mieniem,

3} projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwal oraz okreslanie sposobu ich wykonywania,

5) wykonywanie budzetu,

6) wydawanie zarzadzen, w tym zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych
zwloki 1 zwigzanych z bezposérednim zagrozeniem,

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

8) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu oraz podpisywanic pism
i dokumentow wychodzacych na zewngtrz urzedu,

9) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych
realizowanych w ramach gminy,

10) upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
wojta,

1 1) okreslanie polityki kadrowej i placowej Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

12) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdéw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

13) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

14) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia,

15) pelnienie funke]i szefa gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

16) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych,

17) skiadanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan gminy,

18) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal rady gminy w
terminach przewidzianych przepisami prawa,

19) zatwierdzanie dokumentéw finansowych i przesirzeganie zasad dyscypliny budzetowej,




20)realizacja porozumien zawartych z gminami i organizacjami partnerskimi w kraju i
zagranica

21} nadzér nad funkcjonowaniem konfroli zarzadeze] w urzedzie gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

22)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy kierownikami referatéw lub
réwnorzednych komérek organizacyjnych urzedu,

23) wspoldziatanie ze srodkami masowego przekazu,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa dla Wojta.

§19.1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz odpowiada za
prawidlowe wykonywanie zadan objetych jego zakresem dziatania,
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szezegdlnodci:

1) ustalanic szczegdlowych zasad organizacji pracy urzedu, poprzez opracowanie projektu
Regulaminu Organizacyjnego urzgdu oraz zmian do niego,

2) opracowanie zakreséw zadan pracownikéw Referatu Organizacyjnego, Kierownikow
Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy i przedkladanie ich Wéjtowi do akceptacii,

3) kierowanie i koordynowanie pracq Referatu Organizacyjnego,

4) nadzér nad poprawnoécig projektow aktéw prawnych wdjta i rady,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia wojta,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen wdjta oraz sporzadzanie z tego zakresu informacji na sesje
rady gminy,

7) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadeze] w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych,

8) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacii urzedu,

9) stwarzanie warunkdéw do doskonalenia kadr urzedu,

10) nadzdr nad dyscypling pracy, przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz terminowym
zalatwianiem spraw interesantéw zgodnie z obowigzujacym prawem,

11) nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,

12) stwierdzanie wilasnorgeznodei podpisow oraz dokumentéw za zgodnoéé z oryginatem,

13) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwiefi publicznych o wartodct ponizej progdéw, od
ktérych uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych,

14)nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwienia spraw
obywatelskich,

15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wydawanie zaswiadczen i poswiadczeni urzedowych,

17)ocena pracownikéw referatu oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

18) wykonywanie wobec Wojta czynnosci 7z zakresu prawa pracy nie zwigzanych z
nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz z wylaczeniem ustalania
wynagrodzenia,

19) petnienie funkcji Koordynatora Gminnego Badan Systemu Analiz Samorzadowych,

20) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoécia,

21) prowadzenie Rejestru skarg, przygotowywanie 1 gromadzenie dokumentdéw zwigzanych z
zalatwianiem skarg przez Wojta,

22) wydawanie zezwoleil na prowadzenie zbidrek publicznych i nadzér nad ich przebiegiem,

23) prowadzenie rejestru zapasowych kluczy do pomieszezen Urzedu oraz ich wladciwe
przechowywanie,

24} planowanie i koordynowanie zakupu wyposazenia pomieszczen Urzedu,




25) znakowanie $rodkéw trwatych w Urzedzie i likwidacja zuzytych $rodkéw,

26) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Gniine i Urzad,

27) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

28) wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wajta.

§20.1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy, dziala w zakresie spraw
powierzonych mu przez Wéjta i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢.
2, Do zadati Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie 1 koordynowanie praca referatu finansowego,

2} opracowanie zakreséw zadan pracownikéw Referatu Finansowego i przedkiadanie ich
Wojtowi do akceptacii,

3) przygotowywanie projektéw budzetu gminy,

4) opracowanie, na podstawie uchwalonego budzetu, szczegétowego podzialu dochoddéw i
wydatkéw budzetowych oraz harmonogram realizacji dochodéw i wydatkdéw budzetu,
przedkladajac wojtowi do zaakceptowania,

5) przygotowywanic zmian w budzecie w granicach uprawnien i w zakresie ustalonym w
prawie o finansach publicznych oraz przedstawianie wojtowi do zatwicrdzenia,

6) realizowanie budzetu gminy i przedstawianie wojtowi sprawozdania z jego realizacji,

7) nadzorowanie prowadzenia ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej,

&) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

9) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujgecych  powstanie  zobowigzan
pienieznych,

10) opiniowanie projektéw uchwal rady i zarzadzen woéjta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,

11) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnodei finansowej i budzetowej gminy,

12) przygotowywanie okresowych analiz, ocen 1 biezacych informacji o sytuacji finansowej
gminy,

13) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji w przypadku wystgpowania gminy o kredyty
lub pozyczki,

14) wspolpraca w sporzadzaniu wnioskow o dotacje ze $rodkow krajowych i unijnych,

15)nadzorowanie 1 kontrola dzialalno$ci finansowej jednostek organizacyjnych i
pomocniczych gminy,

16) nadz6r nad prowadzeniem ksiggowosci oraz przestrzeganie zasad réwnowagi i dyscypliny
budzetowej,

17} organizowanie 1 kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej
zgodnie z zasadami rachunkowosci 1 sprawozdawczosei budzetowej,

18) wspoldziatanie z bankami 1 instytucjami finansowymi,

19) nadzdr nad prawidlowym naliczaniem , egzekwowaniem naleznodei podatkowych oraz
oplat,

20) opracowywanie projektéw instrukeji 1 regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
gminy, :

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadat wynikajacych
z polecen Jub upowaznienn Wojta.

§21. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej, w szezeg6lnodci nalezy:




1) kierowanie i koordynowanie praca Referatu . oraz zapewnienie prawidlowego
ternminowego wykonywania zadan referatu,

2) opracowanic zakresow zadan pracownikéw Referatu i przedkladanie ich Wéjtowi do
akceptacii,

3) ocena pracownikow referatu oraz skiadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania fub pociggnigcia do odpowiedzialnodci,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu oraz wspdldziatanie z Referatem
Organizacyjnym w zakresie szkolen pracownikdw;

5} prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczego6inosdei wydawanie decyzji o
$rodowiskowych uwarunkowaniach oraz opracowywanie programdw w tym zakresie.

6) realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i $cieki;

7) nadzdr nad pracownikami skierowanymi do pracy z Powiatowego Urzedu Pracy oraz
wykonujacymi prace spolecznie uzyteczne okreslone prawomocnym wyrokiem Sadu w
zakresie rozdysponowania prac.

8) wykonywanie innych zadafh z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

V1. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§22.1. Do =zadan wspdlnych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie nalezy,

w szczegblnosei:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz projektéw zarzadzen Wojta,

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadaf,

3) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie
praworzadnej i kompetentnej obslugi interesantow,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy, w zakresie powierzonych zadan,

5) opracowywanie propozycii do projekiow programow rozwoju gminy w zakresic swego
dzialania,

6) analizowanic mozliwodci pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy,

7y wspdlpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska i funduszy strukturalnych — w
zakresic przygotowania dokumentéw i danych niezbednych do zloZzenia wnioskéw o
dofinansowanie realizowanych zadan i inwestycji ze srodkéw zewngtrznych oraz przy
realizacji zawartych uméw o dofinansowanie,

8) sporzgdzanie sprawozdaf statystycznych, analiz, prognoz i biezacych informacji o
realizacji powierzonych zadad,

9) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych, '

10) realizowanie zadaii wynikajacych z przepiséw dotyczacych zaméwieni publicznych,
‘o wartodci szacunkowej, ktéra nie przekracza wyrazona w zlotych, réwnowartos¢ kwoty
14000 Euro,

11) przygotowywanie materialow do umieszczenia na stronie internetowej Gminy i w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie, w zakresie powierzonych
zadan,

12) przechowywanie akf,




14) realizacja zadati dotyczacych obronnogei kraju, w tym obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisant,

15) udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego,

16) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg i wnioskéw, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania,

17) wspéldzialanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych lub zlecanych do
realizacji Wojtowi.

VI ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy, w szczegdinosei:
1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzgdu:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z obowigzujacy instrukcja kancelaryjna,
2) obsluga biurowa i sekretarska narad, zebran, spotkan i uroczystosci organizowanych
przez Wajta,
3) obsluga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, niszczarki,
4} przygotowywanie sprawozdan i informacji Wéjta na Komisje i Sesje Rady Gminy,
5) prowadzenic ksiggi drukow $cistego zarachowania zgodnie z wytycznymi,
6) prowadzenie zaopatrzenia materialowo — technicznego na cele administracyjne
i ewidencja ilo$ciowa tych materialéw,
7) prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie obstugi interesantéw,
8) prenumerata czasopism, zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,
9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ksiggi wyj$¢ pracownikow,
10) dysponowaniem samochodami stuzbowymi, rozliczanie z ich korzystania,
11) prowadzenie spraw ubezpieczei komunikacyjnych,
[2) prowadzenie i uzupelnianie apteczek lekarskich,

2. W zakresie promocji Gminy:
1} opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatow promocyjnych Gminy,
2} podejmowanie wszelkich dzialan zmierzajacych do stworzenia pozytywnego wizerunku
Gminy w kraju i za granica,
3) przygotowywanie niezbednych materialow umozliwiajacych obejmowanie przez Wojta
patronatem imprez okolicznodciowych;
4) opracowywanie i wydawanie materialéw promocyjnych,
5) organizowanie masowych imprez kulturalno-rekreacyjnych dla mieszkancow gminy,
3. Realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw.
4. Podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania kultury, turystyki 1 rekreacyi.

5. W zakresie kadr:
1) prowadzenie peilnej dokumentacji dotyczacej spraw osobowych pracownikéw Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek,
2) prowadzenie dokumentacji os6b wykonujacych umowy cywilnoprawne,
3) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania pracy w ramach
zwieranych uméw z PUP,
4) prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,




5) prowadzenic dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,

6) kompletowanic wnioskdw o przyznanie emerytur i rent,

7) prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich oraz kierowanie pracownikéw na
badania,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestru wyjsc stuzbowych i prywatnych,

9} sporzadzanie plandéw urlopéw i prowadzenie ewidencji urlopéw,

10) prowadzenie list obecnosei pracownikdw Urzedu,

11) planowanie wydatkow zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w Urzedzie,

12} prowadzenie dokumentacji PFRON,

13} przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownicze
w podlegtych jednostkach,

14)organizacja stuzby przygotowawczej oraz nadzor nad przebiegiem stuzby
przygotowawceze] 1 organizowaniem egzaminu,

15)czuwanie nad terminowoscig skladania odwiadczen majgtkowych oraz os$wiadczen
o prowadzeniu dziatalnodci gospodarcze] przez osoby zobowigzane, zgodnie ustawa.
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

16) przechowywanie 1 udostepnianie w/w o$wiadczen, zgodnie z ustawa,

17) sporzadzanie uméw na korzystanie z telefondw stuzbowych i rozliczanie ich,

18) prowadzenie rejestru upowaznien wojta i udzielonych pelnomocnictw,

19) organizowanie praktyk szkolnych uczniow i studentéw oraz pelnienie funkcji opiekuna
0s0b przebywajacych na tych praktykach,

20) sporzadzanie umoéw na uzywanie samochoddw prywatnych do celow stuzbowych oraz ich
rozliczanie,

6. Prowadzenie spraw z zakresu odwiaty wynikajacych z przepiséw o systemie o$wiaty

i karty nauczyciela, w szczegolnodei:

1) realizacja zadah zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja
gminnych jednostek odwiatowych,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego i przeprowadzanie kontroli dziatalnosci gminnych
jednostek oswiatowych, pozostajace] w zakresie kompetencji organu prowadzgcego,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z nadawaniem nauczycielom
kontraktowym stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, '

5) kontrola spelniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkalg na terenie gminy oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) prowadzenie  administracyjnych  postepowan  egzekucyjnych w  zwiazku
z niezrealizowaniem przez uczniow obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

7) prowadzenie ewidencji szkoél i placéwek niepublicznych oraz wydawanie zaswiadczet
o wpisie do ewidencji,

8) ustalanie, przeckazywanie, rozliczanie oraz kontrola dotacji przyznanych z budzetu gminy
niepublicznym placdwkom oswiatowym,

9) realizacja zadan w zakresie dofinansowania:
a) pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéow,
b} doskonalenia i doksztalcania nauczycieli,

16) przygotowywanie, w zakresic biezacych zadan oé$wiatowych, porozumien i umow
z podmiotami zewnetrznymi oraz ich realizacja,

11)realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych odwiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowe;j,




12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium szezegélnie uzdolnionym
uczniom.
7. Udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne.
8. Zamawianic pieczgci i tablic urzedowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz
nadzor nad ich przechowywaniem.
9. Obsluga Rady Gminy i jej organdéw w zakresie:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obslugi techniczno-kancelaryjnej rady i jej komisji,

2) podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych — zwigzanych  ze  zwolywaniem
i przeprowadzaniem sesji Rady oraz posiedzen Komisji,

3) sporzadzanie protokotdw, list obecnosei z posiedzen sesji i Komisji Rady, przedstawianie
przewodniczacemu obrad kompletu dokumentéw bedacych przedmiotem — obrad,
aradnym materialy uzupetniajace i dodatkowe,

4) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwatl Rady Gminy i przedktadanie odpowiednim
organom,

5) sporzadzanie i przekazywanie spraw stanowionych uchwalami Rady wpisanymi do jej
protokdtow, a takze postulatéw i zapytan radnych wlasciwym adresatom, czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na nie,

6) opracowanie projektéw uchwat z inicjatywy radnych,

7) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej wynikajacej z dzialalnodci Rady
i Komisji Rady,

8) organizowanie szkolefi radnych.

9) prowadzenie skarg i wnioskow na dzialalnodé Wéjta i kierownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy, podejmowanie dzialan dla ich rozpatizenia,

10) przyjmowanie oraz sporzadzanie analizy o§wiadczen majatkowych radnych,

10. Organizacja i prowadzenie archiwum zakladowego.
11. Prowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji

Dziatalnosci Gospodarczej.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych na terenie gminy.

13. Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.

14. Wspolpracowanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami spotecznymi
dziatajacymi na trenie Gminy oraz nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotagji
przekazanych organizacjom pozarzadowym.

8§24. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy, w szczegdlnosci:
1. W zakresie budzetu:
1) przygotowywanie projektu budzetu gminy,
2) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,
3) przygotowywanie zmian w budzecie,
4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz dzialalnosci finansowej gminy,
5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansows jednostek organizacyjnych gminy,
6) prowadzenie ksiggowoscl budzetowe,
7) prowadzenie ksiggowosci inwestycji gminnych,
8) sporzadzanie przelewow bankowych,
9) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych,
10) obstuga ksiggowa rachunku depozytowego oraz Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych,
11) gospodarowanie stanami kont bankowych,
12) rozliczanie solectw z realizacji $rodk6éw zarezerwowanych w budzecie do ich dyspozycji,
13) ewidencja zakupow zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang VAT,




14) rozliczanie dotacji na zadania zlecone.
2. W zakresie plac:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen pracownikom
urzedu, wspodlpraca z ZUS,
2) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw oraz zasitkow,
3) sporzadzanie sprawozdai z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen.
4) prowadzenie ewidencji list wyptat diet radnych, komisji wyborczych, soltyséw oraz
sporzadzanie rozliczen,
5) sporzadzanie wnioskow rozliczeniowych z prac interwencyjnych, robé6t publicznych do
Powiatowego Urzedu Pracy,
6) wspdipraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem Skarbowym, Powiatowym
Urzedem Pracy, Urzedem Statystycznym, PFRON.
3. W zakresie obstugi kasowej Urzedu i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, w
szczegdlnoscei:
1) prowadzenie kasy urzedu,
2) przyjmowanie wszelkich naleznosei pienigznych stanowiacych dochéd budzetu gminy,
3) pobieranie z banku gotéwki na wyplate naleznosci i odprowadzanie do banku gotowki
wplaconej do kasy,
4) sporzadzanie raportéw kasowych i rozliczanie kasy.
4, W zakresic wymiaru podatkdw:
1) wykonywanie czynnosei wymiarowych w zakresie podatkéw i oplat oraz prowadzenie
dokumentacji wymiarowej w tym zakresie;
2} sprawdzanie skladanych deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnosei ze stanem
prawnym i faktycznym,
3) przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
le$nego,
4) prowadzenie postgpowai podatkowych zakonczonych projektami decyzji:
a) w sprawie zmian w wysokosci podatkdw, zachodzgeych w ciggu roku podatkowego,
b) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposdrednio z ustaw podatkowych,
¢) w sprawie umorzen zaleglodci podatkowych,
5) prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego, zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,
6) realizacja zadah =z zakresu postgpowania w sprawach pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,
7) wydawanie zaswiadczeni i udzielanie informacji w sprawach majacych potwierdzenic w
istniejacej dokumentacji podatkowej,
R) inicjowanie oraz udzial w kontrolach podatkowych,
9) organizowanie wspdlpracy z soltysami i solectwami, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji z wyboréw soltysa i rad soleckich,
b) organizacja i obshuga narad z sottysami.
10} prowadzenie rejestrow przypiséw 1 odpiséw w podatkach.

5. W zakresie ksiegowosci podatkowej i windykacji zobowigza:

1) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznoéci podatkowych i z tytutu oplat,

3) podejmowanic czynnosei zmietzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych:
a) wystawianie i ewidencja upomnien oraz tytuléw wykonawczych,
b) zglaszanie wierzytelnosci do komornika sadowego 1 organdéw egzekucji
administracyjnej,
¢) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,




4y rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytutu zebranych podatkéw 1 oplat;

5) prowadzenie ewidencji rozliczen podatku od towaréw i ushug.

6) sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT,

7) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych i innych dokumentéw w zakresie oplat
lokalnych,

8) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Urzedu Gminy, w tym:
a) naliczanie amortyzacji,
b) mzeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych;

9) prowadzenie rejestrow przypisdéw i odpiséw oplat lokalnych.

6. W zakresie ksiegowosci o$wiatowe;j:

1) prowadzenie rachunkowosci szkol:

a) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszyniskiego w Chlebowku,
b) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Parlinie,
¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistow Polskich w Starej Dabrowie,

2) sporzadzanie, wspolnie z dyrektorami szkdl, projektéw planéw finansowych na rok
budzetowy,

3) wiasciwa realizacja plandéw finansowych poszezegdinych szkoél oraz biezace informowanie
dyrektoréw o wysokosci posiadanych srodkdw. Prowadzenie ksiggowodci analitycznej 1
syntetycznej w tym zakresie,

4) sporzadzanic jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkél,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym,

6) dekretowanie i ksiegowanie otrzymanych dokumentéw finansowych,

7) terminowe rozliczanie naleznoéci i zobowiazan finansowych,

8) kontrola prawidtowej ewidencji wydatkow budzetowych oraz ich zaangazowania,
pordwnanie z planem finansowym,

9) terminowe dokonywanie platnodei (za faktury, rachunki, z tytutu wynagrodzeti i inne),

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zaktadowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych poszezegdinych szkol,

11) rozliczanie kosztdw podrézy pracownikéw szkol,

12) okresowe uzgadnianie 1 sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych,

13) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstalych réznic,

14) wystawianie not ksiggowych,

15) prowadzenie ewidencji skladnikdw majatkowych szkoét, w tym:

a) naliczanie amortyzacji,
b) przygotowanie 1 rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

16) przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego, dla potrzeb organu prowadzacego,
Ministerstwa Finansoéw, GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadai.

7. W zakresie naliczania wynagrodzen, dodatkdw do wynagrodzen pracownikéw szkol:
a) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszyiiskiego w Chlebdwku,
b) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Parlinie,
¢) Publicznego Gimnazjum im. Noblistow Polskich w Starej Dabrowie, a w szezegdlnosed:
1) sporzadzanie list plac w zakresie objetym funduszem plac i przekazywaniem ich do ksiggowosci
oé$wiatowej najpézniej na dwa dni przed terminami wyplat;
2) naliczanie skladek na ubezpieczenic spoleczne pracownikéw i Fundusz Pracy, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS;
3) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikdw szkol, sporzadzanie deklaracji;
4) sporzadzanie zbiorczych zestawiesi wyplat, wg rozdzialdw i dokonywanie rozliczenia wyplat:
5) pizekazanie przelewow lub polecenia podjgcia gotowki,




6) rozliczenia skladek ZUS,

7) rozliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

8) przekazanie przelewdw potracen od wynagrodzef;

9) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

10} Przekaz elektroniczny deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

11) Uzupetnianie danych informacyjnych o pracownikach ewidencjonowanych w  kartach
wynagrodzen dotyczacych ich uprawniei zarobkowych, zasitkéw chorobowyeh, rodzinnych,
wychowawcezych, opiekuiczych, ekwiwalentow itp.;

12) Przygotowywanic za$wiadczen o zarobkach, stanowiacych zafgcznik do wnioskéw emerytatno -
rentowych;

13) Przestrzeganie przepiséw ZUS w zakresie wyplacanych $wiadczen;

14) Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikdw;

15) Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i zatrudnienia,

16) Sporzadzanie sprawozdad statystycznych z zakresu wynagrodzen;

17) Stala analiza wynagrodzen wg klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokodci planu do
faktycznych wyplat wynagrodzen;

18) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych uméw zlecenia, rozliczenia z ZUS i Urzedem
Skarbowym z tytulu w/w unidw;

19) Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe naliczenie i odprowadzenie skladek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie;

20) Prowadzenie obslugi finansowo - ksiegowej Zakladowych Funduszy Swiadczen Socjalnych;

21) Zalatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spolecznych pracownikéw, zleconych
przez przelozonych.

§25. Do zakresu dziatania Referatu Budownietwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Komunalnej, nalezy, w szczegdlnoscei:

1.Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomodciami, w
szczegblnosei:

1) podziat nieruchomodci — w tym =zatwierdzanie projektow podzialdéw 1 ustalanie
odszkodowania za grunty wydzielone pod drogi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomoscei 1 ich ponownym podziatem
na dziatki gruntu,

3) nabywanie, zbywanie i zamiana gruntow,

4y uwiaszczanie nierachomosci,

5) rozgraniczenia nieruchomosci,

6) numeracja nieruchomodci,

7) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe
gminnym jednostkom organizacyjnym,

8) komunalizacja mienia,

9) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomoscei,

10) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

11) archiwizowanie i prowadzenie rejestru aktéw notarialnych,

12) naliczania oplat adiacenckich z tytulu budowy urzadzen infrastruktury technicznej i
podzialéw geodezyjnych gruntéw oraz rent planistycznych z tytulu sprzedazy dzialek
objetych zmianami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzenaym, w szczegolnoscei:
1} przygotowywanie dokumentacji do studivm uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,




2) przygotowywanie  dokumentacji do  miejscowych  planéw  zagospodarowania

przestrzennego lub ich zmian,

3) przygotowywanie dokumentacjii do prognozy skutkow wplywu ustalen planu

zagospodarowania przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze,

4) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,
5) prowadzenie rejestru  wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian planéw

zagospodarowania przesirzennego oraz przygotowywanie ich analizy,

6) przygotowywanie ocen, prognoz i informacji zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie

rejestru wydanych decyzji,

8) gromadzenie odpiséw decyzji indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej dotyczgeych zagospodarowania terenu,

9) opracowywanie zalozeil programowych planéw gospodarczych gminy.

3. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw znajdujageych si¢ na terenie gminy.

4, W zakresie realizowania inwestycji gminnych:

1) przygotowywanic projektéw planéw inwestycyijnych rocznych i Wieloletnich Planow

Inwestycyjnych (WPI),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja 1

rozliczeniem zadafl inwestycyjnych, przy wspéludziale inspektora nadzoru, inZyniera
kontraktu, itp.,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych,
4) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych

zezwalajacych na wykonanie robot,

5) sporzadzanie i zawieranie uméw na roboty budowlane, dostawy i ushugi zawigzane z

prowadzonymi inwestycjarni,

6) rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem inwestycji przysziym

uzytkownikom,

7) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdaf =z dzialalnodei

inwestycyjnej,

8) udzial w opracowaniu i zatwierdzaniu programéw gospodarczych,
9) prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych.

5. Realizacja zadat wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, w szezegdlnoscei:

1) realizacja zadafi wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem prawidlowosci stosowania procedur udzielania zamowien,

2) obstuga przetargdw i prac komisji przetargowej,
3) opracowywanie projektow dokumentéw zwiazanych =z udzielaniem zaméwien

4)

publicznych oraz prowadzenie postepowait o ich udzielenie,
kwalifikowanie planowanych przez Gming zakupdw dobr i uslug do trybu przetargowego
lub bez przetargowego, -

5) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,
7) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym w zakresie

8)

realizacji zamoéwien publicznych,
wprowadzanie informacji na strong Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zamowieil
publicznych.



6. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, w szczegdlnoscet:

1) dokonywanie przegladu i oceny stanu technicznego drég, mostdw i urzadzen drogowych,

2) sporzadzanie i aktualizacja ewidencji drég i mostow,

3) opracowywanie skroconej dokumentacji technicznej i kosztoryséw inwestorskich dla
rob6t nie wymagajgcych pozwolenia,

4) prowadzenic remontéw nawierzchni drég gminnych i wewnetrznych,

5) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej dla robot w zakresie modernizacji drog i
mostow,

6) kontrola i odbiory rob6t prowadzonych w pasie drogowym,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczace] opiniowania, uzgodnieft i wydawania zezwolen na
zajgeie pasa drogowego,

8) wydawanie decyzji o naliczeniu nalezno$ci za zajgcie pasa drogowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

10) uzgadnianie lokalizacji zjazdow z drég gminnych i wewngtrznych,

11} prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem granic drég stanowigcych wiasnosé
gminy,

12} wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych oséb w krajowym
transporcie drogowym,

13) nadz6r nad utrzymaniem porzgdku na przystankach autobusowych,

14) nadzér nad zasilaniem oraz konserwacjq sieci o$wietlenia ulicznego,

7. W zakresie rolnictwa:
1) nadzdr nad produkcjg roslinng, w tym w zakresie choréb i szkodnikdw roslin, uprawy
maku i konopi, wapnowania gleby,
2) prowadzenie spraw zwigzanych =z szacowaniem szkéd w  uprawach rolnych
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,
3) wspolpraca z agencjami rolnymi.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych.

9. W zakresie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosei 1 porzadku w
gminach, a w szczegblnodci:
1) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie uchwalenia regulaminu utrzymania czystosct

i porzadku na terenie gminy oraz zmian w regulaminie,

2) nadzor nad realizacja regulaminu utrzymania czystosei i porzadku na terenie gminy,
3) prowadzenie prawidtowej gospodarki odpadami komunalnymi w gminie w tym:

a) zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosei, na
ktérych zamieszkujg mieszkancy oraz od wladcicieli nieruchomosci, na ktérych nie
zamieszkuja micszkaficy, a powstaja odpady komunalne,

b) opracowanie projektéw uchwat oraz ich zmian w sprawie:

— metody ustalenia oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi oraz
ustalenia stawki oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

— terminu, czestotliwodel i trybu uiszezania oplaty za gospodarowanie odpadam
komunalnymi,

—~  wzotu deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunaluymi,
skladanej pizez wlasciciela nierachomosei o miejscu i terminach jej skladania, a
takze o terminie ztozenia pierwszej deklaracii,

— szczegblowego sposobu i zakresu $wiadczenia uslug w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wlaseicieli nieruchomoscei i zagospodarowania tych
odpaddw w zamian za uiszczong oplate,




— inne uchwaly w sprawie prawidlowego funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi i nieczystosciami cieklymi;

¢) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomodéci;

d) wydawanie zezwolen dla przedsigbiorstw na dzialalno$¢ w zakresie:

—  oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystodci cieklych,

— ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

— prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czedei;

e) prowadzenie ewidencji:

— zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwodei ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

— przydomowych oczyszezalni $ciekéw w celu kontroli czgstotliwoscei i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjne],

—~ umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wladcicieli
nieruchomosdei w celu kontroli wykonywania prze wihascicieli nieruchomosei i
przedsiebiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystodei i
porzadku w gminach;

f) prowadzenie sprawozdawczodci z realizacji zadan w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystodei
cieklych

g) wystepowaniem do Wajta Gminy Stara Dgbrowa z wnioskami o nalozenie kar
pienieznych na przedsigbiorcéw odbierajacych odpady konmnalne z terenu gminy, w
zakresie przedstawionym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg sieci wodociagowych 1

kanalizacji sanitarnej, w tym:
1) prowadzenie kontroli nad prawidlowym uzytkowaniem wymienionych budowli gminnych

w tym: sieci, stacji uzdatniania wody i oczyszczalni $ciekéw,

2) wspolpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska Zachodniopomorskiego Urzedu

Wojewbdrzkiego, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz innymi jednostkami w
zakresie realizowanych zadan.

3) prowadzenie konsultacjii z przedsigbiorstwami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie

zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw w sprawie wysokodei cen i
stawek oplat za dostarczona wodg i odprowadzone Scieki.

4) Realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w wodg, m.in. umowy z odbiorcami.

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat , w szczegdinosci:

1) przygotowywanie projektéw zezwolefi na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw

ras uznawanych za agresywne oraz prowadzenie rejestru,

2) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspoldzialanie w tym zakresie z

odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

3) podejmowanie decyzji 0 czasowym odebraniu i przeznaczeniu zwierzecia zaniedbanego

4)

lub okrutnie traktowanego,
opracowanic 1 realizacja Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobieganic bezdomnosci zwierzat w gminie.

12. W zakresie gospodarki mieszkaniowo — [okalowej:




1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja gminnych budynkéw:
mieszkalnych, uzytkowych i ustugowych oraz kontrola nad utrzymaniem w nich
porzadku,

planowanie i realizacja robdt konserwacyjnych 1 remontowych,

przeglady budynkoéw oraz prowadzenie ewidencji oraz ksigzek budynkdéw i obiektow
budowlanych,

sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i ustugowe oraz naliczanie
czynszow i oplat eksploatacyjnych za te lokale,

zawiadamianie stron o zmianie stawek czynszu i wprowadzanie ich aneksem do umowy
najmu,

prowadzenie dokumentacji komisji opiniujacej wnioski o przydziat lokali mieszkalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich w zakresie: energii
elektrycznej, wody, nieczystosci statych i plynnych, gazu, opatu, dzierzawy lokalu.

12. W zakresie ochrony przyrody:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

opracowywanie projektéw decyzji dotyczgeych usunigeia drzew lub kizewdw, oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej,

opracowywanie opinii dotyczacych ochrony lasu i przeznaczenia gruntdéw do zalesienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z parkami wiejskimi,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie przyrody w trakcie gospodarczego
wykorzystywania jej zasobow,

wspolpraca z administracja rzadowa, jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych
i Starostwem Powiatowym w zakresie lesnictwa i ochrony przyrody.

13. Realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego, w szczegdlnodei:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

nadzorowanie i wspdlpracowanie z dzierzawcami obwoddéw towieckich,
przygotowywanie opinii do rocznych plandéw lowieckich przedkladanych przez
dzierzawcdw terendéw lowieckich,

wspoldziatanic w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich, w
szezegblnosdei w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

organizowanie mediacji w sprawie wysokodci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone
przez zwierzyng fowng w uprawach i plodach rolnych,

przyjmowanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania zwierzat na chorobe zakazng i
przekazywanie ich stuzbom weterynaryjnym,

podejmowanie dzialan majacych na celu unieszkodliwienie zwierzgcia chorego na
wscieklizne.

14, Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewngtrznych
srodkéw finansowych, w tym:

1)

2)

3)

wspOlpraca z referatami urzgdu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy na etapie
opracowania strategii, plandw, programdéw rozwojowych gminy, niezbednych do
uzyskania pomocy ze Srodkow pozabudzetowych,

wspolpraca z w/w na etapie realizacji zadan wspoHinansowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych,

wspllpraca z w/w w zakresie przygotowywania prognoz budzetowych i montazu
finansowego,




4) staly kontakt z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy operacyjne,
monitorowanie zmian procedur zwigzanych z naborem 1 realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie,

5) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw inwestycyjnych planowanych do
dofinansowania ze srodkdéw pozabudZzetowych,

6) administrowanie zlozonym wnioskiem o dofinansowanie projektow funduszy
zewnetrznych, na etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapice jego realizacji,

7) koordynacja dzialan zwiazanych z rozliczeniem finansowym projektéw inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkdw pozabudzetowych,

8) obstuga  kontroli  prowadzonych  przez  instytucje nadzorujace  realizacja
dofinansowywanych projektow,

10) prowadzenie rejestru dziatalnosei regulowanej gospodarki.

§26. Do zadan Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego, spraw obywatelskich, w

szczegdlnoscei nalezy:
1} prawo o Aktach Stanu Cywilnego:

a) sporzadzanie akidw urodzen, malzenstw, zgonodw,

b) sporzadzanie przypiskow 1 wzmianek w ksiggach stanu cywilnego,

¢) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

d) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk.

¢) wydawanie opiséw zupelnych i skréconych z ksiag stanu cywilnego.

2) Prowadzenie spraw Stanu Cywilnego zgodnie z ustawg kodeksu rodzinnego i
opiekunczego, {j. o$wiadczenia, protokoly i decyzje dotyczace rejestru stanu cywilnego, w
tym:

a) protokdl zgloszenia urodzenia dziecka

b) protokét przyjecia oswiadezenia o uznaniu dziecka,

¢) protokdl nadania dziecku nazwiska meza matki,

d) protokdt przyjeeia oswiadezenia zlozonego w trybie art.88§ krop, o zmianie nazwiska
dziecka,

¢) decyzja kierownika USC o skrocenie miesigcznego terminu wyczekiwania,

f} decyzja kierownika USC na zawarcie zwigzku matzenskiego poza lokalem,

g) decyzja o sprostowaniu bledu,

h) decyzja o odtworzeniu treéei aktu,

i) decyzja o wpisaniu do ksiag krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granica,

j) decyzja o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego,

k) oswiadezenie o zmianie imienia dziecka,

) sporzadzanie wzmianek w akcie malZzetistwa po otrzymaniu orzeczenia sadu,

m) sporzadzanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego.

3} zustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

a)wydawanie dokumentdw tozsamosei,

b)prowadzenie ewidencji ludnodci pobytu stalego, czasowego i cudzoziemecow,

c)wystgpowanie o nadanie ,,PESEL”,

d)wspdtpraca z WKU, prowadzenie ewidencji obowigzku wojskowego,

e)prowadzenie kontroli adresowej,

f)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania [ub wymeldowania,
wspdlpraca z Policja i Urzgdem Skarbowym w zakresie ewidencii.




4)

wykonywanie zadan urzednika wyborczego, w szezegdlnoscei:
a) wylonienie obwodowych komisji wyborczych,
b) nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami,
¢) przeprowadzanie szkolen obwodowych komisji wyborczych,
d) wspblprace z obwodowymi komisjami w zakresie realizowanych przez nie zadan,
e) wspélprace z Krajowym Biurem Wyborczym Delegatura w Szczecinie,
f) rozliczenie finansowe wybordw 1 archiwizacje dokumentacji wyborczej.

§27. Do zadaih Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3

4
3)

6)

7

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w tym ich
ochrony fizycznej,

prowadzenie postgpowant sprawdzajgcych w stosunku do kandydatow na stanowiska z
dostepem do informacji niejawnych oraz wydawanie po$wiadczen bezpieczefistwa,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganic przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzmowame jego
realizacji oraz jego biezgca aktualizacja,

opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne i jego
biezgca aktualizacja,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych przed dopuszczeniem
do pracy, z ktérg iaczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

§28. Do zadan samodzielnego stanewiska pracy do spraw zarzaqdzania kryzysowego,
spraw obronnych i obrony cywilnej, ochrony p.poz. i bhp, w szczegélnodei nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych, w tym:
1) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

obronnego, w tym:

- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

- dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy
Wiijta,

opracowanie wojennych regulaminéw organizacyjnych Urzedu oraz plandw organizacji
zapasowych miejsc pracy,

opracowane, prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru Urzedu,
zapewnienie wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wojta,
organizowanie i przeprowadzenie rejestracji,

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

przyznanie $wiadezen osobom odbywajacym ¢wiczenia i szkolenia wojskowe,

wspblpraca z wojskowymi organami emerytalnymi,

przeprowadzenie spraw reklamowania osdb od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9} wykonanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku Swiadczefi

osobistych i rzeczowych na (przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych) na
terenie Gminy oraz opracowanie:




- planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju,
planu $wiadczenn osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
- planu $wiadczen rzeczowych w czasie pokoju,
- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
- zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze Gminy,
10) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej przy wspélpracy z
wojskowym komendantem uzupelnien i Policja,
11) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy, w tym:
- op1acowan1e programow szkolenia obronnego,
- opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikow U1zg-;du i podlegltych
jednostek organizacyjnych Gminy,
- opracowanie dokumentéw éwiczen i treningéw obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,
- opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningéw obronnych i akcji kurierskiej,
12) realizacja zadan zwigzanych z obowigzkami paristwa gospodarza dla sit sojuszniczych.
13) realizacji zadaf na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej paristwa.

2. W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego, w tym;

1) obsluga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

2) koordynowanie dziatati prowadzanych na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom
klgski Zywiolowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanic klgski zywiolowej,

3) koordynowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy,

4} realizacja zadan zakresu planowania cywilnego:
- opracowanie 1 przekladanie starodcie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,
- aktualizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

5) organizowanice szkolen, éwiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego

6) wykonywanie przedsiewzigé wynikajacych z planu operacyjnego funkc;j onowama Gminy,

7) przeciwdzialanie skutkom zagrozen o charakterze terrorystycznym,

8) realizacja zadan zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

9) zapewnienie na obszarze Gminy:
- pelnienia calodobowego dyzuru w sytuacjach zagrozenia klgskq zywiolowa i innym
zdarzeniami o tym charakterze,
- wspoldzialania z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,
- nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnodei,
- wspoblpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
- wspéldzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

3. W zakiesie obrony cywilnej, w tym:
1) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i Gminy,
2} opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania obrony cywilngj,
3) planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkoleri i ¢wiczen formacji obrony
cywilnej i ludnoéei z zakresu powszechnej samoaobrony,




4) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

5) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzg¢tu obrony cywilnej,

6) opracowanie planéw dostaw wody pitne] dla ludnodei, likwidacji skazen i celéw
przeciwpozarowych oraz koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem
publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

7) tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

8) przygotowanic i organizowanie ewakuacji (przyj¢cia) ludnosei na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

9) planowanic i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medyezne] i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarczych oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczenia,

11) planowanie i zapewnienic ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnoscei oraz nadzorowania przygotowania zakladéw opieki
zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

12) zaopatrywanie organéw formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadai obrony cywilnej, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacii, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, Srodkow technicznych oraz umundurowania,

13) integrowanie sil obrony cywilngj oraz stuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych i
spolecznych  organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze Gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej,

14) wspdlpraca z terenowymi organami organizacji wojskowej,

15) przygotowanie i zapewnienie niczbednych sit do doraZznej pomocy w grzebaniu zmartych,

16) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dzialalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej w
instytucjach, u przedsigbiorcéw, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w innych
jednostkach organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy,

17) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony cywilnej,

18) okredlenie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obrony
cywilnej,

4. Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacji
pracownikow,

5. Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie,

6. Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci OSP w gminie.

§29. Do zadan Pelnomocnika do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii nalezy:

1) nadzér nad realizacja zadan okre$lonych w ustawach o wychowaniu w trzezwosdci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii,

2) przygotowywanie projektu Gminnego Programm Profilaktyki i Rozwigzywania
Problem6éw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii w gminie wraz z
preliminarzem przewidywanych wydatkéw,

3) koordynacja i nadz6r merytoryczny nad wykonywaniem Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,




4} koordynacja i nadzor nad dziataniami wszystkich podmiotéw tealizujacych zadania
wynikajace z Gminnego Programu Profilaktyki,

5) wspdlpraca ze szkolami i innymi placéwkami w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi
i narkomanii,

6) wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych i uczestnictwo
w jej naradach,

7) sporzadzanic sprawozdan z realizacji zada wymienionych w Gminnym Programie
Profilaktyki oraz ustawach, :

8) przeprowadzanie analizy i diagnozy probleméw alkoholowych oraz narkomanii w gminie,

9) nadzér nad zakupem sprzgtu, materialéw dydaktycznych, biurowych i innych stuzacych
realizacji Gminnego Programu Ploﬁlaktyk1

10) wspdlpraca z krajowymi instytucjami i organizacjami przy wdrazaniu ogolnopolsklch
programow profilaktycznych.

VIL RODZAJE AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE,
1 WOJTA, ZASADY PUBLIKACII

§ 30.1. Wdjt jako organ wykonawczy Gminy przygotowuje projekty uchwal Rady.
2. Wojt wydaje:

1) zarzadzenia;

2} postanowienia;

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 31.1. Projekty zarzadzeit Wojta przygotowujq wiasciwi merytorycznie pracownicy.
2. Projekt zarzadzenia jest opiniowany przez radeg prawnego.
3. Zarzadzenia wykonawcze do uchwal Rady przygotowywane sa w nieprzekraczalnym
terminie do 21 dni od dnia podjecia uchwaly.
4. Zarzadzenia ewidencjonuje Sekretarz,

§32. Projekt aktu prawnego przygotowany przez kilka referatéw parafuje pracownik
wyznaczony przez Wojta na koordynatora oraz Skarbnik jezeli dany akt powoduje skutki
budzetowe,

§33.1. Przy tworzeniu aktdéw prawnych nalezy stosowaé przepisy dotyczace zasad techniki
prawodawczej.
2, Przy oglaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczace oglaszania
aktdw normatywnych.

§34. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sq przez podmiot $wiadezacy ustugi informatyczne.

§35. Przy znakowaniu aktdw prawnych nalezy stosowaé zasady okreslone w instrukeji

kancelaryjnej ustalonej przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych.

VIIL. ZASADY PODPISYWANIA PISM i DOKUMENTOW




§36.1. Wdjt podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce z kompetenc)i
okreslonych w przepisach prawnych oraz inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzega
sobie.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik referatu podpisuja:

1) pisma pozostajgce w zakresie ich zadaf, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne w  rozumieniu  przepisow  Kodeksu  postgpowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§37. Referaty i stanowiska pracy przy znakowaniu akt sprawy uzywaja natgpujgcych

symbohi: '

1} Referat Organizacyjny — Or.,

2} Referat Finansowy — Fin.,

3) Referat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, ( BSG. ),

4y Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC.) i Sprawy Obywatelskie, (SO.);

5} Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PO);

6) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej, , ochrony
p.poz. 1 bhp (ZKB);

7) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii (PRAN).

§38. Do symbolu sluzacego do znakowania akt, dodaje si¢ pierwsze litery imienia i
nazwiska pracownika, ktéry prowadzi dang sprawe np. Or.1020.1.2012.Ak..

§39.1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

2.Pracownicy, podpisuja decyzje administracyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu
postgpowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§40. Zasady podpisywania dokumentéw ksiggowych reguluje instrukcja obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w Gminie Stara Dabrowa.

IX. OBIEG DOKUMENTOW

§41.1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw dla organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw i1 zwigzkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.
3. Obieg dokumentow ksiggowych okresla Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

X. ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PEENOMOCNICTW
§42. Pracownik na stanowisku pracy ds. kadr i odwiaty prowadzi rejestr upowaznien i
pelnomocnictw, w kiérym rejestruje sig:
1) upowaznienia do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
2) upowaznienia do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydane przez Wojta pracownikom Urzgdu,
3) upowaznienia udzielone przez Wojta do skladania jednoosobowo o$wiadczen woli
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dzialalnosci Gminy,




4} pelnomocnictwa udzielone przez Wéjta kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

5} pelnomocnictwa udzielone przez Wojta Sekretarzowi do prowadzenia spraw Gminy w
jego imieniu w zakresie ustalonym przez Wojta,

6) pelnomocnictwa udzielone przez Wojta do reprezentowania Gminy lub Urzedu w
postepowaniu sadowym 1 administracyjuym.

XL TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§43.1. Zasady i sposéb przeprowadzania kontroli zarzadcze] w uwrzedzie gminy oraz
Jjednostkach organizacyjnych gminy okresla Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Nadzor nad realizacjg procedur kontroli zarzadczej oraz systemem zarzgdzania ryzykiem
sprawuje Sekretarz.

3. Nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej sprawuje Wojt i do jego decyzji nalezy
wykorzystanie wynikdw kontroli.

XIL ORGANIZACJA, PRZYIMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ
ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§44. Rozpatrywanic oraz zalatwianie skarg i wnioskdéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami ordynacji
podatkowe;.

§45.1. Wit przyjmujq interesantéw w kazdy poniedzialek od godziny 15.00 do godziny
16.00.
2. W przypadku niecobecnosci Wéjta, interesantow przyjmuje Sekretarz.

§46.1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania
zglaszanych skarg i wnioskéw, zgodnie z przepisami i zasadami wspolzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zb¢dnej zwioki, nie pbzniej jednak niz w
ciggu miesiaca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdZniej jednak niz w ciagu
dwdéch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wlasnym
imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosck inngj osoby, powinni byé
zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najpdzniej w
terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
whniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§47.1. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz.

2. Jednostki organizacyine Gminy zobowigzane sa do prowadzenia rejestréw skarg i
wnioskéw zalatwianych przez dang jednostke.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w
Urzedzie koordynuje i kontroluje Sekretarz,




XIIL TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA
RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§48.1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Wéjta
ewidencjonuje pracownik na stanowisku pracy ds. spolecznych i obstugi Rady.

2. Stanowisko pracy ds. spolecznych, obstugi Rady, koordynuje prace poszczegdlnych
stanowisk pracy w zakresie terminowosdci przygotowywania projektéw odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania udzielane sq w terminie 14 dni od daty ich
rejestracji na stanowisku, o ktérym mowa wust. 11 2.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wlasciwe rzeczowo
stanowiska pracy przedklada si¢ do podpisu Wajtowi lub Sekretarzowi.

§49.1. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady, nie wymagajacych dodatkowych
wyjasnief, odpowiedzi udziela Wojt badz wyznaczony przez niego pracownik Urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach, badZz na wniosek radnego, odpowiedzi udzielane sa na
pismie.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§50. Interpretacja postanowiei niniejszego Regulaminu oraz udziclanie zwigzanych z nim
wyjasnien nalezy do Wajta.




