ZARZADZENIE NR 120.16.2018
WOJTA GMINY DOBRZEN WIELKI

z dnia 10 maja 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobrzeniu Wielkim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. jedn. Dz.U. z2017 r.
poz.1875, zm: Dz.U. z 2017 r. poz. 2232; Dz.U. z 2018 r. poz. 130) Wéjt Gminy Dobrzen Wielki zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Dobrzeniu Wielkim Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
okreslonym w Zatgczniku nr 1do niniejszego Zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy, okreslonej w Regulaminie, stanowi zatagcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia

§ 2. 1. Zmiany w tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobrzeniu Wielkim wprowadza
Woéjt w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 3. Traca moc:

1) Zarzadzenie nr 120.54.2011 W¢jta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Dobrzeniu Wielkim;

2) Zarzadzenie nr 120.15.2012 W¢jta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 19 marca 2012 r. o zmianie Zarzadzenia
nr 120.54.2011 Wojta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobrzeniu Wielkim;

3) Zarzadzenie nr 120.22.2013 Wojta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 4 lipca 2013 r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Dobrzeniu Wielkim;

4) Zarzadzenie nr 120.29.2015 Woéjta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 1 pazdziernika 2015 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 120.54.2011 Wojta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 30 grudnia 2011 r.;

5) Zarzadzenie nr 120.43.2016 Wojta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 5 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Dobrzeniu Wielkim;

6) Zarzadzenie nr 120.31.2017 Wéjta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 20 grudnia 2017 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobrzeniu Wielkim;

7) Zarzadzenie nr 120.11.2018 Wojta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 30 kwietnia 2018 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobrzeniu Wielkim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

mgr Henryk Wrobel
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.16.2018
Woéjta Gminy Dobrzen Wielki
z dnia 10 maja 2018 r.

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120.16.2018 W¢jta Gminy Dobrzen Wielki z dnia 10 maja 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
w DOBRZENIU WIELKIM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Dobrzeniu Wielkim, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zasady funkcjonowania Urzedu;
2) strukture organizacyjng Urzegdu;

3) zadania wykonywane przez Wdjta i kierownictwo Urzedu oraz podzial zadan na poszczeg6lne referaty
i samodzielne stanowiska pracy;

4) zasady wymiany informacji i wspotdziatania;
5) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
6) zasady sporzadzania projektow aktow prawnych;
7) obieg i przechowywanie dokumentow;
8) ogodlne zasady obshlugi interesantow.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Dobrzen Wielki;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dobrzen Wielki;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobrzen Wielki;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrzeniu Wielkim;
5) Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Dobrzen Wielki;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobrzen Wielki;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dobrzen Wielki;
8) Interesancie - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg lub podmiot bedacy klientem Urzedu;
9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny;
10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3. 1. Urzad jest jednostka Gminy utworzong na mocy Ustawy, przy pomocy ktorej Wajt jako organ
Gminy wykonuje swoje zadania.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji zadan Wdjta, wynikajacych z przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwal Rady, jak rowniez zapewnienie
realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.

3. W Urzedzie prowadzona jest kompleksowa obstuga Rady i jej komisji oraz radnych.
§ 4. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Dobrzeniu Wielkim, przy ul. Namystowskiej 44.

§ 5. 1. Urzad zapewnia wspdlna obstuge, w szczegolnosci administracyjng, finansowg i organizacyjna
jednostkom organizacyjnym Gminy zaliczanym do sektora finansow publicznych, zgodnie z uchwatami Rady
oraz obstuge samorzadowej instytucji kultury (G.O.K.) — na podstawie porozumienia.
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2. Wspélna obstuga podmiotéw, o ktérej mowa w ust. 1 prowadzona jest w Referacie Centrum Ushug
Wspdlnych (CUW).

§ 6. Wojt i pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzgdowymi.

§ 7. Funkcjonowanie Urze¢du opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci
i indywidualnej odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikoéw za wykonanie powierzonych zadan.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 8. Struktura Organizacyjna Urzedu jest nastepujaca;
1) Wojt - Kierownik Urzedu;

2) Cztonkowie Kierownictwa Urzedu:
a) Zastepca Wojta,
b) Sekretarz,
c¢) Skarbnik;
3) Referaty:
a) Referat Organizacyjny,
b) Referat Budzetu i Finansow,
¢) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Zamowien Publicznych,
d) Referat Centrum Ustug Wspdlnych (CUW),
e) Referat Gospodarki Gruntami i Mienia Komunalnego,
f) Referat Oswiaty, Wychowania i Zdrowia,
g) Referat Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska,
h) Referat Spraw Obywatelskich,
1) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Samodzielne stanowisko: inspektor do spraw informatyki;
5) Pracownicy obstugi.

§ 9. Wojt jest (z mocy ustawy) kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego
pracownikow.

§ 10. Woijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy tworzg
Kierownictwo Urzedu.

§ 11. 1. Referatami kieruja kierownicy referatow, z zastrzezeniem § 12-15 Regulaminu.
2. Wojt moze utworzy¢ w referacie stanowisko zastepcy kierownika referatu.

§ 12. Referatem O$wiaty, Wychowania i Zdrowia kieruje Zastepca Wojta.

§ 13. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz.

§ 14. Referatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik.

§ 15. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 16. Kierownicy referatow i inne osoby kierujace referatami sa bezposrednimi zwierzchnikami
stuzbowymi pracownikéw zatrudnionych wtych referatach.

§ 17. O ilosci i rodzaju stanowisk w referacie decyduje Wojt w porozumieniu z cztonkami kierownictwa
Urzedu i kierownikiem referatu.

§ 18. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach podlegajg bezposrednio Wojtowi.
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§ 19. 1. Wojt moze powolywaé pelnomocnikow lub powierza¢ pracownikom state lub okresowe
wykonywanie dodatkowych funkcji wynikajacych w szczegdlnosci: z ustaw szczegdlnych, zawartych
porozumien lub przepiséw wewnetrznych.

2. Funkcje okreslone w ust. 1 nie stanowig co do zasady odrgbnych stanowisk pracy lecz przypisane sa
okreslonym pracownikom jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez nich stanowiskach, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

3. Zasady podleglosci stuzbowej petnomocnikéw oraz oséb peligcych dodatkowe funkcje w Urzedzie,
w odniesieniu do powierzonych im zadan, okresla Wojt.

4. Powolanie petnomocnika i powierzanie funkcji, o ktérych mowa w ust.1 nastepuje w formie pisemnej
(odrebne zarzadzenie lub upowaznienie podpisane przez Wojta).

§ 20. Na zasadach okreslonych w § 19 Regulaminu w Urzedzie funkcjonuja:
1) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
3) Administrator systemu teleinformatycznego;
4) Administrator sieci informatycznych;
5) Koordynator czynnosci kancelaryjnych;
6) Gtowny Ksiegowy Urzedu i jednostek obstugiwanych przez Referat Centrum Ustug Wspolnych.
§ 21. 1. Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw obshugi zatrudnionych w Urzgdzie jest Sekretarz.
2. Zadania pracownikéw obstugi okreslaja indywidualne zakresy zadan i obowigzkow.
§ 22. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej Urzedu i jednostek objetych wspdlng obstuga, o ktorej mowa w §49 pkt 1 Regulaminu;
2) audytu wewngtrznego;
3) funkcji i zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych
sg wykonywane przez podmioty zewngtrzne na podstawie umow zawartych przez Wojta.
WOJT

§ 23. 1. Wojt wykonuje zadania Gminy wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
niezastrzezone dla Rady.

2. Wojt wykonuje uchwaly Rady, porozumienia i umowy zawarte przez Gming oraz zalecenia organoéw
nadzoru nad Gmina.

§ 24. Do kompetencji Wdjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;
2) sprawowanie kontroli zarzadcze;j;

3) nadawanie Urzgdowi Regulaminu i innych regulamindéw wynikajacych z przepiséw prawa, ich zmiana
i uchylanie;

4) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow, dla ktorych Wojt jest bezposrednim przetozonym (z
ustawowym wylaczeniem Zastepcy Wojta i Skarbnika) oraz przyjmowanie do akceptacji wynikow
okresowej oceny pracownikow dokonanej przez osoby kierujace referatami;

6) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta jako kierownika Urzedu;
7) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w imieniu Wojta,

8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;
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9) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych mig¢dzy referatami lub pracownikami Urzedu;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug posiadanych kompetencji;
11) sporzadzanie projektow uchwat Rady;

12) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do przepiséw
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz przepisoOw powigzanych.

§ 25. Zadania Woéjta jako organu wykonawczego i reprezentanta Gminy wynikajg z ustawy oraz z ustaw
szczegoblnych.

§ 26. Wit jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do
wlasciwosci miejscowej i rzeczowej Gminy.

§ 27. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz inni pracownicy Urzedu moga wydawac lub podpisywaé
decyzje administracyjne tylko w przypadku posiadania pisemnego upowaznienia udzielonego przez Wojta.
Rejestr udzielonych upowaznien prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

§ 28. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:

1) korespondencja kierowana do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu, postow
i senatorow, Prezesa Rady Ministrow, ministrow, jak rowniez pisma do Wojewody;

2) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych Gminy;

3) pisma do organdéw sprawujacych nadzor nad Gming oraz do organdéw kontroli zewnetrznej, jak rowniez
odpowiedzi udzielane na wystgpienia tych organow;

4) upowaznienia i pelnomocnictwa do dziatania w imieniu Wojta;

5) decyzje administracyjne i inne akty wladztwa administracyjnego, z zastrzezeniem § 27 Regulaminu;
6) umowy i porozumienia zawierane przez Gming;

7) zarzadzenia Wojta.

2. Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy moga podpisywaé dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1-4, 617
tylko w sprawach niecierpigcych zwtoki, po uzgodnieniu ich tre$ci z Wojtem oraz podczas nieobecnos$ci Wojta
trwajacej dtuzej niz 7 dni.

ZASTEPCA WOJTA

§ 29. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) przejmowanie zadan i kompetencji Wojta w przypadkach okreslonych w Ustawie;

2) wspomaganie Wojta w prowadzeniu biezacej dzialalno$ci Gminy i Urzgdu oraz zastepowanie Wojta
podczas kazdej jego nieobecnosci;

3) samodzielne wykonywanie zadan Gminy w zakresie wskazanym w odrgbnym zarzadzeniu Wojta. Do zadan
tych naleza: sprawy z zakresu o$wiaty, wychowania, kultury, sportu i rekreacji, wspolpracy zagranicznej
oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

4) realizacja zadan Wojta jako organu prowadzacego szkoty i przedszkola, wynikajacych z przepiséOw prawa
powszechnie obowigzujacego oraz uchwat Rady;

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach nalezacych do zadan
i kompetencji Zastgpcy Wojta.

§ 30. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy roéwniez:
1) wydawanie lub podpisywanie decyzji administracyjnych - stosownie do pisemnego upowaznienia Wojta;

2) skladanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy, w tym podpisywanie umoéw, w granicach udzielonych przez
Wéjta upowaznien i pelnomocnictw;

3) realizacja umow partnerskich Gminy i wymiana zagraniczna, w tym koordynacja czynnosci zwigzanych
z organizowaniem wyjazdoéw delegacji Gminy do gmin partnerskich oraz wizyt go$ci z gmin partnerskich
w Gminie,
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4) wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg zdrowia, w tym realizacja programow zdrowotnych
i profilaktycznych, w szczego6lnosci adresowanych do dzieci i mtodziez szkolnej;

5) kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
pracownikow miodocianych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie przyznania lub
odmowy dofinansowania i zaswiadczen o pomocy de minimis;

6) reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci, spotkan, konferencji i innych imprez - za zgoda lub na
polecenie Wojta;

7) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy (samodzielnie w zakresie prowadzonych spraw oraz
w innych sprawach - za zgoda lub na polecenie Wojta);

8) podpisywanie dokumentow urzedowych i decyzji przygotowywanych przez pracownikéw Urzedu na
zajmowanych stanowiskach pracy;

9) potwierdzanie wlasnorgczno$ci podpisu oraz pozostawania osoby przy zyciu, stosownie do przepisow
prawa o notariacie;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Gminnego Osrodka Kultury;
11) nadzor nad dziatalno$cia szkot, przedszkoli i ztobkow;

12) prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie przewidzianym w przepisach prawa dla Wojta jako organu
prowadzacego;

13) inicjowanie, prowadzenie i nadzorowanie realizowanych programow o$wiatowych;
14) realizacja zadan wynikajacych z przepiso6w dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3;
15) nadzorowanie programow, w szczegolnosci programu ,,Animator boiska Orlik”;
16) opracowanie projektow aktow prawnych w zakresie prowadzonych i nadzorowanych zadan.
§ 31. Zastgpca Wojta wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Oswiaty, Wychowania i Zdrowia.

§ 32. Zastepca Wojta uczestniczy w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady z gtosem
opiniodawczym i doradczym.

SEKRETARZ
§ 33. Sekretarz wspomaga Wojta wbiezacej dziatalnosci iodpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu.
§ 34. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu zgodnie z Regulaminem oraz innymi zarzadzeniami Wojta;

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
1 bezpieczenstwa pracy w Urzedzie oraz informowanie Wojta o wszelkich nieprawidtowosciach;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowg i dyscyplinarng pracownikow Urzedu;
4) koordynacja dziatan w zakresie udost¢pniania informacji publicznej;

5) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, w tym regulaminow, ktore Wojt jako kierownik Urzedu
obowigzany jest ustali¢ stosownie do przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego;

6) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta, w szczegdlnosci w sprawach nalezacych do zadan
i kompetencji Sekretarza;

7) wydawanie i podpisywanie w imieniu Woéjta decyzji administracyjnych - stosownie do posiadanego
pisemnego upowaznienia Wojta;
8) samodzielne prowadzenie spraw Gminy (w granicach powierzenia przez Wojta) w obszarze pomocy

spolecznej, profilaktyki uzaleznien, praw mniejszosci narodowych i etnicznych oraz spraw obywatelskich;

9) opracowywanie projektow gminnych programéw profilaktycznych, w szczegdlnosci: Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i innych programéw, ktorych ustalenie nalezy do
ustawowych zadan Rady lub Wjta;
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10) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

11) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

12) udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie przygotowywania decyzji
administracyjnych, postanowien i innych dokumentow urzgdowych - na wniosek pracownika;

13) sporzadzanie testamentow allograficznych, prowadzenie rejestru testamentéw przechowywanych
w Urzedzie oraz przekazywanie testamentéw do wlasciwego sadu (na wniosek sadu lub 0sob
zainteresowanych otwarciem testamentu);

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Urzedzie;
15) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu;

16) przyjmowanie §lubowania od nowo zatrudnionych pracownikow (po zakonczeniu stuzby
przygotowawczej);

17) wystgpowanie w sprawie nagrod, awansow i naktadania kar w stosunku do pracownikéw Urzedu, ktorych
bezposrednim przetozonym jest Sekretarz albo Wojt;

18) przygotowywanie postanowien Wojta w sprawie zajecia stanowiska w przedmiocie udzielenia ulgi,
umorzenia lub roztozenia na raty w podatkach i optatach, bedacych w catosci dochodem Gminy,
a pobieranych przez naczelnikéw urzedow skarbowych;

19) wykonywanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji, w tym
prowadzenie ich rejestrow;

20) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonaniem przez Woéjta zadan Gminy z zakresu wyboréw
powszechnych i referendow;

21) koordynacja dziatan dotyczacych wyborow sottysow i rad soteckich oraz obstuga administracyjna tych
wyborow;

22) organizowanie w Urzedzie (na wniosek dyrektoréw szkot) spotkan z mtodziezg w ramach edukacji
samorzadowej;

23) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skazane nieodptatnej, kontrolowane;j
pracy na cele spoteczne, w tym wspotpraca z kuratorami sgdowymi i prowadzenie dokumentacji;

24) sporzadzanie pism i dokumentoéw stosownie do polecen Wojta oraz podpisywanie pism i dokumentoéw
sporzadzanych przez pracownikéw Urzedu na stanowiskach pracy;

25) koordynacja dziatan Urzedu obejmujacych zalatwianie spraw z zakresu dziatalnos$ci lobbingowe;j
W procesie stanowienia prawa, zgodnie z zarzadzeniem Wojta;

26) prowadzenie spraw zgromadzen organizowanych na terenie Gminy;

27) wykonywanie zadan Wojta w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
(CEIDG);

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (statych
i jednorazowych);

29) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly oraz rozliczanie
optat wnoszacych przez przedsicbiorcow za wydanie zezwolen i za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

30) przygotowywanie projektow uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw
i posiadanych kompetenc;ji;

31) wykonywanie zadan Wojta w zakresie wyborow powszechnych i referendow;
32) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikéw sadowych;
33) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu i odrgbnych zarzadzen Wojta;

34) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub wedlug udzielonych pisemnych upowaznien;
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§ 35. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Organizacyjnego.

§ 36. Sekretarz uczestniczy wsesjach Rady oraz posiedzeniach komisji Rady z gtosem doradczym.
SKARBNIK

§ 37. Skarbnik jest z mocy ustawy glownym ksiggowym budzetu Gminy.

§ 38. Skarbnik wykonuje zadania wynikajace w szczegdlnosci z ustaw: o finansach publicznych,
0 samorzadzie gminnym, o rachunkowosci oraz czynnosci przewidziane dla gtéwnego ksiegowego,
z wyjatkiem czynno$ci przekazanych przez Wojta w drodze odrebnego zarzadzenia gtdéwnemu ksiggowemu
Urzedu i jednostek obstugiwanych w ramach wspoélnej obstugi prowadzonej przez Urzad.

§ 39. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja ustawowej kompetencji do kontrasygnaty oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy,
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych;

2) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami, w zakresie budzetu Gminy (organu);

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej i jej zmian zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i uchwatami Rady;

4) przygotowanie zarzadzen Wojta wykonujacych uchwate budzetowq oraz zarzadzen w sprawie zmian
budzetu Gminy i planu finansowego;

5) przygotowanie projektu i zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej;
6) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu w szczegdtowosci okreslonej przepisami prawa;

7) dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkdéw budzetu Gminy na podstawie uchwat Rady
i zarzadzen Wojta;

8) nadzér nad wlasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w szczegdlnosci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) monitorowanie na biezaco realizacji dochodow budzetu Gminy (Organu);

10) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow ksiegowych i finansowych w zakresie dochodéow budzetu
Gminy;

11) opracowywanie sprawozdan Wojta z wykonania budzetu Gminy oraz informacji Wojta o przebiegu
wykonania budzetu za I pétrocze;

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy (Organu);

13) sporzadzanie sprawozdania finansowego Gminy;

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie budzetu Gminy (Organu);

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych, w szczegolnosci
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji, w zakresie dochodow budzetu
Gminy (Organu);

16) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, w szczegdlnosci w sprawach z zakresu:
a) ogblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,
b) zakladowego planu kont budzetu Gminy,
¢) planu kont ksiegi glownej dla organdow podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego,
d) charakterystyki informatycznego systemu przetwarzania danych,
e) obowigzujacych metod wyceny aktywow 1 pasywow,

f) ustalania wyniku finansowego iinnych zarzadzen finansowych, do wydania ktorych obliguja Wojta
przepisy prawa;
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17) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami przepisoOw prawa;

18) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Opolu, bedaca organem nadzoru finansowego nad
Gming, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan oraz zarzadzen Wojta.

§ 40. Skarbnik uczestniczy z glosem doradczym w sesjach Rady oraz w tych posiedzeniach komisji Rady,
ktorych przedmiotem obrad sg sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezacymi do zadan
1 kompetencji Skarbnika.

§ 41. Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy pracownikéw Referatu Budzetu i Finansow.

§ 42. Skarbnik ustala organizacje¢ pracy i podziat zadan w Referacie Budzetu i Finansow i przedklada
Woéjtowi do akceptacji zakresy zadan i kompetencji pracownikéw Referatu.

WSPOLNE ZADANIA i OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 43. Do wspodlnych zadan osob kierujacych praca referatow nalezy wszczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy referatu, w tym przestrzegania przez pracownikow
przepisOw prawa;

2) ustalanie zakresow zadan i kompetencji dla poszczegolnych pracownikow referatu oraz zasad wzajemnego
zastgpstwa w czasie nieobecnosci i przedktadanie ich Wojtowi do akceptacii;

3) zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej z przepisami prawa obstugi
interesantéw w referacie;

4) sktadanie wnioskow do Wojta w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania lub karania
pracownikow podlegtych;

5) opiniowanie wnioskow pracownikow podlegtych o udzielenie urlopu;

6) delegowanie pracownikdéw na szkolenia;

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikow podleglych zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie;
8) udostepnianie informacji publicznej na wniosek - w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci referatu;

9) wykonywanie polecen i zarzadzen Wojta dot. pracy referatu.

§ 44. Osoby kierujace praca referatow ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne izgodne zobowigzujacym
prawem wykonanie zadan przypisanych tym referatom.

ZADANIA i OBOWIAZKI WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 45. Pracownicy Urzgdu wykonuja zadania wynikajace zobowigzujacych przepisoéw prawa powszechnie
obowiazujacego, przepisow wewnetrznych obowiazujacych wUrzedzie oraz ustalonego zakresu zadan
ikompetencji na zajmowanym stanowisku.

§ 46. Do zadan iobowigzkow wspolnych dla wszystkich pracownikow Urzedu nalezy wszczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej realizacji zadan powierzonych do wykonania na zajmowanym stanowisku, stosownie
do obowiazujacych przepisow;

2) przestrzeganie tajemnic i ochrona dobr prawnie chronionych;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi
podmiotami w zakresie niezb¢dnym do wykonania zadan;

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

6) samoksztatcenie, a w szczego6lnosci biezaca analiza przepisoOw prawa w zakresie spraw prowadzonych na
stanowisku pracy;

7) staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie i przygotowanie do archiwizacji akt prowadzonych spraw,
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych odrebnymi przepisami, w tym
zarzadzeniami Wojta;
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9) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi wszelkich spostrzezonych nieprawidlowosci
majacych znaczenie dla wykonywania zadan przez Urzad;

10) sprawna, zgodna i merytoryczna wspolpraca z innymi pracownikami Urzedu;

11) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w BIP informacji publicznej podlegajace;j
obowigzkowi publikacji i dbatos¢ o jej aktualizacje;

12) przygotowywanie projektoéw decyzji i zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku;

13) aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzedu, wystgpowanie z wnioskami do
przetozonych, w szczegolnosci w sprawach usprawnienia pracy referatu lub Urzedu.

REFERAT ORGANIZACYJNY

§ 47. W Referacie Organizacyjnym wykonywane sg zadania obejmujace w szczeg6élnosci:
1) zadania kancelaryjno — administracyjne, w tym:
a) prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych,

b) wykonywanie zadan punktu kancelaryjnego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami
wewnetrznymi,

¢) nadawanie przesytek do wyslania w siedzibie operatora pocztowego oraz odbior przesytek nadestanych,

d) przekazywanie przesylek do rejestracji w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw, apo ich
rejestracji - na stanowiska pracy, zgodnie z dekretacja dokonang przez Wojta lub wrazie jego
nieobecnosci - przez Zastepce Wojta lub Sekretarza,

e) przyjmowanie pism sagdowych nadsytanych w celu ogloszenia, prowadzenie ich ewidencji, umieszczanie
na tablicy ogtoszen Urzedu oraz terminowe odestanie z informacja o okresie, w jakim byly wywieszone,

f) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne;
2) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Wojta jako organu i jako kierownika Urzedu,

b) udzielonych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien;

3) prowadzenie spraw w zakresie po§wiadczania wtasnorecznos$ci podpisu oraz pozostawania osoby przy
zyciu (poswiadczenie zycia);

4) promocj¢ Gminy, w tym:
a) przygotowywanie i dystrybucje materiatdw promocyjnych,
b) udziat w wystawach i targach,
¢) wspotprace z mediami w zakresie promocji Gminy;
5) sprawy pozyskiwania §rodkow zewngtrznych i obstugi projektow, w tym:

a) wspblprace =z instytucjami zarzgdzajacymi i posredniczacymi w zakresie pozyskiwania $rodkow
finansowych,

b) przygotowanie wnioskow i koordynacja prac zwigzanych z pozyskaniem dla Gminy dotacji iinnych
srodkow pomocowych,

¢) rozliczanie projektow realizowanych przez Gming w oparciu o dotacje oraz inne $rodki pomocowe
pozyskane w ramach postepowan,

d) wypetnianie obowigzkow wynikajacych z realizacji i kontroli realizowanych zadan z udzialem $rodkow
z funduszy zewnetrznych,

e) wspotprace z innymi podmiotami w ramach Aglomeracji Opolskiej;

6) prowadzenie kompleksowej obstugi Rady, w tym:
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a) wspotprace z Przewodniczacym Rady iprzewodniczacymi komisji stalych Rady w zakresie
organizowania sesji i posiedzen komisji,

b) przygotowanie materiatow na sesje Rady i posiedzenia komisji oraz zapewnienie terminowego ich
przekazania radnym,

¢) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o sesji Rady, w tym o planowanym porzadku dziennym,
d) przygotowanie sesji Rady 1 ich protokotowanie,

e) prowadzenie peinej dokumentacji zwigzanej z pracami Rady i jej komisji, w tym prowadzenie rejestru
izbioru uchwal Rady, protokotow sesji iposiedzen Komisji iinnej dokumentacji wytworzonej
w zwiazku z dzialalno$cig Rady i jej komisji,

f) przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru nad Gming oraz do ogloszenia w Wojewddzkim
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego - stosownie do obowigzujacych w tym zakresie
uregulowan prawnych,

g) przekazywanie uchwal Rady podmiotom zobowigzanym do ich wykonania lub podmiotom,
z dziatalno$cig ktorych wigze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

h) zapewnienie zamieszczenia uchwat Rady na stronie BIP (baza aktow wtasnych),

1) prowadzenie rejestru 1izbioru interpelacji sktadanych przez Radnych oraz koordynacja dzialan
zwigzanych z terminowym zatatwieniem interpelacji,

j) gromadzenie o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych radnych oraz przekazywanie ich do organéw
okreslonych odrebnymi przepisami,

k) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i administracyjno-prawnej w wykonywaniu mandatu,

1) prowadzenie rejestru radnych, frekwencji na sesjach i posiedzeniach komisji oraz przekazywanie do
Referatu Centrum Uslug Wspdlnych miesigcznych informacji o obecnosci radnych na sesji
1 posiedzeniach komisji Rady;

7) sprawy organizacyno - gospodarcze, do ktdrych naleza w szczegolnosci:

a) zaopatrzenie materialowo techniczne Urzedu, zakup inwentarza ruchomego za wyjatkiem sprzgtu
komputerowego i pozostatego sprzetu elektronicznego oraz materiatow eksploatacyjnych,

b) zakup materialow i pomocy biurowych, prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

¢) utrzymanie sprawnosci elementow wyposazenie biur (z wylaczeniem stanowisk komputerowych) oraz
zlecanie niezbednych napraw,

d) zaopatrywanie pracownikow obstugi w sprzet, srodki i odziez ochronng, niezbedne do wykonania zadan
w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu i nieruchomosci przylegte;,

e)nadzér nad funkcjonowaniem instalacji alarmowej oraz wspolpraca z podmiotem prowadzacym
monitoring instalacji,

f) zapewnienie sprawnosci gasnic i terminowosci ich przegladow;
8) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, w tym:
a) dokonywanie przez uprawnionych pracownikow Referatu:

-wpiséw w systemie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG):
przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow dotyczacych wpiséw do CEIDG, wprowadzenia zmian, wykreslenia,
zawieszenia i wznowienia dziatalno$ci gospodarcze;j,

-wpisywanie w CEIDG uprawnien nadanych przedsigbiorcom przez Gmine (zezwolenia na sprzedaz
napojoéw alkoholowych) oraz dokonywanie wpisow o cofnigciu uprawnien,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym
zezwolen jednorazowych,

¢) przyjmowanie oswiadczen od przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku
poprzednim i nadzorowanie terminowoS$ci wnoszenia optat rocznych za zezwolenia,
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d) rozliczanie (we wspotpracy z Referatem Budzetu i Finanséw) optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

9) partnerstwa zagranicznego i uzywania jezyka pomocniczego, w tym:
a) realizacja uprawnien do wykorzystania jezyka niemieckiego jako jezyka pomocniczego w Urzedzie,
b) obstuga delegacji zagranicznych, w tym z gmin partnerskich,
¢) prowadzenie korespondencji w jezyku niemieckim, w tym z gminami partnerskimi,
d) organizowanie i przygotowanie imprez, uroczystosci z partnerami zagranicznymi,
e) wspotpraca z innymi podmiotami w sprawach partnerstwa gmin;

10) potwierdzanie profilu zaufanego;

11) obstuge wnioskéw o wydanie Opolskiej Karty Rodziny i Seniora.

REFERAT BUDZETU i FINANSOW

§ 48. Do zadan Referatu Budzetu iFinanséw naleza sprawy z zakresu:
1) ksiggowosci budzetowej w zakresie dochodow, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowe] budzetu Gminy — jako Organu, na kontach syntetycznych
i analitycznych zgodnie z obowigzujacym planem kont, w tym w zakresie dochodow budzetu z tytulu
podatkow naleznych od urzgdéw skarbowych i Ministerstwa Finansow oraz dochodéw budzetu panstwa
realizowanych przez Gmine,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie dochoddéw budzetowych w ksiegach Urzedu jako jednostki
budzetowej zgodnie z obowigzujacym planem kont,

¢) sporzadzanie sprawozdan Rb-27s z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) sporzadzanie sprawozdan Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e) obstuga bankowa rachunku dochodéw Gminy,
f) monitorowanie na biezaco realizacji dochodoéw budzetu Gminy,
g) dokonywanie rozliczen Gminy z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych zobslugg splaty kredytow ipozyczek zacigganych przez Gming,
lokowaniem wolnych $rodkow, wspoélpraca zurzgdem wojewodzkim oraz dysponentami wyzszego
szczebla w zakresie srodkéw przekazywanych do budzetu Gminy;

2) wymiaru i ksiggowosci podatkoéw i optat lokalnych, w tym:

a) dokonywanie wymiaru 1iprzypisu zobowigzan podatkowych od osob fizycznych, osob prawnych
ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) sporzadzanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ zobowigzan podatkowych,

¢) przyjmowanie i weryfikacja sktadanych informacji i deklaracji podatkowych, prowadzenie postegpowania
dowodowego w/s wezwania do ztozenia korekty informacji i deklaracji podatkowych,

d) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan podatkowych od 0sob fizycznych i prawnych, jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami,

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od $rodkéw transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
0s6b fizycznych, 0sob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;j,

Id: 9FFBB482-3F2F-40D6-A99E-4CBA0648D6CB. Podpisany Strona 11



f) wprowadzanie zmian geodezyjnych, zbieranie i aktualizacja informacji o nieruchomosciach i obiektach
budowlanych, gruntach oraz lasach iinnych dokumentoéw majacych wplyw na wysoko$¢ zobowigzan
podatkowych,

g) prowadzenie spraw z zakresu kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkéow i optat lokalnych oraz
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zobowigzan podatkowych,

h) wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych dotyczacych zaleglos$ci podatkowych oraz prowadzenie
ewidencji wystawionych upomnien i tytutdéw wykonawczych,

i) sporzadzanie do wlasciwego miejscowo sagdu wnioskow o wpis hipotek przymusowych,

j) przygotowanie projektow decyzji w sprawie umorzenia, przesunigcie badz odroczenia terminu ptatnosci
zaplaty podatku oraz zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,

k) sporzadzanie wykazu podatnikéw, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono sptatg na raty oraz udzielono pomocy publicznej,

1) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i umorzen podatkdéw i optat dla celow sprawozdawczosci
budzetowe;j,

m) okresowe sporzadzanie rozliczen z wptywoéw podatkowych oraz ich uzgadnianie z osobg prowadzaca
ksiegowos¢ organu budzetu Gminy,

n) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej i pomocy publicznej w rolnictwie,

0) wspotpraca z wlasciwym miejscowo urzegdem skarbowym.

p) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej inkasentow w zakresie inkasa zobowigzan podatkowych,
q) wydawanie zaswiadczen podmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do wlasciwosci referatu.

REFERAT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH (CUW)

§ 49. Do zadan Referatu Centrum Ustug Wspdlnych (CUW) nalezy wszczegolnosci wspolna obstuga
jednostek wskazanych wuchwale Rady Gminy Dobrzen Wielki (lub jednostek, zktorymi zawarto stosowne
porozumienie), polegajgca na §wiadczeniu:

1) ushug z zakresu pomocy prawnej, poprzez nawigzanie wspolpracy z radcg prawnym lub adwokatem, ktorzy
w ramach swoich obowiazkéw beda §wiadczy¢ pomoc prawng na rzecz jednostek obstugiwanych;

2) ustug z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i rozliczen polegajacych na:

a) prowadzeniu gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa,

b) prowadzeniu ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami powszechnie obowigzujacego
prawa,

c) prowadzeniu ewidencji majatkowej w oparciu o dokumenty i dyspozycje kierownikow jednostek
obstugiwanych, w tym dokumentacji inwentaryzacyjnej,

d) sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych,

e) doradztwie planowania finansowego, aw szczegdlnosci przygotowaniu niezbgdnych danych do
sporzadzenia wniosku budzetowego oraz projektu planu finansowego jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami powszechnie obowigzujacego prawa,

f) okresleniu zasad polityki rachunkowosci jednostek obstugiwanych,
g) prowadzeniu obstugi kasowej i bankowej jednostek obstugiwanych;

3) ustug z zakresu spraw organizacyjnych, polegajacych na prowadzeniu administracji kadrowo-ptacowe;j
obejmujace;j:

a) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie
wyplat wynagrodzen i innych naleznosci,

b) ewidencjonowanie danych o wyptacanym wynagrodzeniu,
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¢) prowadzenie obstugi ksiggowej funduszu socjalnego,

d) prowadzenie rozliczen z urzedami, w tym z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
e) wystawianie stosownych za§wiadczen,

f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnianych w jednostkach obstugiwanych,

g) analize¢ poniesionych wydatkow na wynagrodzenia dla nauczycieli w odniesieniu do $rednich
wynagrodzen, o ktérych mowa w przepisie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta
Nauczyciela,

h) obstuge podrozy stuzbowych,
i) organizowanie i przeprowadzanie szkolen i doskonalenia zawodowego;
4) pozostatych ustug polegajacych na:
a) sporzadzaniu analiz finansowych i organizacyjnych jednostek obstugiwanych,
b) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji jednostek obstugiwanych.
§ 50. CUW prowadzi obstuge Urzedu w zakresie:
1) obstugi kasowej i bankowej;
2) rozliczania podatku VAT;
3) spraw dotyczacych majatku Gminy;
4) spraw organizacyjnych, polegajacych na prowadzeniu administracji kadrowo-ptacowej, obejmujace;:

a) obstuge zatrudnienia pracownikow Urzedu, dyrektorow szkot iprzedszkoli oraz kierownikow
i dyrektorow jednostek podlegtych, obejmujaca w szczegdlnosci przygotowywanie niezbednych
dokumentow zwiazanych z nawigzywaniem stosunku pracy, jego przebiegiem i rozwiazywaniem,

b) zapewnienie zgodnosci zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu z postanowieniami Regulaminu
1 zadaniami wykonywanymi na stanowisku,

¢) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw Urzgdu oraz dyrektorow szkoét i przedszkoli
oraz kierownikow i dyrektorow jednostek podleglych, oraz biezaca analiza aktualnosci zaswiadczen
o stanie zdrowia pracownikow,

d) organizowanie niezbednych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz biezaca kontrola ich
waznosci,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

f) prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych,

g) prowadzenie kart urlopowych,

h) sporzadzanie informacji o czasie pracy pracownika dla potrzeb wyptaty ryczattu na korzystanie
z samochodu prywatnego do celow stuzbowych, premii regulaminowej lub dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (,,trzynastka”),

i) prowadzenie obstugi ptacowej, w tym sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen
1 innych naleznosci,

j) ewidencjonowanie danych o wyptacanym wynagrodzeniu,

k) prowadzenie rozliczen z urzedami, w tym z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
1) wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych w CUW,

m) kontrolg w zakresie zaopatrzenia pracownikéw obshugi w odziez ochronna,

n) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw szkot i przedszkoli oraz kierownikdw
i dyrektorow jednostek podlegtych,

0) obstuge podrézy stuzbowych, w tym wydawanie pracownikom drukow delegacji do odbycia podrozy
stuzbowej i prowadzenie ich ewidencji,
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p) prawidlowe iterminowe naliczanie oraz przygotowywanie do wyptaty naleznych nagrod
jubileuszowych,

q) ewidencjonowanie szkolen oraz urlopo6w szkoleniowych,
r) organizowanie i przeprowadzanie szkolen i doskonalenia zawodowego,

s) gromadzenie o$wiadczen majatkowych 1 lustracyjnych pracownikéw Urzedu, dyrektorow szkot
1 przedszkoli oraz kierownikow i dyrektoréw jednostek podlegtych;

5) spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej, a to:

a) rozliczanie kosztow wyjazdow stuzbowych iryczaltow ztytutu korzystania przez pracownikow
z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

b) rozliczanie diet i kosztéw podrdzy stuzbowych radnych,

c) rozliczenie iprowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umoéw cywilno-
prawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla ktorych Urzad nie jest pracodawca,

d) prowadzenie rozliczen zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
¢) nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

f) prowadzenie ewidencji dokumentow zewnetrznych przeznaczonych do wyplaty w szczegdlnosci faktur,
rachunkéw 1 innych,

g) sprawdzanie dokumentéw przeznaczonych do wyplaty pod wzglegdem formalno-rachunkowym,
sporzadzanie polecen przelewoéw badz przygotowywanie pobran do kasy Urzedu,

h) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkéw budzetowych, kosztow i zaangazowania
wydatkow,

i) sporzadzanie sprawozdan,

j) rozliczanie projektow realizowanych przez Gming w oparciu o dotacje oraz inne $rodki pomocowe
(wyodrebnione ewidencje),

k) rozliczanie kont: depozyty oraz wadia i gwarancje,
1) obstuga finansowa dofinasowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow;

6) pozostalych ustug polegajacych na:
a) sporzadzaniu analiz finansowych i organizacyjnych,
b) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji,
¢) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne pieczecie i prowadzenie ich ewidencji,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI KOMUNALNEJ i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 51. W Referacie Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych wykonywane sa
zadania z zakresu:
1) inwestycji i remontow, obejmujace w szczegolnosci:
a) planowanie, przygotowanie, zapewnienie realizacji i rozliczanie inwestycji i remontéw prowadzonych

przez Gming,

b) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji, w tym w szczegdlnosci przygotowanie terenu pod
realizacj¢ inwestycji oraz przygotowanie inwestycji od strony formalnej (zezwolenia, opinie,
uzgodnienia wynikajace w szczegdlnosci z przepisow ustaw o zagospodarowaniu przestrzennym, prawa
budowlanego oraz prawa ochrony srodowiska),

¢) monitorowanie realizacji inwestycji, sporzadzanie protokotéw odbioru, zatatwianie spraw w zakresie
powolywania inspektorow nadzoru inwestorskiego, rozliczenie inwestycji,
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d) podejmowanie dzialan w zakresie egzekwowania wilasciwego wykonania umoéw przez wykonawcow
inwestycji i remontow,

e) opracowanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji inwestycji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym (udziat w komisjach odbioru) i przekazaniem
do eksploatacji inwestycji gminnych,

g) przekazywanie zakonczonych inwestycji na stan srodkéw trwatych Urzedu,

h) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich programow inwestycyjnych Gminy w zakresie
niezbednym do uchwalenia budzetu Gminy,

i) podejmowanie dziatan o pozyskanie §rodkéw pomocowych na planowane inwestycje gminne, w tym
gromadzenie dokumentacji, udzial w sporzadzaniu wnioskow, rozeznanie iuzgadnianie mozliwosci
uzyskania srodkéw pozabudzetowych w formie dotacji,

j) koordynowanie zamierzen remontowo-inwestycyjnych prowadzonych jednostki organizacyjne
1 pomocnicze Gminy;

2) budownictwa i planowania przestrzennego, w tym:

a) przygotowywanie zgloszen budowy obiektow lub wykonania rob6t niewymagajacych pozwolenia na
budoweg,

b) przygotowywanie wnioskdw o pozwolenie na budowe,

c) przygotowanie zawiadomien o zamierzonym terminie rozpoczg¢cia robot oraz zawiadomien
o zakonczeniu robot budowlanych,

d) sporzadzanie projektow zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
1 przygotowywanie projektow uchwat Rady w tej sprawie,

e) udostepnianie projektow zatozen do miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow tych planow do publicznego wgladu,

f) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji panstwowej
i samorzadowej oraz innymi jednostkami, jezeli wynika to z przepiséw prawa,

g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzenia planu miejscowego
oraz o migjscu i czasie wylozenia projektéw plandow z zachowaniem termindéw okreslonych przepisami
prawa,

h) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

i) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,
k) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

1) przygotowywanie postanowien w sprawie podziatu geodezyjnego wraz ze sprawdzeniem zgodnosci
podziatu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

m) przygotowanie wnioskow o przeznaczenie gruntdow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

n) sporzadzanie iwydawanie wypisOw 1wyrysow zplanu zagospodarowania przestrzennego oraz
zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego,

0) sporzadzanie sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego w Gminie,
p) prowadzenie postepowan zwigzanych z optata planistyczna;
3) gospodarki komunalnej i drog gminnych, obejmujace w szczegolnosci:

a) ocen¢ potrzeb rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie kierunkow i sposobdéw zaspokajania
potrzeb w tych dziedzinach,
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b) koordynacja planéw i zamierzen budowy, modernizacji i remontow infrastruktury komunalne;j,
¢) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych,
d) utrzymanie (letnie i zimowe) drog gminnych,

e) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym droég gminnych obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

f) wydawanie decyzji w sprawach zajecia pasa drogowego oraz orzekanie o przywroceniu pasa drogowego
do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

g) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikoéw, stanu oznakowania poziomego i pionowego oraz
zapewnienie oznaczenia nazw ulic,

h) wspoélpraca z zarzagdcami drég w zakresie dbalosci o stan techniczny droég ichodnikéw oraz ich
oznakowania, w tym roéwniez drogowskazow i tablic z nazwami miejscowosci,

i) nadzor nad funkcjonowaniem o§wietlenia ulicznego,
j) nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen do odprowadzania wod deszczowych z terenéw komunalnych,
k) nadzor nad systemem zaopatrzenia w wodg i odprowadzaniem Sciekdw,

1) monitorowanie stanu technicznego obiektow infrastruktury komunalnej i wspdlpraca w tym zakresie
z podmiotami zarzadzajacymi tymi obiektami,

m) ustalanie dla potrzeb Wojta wstepnego projektu planu zamierzen w zakresie budowy, rozbudowy,
modernizacji i remontéw infrastruktury Gminy na dany rok budzetowy, prowadzenie ksigzki obiektu dla
budynku bedacego siedziba Urzedu;

4) gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o wynajem mieszkania z zasobu Gminy,
b) koordynacja dziatah Spotecznej Komisji Mieszkaniowej dziatajacej przy Urzedzie,

¢) kierowanie oséb wskazanych przez Komisje Mieszkaniowa do zarzadcy mieszkaniowego zasobu Gminy
w celu zawarcia umowy najmu,

d) sporzadzanie i aktualizacja wykazu 0sob oczekujacych, uprawnionych do wynajmu lokalu mieszkalnego
lub lokalu socjalnego,

¢) dokonywanie - na wniosek zarzadcy mieszkaniowego zasobu Gminy - wizji lokalnych w zakresie stanu
technicznego mieszkan oraz opiniowanie planowanych remontow i modernizacji;

5) ochrony zabytkow:
a) przygotowanie projektu programu ochrony zabytkow i jego zmian,
b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
¢) zlecanie nadzoru konserwatorskiego i archeologicznego nad zabytkiem,

d) wystepowanie o pozwolenie na prowadzenie prac zwigzanych z obiektem zabytkowym iw jego
otoczeniu,

e) zglaszanie robot budowlanych przy zabytku,
f) nadz6r nad opracowywaniem dokumentacji konserwatorskiej i jej uzgadnianie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych zzachowaniem pamigci narodowej, grobami wojennymi oraz
pomnikami;

6) zamowien publicznych:

a) okreslanie (w porozumieniu z Wojtem jako kierownikiem zamawiajacego) trybu postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego w zaleznosci od charakteru i warto$ci zadania,

b) opracowywanie ogloszen o przetargach iich przekazywanie do ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, na stronie BIP oraz zamieszczanie na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego,
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c) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan w sprawach zamoéwien publicznych,
w tym opiniowanie wnioskow, sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
zatgcznikami,

d) przygotowanie projektow umow o wykonanie zamowienia publicznego,

e) udzielanie merytorycznej pomocy i wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przepisow ustawy
Prawo zaméwien publicznych i aktow wykonawczych,

f) prowadzenie sprawozdawczo$ci z postepowan w sprawach zamowien publicznych,
g) organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie prac Komisji Przetargowej,

h) sporzadzanie ogloszen o wyborze oferty oraz ich wysylanie do wszystkich oferentéw bioracych udziat
w przetargu oraz do Biuletynu Zamoéwien Publicznych jesli przetarg byt tam ogloszony,

i) dbalos¢ o terminowe sporzadzenie i podpisywanie uméw z wykonawcami,
j) dbatos¢ o terminowy zwrot wadium,

k) prowadzenie wtasciwych czynnosci w przypadku odwotania od decyzji,

1) prowadzenie rejestru ogolnego zamowien publicznych,

m) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem prawa zamowien publicznych przez pracownikow Urzedu
oraz sygnalizowanie Wojtowi wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

n) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach zamdwien publicznych, w tym zarzadzen
dotyczacych powotania i trybu pracy komisji przetargowe;.

REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI i MIENIA KOMUNALNEGO

§ 52. Do zadan wykonywanych w Referacie Gospodarki Gruntami i Mienia Komunalnego nalezy
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

2) tworzenie zasobow gruntdw gminnych na cele inwestycyjne;

3) ustalanie cen za grunty, budynki i urzadzenia w drodze wyceny bieglego;

4) zarzadzanie gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie gminne;

5) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i placow oraz numeracji nieruchomosci;
6) prowadzenie spraw w zakresie nadawania nazwy nowo powstatym ulicom;

7) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom;

8) kierowanie wnioskow do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Opolu o zalozenie ksiegi
wieczystej lub ujawnienie w ksiedze istniejacej aktualnego stanu prawnego nieruchomosci komunalnych;

9) prowadzenie postegpowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym;
10) przygotowywanie o§wiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci, w tym wydawanie decyzji
0 podziale nieruchomosci;

12) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci;

13) prowadzenie postepowania dot. przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przyshugujacego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci;

14) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;
15) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

REFERAT ROLNICTWA MELIORACJI i OCHRONY SRODOWISKA

Id: 9FFBB482-3F2F-40D6-A99E-4CBA0648D6CB. Podpisany Strona 17



§ 53. W Referacie Rolnictwa, Melioracji i Ochrony Srodowiska wykonywane s3 zadania Gminy
wynikajace z przepisow w zakresie: ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat, ochrony
gruntow rolnych i lesnych, gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzagdku w gminie. Zadania te
obejmujg w szczegdlnoscei:

1) zalatwianie spraw w zakresie zarzadzania Srodowiskiem na terenie Gminy, zgodnie z zasadami
ZrOWNowazonego rozwoju;

2) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ochrony §rodowiska;
3) gromadzenie i analiza raportow oddzialywania na srodowisko;

4) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji planowanych inwestycji (decyzje
srodowiskowe);

5) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

6) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie,

7) przygotowanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska oraz jego realizacja po uchwaleniu przez
Rade;

8) przeprowadzanie ogledzin drzew w zwiazku ze zgloszeniem zamiaru ich usuniecia, sporzadzanie
sprzeciwow;

9) prowadzenie postgpowan dotyczacych wydawania zezwolen na wycinke drzew i krzewow oraz
wymierzania kar za samowolne wyciecie drzewa lub krzewu;

10) opracowywanie wnioskdéw do starosty o wydanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub nieozywionej za pomnik
przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;

12) prowadzenie spraw ochrony zwierzat, w tym opieki nad zwierzetami bezdomnymi i przeciwdziatania
bezdomnosci zwierzat;

13) przygotowanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna oraz powadzenie ewidencji
wydanych zezwolen;

14) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzenie choroby zakaznej u zwierzat domowych
i wspolpraca w tym zakresie z stuzbami weterynaryjnymi;

15) wspotdziatanie z inspekcja ochrony roslin w zakresie sygnalizowania pojawiania si¢ chwastéw, chorob
1 szkodnikéw w uprawach oraz ich zwalczenia;

16) nadzoér nad przestrzeganiem zakazu uprawy maku i konopi widknistych;
17) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen melioracyjnych na terenie Gminy;
18) wspotpraca Gminng Spotkg Wodna;

19) udziat w rozprawach wodno — prawnych przeprowadzanych w sprawach nalezacych do wlasciwosci
referatu;

20) dokonywanie okresowych przegladow waléw ochronnych, zastawek stopni wodnych oraz innych
urzadzen zabezpieczajacych przed powodzig, wspotpraca w tym zakresie z podmiotami zarzadzajacymi
tymi budowlami;

21) koordynacja spraw zwiazanych z ochrong przed powodzia, prowadzenie ewidencji szkdd 1 strat
powodziowych w rolnictwie 1 urzadzeniach melioracyjnych;

22) opiniowanie wnioskow rolnikow o udzielenie ulgi lub umorzenie podatku rolnego z tytutu klesk
zywiolowych;

23) prowadzenie spraw w zakresie poswiadczania pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie zeznan
swiadkow;

24) wydawanie zaswiadczen, w tym dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego;
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25) prowadzenie dziatan na rzecz usuwania azbestu z terenu Gminy;

26) wprowadzanie i aktualizowanie w Bazie Azbestowej informacji dotyczacych wyrobow azbestowych
wystepujacych na terenie Gminy;

27) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodptywowych
i transport nieczystosci ciektych;

28) przygotowanie decyzji nakazujacej usuni¢cie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania;
29) dokonywanie kontroli z zakresu ochrony $rodowiska i niewtasciwej gospodarki odpadami;

30) sktadanie rocznych raportow z zakresu informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

31) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach przedktadanych przez podmioty odbierajace odpady od
wlascicieli nieruchomosci oraz przez prowadzacego punkt selektywnego zbierania odpadow komunalnych;

32) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan

33) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
§ 54. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy z zakresu:

1) ewidencji ludnosci, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym,

b) rejestracja zwigzana zrealizacja obowiazku meldunkowego, polegajacego na dokonywaniu
zameldowania na pobyt staly lub czasowy,

¢) wymeldowania z pobytu stalego badz czasowego,
d) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,

e) wnioskowanie o nadanie iupowszechnianie numeréw ewidencyjnych Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL) przy zameldowaniu,

f) praca w systemie aplikacji ,,Zrodto”,
g) wydawanie zaswiadczen uwzgledniajacych dane osobowe ze zbioréw meldunkowych i zbioréw PESEL,

h) sporzadzanie wydrukéw dot. ewidencji ludnosci dla potrzeb analizy kompleksowej, w tym dzieci dla
placowek oswiatowych,

i) wspolpraca z Policja, Domem Opieki Spolecznej, Szpitalem iinnymi jednostkami administracji
publicznej,

j) udostepnienie danych z zakresu PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

k) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjng i przekazywanie do
archiwum zakladowego Urzedu,

1) przygotowywanie zestawien, analiz, podsumowan, raportow oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,

m) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci, przygotowywanie decyzji,
n) opracowywanie dokumentow i przekazywanie formularzy do Centrum Personalizacji Dokumentow;
2) dowodow osobistych, w tym:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) wydawanie dowodow osobistych oraz ich uniewaznianie z przyczyn ustawowych,
c¢) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodowej,

d) prowadzenie ewidencji wydawanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
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e) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen zwigzanych z dowodami osobistymi,

f) posrednictwo w wydawaniu dowodow osobistych osobom przebywajacym
w Domu Opieki Spotecznej, Szpitalu, a takze niepelnosprawnym,;

3) obrony cywilnej (OC), w tym:

a) opracowywanie rocznych planéw w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej na terenie Gminy —
uzgodnienie z Inspektorem Starostwa Powiatowego w Opolu,

b) inicjowanie ipodejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajgcych wlasciwe iterminowe
wykonawstwo zadan ujetych w planie obrony cywilnej oraz rocznym planie dzialania poprzez
opracowywanie aktow normatywno-prawnych Szefa OC Gminy,

c) opracowywanie 1ibiezgce aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania do dziatania obrony cywilnej,

d) opracowywanie wnioskéw do Wojewddzkiego Planu Swiadczen na potrzeby obronnego przygotowania
terenu i obrony cywilnej,

e) przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludno$ci o zagrozeniu
uderzeniami z powietrza, skazeniami i zakazeniami (opracowywanie dokumentdéw, prowadzenie kontroli
stanu technicznego punktéw alarmowych oraz organizowanie treningow),

f) prowadzenie ewakuacji ludnosci z zagrozonych terenow Gminy (opracowanie planow ewakuacji,
wspoltdziatanie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, koordynowanie przedsiewzigc
zwigzanych z ewakuacja ludnosci i zaktadow pracy),

g) organizowanie ochrony zwierzat, ptodow rolnych, punktow zywno$ciowych iuje¢ wodnych przed
skazeniami i zakazeniami,

h) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem, szkoleniem
1 prowadzeniem prac przygotowawczych w tym zakresie,

1) zapewnienie zaciemnienia Gminy (organizowanie i koordynacja prac zwiagzanych
z planowaniem i realizacjg zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia na terenie Gminy),

j) organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie OC, udzial w opracowaniu dokumentacji planowanych
¢wiczen typu dowodczo-sztabowego, zgrywajacych i kompleksowych,

k) uzgadnianie i zatwierdzanie oraz opracowanie planow szkolen ludnosci i ich prowadzenie,

1) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem akcji ratowniczych w rejonach
porazenia i klesk zywiolowych,

m) udziat w opracowaniu dokumentéw planu obrony cywilnej Gminy, ich aktualizacja i przekazywanie do
jednostki nadrzedne;j,

n) organizowanie stanowisk kierowania OC oraz systemu powiadamiania i alarmowania kadry kierowniczej
i dowddczej oraz sit OC,

0) wspoldzialanie z organami wojskowymi w zakresie realizacji zadan przez sitly OC na rzecz sit
zbrojnych),

p) planowanie i realizacja wydatkéw na wyodrebnione zadania,

q) biezace prowadzenie dokumentéw do realizacji zadan OC przez Gming,

r) realizacja innych zadan okreslonych przez szefa OC Gminy,

s) uczestniczenie w posiedzeniach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
4) akcji kurierskiej, w tym:

a) sporzadzanie schematu dzialania akcji kurierskiej prowadzonej na terenie Gminy,

b) przygotowanie i aktualizacja list tacznikéw, wykonawcdéw ikurierow do przeprowadzenia akcji
kurierskiej, ktorym wydane zostang przez Wojta Gminy decyzje o petnieniu w/w funkcji,
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c) uczestniczenie w akcji jak rowniez zabezpieczenie uczestnictwa o0s6b wydelegowanych do
przeprowadzenia akcji kurierskiej,

d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie akcji kurierskiej;
5) zadan obronnych, w tym:

a) organizacja irealizacja planowania operacyjnego w tym ,,Operacyjny plan funkcjonowania Gminy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

b) prowadzenie ewidencji 0sob, rzeczy ruchomych i nieruchomych na potrzeby obronne panstwa,
c¢) wspotdziatanie z organami administracji wojskowe;j,

d) planowanie, organizowanie treningéw akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego rozwinigcia Sit
Zbrojnych,

e) planowanie przygotowania iwykorzystania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa oraz
w sytuacjach kryzysowych w tym "Plan wykorzystania publicznej i niepublicznej stluzby zdrowia na
wypadek wojny",

f) przygotowywanie i przesytanie do Starostwa Powiatowego w Opolu bilanséw personelu medycznego,

g) tworzenie i uaktualnianie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeby obronne panstwa i HNS
(uaktualnianie na biezaco bazy ARCUS),

h) planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony — przygotowywanie decyzji,

i) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolenia obronnego,

j) planowanie i nadzorowanie wykorzystania §rodkéw finansowych na zadania obronne;
6) przeprowadzania kwalifikacji wojskowej i rejestracji osob do kwalifikacji, w tym:

a) sporzadzanie list 0s6b podlegajacych wezwaniu w danym roku kalendarzowym do kwalifikacji, zwanych
dalej kwalifikowanymi,

b) sprawdzenie zgodnosci danych z ewidencjg ludnosci,
¢) rozplakatowanie obwieszczen o kwalifikacji na terenie Gminy,

d) wzywanie kwalifikowanych do stawienia si¢ zgodnie z otrzymanym harmonogramem poprzez
wystawienie i wysytke wezwan,

e) uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacyjnej,
f) prowadzenie rejestru poszukiwanych —uchylajacych si¢ od stawiennictwa do kwalifikacji,

g) sporzadzanie wnioskow o przymusowe doprowadzenie osob uchylajacych si¢ od stawiennictwa do
kwalifikacji i wspotdziatanie z Policjg w tym zakresie,

h) sporzadzanie wykazu kwalifikowanych z terenu Gminy w oparciu o otrzymane listy kwalifikowanych
z ewidencji ludnosci,

1) aktualizacja zgodnos$ci danych kwalifikowanych z ewidencja ludnosci,

j) rozplakatowanie obwieszczen na terenie Gminy o rejestracji osob do kwalifikacji,
k) sporzadzanie i aktualizacja rejestru kwalifikowanych,

1) sporzadzanie list do rejestracji wojskowej,

m) sporzgdzanie sprawozdan z odbytej rejestracji.

§ 55. W Referacie Spraw Obywatelskich wykonywane sg zadania zwigzane z ochrong informacji
niejawnych. Zadania te, realizowane przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego powotanego przez Wojta do
pehienia funkcji Peinomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego, obejmuja w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzg¢dzie, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;
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2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji, kontrola
ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, przedktadanie planu do
akceptacji Wojtowi i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych, wystawianie
zaswiadczen po przeprowadzonym szkoleniu oraz przygotowanie upowaznien uprawniajacych do dostgpu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych wobec
pracownikow Urzedu;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnicto;

9) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w Urzedzie informacji niejawnych
o klauzuli "zastrzezone" oraz zakres i warunki stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony i przedtozenie instrukcji Wojtowi do akceptacji;

10) przekazywanie odpowiednio ABW Iub SKW danych o0s6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze os6b, ktorym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

11) opracowanie i aktualizacja szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz procedur
bezpiecznej eksploatacji systemu dla stanowiska komputerowego Urzedu do tajemnicy stuzbowej
o klauzuli ,,zastrzezone";

12) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnos$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznegoze szczegolnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

URZAD STANU CYWILNEGO (USC)

§ 56. 1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego okresla ustawa prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisy
wykonawcze i zwigzkowe.

2. Do ustawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwiazek malzenski w lokalu USC i poza
lokalem USC;

2) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;

3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;
5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom:;

7) przyjmowanie od nupturientdw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego lub
malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;

8) prostowanie btedow i uzupelnianie danych w aktach stanu cywilnego;

9) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestroéw Panstwowych;
10) wydawanie odpisow aktu stanu cywilnego;

11) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, ze zgodnie z prawem polskim
mozna zawrze¢ matzenstwo,
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b) o stanie cywilnym,
¢) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
d) o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i1 braku ksiegi stanu cywilnego,
e) o przyjetych sakramentach;
12) przyjmowanie o$wiadczen:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) od 0séb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
d) o zmianie imion noworodkom,
e) o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu maltzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

13) wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy;

14) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska;

15) dotaczanie do aktu stanu cywilnego wzmianek dodatkowych;
16) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypiskow;

17) organizowanie jubileuszy 50 i 60-lecia pozycia matzenskiego;
18) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

19) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

REFERAT OSWIATY, WYCHOWANIA i ZDROWIA

§ 57. Do zadan Referatu Oswiaty, Wychowania i Zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa, zwigzanych ze sprawowaniem przez Woéjta lub Rade
funkcji organu prowadzacego dla publicznych szkdt i przedszkoli prowadzonych przez Gming. Do spraw
tych nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektu sieci szkot oraz zmian w tym projekcie w celu optymalizacji spetniania przez
uczniéw obowigzku szkolnego,

b) przygotowywanie iobsluga postgpowania konkursowego wylaniajacego kandydatow na stanowisko
dyrektora,

c) dokonywanie analizy arkuszy organizacyjnych szkot iprzedszkoli oraz aneksow do tych arkuszy,
1 sktadania wniosku o ich zatwierdzenie,

d) dokonywanie analizy wynagrodzen nauczycieli za miniony rok budzetowy oraz wykonywanie czynno$ci
zwigzanych z naliczaniem jednorazowego dodatku uzupetniajacego,

e) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przyznania nauczycielom $wiadczen w ramach pomocy
zdrowotne;j,

f) uczestniczenie w postepowaniach kwalifikacyjnych oraz przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych
zwigzanych z nadawaniem nauczycielom stopni awansu zawodowego,

g) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci i miodziezy do szkot iprzedszkoli na
terenie Gminy,

h) organizacja dowozu ucznidéw niepetnosprawnych do szkot,
i) sprawowanie kontroli spetniania obowigzku nauki,

j) stala wspodlpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkotami i przedszkolami, w tym
rowniez przygotowywanie ankiet, sprawozdan, odpowiedzi na pisma,

k) zapewnienie wykonywania zalecen organu nadzoru pedagogicznego,
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1) wykonywanie sprawozdawczo$ci o§wiatowej drogg elektroniczng - System Informacji Oswiatowej (SI10),
m) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,
n) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie nagrod i odznaczen dla dyrektoréw szkot 1 przedszkoli,

0) doskonalenie ustawiczne nauczycieli (wspotpraca z MODN, RZPWE, OCDN),

p) realizacja ogoélnokrajowych programoéw rzadowych w szkotach i przedszkolach,

q) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot 1 przedszkoli, majacych siedzibe na terenie Gminy,

r) realizacja zadan w zakresie stypendiow Wojta o charakterze motywujacym dla uczniow za osiggnigcia
naukowe, artystyczne, sportowe, aktywnos$¢ spoteczng i srodowiskowa),

s) realizacja zadan w zakresie nadawania tytutu ,,Dobrzenski Talent”,
t) nadzorowanie wdrazania innowacji pedagogicznych,

u) realizacja zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat trzech,

v) stale monitorowanie zmian w prawie o$wiatowym;

2) prowadzenie zbioru podstawowych dokumentow organizacyjnych szkoét i przedszkoli, w tym
w szczegolnosci aktow zatozycielskich, statutow i regulaminow oraz sktadanie wnioskow o ich
aktualizacjeg;

3) wspotudzial w pracach dotyczacych planowania w budzecie Gminy srodkéw dla szkoét i przedszkoli, w tym
w szczegolnoscei:

a) analiza finansowa dotyczaca poprawnosci naliczenia subwencji o$wiatowej dla Gminy,
b) analiza planéw finansowych szkot i przedszkoli,
¢) przygotowywanie wnioskow dot. rezerwy subwencji oswiatowej,

d) przyjmowanie zgtoszen od dyrektorow w zakresie potrzeb inwestycyjnych, modernizacyjnych
i remontowych;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych szkot i przedszkoli w Gminie oraz
kontrola poprawnosci sporzadzania sprawozdan statystycznych przez poszczegdlne jednostki;

5) opracowywanie sprawozdania dotyczacego realizacji zadan oswiatowych za dany rok oraz wszelkich analiz
i informacji dotyczacych dziatalnosci szkot i przedszkoli;

6) opracowywanie zestawienia porOwnawczego wynikow egzamindw zewnetrznych;
7) nadzorowanie dziatan Gminnego Koordynatora Sportu Szkolnego;

8) koordynowanie na szczeblu gminnym realizowanych w szkotach i przedszkolach ogélnokrajowych
programéw rzagdowych oraz projektow, w tym projektow finansowanych ze §rodkow zewnetrznych;

9) obstuga organizacyjna gminnych konkursow przedmiotowych, w tym opracowanie procedur, powotanie
komisji konkursowej, obstuga przebiegu konkursu;

10) organizowanie, we wspotpracy z innymi podmiotami, wypoczynku letniego i zimowego dzieci
i mtodziezy szkolnej;

11) przekazywanie pism i innych dokumentéw do szkot i przedszkoli - zgodnie z dyspozycjami Zastepcy
Wojta;

12) obstuga organizacyjna i kancelaryjna narad i posiedzen dyrektorow szkot 1 przedszkoli, w tym
sporzadzanie protokotow;

13) realizacja zadan zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia pracownikow
mtodocianych;

14) inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania polityki o§wiatowej Gminy;
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15) realizacja programow zdrowotnych obejmujacych dzieci i mtodziez szkolng, w szczegdlnosci w zakresie
korekcji wad postawy, szczepien przeciw wirusowi HPV, jak rowniez programow zdrowotnych
skierowanych do innych grup spotecznych;

16) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji programow zdrowotnych w Gminie;
17) inne zadania zwigzane bezposrednio z oswiatg, wychowaniem i zdrowiem;

18) realizacja zadan zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi i klubami sportowymi funkcjonujgcymi na
terenie Gminy.

INFORMATYK

§ 58. Inspektor do spraw informatyki, zwany dalej Informatykiem, wykonuje wszczegdlnosci nastgpujace
zadania:

1) redaguje (we wspotpracy z pracownikami Urzgdu) strong internetowa Gminy;
2) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej (BIP), w tym:
a) zamieszcza informacje na stronie BIP na wniosek Woijta i pracownikow Urzedu,
b) aktualizuje informacje zamieszczone na stronie BIP;
3) pehni funkcje:
a) administratora systemow informatycznych,
b) administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

4) sprawuje nadzor nad spetnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w Urzedzie warunkow
technicznych i bezpieczenstwa, okreslonych przepisami prawa;

5) prowadzi diagnostyke i konfiguracj¢ komponentow komputerow;

6) wykonuje czynnosci zwiazane z instalacja systemow operacyjnych oraz konfiguracja nowych komputerow,
jak rowniez z ponowna instalacja systemu w trakcie uzytkowania;

7) instaluje i aktualizuje oprogramowanie antywirusowe;

8) udziela biezacej pomocy pracownikom Urzgdu przy wykonywaniu czynnoséci w systemach
informatycznych na stanowiskach pracy;

9) rejestruje przesylki wptywajace do Urzedu w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;
10) obstuguje elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu,

11) dokonuje zakupoéw komputeréw, drukarek, skanerow, kserokopiarek oraz materiatlow eksploatacyjnych
(tonery etc.);

12) zabezpiecza serwis sprzgtu komputerowego i niezbedne naprawy przez podmioty zewnetrzne;
13) wspotpracuje z firmami obstugujacymi poszczegélne systemy informatyczne w Urzedzie;
14) prowadzi archiwizacj¢ danych na serwerze Urzedu;

15) dokonuje zakupu materiatow i1 ustug w zakresie tacznosci telefonicznej, w tym zakupu aparatow
telefonicznych;

16) zatatwia formalnos$ci zwigzane z wnioskami o wydanie i aktualizacj¢ podpisow elektronicznych dla
pracownikow Urzedu wskazanych przez Wojta.

ZASADY WYMIANY INFORMACJI i WSPOEDZIALANIA

§ 59. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan, ktéra powinna
obejmowac w szczegdlnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udost¢pniania prowadzonych akt i rejestrow, w zakresie
niezbgednym do sprawnego prowadzenia postgpowan;

2) sporzadzanie kopii, odpiséw i wyrysow z posiadanych dokumentow;
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3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie jej
Informatykowi w celu zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie na polecenie Wojta dokumentéw niezbednych do sktadania wnioskéw o dofinansowanie
zadania ze zrodet zewnetrznych;

5) przekazywanie wspotpracownikom wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

§ 60. Wspotpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezgco, w sposdb umozliwiajacy terminowe
i sprawne wykonanie zadan Urzedu, bez konieczno$ci wydawania specjalnych polecen przez przetozonych
dotyczacych zasad wspolpracy.

§ 61. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalno$ci lub zasadno$ci udostepnienia posiadanych
informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci, decyzje o zakresie wspolpracy
podejmuje Wojt lub Sekretarz.

ZASADY PROWADZENIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 62. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do ustawicznej samokontroli polegajacej na
przestrzeganiu prawidtowosci wykonywanych czynnosci, z uwzglednieniem przepiséw prawa, postanowien
Regulaminu i zakresu obowigzkow na stanowisku.

§ 63. 1. Osoby kierujace praca referatow sprawujg biezaca kontrole wykonywania zadan przez
pracownikow podlegtych. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowos$ci przeprowadzana jest kontrola
wewngtrzna na poszczegdlnych stanowiskach.

2. Z kontroli wewnetrznej, o ktoérej mowa w ust.1. sporzadzany jest protokot, ktéry (po podpisaniu przez
kontrolujacego kontrolowanego) przedktadany jest Wojtowi.

§ 64. Kontrola wewngtrzna, oktorej mowa w§ 63 Regulaminu, przeprowadzana jest rowniez wprzypadku
ztozenia skargi na dziatania pracownika albo na polecenie Wojta.

§ 65. Negatywny wynik kontroli przeprowadzonej w Urzgdzie przez podmioty zewngtrzne moze by¢
podstawa do zarzadzenia przez Wojta przeprowadzenia kontroli wewngtrznej na poszczegolnych stanowiskach
pracy.

§ 66. W Urzedzie prowadzona kontrola zarzadcza, ktorej zasady i standardy okreslone zostaty w odrebnych
zarzadzeniach Wojta.

ZASADY SPORZADZANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 67. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta sporzadzaja pracownicy Urzedu zgodnie
z posiadanym kompetencjami lub na polecenie Wojta.

§ 68. Projekty uchwat Rady sporzadzane sa przez Wojta oraz przez innych pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy - zgodnie z posiadang przez te osoby wtasciwoscig rzeczowa
albo na polecenie Wojta.

§ 69. Osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego ponosza odpowiedzialno$¢ za jego terminowe
przygotowanie oraz poprawnos$¢ prawng i merytoryczng.

§ 70. Projekty aktow prawnych Wojta nie wymagaja co do zasady zaopiniowania przez radce prawnego i sa
przekazywane do akceptacji i podpisu Wojta zgodnie z zasadami okre§lonymi zarzadzeniem Wojta w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 71. Projekty uchwal Rady przekazywane sg pracownikowi prowadzacemu obstuge Rady, ktory
przedktada je do zaopiniowania radcy prawnemu, a nastgpnie przekazuje radnym — zgodnie z porzadkiem obrad
sesji Rady ustalanym przez Przewodniczacego Rady.

§ 72. Wojt moze zobowiaza¢ osobe, ktora sporzadzita projekt Uchwaty do zreferowania radnym zagadnien
zwiazanych ztrescig tego aktu na posiedzeniach wtasciwych komisji Rady oraz na sesji.

OBIEG i PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
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§ 73. W Urzedzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych wspomagany przez
system elektronicznego obiegu dokumentéw, umozliwiajacy w szczegolnosci: prowadzenie rejestrow przesylek
wplywajacych i wychodzacych, udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz podmiotu, przesytanie
przesytek i ich dekretacje.

§ 74. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentdéw oraz podpisywania pism w Urzg¢dzie stosowane sa
przepisy powszechnie obowigzujace:

1) instrukcja kancelaryjna;
2) jednolity rzeczowy wykazy akt dla organow gminy;
3) instrukcji archiwalnej

oraz zasady wynikajace zarzadzen Wojta w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz w sprawie
zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

§ 75. Za prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy odpowiada
pracownik zatrudniony na tym stanowisku.

§ 76. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe obstugiwane przez Referat CUW. Archiwizacja
dokumentow nastepuje zgodnie zzasadami Instrukcji archiwalnej dla organéw gminy.

OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 77. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikow w godzinach pracy Urzedu.

§ 78. Pracownicy maja obowiazek obstugiwac interesantow bez zbednej zwloki, uprzejmie, kompetentnie
i sprawnie, a takze udziela¢ wyczerpujacych wyjasnien i zatatwia¢ sprawy w sposdb sumienny i bezstronny.

§ 79. Zasady postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegodlne.

§ 80. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskoéw reguluja przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz zarzadzenie Wojta w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw w Urzedzie.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 81. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie decyzje podejmuje Wojt.

§ 82. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wiasciwosci Wojta.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120.16.2018
Wojta Gminy Dobrzen Wielki
z dnia 10 maja 2018 .

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY w DOBRZENIU WIELKIM
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