ZARZADZENIE NR 107/2025
Wojta Gminy Obrazow
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Urz¢dowi Gminy w Obrazowie Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153) w celu wilasciwego zabezpieczenia ciaglodci pracy i prawidfowej realizacji zadan,
uwzgledniajagc niezbgdne zmiany kadrowe wynikajace z nowych zadan przypisanych do realizacji dla
administracji samorzadu gminnego zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Urzgdowi Gminy w Obrazowie nadaj¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym w Zataezniku do
Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy Obrazéw,

§3.
Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 30/2022 z dnia 20 kwietnia 2022 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Obrazowie.

2) Zarzadzenie Nr 107/2024 z dnia 16 pazdziernika 2024 roku w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Obrazowie.

3) Zarzadzenie Nr 117/2024 z dnia 6 grudnia 2024 roku w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Obrazowie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 107/2025
Wajta Gminy Obrazéw z dnia 31 grudnia 2025 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W OBRAZOWIE

DZIAL LWSTEP
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okreéla strukture organizacyjna urzedu (liczbe, status, nazwe i zakresy dziatania poszczegdlnych

komérek organizacyjnych i nazwy stanowisk pracy) oraz zasady funkcjonowania, podzial kompetencji

i zasady wspoldziatania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Obrazowie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrazowie,

2) ,,eminie” - nalezy przez to rozumieé¢ gming Obrazdw,

3) ,urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Obrazowie,

4) ,,Radzie ” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Obrazowie,

5) ,kierowniczych stanowiskach” - nalezy przez to rozumie¢ wystepujace w urzedzie stanowiska pracy
wymienione w § 17 niniejszego regulaminu,

6) ., Wdjcie”- nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Obrazow,

7) »Sekretarzu Gminy” - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Obrazéw,

8) ,,Skarbniku Gminy” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Obrazdéw,

9) ,,Naczelniku Wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydziatobw Urzedu Gminy
w Obrazowie”,

10) ,,Wydziale” - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze Urzedu Gminy w Obrazowie,
komorke organizacyjng z przydzielonymi jej zadaniami do realizacji,
1) ,Komérkach Organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Referaty i Samodzielne

Stanowiska Pracy.

§2.

Podstawg prawng do utworzenia i dziatania urzedu jest:

1.
2.
3.

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
niniejszy Regulamin.

§3.

Urzad Gminy w Obrazowie stanowi jednostke organizacyjng Gminy Obrazéw zapewniajaca obstuge
administracyjna, organizacyjna, techniczng i merytoryczng funkcjonowania organéw gminy Obrazow.
Urzad jest jednostkq budzetowa finansowana z budzetu gminy.

§4.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania obowigzkow
spoczywajacych na gminie jako: zadan wiasnych, zadan zleconych, zadan wykonywanych na podstawie
porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych) i zadan publicznych powierzonych
gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.



§5.

Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie organom gminy, wykonywania ich zadah i kompetencji,
a w szczegolnosei:

1.

przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania zarzadzen, decyzji,
postanowiefl i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy wedfug ich kompetencji,

wykonywanie - na podstawie ustaw merytorycznych - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskéw
i petycji,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktéw prawa organdéw

gminy,

. zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady. posiedzen jej komisji oraz innych

organdw funkecjonujacych w strukturze gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego weladu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szezegdlnosei:

I) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§6.

Siedziba urzedu jest Obrazéw 84, powiat sandomierski, woj. §wietokrzyskie.

§7.

Urzad uzywa pieczgei:

1.

nagtéwkowych - podtuznych o tresci:

1) Wéjt Gminy Obrazéw, woj. Swictokrzyskie,

2) Gmina Obrazéw, 27-641 Obrazdéw, Obrazéw 84, NIP 864-175-19-16,

3) Urzad Gminy w Obrazowie, 27-641 Obrazéw, woj. swictokrzyskie, tel. 15 836 51 62, fax 15 836 55 51,
decyzyjnej - okraglej, srednicy 35 mm wedtug opisu: ,,w $rodku odcisk Godta Parstwa Polskiego

i napis w otoku Wajt Gminy Obrazéw™,

podpisowych - podiuzne, a w tredci: okreslenie funkcji lub stanowiska oraz podanie imienia i nazwiska
pracownika,

Zasady wyrabiania, ewidencjonowania i postugiwania si¢ pieczeciami reguluja powszechnie obowigzujace
przepisy prawa oraz wewngtrzne uregulowania wedtug procedur okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania urzedu

§8.
W swoich dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami:
1) praworzadnosci,
2) prawdy obiektywnej,
3) czynnego udziatu stron w postepowaniu,



4) stuzebnosci wobec spolecznoéci gminy oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes stron,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w spos6éb ciaggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzna | zewnetrzng.

§9.

1. Pracownicy urzedu, realizujac powierzone im zadania, zobowigzani s kierowaé si¢ zasadami etyki,
okreélonymi w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Obrazowie, co w szezegdélnosei oznacza
kierowanie si¢ w swoim postepowaniu zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnoéci i bezinteresownoscl,
3) uczciwoécei i rzetelnosei,

4) odpowiedzialnosci,

5) obiektywizmu i neutralnoéci,

6) jawnosci i otwartosei,

7) uprzejmosci i zyczliwoscei,

8) dbatosci o dobre imig urzgdu.

2. Pracownikéw samorzadowych faczy identyfikacja z gmina, cechuje dbatosc o pozytywny wizerunek
i dobre imi¢ Urzegdu.

§10.

1. Urzad prowadzi gospodark¢ finansows z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta i wedlug wewngtrznych procedur wprowadzonych
zarzadzeniami Wojta.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w spos6b celowy i oszczedny, dazac
do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

3. Przy konstruowaniu budzetu urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Gminy, Wieloletnim Planem
Inwestycyjnym oraz mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej oraz inne srodki.

§11.

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej
zwiazanej z dziatalnoscia organdw gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujgcego w urzedzie okreslonego
odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organdéw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 12.
Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie
ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic chronionych, uszczegétowionych odrgbnymi
procedurami wewngtrznymi wprowadzonymi zarzadzeniem Wojta.



DZIAL II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Rozdzial 1.
Wewnetrzne komérki organizacyjne

§13.

1. Urzad pomaga Wajtowi, organowi wykonawczemu gminy w realizacji jego zadan.

2. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Kierownikiem urzedu jest Wojt.

4. Wajt kieruje pracg urzedu przy pomocy Zastgpcy Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§14.
L. Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow urzedu i kierownikéow jednostek
organizacyjnych gminy.
2. Z zastrzezeniem przepisow szczegélnych, Wajt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazni¢ Zastepce Woéjta, Sekretarza Gminy lub
innego pracownika urzedu,

§15.

- 1. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy realizujg zadania okreslone przez Wojta w pisemnych
upowaznieniach i petnomocnictwach.

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta zastgpstwo pelni Zastepca Wojta. W sytuacji gdy stanowisko Zastepcy
Wojta jest nieobsadzone, zastgpstwo petni Sekretarz Gminy w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§16.
W sktad urzedu wchodzg: Stanowiska Kierownicze, Wydziaty, Referaty, Samodziclne Stanowiska Pracy
i USC.

§17.
Tworzy si¢ nast¢pujace Stanowiska Kierownicze:
1. Zastepca Wojta,
2. Sekretarz Gminy,
3. Skarbnik Gminy,
4, Zastepca Skarbnika Gminy,
5. Naczelnicy Wydziatéw,
6. Zastgpcy Naczelnikéw Wydziatow,
7. Zastgpca Kierownika USC.

§18.
Tworzy sig trzy Wydzialy merytoryczne o nazwach:
1. Wydziat Finansowy.
2. Wydzial Rozwoju, Planowania i Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Rolnictwa, Sportu, Ochrony
Srodowiska i P.Poz.
3. Wydziat Organizacyjny, Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa Publicznego.



§19.
W sklad Wydziatu Finansowego wchodza dwie komorki organizacyjne. Wydziatem kieruje Skarbnik przy
pomocy Zastepcy Skarbnika, ktory poza obowigzkami wynikajacymi z jego zakresu czynnosci, wykonuje
rowniez prawa i obowigzki Skarbnika podczas jego nieobecnosci albo w czasie niemoznosci pefnienia przez
niego obowigzkow.

1. Referat finansowo — budzetowy, obsada z nastepujacymi stanowiskami pracy:
1) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe),
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat.
2. Referat ds. obslugi finansowo — ksi¢gowej szkél i zlobka, obsada z nastgpujgcymi stanowiskami pracy:
1) Stanowisko ds. ksiegowo- finansowej obstugi szkot i ztobka,
2) Stanowisko ds. ksiggowoscei i plac.

§20.

W sklad Wydzialu Rozwoju, Planowania i Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Rolnictwa, Sportu,
Ochrony Srodowiska i P.Poz. wchodza dwie komérki organizacyjne. Wydzialem kieruje Naczelnik, ktory
realizuje rowniez zadania wynikajgce z jego indywidualnego zakresu czynnosei. Naczelnik Wydziatu swoje
obowiazki wypetnia przy pomocy Zastepcy Naczelnika Wydziatu, ktory poza obowigzkami wynikajacymi
z zakresu jego czynnosci, wykonuje prawa i obowigzki Naczelnika podczas jego nieobeenosci albo w czasie
niemoznosdci pelnienia przez niego obowigzkow.

1. Referat inwestycji, drég, rolnictwa, gospodarki gruntami i ochrony srodowiska — obsada
z nastepujacymi stanowiskami pracy:
1) Stanowiska ds. inwestycji, remontéw i drogownictwa,
2) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki wodnej i gospodarki gruntami,
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, ekologii i energii odnawialne;j.
2. Referat planowania przestrzennego, gospodarowania mieniem, sportu i ochrony p.poz. — obsada
z nastepujacymi stanowiskami pracy:
1) Stanowisko ds. mienia komunalnego, sportu i ochrony p.poz.,
2) Pomoc administracyjna — administrator gminnych obiekiéw i terendw uzytecznosci publicznej,
3) Pracownik gospodarczy do utrzymania mienia komunalnego.

§21.
W skiad Wydziatu Organizacyjnego, Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa
Publicznego wchodzg 2 komérki organizacyjne. Wydziatem kieruje Sekretarz Gminy, przy pomocy Zastgpcy
Naczelnika Wydziatu, ktéry poza obowiazkami wynikajacymi z jego zakresu czynnodei, wykonuje rowniez
prawa i obowigzki Sekretarza podczas jego nieobecnodci albo w czasie niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkdw, ale tylko w zakresie udzielonych mu upowaznien.

1. Referat Organizacyjny i bezpieczenistwa - obsada z nast¢pujacymi stanowiskami pracy:
1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw kadrowych i organizacyjnych,
2) Stanowisko ds. obstugi kancelarii,
3) Stanowisko ds. informatyki i bezpieczenstwa informatycznego,
4) Stanowisko ds. obronnych, wojskowych, oc i ochrony informacji niejawnych,
5) Pracownik obstugi — sprzataczka.



Referat obslugi Rady, oéwiaty, ochrony zdrowia, kultury i promocji — obsada z nastepujgcymi
stanowiskami pracy:

1) Stanowisko ds. obstugi Rady. kontroli i wspolpracy.

2) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej placowek o$wiatowych.

3) Stanowisko ds, dziatalnosci gospodarczej, ochrony zdrowia i kultury.

4) Pomoc administracyjna — ds. promogji inicjatyw i dziatan kulturalno — spofecznych oraz ich koordynacji.

§22.

Tworzy si¢ Samodzielne Stanowiska Pracy podlegle bezpoérednio Waéjtowi:

1.
2

a2 L

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - zadanie powierzone pracownikowi ds. obronnych,
wojskowych, oc i ochrony informacji niejawnych.

Petnomocnik ds. bezpieczefistwa informatycznego — zadania powierzone pracownikowi ds. informatyki
i bezpieczenstwa informatycznego.

Kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych - zadanie przypisane do realizacji w ramach indywidualnego
zakresu czynnosci pracownikowi ds. obstugi Rady, kontroli i wspélpracy.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - forma zatrudnienia — umowa o prace lub umowa cywilno — prawna.
Obstuga prawna - forma zatrudnienia - umowa o prace lub umowa cywilna o ustugi.

Audytor wewnetrzny — forma zatrudnienia — umowa o pracg lub umowa cywilno — prawna.

§23.

. W ramach struktury organizacyjnej Urzgdu wyodrgbnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych w skiad

ktérego wchodza:

1.

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry zapewnia:

1) ochrong informacji niejawnych, a w szczeg6lnosci nadzoruje obieg dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne, zapewnia ich wlasciwe przetwarzanie oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

2) sprawuje nadzér nad przechowywaniem dokumentéw niejawnych oraz nad autonomicznym stanowiskiem
komputerowym.

Pracownicy pionu ochrony:

1) Kierownik Kancelarii Materiatéw Nicjawnych - zadanie przypisane do realizacji w ramach
indywidualnego zakresu czynnosci pracownikowi ds. obstugi Rady, kontroli i wspélpracy,

2) Pelnomocnik ds. bezpieczenstwa informatycznego - zadanie przypisane do realizacji w ramach
indywidualnego zakresu czynnosci pracownikowi ds. informatyki i bezpieczefistwa informatycznego,

3) Naczelnicy Wydzialow - zadania przypisane do realizacji w ramach indywidualnych zakreséw czynnosci.

Pracownicy pionu Ochrony Informacji Niejawnych (wymienieni w ust. 1 i 2) wykonujg te zadania

dodatkowo przypisane do podstawowych zakresow czynnosci w ramach etatéw na innych stanowiskach.

§24.
Urzad we wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy podejmuje dziatania zmierzajace do przeciwdziatania
bezrobocia i tagodzenia jego skutkoéw poprzez organizacije:
* robét publicznych i interwencyjnych,
e stazdw absolwenckich. Zadanie realizuje Wydziat Organizacyjny, O$wiaty, Zdrowia, Kultury, Spraw

Obywatelskich i Bezpieczenstwa Publicznego, w ramach zadania zwalczania skutkéw bezrobocia.

Realizacja aktywnych form zwalczania bezrobocia prowadzona jest wg mozliwoscei finansowych budzetu
gminy i zasad ustalonych w umowach z PUP w Sandomierzu.



Rozdzial 2.
Zasady organizacji zarzgdzania

§25.
Ustalong w § 17 - 23 strukture organizacyjng urzedu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik Nr 1,
a symbolike wydzialéw i referatéw Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

§26.

1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu,

2. Wewngatrz referatow nie tworzy sie stanowisk Kierownikow Referatow lecz wylgcznie stanowiska pracy.

3. Wyodrebnionymi w Wydziale Referatami kieruje bezposrednio Naczelnik Wydziatu, przy pomocy Zastgpcy
Naczelnika.

4. Funkcje Naczelnika i Zastgpcy Naczelnika petnig: Skarbnik, Sekretarz, Zastepca Skarbnika lub wyznaczeni
indywidualnie zakresem czynnosci pracownicy Wydziatu.

5. Utworzenie stanowiska Zastepcy Naczelnika Wydziatu nie jest obligatoryjne.

§27.
Wydzialy, Referaty, Samodzielne Stanowiska Pracy i Stanowiska Kierownicze prowadzg sprawy zwiazane
z realizacjg zadan i kompetencji Wajta.
§28.
1. Podziatu zadan miedzy poszczegdlne Stanowiska Kierownicze, Wydziaty i Referaty oraz Samodzielne
Stanowiska Pracy dokonuje Sekretarz Gminy w strukturze organizacyjnej urzedu.
2. Przygotowany przez Sekretarza Gminy projekt podziatu zadafh wymaga akceptacji Wojta.

§29.
1. Zakres obowigzkéw poszezegdlnych pracownikow okreslony jest szczegdtowo w ich zakresach czynnoscei.
Zakresy czynnosei w ramach Wydziatow opracowuja ich Naczelnicy. Dla Naczelnikow Wydziatow zakresy
czynnosci opracowuje Sekretarz Gminy.
2.  Wszystkie zakresy czynnoéci akceptuje i zatwierdza jako obowigzujace Wjt.
3. Zakresy czynnosici zostajg przekazane pracownikom i sg dla nich obowigzujace z chwilg potwierdzenia ich
datg przyjecia do wiadomoéci i realizacji.

§30.

1. Naczelnicy Wydzialéw i Samodzielne Stanowiska Pracy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
w sprawach merytorycznych od Wajta i Skarbnika Gminy oraz Zastepcy Wéjta w ramach udzielonych mu
przez Wajta upowaznien i okreélonego dla niego zakresu odpowiedzialnosci.

2. Naczelnicy Wydzialbw 1 Samodzielne Stanowiska Pracy pozostaja w bezposredniej zaleznodci od
Sekretarza Gminy w sprawach organizacji pracy oraz funkcjonowania urzedu.

3. Zastepcy Naczelnikow pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Naczelnika Wydziatu.



DZIAL 111
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

Rozdzial 1.
Zadania i kompetencje kadry kierowniczej

§31.

Do zadar Wéjta nalezy:

Wykonywanie obowigzkow organu wykonawczego gminy.

Kierowanie biezgcymi sprawami gminy.

Reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz.

Powolywanie Zastepcy Wajta,

Whioskowanie do Rady o powotanie Skarbnika.

6. Gospodarowanie mieniem gminnym.

Skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy.

8. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wedtug postepowan
okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

9. Podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji organu wykonawczego w sprawach nie cierpigcych
zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.

10. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

11. Przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawecy.

12. Przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw samorzadowych, ktérzy sa zobowigzani do
sktadania takowych.

13. Dokonywanie analizy o$wiadczen majgtkowych zlozonych przez zobowigzane do tego osoby.

14. Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy, w tym:

1) realizacja polityki kadrowej w urzedzie,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu,
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacje zadaf urzedu.

15. Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

16. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
i samorzadowej oraz udzielanie upowaznien do ich wydawania w imieniu Woéjta przez innych pracownikow
urzedu.

17. Sprawowanie funkeji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

18. Opracowywanie projektu budzetu gminy.

19. Wykonywanie budzetu gminy.

20. Nadzor nad realizacjg zadan whasnych gminy i zadan zleconych.

21. Sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez urzad
i podlegte jednostki organizacyjne.

22. Pelnienie funkcji kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

23, Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej.

24. Koordynowanie i nadzorowanie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony materiatow
niejawnych.

25. Zarzadzanie gming w sytuacjach kryzysowych.

26. Koordynowanie i nadzorowanie pracy Wydzialu Rozwoju, Planowania i Gospodarowania Mieniem
Komunalnym, Rolnictwa, Sportu, Ochrony Srodowiska i P.Poz.

27. Petnienie funkcji administratora danych osobowych.

28. Formutowanie polityki i strategii rozwoju gminy.
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29, Wdrazanie uchwat Rady Gminy w Obrazowie,

30. Realizacja zadan promocji gminy.

31. Realizacja zalozen strategii rozwoju lokalnego gminy.

32. Wszelkie inne prawa i obowigzki wynikajace z obowigzujgcych przepisow prawa, a przypisane do
kompetencji organu wykonawczego gminy.

§ 32.

Do zadan Zastepey Wajta, nalezy:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Wajta.

2. Skladanie oéwiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

3. Podpisywanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien.

4. Zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pefnienia przezen obowigzkéw w petnym
zakresie praw i obowigzkow.

5. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wdjta na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym.

6. Przedkiadanie Wojtowi projektow zarzadzen i uchwat wynikajacych z zakresu prac nadzorowanych jednostek
oraz innych niezbednych dla realizacji ustawowych zadan gminy.

7. Nadzorowanie, kontrola i koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych:
1) Odrodek Pomocy Spolecznej,
2) Zesp6t Gospodarki Komunalnej,
3) Gminna Biblioteka Publiczna,
4) Publiczna Szkola Podstawowa w Obrazowie,
5) Publiczna Szkola Podstawowa w Kleczanowie,
6) Publiczna Szkota Podstawowa w Bilczy,
7) Gminny Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Obrazowie,
8) Ztobek Gminny w Obrazowie.

8. Wspoldzialanie z Radg Gminy w Obrazowie oraz Komisjami w zakresie ich biezacej dziafalnosci.

9. Organizowanie i koordynowanie realizacji przez urzad prawa obywateli do informacji publicznej.

10. Organizowanie i koordynowanie zadafi obronnych.

11.Wszelkie inne prawa i obowigzki wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa, przypisane do kompetencji
organu wykonawczego gminy, a wykonywane: w jego zastepstwie, w wyniku wydanych mu polecen
stuzbowych lub udzielonych upowaznien.

§33.
W sytuacji gdy Wojt nie powola swojego zastgpcy, zadania wymienione w § 32 nalezg do zadan Wéjta.

§34.
Do zadan Sekretarza Gminy sprawujgcego funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Oswiaty,
Zdrowia, Kultury, Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa Publicznego, nalezy prowadzenie spraw gminy
powierzonych przez Wojta na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym i art. 5 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych, a w szczegdlnosci:
1. Nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatéw kierowanych do zatatwienia przez Wojta.
2. Wykonywanie zadan w ramach swoich kompetencji oraz w granicach okreslonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wdjta.
Nadzorowanie sporzadzania i kompletowania dokumentacji do prac Rady i Komisji.
Kontrolowanie terminowego przygotowania przez stanowiska pracy i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych materiatéw pod obrady gminy, odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski Komisji.
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6. Wspolpraca z Radg i jej poszezegdlnymi Komisjami w biezgcej realizacji ich zadafn oraz w zakresie ich
obstugi administracyjnej,

7. Bezposrednie kierowanie pracg urzedu, a w szczegolnoscei:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem wiasciwego doboru
bezpiecznych i efektywnych systemow informatycznych wspomagajacych prace urzedu

2) zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do jego dziatania, w tym w zakresie BHP,

3) organizowanie sprawnej pracy urzgdu, a w szczegblnoéci w zakresie biezacej obstugi interesantow,

4) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich wspoipracy,

5) biezaca kontrola wykonywania zadan urzgdu w tym terminowosci zatatwiania spraw,

6) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi urzedu w szczegolnosei
dotyczgcymi podziatu zadan,

7) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikéw w uzgodnieniu z Zastepey
Wajta, Skarbnikiem Gminy i Naczelnikami (w zaleznosci od indywidualnej sprawy),

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla Stanowisk Kierowniczych, Naczelnikéw Wydzialow, Zastepcow
Naczelnikéw Wydziatéw i Samodzielnych Stanowisk Pracy,

10) efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi urzedu.

8. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie: o$wiaty, ochrony zdrowia, promocji
i koordynacji dziatan kulturalno — spolecznych gminy.

9. Organizowanie i koordynowanie kontroli wewngtrznej, kontroli zarzadczej, w tym prowadzenie ksiazki
kontroli urzedu.

10. Kompletowanie protokotéw i wystapiei pokontrolnych kontroli zewnetrznych prowadzonych
W urzgdzie, oraz nadzorowanie wykonania zalecer i przygotowania odpowiedzi na zalecenia zgodnie
Z wyznaczonym terminem,

11. Przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy i przechowywanie protokotéw z ich przyjecia.

12. Przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi
w miegjscu zamieszkania.

13. Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutéw jednostek organizacyjnych oraz
zarzgdzen Wojta w sprawach wewnetrznej organizacji pracy urzedu.

14. Organizowanie procedury zatatwiania skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw
oraz rejestru petycji w sprawach dotyczacych urzedu.

15. Koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia strony podmiotowej BIP-u dla gminy.

16. Nadzorowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez urzad i podlegle komérki
organizacyjne wynikajgcych z ustawy o obronie ojczyzny oraz przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie, a takze z innych ustaw szczegdlnych.

17. Koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

18. Koordynacja dzialan z zakresu bezpieczenstwa informatycznego i ochrony informacji niejawnych.

19. Wszelkie inne zadania zlecone do realizacji przez Wéjta w ramach kompetencji realizacji zadan organu
wykonawczego gminy.

§38.
Sekretarza Gminy podczas jego nicobecnosei w pracy zastepuje Zastepca Wéjta.

§39.
Skarbnik Gminy odpowiada za realizacje spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu,
sprawozdania z jego wykonania oraz zachowanie réwnowagi budzetowej i odpowiednia realizacje dochodéw
i wydatkéw gminy. Do zadain Skarbnika Gminy sprawujgcego funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego,
nalezy w szczegdlnosci:
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1. Pefnienie funkeji gtéwnego ksiggowego budzetu.
2. Wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami
i upowaznieniami.
3. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych.
1) Informowanie Rady oraz RIO o odmowie zlozenia kontrasygnaty.
2) Nadzorowanie gospodarki finansowej gminy.
3) Nadzorowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej.
4) Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy.
5) Nadzorowanie prowadzenia rachunkowoéci i ewidencji majatku gminy.
6) Przedkiadanie i nadzorowanie realizacji uchwatly budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian.
7) Przedktadanie Wéjtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu.
8) Przedktadanie i opiniowanie projektéw uchwat i zarzadzen powodujgcych skutki finansowe.
9) Opiniowanie pod wzgledem finansowym spraw bedacych w kompetencji Wdjta.
10) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wajta.
11) Planowanie potrzeb finansowych gminy i opracowywanie projektow budzetu gminy.
12) Wspolpracowanie z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
13) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§40.
Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w pracy zastepuje Zastepca Skarbnika Gminy lub wskazany przez
niego pracownik Wydziatu Finansowego, wedlug okreélonych oddzielnie kompetencji i na podstawie
udzielonych mu upowaznien.

§41.

Do zadan Naczelnika Wydzialu nalezy:

1. Organizowanie pracykierowanej komédrki organizacyjnej, zapewniajace zgodne z przepisami i terminowe
wykonywanie powierzonych zadafi, w tym: ustalanie szczegotowych zakreséw zadan, obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikéw oraz wystepowanie o udzielenie im upowaznien
lub petnomocnictw niezbgdnych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku

2. Zapewnienie zgodnosci Regulaminu i innych wewngtrznych przepisow, odnoszacych sig do zakresu dziatania
Wydziatu, z obowiazujgcymi przepisami prawa powszechnego, poprzez niezwloczne wystgpowanie do
Sekretarza w razie koniecznosci dokonania w nich zmian,

3. Nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie dokumentacji okresowej oceny pracownikéw.

Przygotowywanie i branie udzialu w postgpowaniach o nabér pracownikow.

Prowadzenie w Wydziale stuzby przygotowawczej.

Nadzorowanie i kontrolowanie prawidfowosci wykonywania zadan przez pracownikow.

Koordynowanie pracy poszczegolnych pracownikow, w tym ustalanie zastgpstw w czasie nieobecnosci.

Whioskowanie do Wéjta w sprawach stuzbowych pracownikéw.

10. Czuwanie nad dyscypling pracy w Wydziale, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracy.

11. Podejmowanie inicjatyw organizacyjnych podnoszacych efektywnos¢ pracy Wydziatu,

12. Udzielanie informacji publicznej w sprawach zwigzanych z dziataniem Wydziatu.

13. Nadzorowanie zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan Wydziatu.

14. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien.

15. Opracowywanie projektu programéw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydziatl.

16. Wspolpraca z fundacjami i innymi instytucjami wspomagajacymi $rodki budzetu w realizacji zadan,
w tym: tworzenie wlasnej bazy informacji, zbieranie materiatéw, zabezpieczanie drukow i wnioskow
prowadzenie postepowania o ztoZenie wniosku, utrzymywanie kontaktu shuzbowego z instytucja.

12

| e e ok



17. Przygotowywanie efektéw rzeczowych realizacji budzetu pod potrzeby absolutorium.

18. Przestrzeganie znajomosci obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie spraw Wydziatu.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Wydziale.

20. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony ludnoéci i zarzadzania kryzysowego.

21. Realizacja zadar wynikajacych z ochrony informacji nigjawnych.

22. Udzielanie niezbgdnych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i organéw jednostek pomocniczych.

23. Opracowywanie wszelkich materiaféw m.in. projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu realizowanych przez
Wydziat zadan pod potrzeby obrad organdéw gminy.

24. Uczestniczenie z polecenia Wojta w posiedzeniach Rady i Komisji.

25, Zalatwianie skarg, wnioskow i interpelacji radnych - przygotowywanie odpowiedzi do akceptacji Wéita.

26. Nadzorowanie wlasciwego stosowania instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, przekazywanie akt
do archiwum w sposéb uporzadkowany.

27. Wspobtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych do realizacji
zadan.

28. Uzyskiwanie opinii i informacji niezbgdnych do zatatwiania spraw z uwzglednieniem kompetencji cztonkéw
Kierownictwa urzedu.

29. Realizacja calosci spraw wg ustawy o zamodwieniach publicznych i uregulowaniach wewnetrznych
W urzedzie - w zakresie prowadzonych postepowari w wydziale, a w szczegélnosei w zakresie zgodnego
z prawem sposobu udzielenia zamdwienia na zakupy, ustugi czy roboty budowlane,

30. Przygotowywanie uméw zawieranych z innymi podmiotami- w zakresie merytorycznej wlasciwosci
Wydziatu.

31. Branie udziatu w kontroli dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy wedtug udzielonych przez Wojta
upowaznien.

32. Naczelnicy podejmuja dziatania i prowadzg sprawy z upowaznienia Wéjta, ktére zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami nalezg do zadan wiasnych gminy oraz zleconych z zakresu administracji
rzadowe;.

33. Wszelkie inne zadania zlecone do realizacji przez Wéjta w ramach kompetencji realizacji zadan organu
wykonawczego gminy.

34. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta Naczelnicy Wydzigtow dziataja
w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

§42.

Naczelnicy Wydzialow odpowiadaja za:

1. Skuteczne, sprawne i terminowe, zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych Wydziatlowi.

2. Realizacje uchwat Rady Gminy, zarzadzen, pism okélnych i polecen stuzbowych Wjta.

3. Wiasciwa wspoétprace z Rada Gminy i radnymi.

4. Wihasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne oraz powierzonych pieczeci

urzgdowych.

. Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem.

Wiasdciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydziclonego budzet.

7. Realizacj¢ zadan obronnych, zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego przypisanych odrebnymi
uregulowaniami wedlug wiasciwoséci Wydziatu,

8. Przestrzeganie zasad okredlonych w prawie zamowieri publicznych przy udzielaniu zaméwien.

9. Zamieszczanie i aktualizacjg informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej.

10. Wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu ksztattowania wlasciwej kultury organizacyjnej.

11. Zgodne z prawem i rzetelne wypelnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz za
przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy.

12. Zgodnosc aprobowanych i zatatwianych spraw z obowiazujacymi przepisami prawa.
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13. Whasciwe wspdidziatanie z organami administracji rzadowej | samorzadowej oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i organizacjami mieszkancow.

14. Podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego uregulowania
okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu.

15. Wiadciwe przyjmowanie 1 zafatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw, dbatosé
o kompetentna, profesjonalng i kulturalng obstugg interesanta.

16. Ksztaltowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej urzedu.

17. Prawidtowy realizacje procesowo- zadaniowego zarzadzania urzedem, polegajacego na kompleksowej
odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy, bez ograniczania do ich czeéci realizowanych przez podlegle im
wydziaty.

18. Wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

19. Wiasciwy dobdr pracownikéw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu kwalifikacji zawodowych.

20. Zapewnienie wspoldziatania kierowanej komdrki organizacyjnej z innymi komérkami w przygotowaniu,
realizacji i rozliczaniu projektéw wspdtfinasowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym z funduszy Unii
Europejskie;.

21. W razie nieobecnosci lub niedyspozycji Naczelnika Wydzialu czynnosci nalezace do jego zadan wykonuje
jego Zastepca, a jesli nie ma Zastgpcy, to inny pracownik wskazany przez Naczelnika lub Wjta.

22. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy
wraz z posiadang dokumentacja.

§ 43,

1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zastgpowanie Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, ktorego funkcje pelni Wéjt Gminy Obrazéw, w catym zakresie spraw wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, a w szczegdlnosci
1) Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzefstw, zgonow.

2) Przyjmowanie o$wiadczen o: wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,
zmianie imion dziecka, w tym udzielanie §lubéw w Urzedzie i poza nim.
3) Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego:
a) czynnoéci zwigzane z uniewaznieniem, prostowaniem, ustaleniem, odtworzeniem i uzupelnieniem
aktow stanu cywilnego,
b) czynnosci zwigzane ze szczegblnymi wypadkami rejestracji stanu cywilnego na skutek zdarzen za
granicg (transkrypcja aktow),
¢) czynnosci zwigzane z wydawaniem zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica,
d) czynnosci zwigzane z wydawaniem zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego
terminu od ztozenia zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa,
e) przyjmowanie o$wiadczefi o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa
w terminie 3 miesiecy od rozwigzania matzefistwa.
4) Prowadzenie ksigg i kartotek stanu cywilnego.
5) Wspdlpraca z innymi USC, kosdciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi instytucjami, w tym
placéwkami konsularnymi w kraju i za granica.
6) Przekazywanie informacji do organdw ewidencji ludnosci i do wiasciwych USC o zarejestrowanych
zdarzeniach majgcych wplyw na stan cywilny.
7) Dokonywanie zamian w aktach stanu cywilnego w oparciu o decyzje, postanowienia, orzeczenia innych
organow.
8) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa (do
§lubu konkordatowego.
9) Wydawanie z akt stanu cywilnego odpiséw i zaswiadczen.
10) Prostowanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego.

14



11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

12) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego:
a) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych,
b) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Pafistwowego.

13) Organizowanie okolicznosciowych uroczystosci, z okazji jubileuszy pozycia matzenskiego, przyznania
Medali za Diugoletnie Pozycie Malzenskie oraz stulecia urodzin.

14) Wykonywanie innych zadan okre$lonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksie
Rodzinnym i Opiekuriczym oraz ustawy o spisie powszechnym.

15) Orzekanie w sprawach ustalenia brzmienia i pisowni imion, nazwisk, zZmiany imion i nazwisk oraz
dostosowywanie imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej.

16) Sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach USC.

I'7) Inne sprawy przypisane powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa do Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. Do zadan Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy réwniez :
1) W zakresie dowoddw osobistych:
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i przekazywanie ich w formie elektronicznej
do wytwérey dowodéw osobistych, |
b) przyjmowanie dowodow osobistych od wystawcy i ich przekazywanie wnioskodawcom,
c) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
d) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego,
€) wydawanie na wniosek, odpiséw przetworzonych danych z ewidencji wydanych i utraconych
dowodéw osobistych,
2) W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:
a) prowadzenie archiwum zakladowego,
b) przyjmowanie akt do archiwum,
c) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,
d) przechowywanie i zabezpieczenie akt,
€) wspdtpraca z Archiwum Pafistwowym.
3) Z zakresu spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi:
a) wsplipraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
b) prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie gminy oraz
wspotpracujgcych z gming,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi.
d) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach, stowarzyszeniach i innych
organizacjach.
4) Prowadzenie postgpowaii administracyjnych w sprawie organizacji imprez masowych.
3. Zastgpee Kierownika USC w zakresie realizacji zadan wymienionych w ust. 2 zastgpuje pracownik ds,
ewidencji ludnodci, spraw kadrowych i organizacyjnych.
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DZIAL IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

Rozdzial 1.
Ogolne zasady obiegu korespondencji, w tym: przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§44.
1. Obieg korespondencji w urzedzie odbywa si¢ wedlug zasad instrukcji kancelaryjnej ustalonej przez Prezesa
Rady Ministréw dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych,
2. W urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych
ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
3. Zasady postgpowania z dokumentami nicjawnymi okreslajg przepisy szczegotowe.

§45.

1. Kancelaria urzedu— sekretariat, jest stalym punktem obstugi korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego i zewngtrznego. W urzedzie funkcjonuje System Elektronicznego Obiegu Dokumentow
(SEQD).

2. SEOD jest podstawowym systemem rejestracji korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej oraz
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, a zasady szczegotowego jego stosowania okresla odrgbne
zarzadzenie,

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii przekazywana jest Wojtowi, jego Zastgpey lub
Sekretarzowi Gminy, ktérzy po zapoznaniu si¢ z jej trescia, nadajg jej bieg do zatatwienia, kierujac poprzez
SEOD poszczegdine sprawy do odpowiednich Wydziatow.

4. Korespondencja przejrzana i zadekretowana przez Naczelnika Wydziatu podlega przekazaniu whasciwym
pracownikom, za osobistym potwierdzeniem ich odbioru w SEOD.

46.
Sprawy przekazane do zalatwienia ewidencjonowane sa w spisach i rejestrach spraw prowadzonych
w komarkach organizacyjnych urzgdu na stanowiskach pracownikow prowadzacych sprawy merytorycznie.

47.

W wykonywaniu zadan urzedu i przygotowywaniu spraw, ktére sq w kompetencji organow gminy, pracownicy

poza powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa tj.: kodeksem postepowania administracyjnego, ustawg

o samorzadzie gminnym oraz ustawami merytorycznymi danego zakresu spraw sg zobowigzani stosowac sig do

wewnetrznych procedur obowiazujacych w urzedzie.

48.

1. Indywidualne sprawy obywateli zafatwiane s w terminach i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych prawa materialnego dotyczacych
poszczegolnych przedmiotow postgpowan.

2. Kontrole i koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli realizuje
Sekretarz Gminy.

3. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z funkcjonowaniem BIP i udostgpnianiem informacji
publicznej.
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49.
Interesanci przyjmowani i obstugiwani s3 w godzinach pracy urzedu, chyba ze szezegélne okolicznosci
wymagaja obstugi w innym czasie.

50.

Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

I. Udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasniania tresci i obowiagzujacych
przepisow.

2. Rozstrzygania sprawy w dniu wniesienia, jezeli jest to mozliwe, a w pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia.

3. Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.

4. Powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy i wyznaczenie terminu ostatecznego
zalatwienia.

5. Informowania o przystugujacych érodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.

6. Informacje, zaswiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi wydzialami, referatami oraz
samodzielnymi  stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang sprawe obowiazany jest sam
skompletowac, chyba ze taki tryb wylgczajg przepisy prawa.

7. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu dziafajg na podstawie prawa
i W jego granicach, wobec czego sg zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

51.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe, wiasciwe i zgodne z prawem (tak formalnym jak i materialnym) zatatwienie
indywidualnych spraw petentéw ponoszg pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosei, a w ramach
nadzoru i kontroli whadciwi Naczelnicy Wydzialéw.

Rozdzial 2.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznie

52.
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan - pracownikom urzedu
i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych mogg zostaé udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa
Wajta do realizacji okreslonych czynnosci i zatatwiania spraw okreslonych ich tredcia.

53.

1. Upowaznienie Wéjta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz na podstawie innych
przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego naktadajacych na Wojta
obowiazki i uprawnienia

2. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu Cywilnego oraz przepiséw
z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

54.
Udzielane przez Wdjta pelnomocnictwa lub upowaznienia nie podlegaja dalszemu cedowaniu.

55.
1. Rejestry pelnomocnictw i upowaznien prowadzone sg rozdzielnie przez pracownika ds. ewidencji ludnosci,
spraw kadrowych i organizacyjnych.
2. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wiacza sie do akt
osobowych pracownika i do rejestru.
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Rozdzial 3.
Zasady opracowywania i realizacji aktow prawnych

§56.
Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Radg sg projekty uchwat.

. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Wojta sa:

|) zarzadzenia wydawane jako:

a) zarzadzenia organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (zarzadzenie
organu),

b) wewnetrzne akty kierownika urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania urzedem
odnoszgce si¢ do spraw wewnetrznych urzedu (zarzadzenie kierownika urzedu),

2) pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w urzedzie, zawierajgce regufy postgpowania

w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatéw w urzedzie,

3) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§57.

Projekty aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen, pism okélnych, decyzji i postanowieri) opracowuje stanowisko
merytoryczne przy wspotpracy Naczelnika Wydzialu i Sekretarza Gminy.
Naczelnik Wydziatu przygotowujacego projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt,
2) przedstawia go do zaopiniowania:

a) radcy prawnemu - najpierw dla wstgpnej konsultacji zasadnosci regulacji, potem dla nadania

ostatecznej formy i tredei aktu,

b) Skarbnikowi Gminy - jesli tresé aktu wywotuje skutki finansowe,

¢) Naczelnikom innych Wydziatéw- jesli planowana regulacja dotyczy zakresu dzialania tych wydziatow.
Autor projektu jest odpowiedzialny za strong merytoryczng aktu.
Radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierag:

a) tytul,

b) podstawg prawng,

c) sentencje.

§58.

Do projektu aktu prawnego (uchwaly, zarzadzenia i pisma okélnego) nalezy dolgczy¢ uzasadnienie
o celowosci 1 potrzebie wydania danego aktu, jego podstawe prawng oraz skutki dla budzetu.
Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika Gminy jezeli wywotuje skutki finansowe
dla budzetu, Naczelnikow Wydzialéw lub Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wg
merytorycznych kompetencji i Radcg Prawnego.

§59 .

Zaopiniowany w ten sposéb projekt uchwaly kieruje si¢ do akceptacji Wdjta, a nastgpnie pod obrady Komisji
statych w celu uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii Komisji Rady, projekt ten ponownie jest
przedmiotem przygotowania.

1.

§60.
Projekty decyzji i postanowien opracowywane przez pracownikow na stanowiskach merytorycznych sg
nastepnie przedkladane do akceptacji Wojta lub do 0séb podpisujacych decyzje z jego upowaznienia.
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Wydawane decyzje i postanowienia sq rejestrowane wedlug zasad jednolitego wykazu akt i przechowywane
w koméree organizacyjnej prowadzacej sprawe wedtug podziatu niniejszego regulaminu.

§61.

- Uchwate, po uchwaleniu przez Radg i podpisaniu przez Przewodniczacego Rady, wpisuje sie do rejestru

uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady, kontroli i wspétpracy
Zarzadzenia organu podpisane przez Wojta, wpisywane sg do rejestru zarzadzen, ktory jest prowadzony na
stanowisku ds. ewidencji ludnosci, spraw kadrowych i organizacyjnych.

§62.
Wszystkie uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wajta sa publikowane na stronach BIP-u.
Uchwaty zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w Wojew6dzkim Dzienniku Urzedowym.

§63.
Uchwaly i zarzadzenia, po uprawomocnieniu sie, zostajg przekazane przez osoby prowadzgce rejestry do
realizacji i wykonania.
Pracownicy merytorycznie $ledza realizacje aktéw prawnych przypisanych im do wykonania i sj
zobowigzani do skiadania wymaganych ocen, stanéw realizacji czy sprawozdan.
Urzad prowadzi zbiory aktow prawnych w formie elektronicznej, a uchwat i zarzadzen dodatkowo w formie
papierowej, ktdre udostgpnia w ramach informacji publiczne;.

Rozdzial 4.
Zasady skladania oswiadczen woli, podpisywania pism i decyzji

§64.

. Oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym skiada Wajt Gminy

Obrazow.

Kazda czynnos¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych wymaga kontrasygnaty
Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.

Wojt moze udzieliéc upowaznienia do skladania oéwiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw
majgtkowych wedlug potrzeb pracownikowi: jednoosobowo lub wesp6t z innym pracownikiem urzedu.

§65.

Do podpisu Wajta zastrzezone sg nastepujgce pisma:

1.
2.
¥

=

- R

zarzadzenia Wojta,

polecenia i pisma okolne,

dokumenty kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i organéw administracji rzadowei,
samorzadowej | odwotawezej,

pisma kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli,

odpowiedzi na interwencje oraz pisma postéw i senatoréw,

zwiazane z kontraktami zagranicznymi,

do organow sprawiedliwosci,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

0. pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegolnoscei:

I) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzedu gminy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
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2) wnioski o nadanie odznaczen,
3) podziatu funduszu plac,

4) udzielania urlopéw bezplatnych,
5) akty zwiazane z obronnoscia,

6) inne indywidualnie zastrzezone.

§66.
W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreslone w § 65 podpisuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy
wedtug odrebnie udzielonego petnomocnictwa.

§67.

1. Wéjt podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;
i zadaf wlasnych gminy.

2. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;.

4, Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych sa przechowywane w aktach osobowych
pracownikow.

§68.
1. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy upowaznieni sg do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nadzoru nad wydziatami,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez Wajta,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
2. Naczelnicy wydziatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoscia Wydziatu nie zastrzezone dla innych Stanowisk Kierowniczych,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia Wojta, inne pisma w sprawach zleconych przez Wajta.
3. Pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznier zawartych w imiennych zakresach czynnosci nie
zastrzezone dla innych Stanowisk Kierowniczych.

§69.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i technicznym komoérki organizacyjne lub bezposrednio pracownicy
urzedu wykonujg we wlasnym zakresie.

§70.
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom Kierownictwa urzgdu winny by¢ uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§71.
Podpisywanie dokumentéw finansowo- ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Gminy
i wprowadzona do uzytku stuzbowego odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
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Rozdzial 5.
Zasady przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji

§ 72.

1. Rozpatrywanie oraz zafatwianie skarg i wnioskow w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.

2. Ewidencje skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy wraz z dokumentacja z jej rozpatrzenia prowadzi
stanowisko ds. obstugi Rady, kontroli i wspotpracy.

3. Ewidencje skarg i wnioskow kierowanych do Wojta wraz z dokumentacjy ich rozpatrzenia prowadzi
stanowisko ds. ewidencji ludnoéci, spraw kadrowych i organizacyjnych.

4. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do organéw gminy w formie pisemnej lub ustnie do protokofu.

5. Skargom i wnioskom kicrowanym do organéw gminy po rejestracji we wiagciwym rejestrze skarg
I wnioskow odpowiednio Wojt lub Przewodniczacy Rady nadaja niezwlocznie bieg do ich rozpatrzenia.

6. Szczegotowy tryb postgpowania ze skargami i wnioskami odbywa sie wg. powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa.

7. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt, a jezeli skarga byla rozpatrywana przez Rade Gminy, odpowied? na
nig podpisuje Przewodniczgcy Rady.

§73.
1. W sprawach skarg i wnioskéw Obywateli przyjmuja:
= Wojt: w srody w godzinach 9% — 14% j od 15%-16%,
= Sekretarz Gminy: w poniedziatek w godzinach 9% - 12%,
* Przewodniczacy Rady: w czwartki w godzinach 109 - 2%,
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest
w siedzibie urzedu.

§74.
1. Rozpatrywanie i zafatwianie petycji odbywa sig wedlug powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
i wewnetrznie uregulowanych procedur postepowania w tym zakresie.
2. W Urzedzie prowadzony jest rejestr przyjetych petycji bedacych w kompetencji do rozpatrzenia przez Wéita.
3. Stanowisko ds. obstugi Rady, kontroli i wspotpracy prowadzi odrebny rejestr przyjetych petycji bedacych
w kompetencji do rozpatrzenia przez Rade Gminy.

§75.
W Urzedzie zostala wdrozona i obowigzuje procedura postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

Rozdzial 6.
Zasady udostepniania informacji publicznej

§76.
1. W urzgdzie w codziennej pracy przestrzega si¢ obowigzujgcych przepisow o prawie obywateli do informacji
publicznej.
2. Podstawowym narzedziem do przekazywania informacji publicznej jest strona podmiotowa Biuletynu
Informacji Publicznej gminy.
3. W urzedzie gminy na stanowisku ds. obsugi kancelarii prowadzony jest rejestr udzielania informacji
publicznej na wniosek obywateli, ktore nie sg udostepnione w BIP-ie.
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Whiosek o udzielenie informacji jest rejestrowany w centralnym rejestrze po czym przekazywany do
opracowania na stanowisko merytoryczne i przekazywany do udzielenia odpowiedzi ze stanowiska
rejestrowego.

Rozdzial 7.
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§77.
Narady zwotujg i prowadzg Wojt, Zastgpca Wdjta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.
Przedmiotem narad sa: informacje o zadaniach urzedu, sprawy organizacyjne, konsultacje waznigjszych
projektow, koncepcji, informacije o realizacji zadan.

Rozdzial 8.
Zasady dzialalno$ci kontrolnej, w tym kontroli zarzadczej

§78.

. Wykonywanie zadai urzedu podlega kontroli zewngtrznej i wewnetrzne;.

Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez uprawnione urzedy i instytucje wedlug powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa.

Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje Wojt w formie:

1) kontroli finansowej,

2) kontroli zarzadcze;.

§79.

Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosci:

i

e e b

Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wykrywanie nieprawidfowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadar.

Ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych.
Wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybier.

§80.

Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy.

1.

§81.
Do przeprowadzenia kontroli komérek organizacyjnych upowaznieni sg:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez Rade
Gminy oraz na podstawie planu pracy,
2) Wojt w sprawach dziatalnosci kierownikdw podleglych im jednostek organizacyjnych gminy,
3) Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania urzgdu,
4) Naczelnik Wydziatlu w stosunku do swoich podwiadnych.
Kontrole i ocene dziatalnodci gminnych jednostek organizacyjnych Wéjt wykonuje za pomoca udzielonych
upowaznien dla kadry kierowniczej i innych pracownikéw urzedu.

§82.

Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadcezej regulujy odrgbne wewngtrzne zarzadzenia
Wojta.
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DZIAL V.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALY

Rozdzial 1.
Zadania wspdlne dla wydzialow

§83.
L. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw w poszczegdlnych Wydzialach i Referatach nalezy

w szezegdlnodei:

1) Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektéw zarzadzen Wéjta.

2) Wspoétudziat w przygotowaniu projektu budzetu gminy w zakresie dziatania Wydziatu, Referatu: nadzor
nad jego realizacjg oraz przygotowywanie sprawozdan z jego wykonania.

3) Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

4) Wspdbtudziat w opracowaniu projektu strategii rozwoju gminy.

5) Wspotdziatanie z organami samorzadowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami na terenie gminy.

6) Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej.

7) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli wedlug whasciwosci.

8) Prowadzenie w zakresic wynikajgcym 2z upowaznienia Wéijta postgpowania administracyjnego
i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

9) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaciji o realizacji zadar.

10) Podejmowanie wszelkich dziatan dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobéw
elektronicznych Urzgdu, zwracajac szezegélng uwage na zachowanie kompletnosei i chronologii
gromadzonych danych, a takze na przechowywanie i udostepnianie danych, zgodnie z przepisami prawa.

I1) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy wedtug ustalonych kompetencji.

12) Przygotowywanie materiatéw i realizacja procedur wynikajacych z ustawy - Prawo zaméwien
publicznych, wedhug odrgbnie wydanych przepiséw wewnetrznych.

[3) Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej.

14) Opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

15) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

16) Wtasciwe znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wedlug przepisow instrukcji
0 zasobie archiwalnym.

17) Przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komoérce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkow migdzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie.

18) Wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

19) Doskonalenie przygotowania zawodowego pracownikéw poprzez ich czynne uczestnictwo w szkoleniach
merytorycznych.

20) Zapewnianie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan majacych na celu
ochrong ludnosci i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatan wojennych, klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska.

21) Wspotpraca z organami administracji niezespolonej i innymi podmiotami w sprawach zwigzanych
z obronnoscig panstwa;

22) Udziat w dzialaniach na rzecz ochrony ludnosci gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji skutk6éw
zagrozen ludnosci i érodowiska.

23) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne.

24) Dostosowywanie dziatani do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami.

2. Pracownicy Wydziatow zatatwiajacy sprawy ponoszg odpowiedzialno$é za:
1) dokiadng znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujgcych w powierzonych im dziatach pracy,
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2) wlasciwe stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukceji kancelaryjnej,

3) terminowosé zatatwianych spraw,

4) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w projektach rozstrzygnig¢ nazw, imion, nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

5) proponowang formg i sposéb postgpowania, zapewniajacy prawidiowe i szybie zatatwianie spraw,

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow prawnych, rejestrow
i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

8) stosowane metody i formy pracy zalatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug.

Rozdzial 2.
Podstawowe zadania dla poszczegéinych wydzialéw

§84.
Poza zadaniami wspolnymi poszczegolne wydzialy wykonuja zadania merytorycznie okreslone wedtug
ponizszego podziatu. Wymienione zadania dla poszczegdlnych Wydziatéw maja charakter podstawowy. Do
obowigzkéw Wydziatéw nalezg takze wszystkie sprawy zlecone do realizacji dla organéw gmin na podstawie
powszechnie obowigzujacego prawa, a nie wymienione w ponizszym podziale i przydzielone decyzja Wojta do
danego Wydziatu.

§85.
Do zadafi Wydzialu Finansowego nalezy:
1. W zakresie podatkéw i opfat:
1) przygotowanie projektéw uchwat rady w sprawach opfat i podatkéw lokalnych,
2) wymiar, ustalenie i pobdr zobowiazani podatkowych i optat lokalnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi (zolnierskie, z tytulu zakupu gruntu
i inwestycyjne), odraczania terminu platnodci podatku, umorzen i rozktadania na raty,
4) zabezpieczenie wykonania naleznosei podatkowych,
5) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych i obliczanie ich skutkow,
6) przygotowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach odwotan od decyzji wymiaru podatku,
7) analiza prawidlowoéci i rzetelnosci skiadanych informacji i deklaracji podatkowych,
8) prowadzenie kontroli podatkowej,
9) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej,

10) pobér i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienigznych gminy, do ktérych nie stosuje
sie ustawy Ordynacji Podatkowe;j,

11) udzielanie pisemnych interpretacji na zadanie podatnika i inkasenta o zakresie stosowania tej czgsci
przepisow prawa podatkowego dla ktérej organem podatkowym jest Wojt,

12) wykonywanie zadaf zwigzanych ze sprawozdawczo$cig dotyczaca podatkow i optat lokalnych,

13) planowanie dochodéw z tytulu podatkéw i optat lokalnych, podatku: rolnego, lesnego, dochodowego od
o0séb fizycznych oplacanego w formie karty podatkowej, od spadkéw 1 darowizn, od czynnosci
cywilnoprawnych, oplaty skarbowej oraz kosztéw upomnien i kosztéw egzekucji administracyjnej,

14) rozpatrywanie wnioskéw o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych, niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym realizowanych przez Wydziat oraz naleznodei pobieranych
przez Urzedy Skarbowe, a stanowigcych dochéd Gminy Obrazow.
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2. W zakresie spraw budzetowych:

1) udzielanie instruktazu jednostkom organizacyjnym gminy i wydziatom urzedu w zakresie procedury
przygotowania projektu budzetu,

2) przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;j i przedktadanie go do uchwalenia,

3) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,

4) opracowywanie ukiadu wykonawczego budzetu,

5) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
gminie,

6) opracowywanie planu finansowego urzedu oraz sporzadzanie planéw finansowych szkét i placowek
opiekunczych w porozumieniu z ich dyrektorami,

7) kontrola planow finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnoscei z uchwalonym budzetem
oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez Wojta,

8) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,

9) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze,

10) analiza dziatalnosci finansowej jednostek organizacyjnych gminy przy wspétudziale Wydziatow
merytorycznych,

I') analizowanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych gminy,

12) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu i przedkladanie go w obowiazujacym trybie
Radzie Gminy i Regionalnej lzbie Obrachunkowej,

13) analiza realizacji budzetu poprzez kontrole wydatkowania s$rodkéw na podstawie sprawozdan
przekazywanych do Regionalnej lzby Obrachunkowe;j,

14) prowadzenie analityki planu dochodéw i wydatkéw gminy uwzgledniajacej zmiany budzetu w ciagu roku
wynikajgce z uchwal Rady Gminy i zarzadzeni Wijta,

I5) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie zmian dochodéw i wydatkéw budzetu,

16) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,

I7) prowadzenie spraw funduszy celowych oraz prowadzenie spraw funduszy srodkéw specjalnych placowek
oswiatowych,

18) sporzadzanie wnioskéw kredytowych przy wspétpracy z merytoryeznymi Wydziatami urzedu,

19) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi oraz Zakfadem
Ubezpieczen Spotecznych,

20) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej gminy,

21) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu gminy, monitorowanie zmian w budzecie,

22) przygotowanie i prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zaméwier publicznych zwigzanych
z prowadzeniem bankowej obstugi budzetu gminy, a takze pozyskiwaniem zewnetrznych Zrodet
finansowania zadan ujetych w budzecie gminy,

23) kontrolowanie dekretacji, ewidencji i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych wplywajgeych do
Wydziatu z innych komérek organizacyjnych urzedu,

24) badanie legalnosei, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw finansowo-ksiegowych wplywajacych do
Wydziatu.

3. W zakresie spraw ksiggowych i kasowych:
1) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci - m. in. polityki rachunkowosci,
regulaminu kontroli wewngtrznej, zakladowego planu kont, instrukeji inwentaryzacyjnej, instrukeji

kasowej,
2) prowadzenie ksiggowosci urzedu oraz placéwek o$wiatowych i opiekuriczych prowadzonych przez gmine,
3) sporzgdzenie sprawozdawczosci finansowej urzgdu, placéwek o$wiatowych i opiekuriczych

prowadzonych przez gming oraz zbiorczej gminy,
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4) wspotdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS,
5) sporzadzanie sprawozdawczosci do US o wynagrodzeniach,
6) wspoétdziatanie z organami finansowymi i bankami,
7) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia komunalnego gminy,
8) sporzadzanie informacji o przeksztalceniach prywatyzacji mienia komunalnego,
9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzgdu, zleceniobiorcow, radnych. soltyséw pracownikow
szkot i ztobka,
10) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS, US i ubezpieczen pracowniczych z wynagrodzen,
11) naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
12) rozliczenie podatku VAT.

§86.
Zadania Wydzialu Rozwoju, Planowania Przestrzennego i Gospodarowania Mieniem Komunalnym,
Rolnictwa, Sportu, Ochrony Srodowiska i P. Poz. obejmujg m.in.:

1. W zakresie rozwoju, inwestycji i remontéw:
1) planowanie zadan inwestycyjnych i érodkéw budzetowych na ich realizacjg obejmujgcych migdzy innymi
budowe, modernizacj¢ obiektow i urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,
2) opracowanie rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych,
3) przygotowywanie projektéw wydatkéw inwestycyjnych do budzetu gminy na dany rok i ewentualne lata
kolejne, w celu ich umieszczenia w WPF,
4) nadzorowanie inwestycji, modernizacji i remontéw wykonywanych systemem gospodarczym,
5) dokonywanie przegladu, obiektéw uzytecznosci publicznej i planowanie inwestycji, remontow
w gminnych jednostkach organizacyjnych,
6) prowadzenie i nadzorowanie realizacji inwestycji gminnych, w tym
a) przygotowywanie zalecen dotyczgcych wykonania projektow technicznych pod inwestycje gminne,
b) przygotowanie inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym,
c) zlecenie wykonania podkfadéw geodezyjnych,
d) wystapienie i uzyskanie warunkéw technicznych (branzowych) dotyczacych mozliwosei wykonania
inwestycji,
e) wystepowanie z wnioskami o wydanie pozwolenia na budowe,
f) przygotowanie materiatéw do ogloszenia przetargu na wykonanie projektu budowlanego,
g) zlecenie ogtoszenia i przeprowadzenia postgpowania przetargowego wybranej do obstugi zaméwien
publicznych kancelarii prawnej, w tym przygotowanie projektu umowy z potencjalnym wykonawea,
h) przekazanie wykonawcy placu budowy wraz z: dokumentacjg techniczng, dziennikiem budowy
i pozwoleniem na budowe.
17) zapewnienie nadzoru inwestorskiego na dang inwestycjg (branzowo) i nadzoru autorskiego,
18) wspdlpraca z wykonawea i inspektorem sprawujacym nadzor nad prowadzong inwestycja,
19) kontrolowanie realizacji inwestycji, odbior koncowy, kompletowanie dokumentacji odbiorczej,
dokumentdw zwigzanych z uzytkowaniem,
20) rozliczanie inwestycji,
21) dokonywanie odbiorow, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych zadan,
22) prowadzenie wskazanych inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz wsparcie
merytoryczne i monitoring inwestycji realizowanych samodzielnie przez te jednostki,
23) wspolpraca przy tworzeniu planéw finansowych zadaf inwestycyjnych jednostek organizacyjnych gminy.
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2. W zakresie infrastruktury technicznej:
1) Koordynacja i monitorowanie prawidlowego funkcjonowania gminy w nastepujacych
obszarach:
a) zarzadzanie drogami oraz ruchem drogowym, w tym:
* nadzorowanie, utrzymanie i remontowanie przystankéw autobusowych,
= organizacja zarzadzania drogami,
= analiza potrzeb remontowych drog,
s utrzymanie wiasciwego stanu technicznego drog, tj. ich nawierzchni i oznakowania,
e wydawanie decyzji administracyjnych i postanowiefi, tj. uzgodnien technicznych i zezwolen na
zajecie pasa drogowego,
* analiza, opracowywanie i wdrazanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, w tym projektowanie
przebiegu drog, kategoryzacji drog,
* prowadzenie ewidencji drog i pozostatych obiektéw inzynierskich zwigzanych z drogami.
b) gospodarka wodna i $ciekowa,
¢) oswietlenie uliczne.

2) Przygotowywanie i wdrazanie we wspoipracy z sotectwami projektéw rozwoju gminnej infrastruktury
technicznej, w celu petnego zaspokojenia potrzeb lokalnych spolecznodci, w zakresie niezbednej dla ich
funkcjonowania infrastruktury techniczne;.

3) Obstuga i planowanie zadan publiczno-inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalne;j.

4) Wspotpraca przy ustalaniu kierunkow rozwoju gminy.

3. W zakresie strategicznego rozwoju, rozliczania i monitorowania zadan:
1) organizowanie pracy w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych
z funduszy UE, funduszy rzadowych krajéw zachodnich i funduszy krajowych w tym:
a) podejmowanie wszelkich dzialai zmierzajgcych do pozyskiwania informacji o mozliwosciach
dofinansowania,
b) pozyskiwanie dotacji na realizacje inwestycji,
c) przygotowanie i skladanie wnioskow,
d) poszukiwanie Zrodet uzyskania dotacji,
e) utrzymywanie statego kontaktu z dysponentami srodkéw,
f) merytoryczne opracowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskéw o dofinansowanie zadan,
g) udzial wedlug potrzeb w szkoleniach i spotkaniach instruktazowych przygotowujacych do
opracowania w tym zakresie dokumentacji,
h) monitorowanie realizacji inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw funduszu UE,
1) skiadanie okreslonych przepisami sprawozdan finansowych z wykorzystania srodkéw funduszy UE,
J) przygotowywanie wnioskow o platnosé,
k) sporzadzanie sprawozdawczosci,
2) planowanie i realizacja projektow inwestycyjnych i nieinwestycyjnych o priorytetowym znaczeniu dla
gminy, wspétinansowanych z pomocowych érodkéw krajowych i zagranicznych,
3) ksztaltowanie polityki informacyjnej o realizowanych projektach oraz opiniowanie wnioskowanych
projektow,
4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji projektéw, zgodnie z wymogami obowiazujacych przepiséw
prawnych,
5) monitoring listy projektow strategicznych na dany rok oraz przygotowywanie sprawozdar z ich realizacji,
6) wspélpraca z wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz innymi podmiotami w przedmiocie podejmowania projektow,
7) wspotpraca  z komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresic
identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspéifinansowania ze érodkéw pomocowych,

w tym z Funduszy Europejskich,
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8)zarzadzanie finansowe  projektami  inwestycyjnymi i nieinwestycyjnymi  wspélfinansowanymi
z pomocowych srodkéw krajowych i europejskich,
9)wspélpraca z zespotami powotywanymi do realizacji zadah moggeych uzyskaé wspétfinansowanie
z krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych, w tym z Unii Europejskiej,
10) informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz innych instytucji organizacji,
I1) prowadzenie monitoringu wykonywanych inwestycji ze wsparciem srodkow UE,
12) sktadanie wymaganych sprawozdan z funkcjonowania projektow.

4, W zakresie gospodarki nieruchomoéciami - gospodarka gruntami:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomogciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy,

w tym:

a) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ustalenie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych, zwiazanych z ich
obrotem tj. sprzedaza, zamiana, zrzeczeniem si¢ oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub
dzierzawe, uzyczeniem, trwatym zarzadem, darowizna,

¢) przygotowanie stosownych projektéw uchwat Rady w wyzej wymienionych sprawach,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

e) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

2) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci gminnych i zaktadanie ksiag wieczystych oraz ujawnianie ich
rzeczywistego stanu prawnego (w tym hipotek),
3) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

i nieruchomosci,

4) przygotowanie informacji dla Rady o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych,

5) zlecanie opracowania projektéw podziatu nieruchomoscei,

6) obcigzanie nieruchomosei ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebnosc, hipoteka),

7) gospodarowanie zasobami nieruchomosci (ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych do zasobow,
zapewnienie wycen tych nieruchomodei, sporzadzanie planéw wykorzystywania zasobow),

8) ustalanie warunkéw zbycia nieruchomosci (gruntowych zabudowanych i nie zabudowanych, budynkowych

i lokalowych) w drodze przetargu, rokowan lub w drodze bezprzetargowej,

9) okreglanie warunkéw wynikajacych z miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego do
przetargow nieruchomoéci bedacych wiasnoscig gminy,

10) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowai na zbycie nieruchomoéei (sprzedaz i oddanie
w uzytkowanie wieczyste) oraz dzierzawg,

11) naliczanie i aktualizowanie oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, uzytkowania,
dzierzawy, najmu i zajecia nieruchomoséci,

12) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy oraz od oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu
nieruchomodci, zadanie zwrotu udzielonych bonifikat,

13) ustalanie odszkodowania za nabyte przez gming prawa do dziatek gruntu wydzielonych pod drogi,

14) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci na skutek: dokonania jej podziatu
geodezyjnego, wybudowania z udziatem érodkéw gminy urzadzen infrastruktury technicznej,

15) naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek dokonania zmiany jej przeznaczenia
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

16) ustalanie odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci lub za poniesiong rzeczywisty szkodg
na skutek dokonania zmiany jej przeznaczenia w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego lub
uchwalenia nowego. Ustalanie odszkodowania w wyniku ograniczenia sposobu korzystania
z nieruchomosci w zwigzku z ochrong zasobdw érodowiska,

17) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy. Ustalanie warunkow i prowadzenie negocjacji,

18) wyrazanie zgody oraz udzielanie zezwolen na zajgcie nieruchomosci,
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19)
20)

21)

22)

26)
27)
28)
29)

5.
1

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9
10)
1)
12)
13)
14)

wywiaszczanie nieruchomosci,

ustalanie odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci oraz za szkody powstate w wyniku udzielonego
zezwolenia lub wyrazonej zgody na zajecie nieruchomosci,

orzekanie o zwrocie wywlaszezonych nieruchomosci, zwrocie odszkodowania, w tym takze nieruchomosci
zamiennych,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wiasnosci, w tym ustalanie opfat
z tego tytutu,

badanie stanu prawnego nieruchomosci i udzielanie informacji wojewodom, sadom i innym podmiotom,
w sprawach dotyczgeych realizacji uprawnien os6b, ktére w zwiazku z wojna rozpoczeta | wrzeénial939
roku pozostawily nieruchomosci poza obecnymi granicami paristwa polskiego,

sprawy scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na wyceny
nieruchomosei i prace geodezyjno-kartograficzne oraz inne czynnosci niezbedne do gospodarki
nieruchomosciami,

zmiana granic administracyjnych wsi,

opiniowanie przebiegu granic solectw, jako jednostek pomocniczych gminy,

opiniowanie przebiegu drog i lokalizacji placow,

prowadzenie postepowan o rozgraniczanie nieruchomosci.

W zakresie rolnictwa, lesnictwa i wspolpracy z solectwami:

aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem tych
splsow,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roglin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
wspéldziatanie'z samorzadem rolniczym prowadzenie spraw dotyczgcych wyboréw do izb rolniczych,
wspdtdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat,

realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakaZna
Zwierzat,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych,

wspolpraca z organizacjami rolniczymi,

obstuga i wspélpraca z sofectwami - obstuga funduszu soteckiego,

uczestnictwo w komisyjnym szacowaniu strat spowodowanych kleskami zywiotowymi,

zglaszanie indywidualnych wnioskéw do Urzedu Gminy o dofinansowanie robét rekultywacyjnych.

6. W zakresie spraw wynikajacych z prawa wodnego:
1) wykonywanie zadan z zakresu przepisow ustawy - Prawo wodne, okreslajacych zadania i kompetencje

gminy, w szczegblnodci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z klgskami zywiotowymi, w tym wspotpraca ze sztabami powolanymi do

zwalczania klgsk zywiotowych, ewakuacja ludnosci, zwierzat i mienia,

7. W zakresie ochrony Srodowiska, utrzymania porzgdku i czystosci w gminie, gospodarki odpadami:
1) kontrola realizacji przepiséw w ochronie $rodowiska, migdzy innymi w zakresie gospodarki odpadami oraz

gospodarki wodno-$ciekowej, palenisk,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,
3) nadzor nad zadrzewieniem terendw gminnych i pielegnacja zieleni,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadar wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,
5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej, w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodpfywowych
i transportu nieczystosci ciektych,
6) prowadzenie spraw ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, w tym opracowywania rocznych plandw
ochrony oraz umieszczania bezdomnych zwierzat w schroniskach,
7) tworzenie warunkéw do realizacji obowiazku utrzymania czystodci i porzadku w gminie,
8) organizacja i utrzymanie biezacej czystosci i porzadku miejsc publicznych, jak réwniez porzadku i czystosci
podczas imprez okolicznosciowych,
9) wyposazanie miejsc publicznych w urzadzenia komunalne, jak rowniez biezaca konserwacja tych urzadzen
i wystroj okazjonalny gminnych miejscowosci,
10) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem obiektdéw uZytecznosci publicznej,
11) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,
12) prowadzenie procedur w zakresie opracowywania programéw i planow w zakresie ochrony Srodowiska,
13) postepowania w sprawie ocen oddzialywania na srodowisko planowanych przedsigwzigé (uzgadnianie
i opiniowanie lokalizacji planowanych przedsigwzigc),
14) wydawanie decyzji o uwarunkowaniach $rodowiskowych,
15) wydawanie zezwolei i pozwolen wynikajacych z przepisow ochrony srodowiska,
16) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
17) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach o érodowisku i jego ochronie,
18) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych gospodarowania $rodkami na ochrong $rodowiska,
19) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska oraz wspolpraca z placowkami oswiatowymi
w zakresie edukacji ekologicznej.

8. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem planu ogélnego,

2) przygotowanie projektéw uchwal rady o przystgpieniu do sporzadzania gminnych planéw
zagospodarowania przestrzennego, okrelanie granic obszaru objetego planem, przedmiotu i zakresu jego
ustalen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem przez Wojta planu zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania  przestrzennego,
gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami, wraz z odpowiedzialnoscig za przechowywanie
oryginatéw planéw, jak rowniez uchylonych i nieobowigzujgcych,

6) ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji
wymaganych ustawa i przepisami szczegdlnymi,

7) stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach
okreflonych ustawa,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosei z ustaleniami planu zagospodarowania
przestrzennego,

10) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego dla projektow
realizowanych przez gming,

I1) opiniowanie projektéw, koncepcji zagospodarowania i porzadkowania terendéw stanowigcych wiasnosc
gminy,

12) opracowywanie strategii rozwaju gminy,

13) przygotowywanie materialtow do opracowan urbanistycznych,

14) opracowywanie opinii z zakresu planowania przestrzennego dla potrzeb komorek organizacyjnych urzedu,
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I5) inicjowanie spraw dotyczgcych polityki przestrzennej gminy i planéw zagospodarowania przestrzennego,
analiz warunkow dotyczgcych sporzadzania planéw ogélnych zagospodarowania przestrzennego oraz
planéw miejscowych,

16) dokonywanie oceny aktualnoéci planéw zagospodarowania przestrzennego,

17) koordynacja prac organizacyjno-technicznych zwiazanych z przetwarzaniem danych przestrzennych w tym
prac dotyczacych koordynaciji procesu budowy Systemu Informacji Przestrzennej.

9. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:
1) realizacja zadar z zakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, poprzez planowanie, organizacje oswietlenia
miejsc publicznych i drég znajdujgcych si¢ na terenie gminy,
2) prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej, umowy najmu, czynsze, remonty i in.,
3) wspdtpraca z administracjami budynkéw mieszkalnych, w zakresie realizacji zadar usuwania odpadéw,
4) utrzymanie pomnikéw, grobéw wojennych i miejsc pamigei narodowej,
5) utrzymanie istniejacych i budowe nowych terenéw zieleni publicznej,
6) organizacja zaspokajania potrzeb mieszkaniowych mieszkaficéw w zakresie:
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okreslenia zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

prowadzenia ewidencji wnioskéw o lokale mieszkalne,

wydawania zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych,

wydawania zgody na zamiane lokali mieszkalnych,

inicjowania dziatar dla racjonalnego gospodarowania mieszkaniowym zasobem,
prowadzenia postgpowania w sprawie obnizek czynszu dla najemcéw o niskich dochodach,
organizacji i nadzoru nad biezacymi remontami zasobu komunalnego.

7) wspdlpraca z Zespotem Gospodarki Komunalnej w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami
komunalnymi oraz realizacji polityki czynszowej gminy,
8) wspolpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi w oparciu o ustawe o wlasnosci lokali,
~9) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowe; i lokali uzytkowych,
10) wspdlpraca z Zespotem Gospodarki Komunalnej w zakresie zarzadzania drogami publicznymi
stanowigcymi wlasnosé gminy, utrzymania infrastruktury, zieleni, parkéw, skweréw i lasow,
11) opracowywanie projektéw prawa miejscowego w zakresie gospodarki komunalnej,
12) utrzymanie w nalezytym stanie nieruchomosci nie objetych Zadng administracja.
13) rejestracja psow rasy agresywnej,
14) wspéludziat w corocznej aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie merytorycznego
dziatania Wydziahy,
15) wspotudziat w sprawozdawczosci w zakresie merytorycznego dziatania Wydziatu.

10.W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) prowadzenie rejestru OSP,

2) wspoétdziatania z Komendg Powiatows Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy
o ochronie pozarowej,

3) zalatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP na terenie gminy,

4) prowadzenie spraw w zakresie przepiséw przeciwpozarowych,

5) koordynacja zadafi w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie
ustalonym przez Wojewode,

6) organizacja bezpieczenstwa pozarowego:

* przygotowywanie propozycji w zakresie dotacji dla OSP,
¢ nadzor nad realizacjg zadan w zakresie udzielonych dotacji.
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11.W zakresie sportu:
1) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

i wypoezynku,

2) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

krajoznawstwa oraz wypoczynku dzieci i miodziezy do programéw finansowanych z roznych funduszy
krajowych i zagranicznych oraz zarzadzanie tymi projektami,

3) koordynowanie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami i organizacjami

Do

dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury, sportu i turystyki.

§87.
zada Wydzialu Organizacyjnego, Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Spraw Obywatelskich

i Bezpieczenstwa Publicznego wchodza, m.in.:
1. W zakresie obslugi administracyjnej:
1) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczgcie urzgdowe oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
2) prowadzenie kancelarii ogélnej - zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, ewidencja korespondencji

wplywajgcej do urzedu,

3) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w urzedzie,

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracowniczych w godzinach pracy,

6) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwale, materialy biurowe i srodki czystodei oraz

prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

7) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie, dbatos¢ o estetyke,
8) dbatoéé o wladciwy stan techniczny budynku,
9) nadzorowanie prowadzenia archiwum zakladowego i spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem,

10)
1)
12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

techniczna obstuga tablic informacyjnych urzgdu,

dekorowanie urzedu z okazji $wigt pafistwowych i lokalnych,

obstuga i dbatosé o wlasciwa eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,

nadzorowanie stosowania przepisow instrukeji kancelaryjnej w urzedzie i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzgdu,

prenumerata dziennikow i czasopism,

zarzadzanie nieruchomosciami bedacymi siedzibg urzedu, prowadzenie gospodarki salami narad urzedu
i pomieszczeniami uzytkowanymi oraz pokojami biurowymi,

planowanie inwestycji i remontow obiektu, siedziby urzedu,

zarzadzanie gospodarka materiatows, prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i wyposazenia urzgdu wraz
z biezacg kontrolg ich stanu,

zapewnienie obstugi i $wiadczenia ustug transportu osobowego,

zarzadzanie facznodcia telefonii stacjonarnej i komorkowej, zapewnienie fgcznosci telefonicznej,
telefaksowej i radiotelefonicznej,

wykonywanie i zlecanie ustug poligraficznych i introligatorskich,

zlecanie ogloszen prasowych 1 ttumaczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym i od odpowiedzialnogci cywilnej,
zapewnienie ochrony fizycznej urzgdu w tym prowadzenie monitoringu,

udzielanie informacji klientom o miejscu i sposobie zalatwiania spraw w urzedzie,

koordynacja wzajemnej wspéipracy migdzy poszczegdlnymi wydziatami.
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2. W zakresie ewidencji ludnoSci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie rejestru mieszkancow i cudzoziemcow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw,

3) prowadzenie i aktualizacja kartotek: pobytu czasowego, przejsciowej, oséb ubezwiasnowolnionych
i pozbawionych praw publicznych, oséb wpisanych do stalego rejestru wyborcow na wiasny wniosek,
mieszkancéw wpisanych do statego rejestru wyborcéw na terenie innej gminy,

6) wprowadzanie zmian do terenowej bazy danych ewidencji ludnosci na podstawie zgloszen meldunkowych,
postanowief sadow i decyzji administracyjnych,

7) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i PESEL,

8) sprawy repatriacji i narodowosci, w tym nadawanie numeru PESEL dla cudzoziemcéw,

9) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom.

3. W zakresie spraw informatycznych:

1) wdrazanie i rozwdj systeméw informatycznych urzedu,

2) informatyczne zabezpieczenie danych urzedu, ochrona baz danych i programéw przed dziataniem wiruséw
komputerowych,

3) gospodarowanie sprzgtem i siecig komputerows oraz koordynowanie zaspokajania potrzeb urzedu w tym
zakresie,

4) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych,

5) dokonywanie analizy funkcjonowania systeméw informatycznych i wystegpowanie z wnioskami na temat
ich usprawnier,

6) obstuga techniczna i informatyczna systeméw informatycznych i sprzetu komputerowego Urzedu,
administrowanie bazami danych Urzedu,

7) poznawanie nowych systemow, sprzetu i urzadzen techniki biurowej, ocena mozliwosci ich zastosowania w
pracy Urzedu oraz wdrazanie,

8) biezace monitorowanie stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego wykorzystania sprzetu i urzadzed
techniki biurowej w celu poprawy jakosci pracy oraz jej ergonomii,

9) organizacja szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie pkt 6 - 7,

10) opracowywanie, wdroZenie i monitorowanie zabezpieczenia sieci informatycznej w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

11) ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych systeméw informatycznych
oraz ich warunkéw technicznych,

12) zapewnienie odpowiednich warunkéw technicznych do transmisji danych w ramach eksploatowanych
systemow,

13) wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,

14) budowanie, wdrazanie i eksploatacja serwisu internetowego,

15) realizacja zadari gminy dotyczacych budowy i eksploatacji infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnej, dostarczania sieci telekomunikacyjnej, nabywania praw do sieci telekomunikacyjnych,
zapewnienia dostgpu do infrastruktury telekomunikacyjnej, $wiadczenia ustug oraz wspélpracy w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi gminy.

16) budowa zintegrowanego systemu informatycznego w urzedzie,

a) analiza potrzeb oraz planowanie rozwoju oprogramowania,
b) zakup i wdrazanie oprogramowania:
* przygotowywanie wraz z komdrkami merytorycznymi opisu przedmiotu zaméwienia bedacego
czescig SIWZ,
= nadzorowanie szkoleri zwigzanych z wdrazaniem oprogramowania,
* monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
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¢) nadzor nad eksploatacjg oprogramowania:
» zarzgdzanie dostepem do oprogramowania,
= wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacji,
koordynacja i nadzor nad modyfikacjami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne,

dbatoéé¢ o spojnosé przetwarzanych danych,
|7) administrowanie serwerami, bazami danych urzedu,
18) administrowanie siecig teleinformatyczna:
a) utrzymanie i rozw6j lokalnej sieci komputerowej (LAN) obejmujgce okablowanie strukturalne
budynkéw urzedu oraz urzadzenia aktywne zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie sieci,
b) utrzymanie i rozwoj taczy transmisji danych (WAN),
c) zarzadzanie dostgpem do Internetu,
21) zapewnienie ochrony zasobow informacyjnych znajdujacych sig w sieci urzedu:
a) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w urzegdzie Polityki Bezpieczenstwa,
b) konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecia komputerowa w stopniu
umozliwiajacym zabezpieczenie danych osobowych przed nieupowaznionym dostgpem,
¢) archiwizacja danych,
d) wykonywanie zadan ,.administratora bezpieczenstwa informacji”,
g) przygotowywanie upowazniei do przetwarzania danych,
22) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
23) wdrazanie i utrzymanie podpisu elektronicznego,
24) zglaszanie przy wspoldziataniu wydzialéw merytorycznych do wiasciwych ewidencji systemow
teleinformatycznych i rejestrow publicznych systeméw teleinformatycznych, uzywanych do realizacji zadan
w urzedzie, o ile wynika to z obowigzujacych przepisdéw prawa,
25) planowanie i zakup sprz¢tu komputerowego:
a) analiza potrzeb,
b) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia bedacego czgscig SIWZ,
¢) monitorowanie zgodnos$ci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy,
27) nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego - utrzymanie cigglodci pracy stacji roboczych:
a) instalacja i konfiguracja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania biurowego oraz
poczty elektronicznej,
b) udzielania pomocy w problemach zwigzanych z eksploatacja stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych,
w tym naprawy biezace,
¢) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji zgloszef awarii sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
28) nadzor nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego sprzgtu komputerowego
oraz urzagdzen peryferyjnych,
29) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. W zakresie spraw obronnych:

1) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci urzgdu i podleglych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegélnych wykonawcow,

2) wykonywanie przedsigwzigé zwigzanych z opracowaniem | utrzymaniem w stalej aktualnosci
dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie
w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczerstwa
pafistwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydziatem Bezpieczefistwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

b) regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewngirznego zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i czas
wojny,
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¢) dokumentacji statego dyzuru Wojta,

3) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong gminy
oraz realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa, w tym w razie wystapienia dziafari terrorystycznych lub innych szezegdtowych
zdarzen i w czasie wajny,

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu na stanowiskach
kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulaminéw,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit  Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgezaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie i aktualizowanie
dokumentacji Akcji Kurierskiej,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, nakfadaniem i realizacjg $wiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw
decyzji w sprawie $wiadczen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planu rozwiniecia i funkcjonowania zastepezych miejse
szpitalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na
potrzeby obronne, wspolpraca w tym zakresie z wlasciwym WCR,

9) wspélpraca z komorka kadrowa w zakresie spraw zwiazanych z wylgczeniem pracownikéw od
obowigzku penienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

10) opracowywanie dokumentacji treningéw, gier i Cwiczen obronnych przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBIZK SUW oraz uczestniczenic w prowadzonych treningach, grach
i éwiczeniach obronnych,

11) opracowywanie wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiwzigé w zakresie pozamilitarnych
przedsigwzigc obronnych oraz uzgadnianie ich z organami nadrzednymi,

12) dokonywanie rocznych kontroli stanu realizacji zadafi obronnych w gminie, opracowywanie planu kontroli,
sprawozdan,  przedstawianie  wnioskéw i  propozycji  rozwigzan w  tym  zakresie.

5. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
|) planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w gminie,
2) dokonywanie rocznych i péfrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigé zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,
3) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,
4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,
5) organizowanie funkcjonowania statego dyzuru dla potrzeb szefa OC gminy na czas pokoju - ,P”

i wojny . W",
6) kierowanie przygotowaniem do dziatania podmiotéw obrony cywilnej,
7) organizowanie i Kkierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy

poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosei ze strefy zagrozen,

8) organizowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrong ludnoci i gospodarki narodowej
przed naglymi i rozlegtymi zagroZeniami spowodowanymi sitami przyrody lub awarii obicktéw
technicznych,

9) opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadafi obrony
cywilnej,

10) ustalenie zadah w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym,

11) planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

12) koordynacja dziatan w zakresic zapewnienia wody pitnej dla ludnodci i zaktadéw Spozywczo-
przemystowych oraz wody dla urzadzen specjalnych dla likwidacji skazefi i celéw przeciwpozarowych,
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13) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i srodki, a takZe zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony cywilnej,

14) koordynacja dzialan w zakresie zapewnienia przygotowania i realizacji zaciemnienia | wygaszania
oswietlenia ulicznego na wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu,

15) nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz obiektow
i urzadzen uzytecznodci publicznej na czas wojny ,.W" oraz w czasie pokoju ,.P”,

16) planowanie, zaopatrzenie zatog zaktadow pracy i pozostate) ludnosci w indywidualne srodki ochrony przed
skazeniami,

17) planowanie zaopatrzenia zalég zakladoéw spofecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnodei
poszkodowane;j,

18) planowanie, wyposazanie podmiotéw obrony cywilnej w sprzgt, S$rodki, a takze kontrola
warunkoéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji oraz niezbgdnej ich wymiany,

19) koordynacja dziatafi w zakresie ochrony plodéw rolnych, produktéw 2Zywnosciowych, zwierzat
gospodarskich, pasz przed skazeniami i zakazeniami,

20) prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej biezgca aktualizacja,

21) wykonywanie innych zadai OC zleconych przez Szefa OC.

6. W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) prowadzenie rejestru 0sob do kwalifikacji wojskowej,

2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej przed powiatowa komisja
lekarskg oraz WCR,

3) wspGhudziat i prowadzenie listy stawiennictwa 0séb do kwalifikacji wojskowe),

4) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym wstawiennictwie do kwalifikacji wojskowej,

5) przyjecie wnioskéw o orzeczenie koniecznoéei sprawowania przez osoby podlegajace stawiennictwu sig do
kwalifikacji wojskowej do bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

7. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych i szkot
prowadzonych przez gming,
2) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
3) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw jak w ppkt 1,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,
5) organizowanie szkolef pracowniczych i zarzadzanie systemem doskonalenia kadr,
6) wspdlipraca z wydziatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych,
7) ewidencja urlopow wypoczynkowych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu swiadczen socjalnych,
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy (indywidualnego) + planéw urlopdw i ich wykorzystania,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng pracownikow urzedu,

11) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych stosunkow pracy,

12) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Wojta oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

13) inicjowanie i koordynacja systemowych dziata i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami
ludzkimi urzedu, w tym opracowywania regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen, regulaminu
éwiadczen socjalnych, czynnodci zwigzanych z opisem stanowisk pracy w komoérkach organizacyjnych
urzedu oraz procesem ocen pracowniczych,

14) opracowywanie zasad i analiz polityki oraz ewidencji i zarzadzania etatyzacja w urzedzie,

15) prowadzenie dokumentacji zasad naboru i rekrutacji kadr oraz prowadzenie naboru na stanowiska pracy
w urzedzie,

16) organizowanie stuzby przygotowawczej w urzgdzie i sprawowanie nad nia nadzoru,

17) wspotpraca z organizacjami zwiazkowymi,
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18) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspdtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. obronnych.

8. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
|) nadzdr nad przestrzeganiem przepisoéw i zasad bhp oraz ppoz. w urzedzie,
2) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie przepiséw bhp w urzedzie,
3) przedstawianie wojtowi pokontrolnej analizy stanu bhp i ppoz. wraz z koniecznymi wnioskami
i propozycjami,
4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
3) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
6) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp i ppoz. przed
dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych,
7) organizowanie profilaktycznych badari pracownikow - wstepnych, okresowych i kontrolnych, prowadzenie
w tym zakresie stosownej dokumentacji,
8) wspotdzialanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad pracownikami urzedu,
m.in. badan pracownikdw oraz analiz stanu ich zdrowia,
9) udzial w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji urzedu pod katem poprawy stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy,
10) zglaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w uzytkowanych i nowo
pozyskiwanych pomieszczeniach urzedu,
I'1) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,
12) udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadari 0sob kierujacych pracownikami w zakresie bhp,
13) opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy,
14) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskaw
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw, a takze kontroli realizacji wnioskow,
15) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke lekarska nad pracownikami urzedu,
16) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz ze zwigzkami zawodowymi w zakresie bhp, w przypadku
ich utworzenia w urzedzie,
I7) inicjowanie i rozwijanie na terenie urz¢du réznych form popularyzowania problematyki bhp,
18) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
19) zlecanie badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed warunkami szkodliwymi,
20) wspélpraca z laboratoriami i instytucjami upowaznionymi do dokonywania badafi i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych w srodowisku pracy.

9. W zakresie obslugi organéw gminy:

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materiatéw na sesje rady, tj. zawiadomier o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatéw pomocniczych,

2) wspdludziat w przygotowywaniu uchwat rady w systemie informatycznym,

3) protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostgpnienie go do wgladu radnym,

4) prowadzenie rejestru uchwat i protokotow sesji rady,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji, nadawanie im biegu, wigcznie z doreczeniem odpowiedzi,
nadzorowanie terminowosci ich zalatwienia,

6) na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czfonkéw komisji o terminach i tematyce posiedzen,
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7) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji rady.
8) kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,
9) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji rady gminy i gromadzenie dokumentacji prac,

10)
1)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

26)
27)

28)
29)
30)
31)

przekazywanie Wojtowi wnioskéw z posiedzen komisji rady gminy,

przedstawienie przewodniczacemu rady protokoléw z posiedzen komisji rady oraz nadanie biegu zloZonym
wnioskom i postulatom,

obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady gminy,

wyktadanie do wgladu protokotéw z obrad sesji na minimum 5 dni przed terminem kolejnej sesji,
planowanie i organizowanie dyzuréw i spotkan radnych z wyborcami, prowadzenie spraw zwigzanych
z nadawaniem wyréznienia ,,Honorowy Obywatel Gminy Obrazéw™,

prowadzenie spraw podzialu gminy na solectwa, uzgadnianie nazewnictwa oraz koordynowanie innych
dziatan w tym zakresie,

planowanie i koordynowanie wyjazdow oraz szkolen radnych,

zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji radnych,

prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

organizowanie wspolpracy pomigdzy rada gminy, a radami soteckimi,

gromadzenie dokumentacji rad sofeckich, prowadzenie korespondencji migdzy organami gminy,
a softysami, w tym przekazywanie protokofow, wnioskéw i uchwal z zebran wiejskich do wlasciwych
wydziatow urzedu celem ich rozpatrzenia i zatatwienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi,
referendum, wyboréw jednostek pomocniczych gminy (rady soteckie, softysi) i tawnikéw sagdowych,
gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wybordéw i referenddw,

obstuga kancelaryjna Wajta w tym:

a) kompletowanie materiatéw przedkladanych do decyzji Wajta,

b) weryfikacja pod wzgledem formalno- prawnym przedfozonych materiatow,

c) sporzadzanie protokotéw z posiedzen u Wijta,

d) opracowywanie projektow zarzadzen Wajta,

e) prowadzenie rejestru zarzadzen, pism okélnych i polecen,

f) przekazywanie, za potwierdzeniem wydziatéw i jednostek organizacyjnych informacji od Wajta,

g) kontrola wykonywania zarzadzen.

udzielanie informacji publicznej o dziatalnosci organéw gminy, w tym prowadzenie zbioru udzielanej
informacji publicznej na wniosek,

prowadzenie ewidencji i zbioru porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzagdowymi, organami
administracji rzadowej i innymi podmiotami,

obstuga administracyjno-organizacyjna narad Wdjta,

organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzeri z udzialem Wajta,

zapewnienie przestrzegania w urzedzie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego, przekazywanie ich do nadzoru Wojewody i do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

10.W zakresie oéwiaty i kultury:
1) Koordynacja i realizacja zadan organu prowadzacego wynikajacych z prawa oswiatowego, Karty

Nauczyciela oraz ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

2) wspélpraca z dyrektorami przy opracowaniu projektéw organizacyjnych szkét i przygotowaniu budzetow

placowek o$wiatowych i Ztobka, spojnych z tymi projektami oraz nadzér nad ich realizacja,

3) naliczanie i rozliczanie dotacji o$wiatowych dla publicznych i niepublicznych placéwek o$wiatowych

prowadzonych przez osoby prawne niebgdace jednostkami samorzadu terytorialnego i osoby fizyczne,

4) wprowadzania faktur przekazywanych przez dyrektorow do sytemu platnoéci bankowej,
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5) prowadzenie baz danych os$wiatowych obejmujgcych zbiory danych z baz danych o$wiatowych (SIO):

przedszkoli i szkot dla ktérych organem prowadzacym jest gmina, przedszkoli, szkét publicznych
i niepublicznych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne dla ktérych gmina jest organem wiasciwym
do wydania zezwolenia na zalozZenie szkoly lub placéwki albo organem prowadzagcym ewidencje szkat
i placéwek niepublicznych,

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych i statystycznych, wymaganych prawem oswiatowym

7
8)

oraz raportow i analiz niezbgdnych do oceny stanu oéwiaty na terenie gminy,

organizacja i nadzor nad przewozami szkolnymi, w tym 0s6b niepetnosprawnych,

realizowanie zadar zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem zlobkéw, publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych,

9) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét, przedszkoli i szkét podstawowych,

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych ztobkéw, przedszkoli i szkét podstawowych oraz zadan
edukacyjnych dofinansowywanych przez gmine,

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem lub odwolaniem ze stanowiska dyrektora zobka,
przedszkola i szkoly,

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcych opiniowania powierzenia lub odwotania ze stanowiska
wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego na wniosek dyrektora przedszkola lub szkoty,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zezwolen na zaloZenie przedszkola lub szkoly publicznej
przez osobg prawg lub fizyczng,

opiniowanie likwidacji przedszkola i szkoly publicznej prowadzonej przez osobg prawna lub osobe fizyczna
oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanego przedszkola lub szkoty,

prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych,

inspirowanie i wspieranie nowych przedsigwzigé edukacyjnych we wspétpracy z dyrektorami szkot,
obstuga administracyjno-biurowa Komisji Egzaminacyjnych powotanych do przeprowadzenia
postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela mianowanego oraz
analiza formalna dokumentacji zatgczonej do wniosku o podjgcie postepowania egzaminacyjnego,
wydawanie decyzji administracyjnych przyznajgcych stypendia i zasitki szkolne dla uczniéw szkét
podstawowych,

prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

przygotowywanie propozycji dotyczgcych organizowania dziatalnosci kulturalnej oraz tworzenia, likwidacji
gminnych instytucji kultury,

prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadai gminy z zakresu kultury, w szczegélnosci nad gminnymi
instytucjami kultury,

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

opracowywanie rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz osobami prawnymi
I jednostkami organizacyjnymi dzialajgcymi na podstawie przepiséw o stosunku pafistwa do Kosciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku pafistwa do innych kosciotéw i zwigzkéw
wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci, sumienia wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego oraz stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego,
prowadzenie otwartych konkurséw na realizacje powierzonych lub wspieranych zadaf publicznych,
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

przeprowadzanie okresowych kontroli i oceny stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,
prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektdw z zakresu opieki spotecznej, edukacji i kultury,
opracowywanie wnioskow aplikacyjnych do krajowych i zagranicznych programéw z zakresu edukacji,
kultury, turystyki oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy oraz zarzadzanie tymi projektami,

koordynowanic wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, ze stowarzyszeniami i organizacjami
dziatajagcymi na rzecz wsparcia spotecznego oraz rozwoju oswiaty, kultury i turystyki,

redagowanie i wydawanie biuletynu samorzadowego.
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11. W zakresie promocji i wspélpracy gminy na poziomie lokalnym, regionalnym, krajowym
i miedzynarodowym:
1) ksztaltowanie polityki w zakresie promocji gminy,
2) koordynacja zadan ujetych w planach strategicznych rozwoju gminy,
3) promowanie waloréw gospodarczo-spofecznych gminy.
4) prezentowanie potencjalnym inwestorom formalno-prawnych mozliwosei prowadzenia dziatalnoSci
gospodarczej na terenie gminy,
5) opracowywanie projektow uchwat w zakresie promacji i rozwoju gminy,
6) opracowywanie i uaktualnianie oraz udzial w przygotowywaniu dokumentéw dotyczacych rozwoju gminy,
7) opracowywanie materiatéw do mediow,
8) opracowywanie materiatéw na strong internetows urzedu,
9) wybieranie publikacji, w ktorych bedzie promowana gmina,
10) dysponowanie folderami i opracowaniami o gminie,
I1) promocja informacji turystycznej, udziat w targach i wystawach,
12) wspotorganizacja duzych imprez plenerowych zwigzanych z promocja gminy (np. Jabtkobranie, Dzien
Dziecka),
13) wspdlpraca z zagranica w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow partnerskich oraz podejmowania
wspolnie uzgodnionych dziatan w réznych dziedzinach zycia spoteczno — gospodarczego,
14) wspdipraca z krajowymi | miedzynarodowymi organizacjami samorzadowymi,
15) prowadzenie zintegrowanych projektéw rozwojowych na etapie ich uzgodnier, typu: MOF, SUMP, OS,
16) archiwizowanie sprostowan, wyjaénien i komentarzy prowadzonych z redakcjami prasowymi, radiowymi
i telewizyjnymi,
17) archiwizowanie materialow prasowych dotyczacych pracy organéw gminy,
18) archiwizowanie materiatow fotograficznych dotyczacych pracy Kierownictwa urzedu,
19) opracowywania nowych sposobéw promowania gminy,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem logo gminy,
21) wspolorganizowanie wydarzen patriotycznych,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu Wojta.
23) przygotowywanie i zabezpieczanie uczestnictwa Kierownictwa urzgdu w uroczystosciach, spotkaniach
i konferencjach.

12. W zakresie dzialalnoéci gospodarczej:
1) przyjmowanie wnioskow dziatalnosci gospodarczej do rejestru CEDIG,

a) wykonywanie zadari w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej ktdrej organem ewidencyjnym byt
Wojt Gminy tj. do 31.12.2011 roku,

b) wydawanie zaéwiadczen na podstawie art. 217 KPA z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej do
dnia przeniesienia bazy danych do CEDIG tj. 31.12.2011 roku,

c) wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
zgodnie z obowigzujaca ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej tj. przyjmowanie wnioskow
CEDIG-1:
¢ wpis dzialalnosci gospodarczej,

& 0 zmianie wpisu,

¢ 0 wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
= 0 wpis informacji o wznowieniu dziatalnoéci gospodarcze;,
» o wykreélenie wpisu z CEDIG,

d) przeksztatcanie wnioskéw z CEDIG na formg dokumentu elektronicznego i przesytanie go do CEDIG,
opatrujac podpisem elektronicznym,
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e) sporzadzanie wypisow z ewidencji dziatalnosci gospodarczej na potrzeby policji, sadéw, prokuratury
oraz innych przedsigbiorcow, ktére byly rejestrowane do 31.12.2011 roku,
f) wydawanie duplikatow za$wiadczen o wpisie do ewidencji dziafalnosci gospodarczej oraz decyzji
0 wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ktére byty rejestrowane do 31.12.2011 roku,
2) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie podejmowania dziatan likwidacji bezrobocia na
terenie gminy
® organizacja prac interwencyjnych,
e organizacja prac publicznych,
= organizacja stazy absolwenckich.

13. W zakresie ochrony zdrowia:
1) realizacja zadani gminy w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej i aptek wynikajacych z uprawnien
i obowigzkdw organu zatozycielskiego,
2) prowadzenie spraw Rady Spotecznej Osrodka Zdrowia,
3) nadzor nad realizacjg programéw prozdrowotnych w szkolach, jak i w srodowisku,
4) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na rzecz promocji zdrowia.

14.W zakresie ustawy o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy,

2) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow,

3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw.

4) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii:
a) udziat w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w szczegélnosci nad

opracowaniem projektu gminnego programu i preliminarza,

b) biezgca koordynacja zadar wynikajacych z gminnego programu.

5) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania problemaw
alkoholowych.

Rozdzial 3.
Podzial zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

§88.
Do zakresu dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza nastepujace zadania:

1. Wspélne Pionu:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z aktéw prawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

4) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
danych,

5) przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przedstawienia organom naczelnym projektow
sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy,

6) prowadzenie kontroli w urzedzie.

2. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
1) kontrola ochrony informacji nijawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacii,
2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,
3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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4) opracowywanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Wéjta, wobec kandydatow
na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™, .,poufne™,

6) przechowywanie akt zakonczonych postgpowar sprawdzajgcych, prowadzonych w odniesieniu do o0s6b
ubiegajacych sig o stanowisko lub zlecenie pracy, z kidrymi tgczy si¢ dostgp do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice shuzbowa,

7) w przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadezenie bezpieczenstwa osobowego
zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rgkojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie
kolejnego postepowania sprawdzajgcego,

8) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszezonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

9) wspbldzialanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stuzbami Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

3. Pracownika Kancelarii Materialéw Niejawnych:
1) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych,
2) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesytek z poczty specjalne;,
3) doreczanie korespondencji nigjawnej w obrebie urzedu,
4) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,
5) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatéw niejawnych przez upowaznionych
pracownikow,
6) archiwizacja dokumentow niejawnych.

4. Inspektora Ochrony Danych, ktére wykonuje w imieniu Administratora Danych Osobowych:
1) monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych,
2) czuwanie nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych oraz wszystkich spraw dotyczgcych

ochrony danych osobowych,
3) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli

i ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial 4.
Podzial zadan na samodzielne stanowiska pracy

§89.
Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy:

1. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych realizuje m.in.
nastepujace zadania:
1) W zakresie spraw obronnych:
a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnoéci urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych wykonaweow,
b) wykonywanie przedsigwzigé zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci
dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagroZenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie
w tym zakresie:
e planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panistwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,
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2)

e regulaminu organizacyjnego urzgdu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parstwa
i czasu wojny,
e dokumentacji stalego dyzuru Waijta,

¢) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong gminy
oraz realizacja przedsigwzig¢é zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegbtowych
zdarzen i w czasie wojny,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie urzedu na stanowiskach
kierowania, w tym okreélonych planéw, instrukeji i regulaminéw,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgczaniem kart powofania w trybie natychmiastowego stawiennictwa- opracowanie
i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg $wiadczeti na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie $wiadczen,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planu rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej
na potrzeby-obronne, wspdéipraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

1) wspélpraca z komérkg kadrowq zakresie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowigzku pefnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

J) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie pozostatej
dokumentacji szkoleniowej (dziennikéw lekcyjnych, konspektow itp.),

k) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych przedstawianie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia-z WBIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez
organy nadrzedne,

m) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadain obronnych w gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

a) planowanie dzialalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w gminie,

b) dokonywanie rocznych i pétrocznych ocen stanu przygotowar obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzigé zmierzajgcych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

¢) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

¢) organizowanie funkcjonowania statego dyzuru dla potrzeb szefa OC gminy na czas pokoju - ,P” i wojny
oW

f) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

g) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

h) organizowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong ludnosci i gospodarki narodowej
przed naglymi i rozleglymi zagroZzeniami spowodowanymi sitami przyrody lub awarii obiektow
technicznych,

1) opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadezefi osobowych i rzeczowych na wykonanie zadaf obrony
cywilnej,

J) ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom
organizacyjnym,
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k) planowanie zabezpieczefi materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

l) zapewnienie wody pitnej dla ludnoéei i zakiadow spozywczo-przemystowych oraz wody dla urzadzen
specjalnych dla likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych,

m) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprz¢tu oraz srodkow obrony cywilnej,

n) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oSwietlenia ulicznego na wsiach,
zakladach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

0) nadzorowanie realizacji przedsigwzigé zwigkszajacych stopien ochrony zakladow pracy oraz obiektow
i urzgdzen uzytecznosci publicznej na czas wojny ,,\W” oraz w czasie pokoju ,.P”,

p) planowanie, zaopatrzenie zatdg zakladéw pracy i pozostatej ludnosei w indywidualne srodki ochrony
przed skazeniami,

q) planowanie zaopatrzenia zaldg zakladéw spotecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej,

r) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzgtu,
$rodkéw i umundurowania,

s) organizowanie ochrony ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych, zwierzat gospodarskich, pasz
przed skazeniami i zakazeniami,

t) prowadzenie stosownej dokumentacji oraz jej biezgca aktualizacja,

u) wykonywanie innych zadan OC zleconych przez Szefa OC — Wojewody.

3) W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

a) prowadzenie rejestru 0sob do kwalifikacji wojskowe,

b) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej przed powiatowa komisja
lekarska oraz wojskowym komendantem uzupetnien,

¢) wspotudziat i prowadzenie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej,

d) prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym wstawiennictwie do kwalifikacji wojskowej,

e) przyjecie wnioskéw o orzeczenie koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajace stawiennictwu sig
do kwalifikacji wojskowej do bezpogredniej opieki nad czionkiem rodziny,

f) przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktorej dorgczono kartg powolania do odbycia zasadnicze]
stuzby wojskowej oraz zotierza odbywajacego t¢ stuzbg za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,

g) przygotowanie decyzji o uznanie osoby, ktérej dorgczono kartg powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej oraz zotierza odbywajacego t¢ stuzbg, za zolnierza samotnego.

2. Obsluga Prawna realizuje m.in. nastgpujace zadania:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow : uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, upowaznien,
petnomocnictw, umow, porozumien skomplikowanych decyzji i innych aktow prawnych.

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w sprawie stosowania prawa,

3) informacja o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym dziafalnoscig gminy,

4) uczestnictwo w prowadzonych przez gming rokowaniach,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wajta w postgpowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi,

6) opiniowanie projektow wiazacych ustaleri dotyczacych w szezegdlnoscei:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) zawierania umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej rozporzgdzenia mieniem znacznej

wartosci,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
d) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
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€) umarzanie wierzytelnosci,
f) sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu NOSZgcego znamiona przestgpstwa,
7) zglaszanie do rejestru rozpoczetych i zakoriczonych spraw sadowych oraz wykonanych opinii prawnych.

- Audytor wewngtrzny realizuje m.in. nastepujgce zadania:
1) sporzagdzanie wieloletniego planu audytu wewnetrznego,
2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
3) przeprowadzanie narad otwierajgcych przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego,
4) prowadzenie audytu w wewngtrznych komérkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy w sposob rzetelny, obiektywny i niezalezny poprzez:
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
b) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien,
3) przeprowadzanie narad zamykajgcych w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskéw po
przeprowadzeniu zadania audytowego,
0) przedstawienie wynikow zadania audytowego w sprawozdaniu z wykonania audytu wewnetrznego
i przedktadanie go Wéjtowi oraz kierownikom badanych komérek organizacyjnych,
7) monitorowanie wykonania zaleconych dziatan naprawczych po przeprowadzonym audycie wewnetrznym,
8) sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu i przedkiadanie go Wajtowi,
9) wspolpraca z.innymi komoérkami Urzedu w zakresie opiniowania projektéw wewnetrznych aktéw
prawnych oraz propozycji zmian organizacyjnych,
10) wspdipraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi,
I'l) doradztwo w. zakresie identyfikacji i oceny zagrozen w dzialalno$ci Urzedu, dzialania na rzecz
uswiadamiania ryzyka i skutecznego nim zarzadzania,
12) wspdlpraca w zakresie realizacji kontroli zarzadezej,
13) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego
14) sporzadzanie protokotéw z odbytych narad.

DZIAL VI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§90.
Realizacja zadan, ktére wymagajg szczegdlnych kwalifikacji zawodowych moze nastepowaé na podstawie
umow prawa cywilnego.

§91.
I. Niniejszy regulamin ma moc obowigzywania na czas pokoju w Panstwie.
2. W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrazowie na czas zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i czas wojny zwany Regulaminem na czas ,,W”.

§92.
Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

§93.
Spis tresci Regulaminu stanowi Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego.
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Zatgcznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie
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Zatgcznik nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

SYMBOLIKA Wydzialéw - Referatow - Samodzielnych Stanowisk

Wojt Gminy

Zastepca Wojta
Sekretarz Gminy/ Naczelnik

Skarbnik/Naczelnik

Zastgpca Skarbnika/ Zastepca Naczelnika

Zastepca Kierownika USC

Wydzial Organizacyjny, Oswiaty, Zdrowia, Kultury, Spraw Obywatelskich

i Bezpieczenstwa

Zastepea Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Oswiaty, Zdrowia, Kultury,
Spraw Obywatelskich i Bezpieczenstwa

Kadry
Obstuga Rady

Obstuga Kancelarii

Informatyk
Pracownicy obstugi
Sprzataczki

Wydzial Finansowy

Referat Finansowo-Budzetowy

Referat ds. Obstugi Finansowo Ksiegowej Szkét i Ztobka

Wydzial Rozwoju, Planowania i Gospodarowania Mieniem Komunalnym,
Rolnictwa, Sportu, Ochrony Srodowiska i P.Poz

Naczelnik Wydzialu Rozwoju, Planowania i Gospodarowania Mieniem
Komunalnym, Rolnictwa, Sportu, Ochrony Srodowiska i P.Poz

Zastepea Naczelnika Wydzialu Rozwoju, Planowania i Gospodarowania
Mieniem Komunalnym, Rolnictwa, Sportu, Ochrony Srodowiska i P.Poz

Referat Inwestycji, Drog, Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarowania Mieniem, Sportu i Ochrony
P.Poz

Samodzielne Stanowiska

Obstuga Prawna
Audytor Wewngtrzny

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Gminy w Obrazowie
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