ZARZADZENIE NR 196/2014
WOJTA GMINY GREBOCICE

z dnia 21 listopada 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Grebocicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zm./ zarzadzam co nastgpuje :

§ 1. Z dniem 21 listopada 2014r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy w Grebocicach :

1. Likwiduje si¢ stanowisko Kierownika Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalne;.

2. Likwiduje sie stanowisko Kierownika Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomo$ciami i Rolnictwa

§ 2. W zwiazku dokonanymi zmianami :

a) wprowadza si¢ jednolitg tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Grebocicach z dnia 21 listopada
2014r. /w zalaczeniu/

b) zmienia si¢ schemat organizacyjny stanowiacy =zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego /schemat
w zalgczeniu/

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grebocice

Roman JABLONSKI
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 196/2014
Stan na 21 listopada 2014r. Woéijta Gminy Grebocice

Zakcznik do Zaradzenia z dnia 21 listopada 2014 .
Nr 111 /2014 Wojta Gminy @bocice
z dnia 1 lipca 2014r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY GR EBOCICE

ROZDZIAL |
§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okréda organizagj wewretrzng Urzedu Gminy w Gebocicach , zadania Ugdu oraz zasady
jego funkcjonowania .
2. Urzad Gminy w Gebocicach jest jednosfloudzetong Gminy.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
. Gminie- naley przez to rozumie Gmirg Grebocice,
. Radzie- naley przez to rozumieRad; Gminy w Gebocicach,
. Urzdzie-naley przez to rozumieUrzad Gminy w Gebocicach,
. Wojcie-naley przez to rozumieWéjta Gminy Gebocice,
. Sekretarzu- naty przez to rozumie Sekretarza Gminy @bocice,
. Skarbniku- naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Gibocice,
. Referacie- nalgy przez to rozumieReferaty Urgzdu Gminy Gebocice,
. Kierowniku — naley przez to rozumigkierownikéw referatow lub koordynatora,
. Komérce organizacyjnej — naleprzez to rozumiereferaty a take samodzielne stanowiska.

O©OoOoO~NOOTS,WNE

g3
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa
§4
Siedzila Urzedu jest miejscow&® Grebocice ul. Glogowska 3.

ROZDZIAL 11

85
Zadania Urzedu Gminy

1. Urzad Gminy jest jednostkorganizacyja Gminy powotan do wykonywania zadapublicznych o
znaczeniu lokalnym nalgcych do zad@ Gminy i Wojta.

2. Urzd realizuje zadania:

2.1. wkasne Gminy wynikage z Ustaw, Statutu Gminy i Uchwat Rady,

2.2. zlecone z zakresu administracjjdawej na mocy ustaw,

2.3. przygte w drodze porozumibezawartych z organami administracjydowe;j,

2.4 powierzone na podstawie porozumimwartych z jednostkami samedz terytorialnego,

3. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycarganom gminy
w wykonywaniu ich zadai kompetenc;ji.

4. W szczegolnii do zada Urzedu naley:

4.1. przygotowywanie dokumentow w pgg@bwaniu administracyjnym, projektow decyzji, postaien i
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innych aktéw z zakresu administracji publiegn

4.2.wykonywanie — na podstawie udzielonych upgmien — czynndci faktycznych wchodgych w zakres
zada gminy,

4.3. zapewnienie mitiwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargkavnioskow,

4.4, przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenigzbtu oraz jego wykonania,

4.5 realizacja innych obowzkéw i uprawni@ wynikajagcych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
gminy,

4.6. prowadzenie do powszechnegoadglzbioru przepiséw prawa,

86

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje przepisy Kodeksu Pagtowania Administracyjnego , chybe
przepisy szczegoblne stangwiacze;j .

2. Czynndci biurowe i kancelaryjne regulowang ostanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zargdzeniami wewetrznymi.

ROZDZIAL 111
§7
Kierowanie Urzedem

1. Kierownikiem Urzdu jest Wjt.

2. Woijt kieruje Urzdem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz kiekdwkomérek organizacyjnych
Urzedu, z wyptkiem Kierownika Referatu Finansowego ktéry podlegigarbnikowi.

3. W przypadku nieobecia Woéjta sprawy w jego imieniu zatatwigjv granicach udzielonych
upowanien Sekretarz i Skarbnik.

4. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu adstriacji publicznej wydaje Wajt.

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

§8

1. Prag komorek organizacyjnych wymienionych w § 11 rkjg wyznaczeni przez Wojta

1.1. kierownicy referatow — referatami,

1.2. kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.

2. W przypadku nieobecka kierownika jego obowizki petni zasgpca ,a w przypadku braku stanowiska
zas¢pcy wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z &t@j pracownik.

3. W przypadku nie wyznaczenia kierownika wieloasebj komérki lub braku stanowiska w strukturze

organizacyjnej Wojt powierza obaki kierownika koordynatorowi.
4. Kierownik USC jest jednoczeie petnomocnikiem Wdjta ds. informacji niejawnych

89

Bezparednio Wojtowi podlegaj

1. Skarbnik i Sekretarz Gminy

2. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,

3. Kierownicy Referatow,

4. Samodzielni pracownicy.

5. Pracownik Gminnego Centrum Zatizania Kryzysowego.
6. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§10
W Urzedzie Gminy Ggbocice pracownicy samagdowi zatrudniani g na podstawie:
1. wyboru — Wéjt Gminy

2. powotania przez Rada wniosek Wojta — Skarbnik ,
3. umowy o prag— pozostali pracownicy.

2
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ROZDZIAL IV
§11
Organizacja Urzedu

1. Struktue organizacyjn Urzedu tworz nasgpujace referaty oraz stanowiska samodzielne (obok nazwy
podany jest symbol , ktéregaywa referat lub stanowisko samodzielne przy znakowapraw )
1.1. Referat Organizacyjny - RO
A/ Stan. ds. organizacyjnych i kadr - RO-KA
B/ Stan. ds. obstugi biura rady - RO-BR,
C/ Stan. ds.swiaty i kultury - RO-K, RO-0OS, RO-S, RO-BHP
D/ Stan. ds. profilaktyki zdrowotnej — ROFE)-ZZA, RO-ZZN, RO-0Z
E/ Stan. ds. informacji publicznej - RO-IP
F/ Stan. ds. obstugi informatycznej — RO-INF.
1.2. Referat Finansowy - RF
A/ Stan. ds. wymiaru podatku - RF-PO., RF-
B/ Stan ds. windykacji podatkow - RF-WIND
1.3. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, @gBrodowiska, Gospodarki Nieruchogwami i
Rolnictwa -RZPiGN
1.4. Referat Budownictwa i Gospodarki KomunalnBBiGK
1.5. Referat Rozwoju Lokalnego i Promocji — RRLIiP
A/ Stan . ds. promaocji i dziatalém gospodarczej — RRLiP-.DzG, RRLIiP-ZA, RRZiP-.A
1.6.Urzd Stanu Cywilnego - USC, RO-SO
1.7. Petnomocnik Informacji Niejawnych - IN
1.8. Samodzielne stanowisko ds. zgdzania kryzysowego i obronnych - ZK
1.9. Samodzielne stanowisko ds. zamawpeiblicznych — ZP.
2. W referatach funkcjongj wieloosobowe stanowiska pracy.
3. Schemat organizacyjny z dlta etatéw stanowi zatznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§12
Woijt

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

2. Wykonuje zadania zastzzme dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwatyyRadw szczegolriai :

2.1. Reprezentuje Gmin Urzad Gminy

2.2. Kieruje biggcymi sprawami gminy i mikieruje,

2.3. Organizuje dziatania wu i kieruje jego prag

2.4. Wykonuje bugket Gminy, ogtasza go i przygotowuje sprawozdaregp wykonania,

2.5. Zatwierdza pogbowania o udzielenie zamoéui@ublicznych,

2.6. Podejmuje czynioi nalezace do kompetencji Rady w sprawach nie cigrpch zwioki zwizanych
z bezpfrednim zagreeniem interesu publicznego,

2.7. Wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2.8. Opracowuje plan operacyjny przeciwpowodziowy

2.9. Przygotowuje plan operacyjny.

2.10. Zatrudnia i zwalnia oraz ustala warunki pragkacy kierownikdw jednostek organizacyjnych ggnin

2.11. Przedktada organom nadzoru uchwaty Organéwn@gm

2.12. Udziela peinomocnictw procesowych,

2.13. Nawizuje i rozwiazuje stosunek pracy z pracownikami kitm, oraz ustala warunki pracy i ptacy

2.14. Ustala warunki pracy i ptacy pracownikow sazadowych zatrudnionych na podstawie powotania

2.15.Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wkios

2.16. Wystpuje z wnioskami do Rady w sprawie powofania i oldw@ Skarbnika

2.17. Wykonuje uprawnienia zwierzchnikazddowego w stosunku do kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy
2.18. Rozstrzyga jako organ w indywidualnych sprawa zakresu administracji publicznej
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2.19. Zaradza inwentaryzagjsktadnikéw majtkowych gminy

2.20.Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych

2.21. Upowania pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyjministracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publigzne

2.22. Zatwierdza zakresy czyricoi odpowiedzialnéci pracownikéw Urzdu Gminy

2.23. Powoluje komisje przetargowe i zatwierdza ikiyich prac

2.24. Zatwierdza protokoty z pggbwan 0 udzielenie zamowiepublicznych

2.25. Sktada Radzie sprawozdania z pracgduz swojej

2.26.Zaciga zobowizania w imieniu gminy

2.27. Kontroluje dziatalni jednostek organizacyjnych gminy.

§13

Sekretarz
1. Realizuje zadania zlecone przez Wojta
2. Nadzoruje merytorycznie podlegtych pracownikow
3. Dokonuje z upowanienia Waojta i w jego imieniu czyndoi prawnych w zakresie stosunkow pracy
nawhzywanych na podstawie umowy o pgacpracownikami urgdu
4. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta
5. Wykonuje funkcje zwierzchnika siiowego wobec pracownikéw beZpednio mu podlegtych
6. Kontroluje jaké¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéwkatwje oceny podlegtych
pracownikéw i wysipuje z wnioskami w sprawach nagréd, kar i awanséw
7. Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu praqgyodlegtych komérkach organizacyjnych
8. Kontroluje przestrzeganie przepiséw o dpi do informaciji publicznej i o ochronie danych
osobowych
9. Wskazuje wiéciwego pracownika do zatatwiania spraw, ktérychprieydzielono w zakresie czynsod
10. Zacyga zobowdzania w imieniu gminy w granicach upoimgenia
11. Przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wniogkv sprawach ustalonych przez Woéjta
12. Prowadzi kontregljednostek organizacyjnych Gminy w zakresie upowenia przez Wéjta
13. Zapewnia sprawne funkcjonowanie &tz pod wzgidem organizacyjnym i technicznym
14. Dba o utrzymanie obiektu i udzer Urzedu we widciwym stanie technicznym;
15. Organizuje pracUrzedu w cz$ci przestrzegania pagdku wewrgtrznego, prawidtowego wykonywania
czynndci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow;
16. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem prawazadagwianiu spraw w pogbowaniu administracyjnym;
17. Koordynuje wykonanie zaflavymagajcych wspétpracy co najmniej dwoch referatow
18. Prowadzi nadz6r i koordynuije realizazpda zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw, referenddw i spiséw powszechnych
19. Sprawuje nadzoér nad gospodarowaniem mieniejdznaym sk w urzdzie i wydatkowaniendrodkdw
finansowych przeznaczonych na funkcjonowaniedu
20. Przygotowuje projekty uméw dotygz/ch funkcjonowania uedu
21. Wydaje decyzje i inne akty w indywidualnychapach z zakresu administracji publiczne;j
22. Zatwierdza protokoty z pegtowania o udzielenie zamouig@ublicznych
23. Przyjmuje ustneswiadczenia woli spadkodawcow.
24. Wykonuje inne zadania zasttnae dla sekretarza przez przepisy prawa oraz ughRedly i zarzdzenia
Wajta
25. Bezpérednio nadzoruje pradRkeferatu Organizacyjnego
26. Przygotowuje projekty aktow prawnych organowi@m
27. Przygotowuje projekty regulamindéw, zgizen i innych aktow wewetrznych dot. funkcjonowania ugdu
28. Przedktada Wojtowi propozycje dotyce usprawnienia pracy wau
29. Zapewnia obstugorawry organdéw gminy i Urgdu
30. Nadzoruje i koordynuje pracadcy prawnego
31. Nadzoruje sprawy osobowe pracownikéwedte
32. Przygotowuje projekty zakreséw czyicigpracownikow urzdu
33. Nadzoruje przestrzeganie przepiséw o ochroamgych osobowych, tajemnicy imtwowej i shibowej oraz
przepiséw BHP i p.po
34. Przekazuje uchwaly i zadzenia organéw gminy do organéw nadzoru.

4
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§14

Skarbnik .

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

1.1. Prowadzi rachunkow®é budzetu gminy i urzdu

1.2. Przygotowuje projekt i zbiorcze zestawieniebddzetu Gminy;

1.3. Nadzoruje i kontroluje realizadpudzetu Gminy i Urzdu;

1.4. Nadzoruje i kontroluje realizadpudzetu jednostek organizacyjnych gminy

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

upowanien dla innych oséb do dokonywania kontrasygnaty);

1.6. Wykonuje dyspozyejsrodkami piengznymi;

1.7. Dokonuje kontroli zgodsoi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym i ustayo

zamoOwieniach publicznych;

1.8. Nadzoruje spogdzanie sprawozdawcgd budzetowej;

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

1.10. Opiniuje projekty uchwat organéw gminy wywaltych skutki finansowe dla gminy;

1.11. Opiniuje projekty umow w egci finansowej;

1.12. Organizuje kontrelfinansovy i obieg dokumentéw finansowych w gdzie

Dokonuje wstpnej kontroli kompletnéi i rzetelngci dokumentdéw dotyecych operacji gospodarczych i
finansowych;

1.13. Odpowiada za cdlbgospodarki finansowej Ugdu Gminy w tym za wykonanie obayzkow w zakresie

kontroli finansowej.

1.14. Prowadzi nadz6r nad pozyskiwanigodkow finansowych na realizgczada Gminy.

Skarbnik bezpoednio nadzoruje praKierownika Referatu Finansowego

Wykonuje inne zadania zastteee dla Skarbnika przez przepisy prawa, regulamaa achwaty Rady

i Zargdzenia Wojta Gminy.

4. Przygotowuje uchwaly i zagdzenia organ6w gminy dotygze dziatalnéci finansowej i przekazuje dla
organéw nadzoru

. Kontroluje jednostki organizacyjne gminy w zaieeupowanienia udzielonego przez Wojta.

. Nadzoruje terminy i merytorycznie kontroluje mfavydatkdw jednostek i zakltadéw bietowych gminy

. Wykonuje zadania Gminy zlecone przez Wojta.

§15

wn

~N o o

Kierownicy Komoérek Organizacyjnych .

1. Kierownik komarki organizacyjnej Ugdu bezpérednio kieruje prackomorki , a w szczegolsoi :
1.1 Nadzoruje terminow6 i zgodne z prawem zatatwianie spraw nadgch do zad@komorki
organizacyjnej;

1.2. Kontroluje jaké¢ wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéwekahuje oceny podlegltych
pracownikéw i wygpuje z wnioskami w sprawach nagréd , kar i awanséw

1.3 Kontroluje racjonalne wykorzystanie czasu pragcownikow;

1.4 Nadzoruje przestrzeganie prac podlegtych pradaw przepiséw o ochronie danych osobowych ,
tajemnicy pastwowej i shibowej oraz przepiséw BHP i p.po

1.5 Dba o powierzone mienie Wdu;

1.6 Przygotowuje projekty uchwat organéw gminy calidw wewrtrznych Urzdu w zakresie dziatania
komorki;

1.7 Opracowuje projekty wydatkéw i dochodéw betii gminy w czséci dotyczicej zakresu dziatania komorki;

1.8 Opracowuje prognozy , analizy oraz sprawozlarmprowadzonych dziatd spraw;

1.9 Wspdtdziata z innymi komdrkami Ugdu, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjamrganami
administracji i organizacjami spotecznymi;

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

1.11 Przygotowuje projekty odpowiedzi na interpgdd wnioski radnych oraz udziela wyjaen na skargi i

whnioski interesantéw, w trybie przewidzianw uchwatach rady i regulaminie
1.12 Przygotowuje projekty rozstrzygsdi z zakresu administracji publicznejdacych w zakresie dziataldoi

5
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1.13 Przekazuje Skarbnikowi do zaopiniowania dokumentasjgzary z powstaniem zobowian finansowych
Gminy;

1.14 Ustala projekty szczeg6towych zakresow czydenaiprawni@ i odpowiedzialnéci pracownikéw oraz
zasfpcow referatu;

1.15 W czsci dotyczcej referatu formalnie i merytorycznie potwierdzzkdmenty rozliczeniowe dostarczane
do gminy przez dostawcow i wykonawcow imgicych zadania zlecone przez ggin

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

1.17 Uczestniczy merytorycznie w kontrolach prowadzh w Urzdzie przez instytucje kontrolne

1.18 Wykonuje inne zadania zastrare dla kierownika komérki organizacyjnej Wdu w zakresie czynioi,
przepisach prawa, w regulaminach oraz utdohaRady i zarmzeniach Wojta.

1.19 Odpowiada za stosowanie ustawy o zaméwiemablicznych przez podlegtych pracownikéw

1.20 Przygotowuje dokumenty przekazania wybudowhmjmektow do eksploataciji.

1.21 Odpowiada za realizadpudzetu w czsci powierzonej.

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

1.23 Zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zamdwvieblicznych.

1.24 Przygotowuje wysgpienia do Prezesa Wdu Zaméwié Publicznych w sprawie wyzania zgody na inny
tryb udzielenia zamowieniazrokreslony w ustawie;

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

1.26 Przygotowuje i kompletuje dokumentagj czasie przed udzieleniem i po udzieleniu zamoisie
publicznego;

1.27 Wykonuje wszystkie zadania przewidziane wawi& 0 zamdwieniach publicznych dla jednostki sekto
finanséw publicznych;

1.28 Przygotowuje sprawozdania z realizacji pracgamowi@é publicznych udzielanych przez referat;

1.29 Odpowiada za terminowe i zgodne z instrukczekazywanie dokumentéw archiwalnych do archiwum
zaktadowego.

ROZDZIAL V

Zadania Komorek Organizacyjnych
§16
l. Referat Organizacyjny (RO)

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

3.1. Stanowisko ds. obstugi biura rady

3.2. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr

3.3. Stanowisko ds.swiaty i kultury

3.4. Stanowisko ds. profilaktyki zdrowotnej

3.5. Stanowisko ds. informacji publicznej.

3.6. Stanowisko ds. obstugi informatycznej.

3.7. Stanowisko robotnika gospodarczego.

3.8. Stanowisko konserwator — kierowca.

§17
Stanowisko ds. obstugi Biura Rady.

1. Do zakresu dziatania pracownika ds. obstugirRady nalgy :

1.1. Wykonywanie czynrigi zapewniajcych Przewodniccemu Rady sprawne kierowanie pracami Rady
1.2. Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodgiego Rady, przewodnigzych komisji Rady Gminy i Komis;ji
1.3. Sporzdzanie protokotéw ses;ji i komisji Rady

1.4.Zapewnienie terminowego @orzania radnym zawiadonfié materiatdw na posiedzenie sesji i komisji rady
1.5. Kompletowanie i przygotowywanie materiatéw podmtady ses;ji i komisji wg ustaléPrzewodniczcego

1.6. Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w paedach rady i komisji

1.7. Prowadzenie zbioru uchwat Rady , rejestru skdav i interpelacji radnych
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1.8. Przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnykbmisji zgtoszonych do Wdjta

1.9. Gromadzenie dokumentacji dotycaj realizacji uchwat Rady , interpelacji i wnioskéadnych i komis;ji

1.10 Organizowanie udziatu radnych w seminaridalrsach , konferencjach itp.

1.11 Zapewnienie wigiwych warunkéw do przeprowadzenia sesji , zéhnaosiedza

1.12 Organizowanie dyrow radnych

1.13 Prowadzenie dokumentacji i obstugi zéhesinostek pomocniczych gminy

1.14.Przedstawianie wnioskéw jednostek pomocniczynmy do rozpatrzenia organom gminy wg §eiavosci

1.15. Prowadzenie ewidencji przepiséw prawnychasighnianie ich obywatelom

1.16. Przekazywanie uchwat Rady do publikacji iaom@w nadzoru

1.17. Udostpnianie dokumentacji Rady i Komisji Rady do waji obywatelom zgodnie z uchwatami Rady i
ustaw o dostpie do informaciji

1.18. Realizacja innych za@lastalonych w uchwatach Rady lub zleconych przegtaVv

1.19. Przesyfanie aktéw prawnych rady do nadzoru

1.20. Przekazywanie aktow prawnych rady do refevatélem ich realizaciji.

1.21. Prowadzenie rejestréw interpelacji, wniosk&adnych i jednostek pomocniczych gminy.

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

1.23. Prowadzenie spraw organizacyjno techniczmydioréw i referendéw gminnych.

§18.
Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr .

1. Do zakresu dziatania pracownika ds. Organid<idr naley :

1.1. Obstuga sekretariatu Wéjta

1.2. Rejestracja aktow prawnych

1.3. Rejestracja wnioskow, zapfytainterpelacji kierowanych do Wajta oraz kontrédéaminowdaci udzielania
na nie odpowiedzi,

1.4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow Obywatel

1.5. Prowadzenie dokumentacji zs&nej z przyjmowaniem , rozpatrywaniem i zatatwemmiskarg i wnioskow
przez Wojta,

1.6. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéwduz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,
sporzdzanie analiz kadrowych , prognoz zatrudnienia&wspzdawczeci statystycznej w tym zakresie,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow rdvenikow jednostek organizacyjnych

1.7. Kontrola przestrzegania pedku i dyscypliny pracy w uedzie,

1.8 Prowadzenie dokumentacji z zakresu doskorelEawodowego pracownikéw,

1.9. Organizacja i koordynacja praktyk uczniéwuidsntow,

1.10. Prowadzenie ewidencji pracy pracownikéwddre

1.11. Przygotowywanie i obstuga zamésvjmublicznych w cgsci dot. zamdéwié realizowanych na rzecz i

potrzeby funkcjonowania Wau,

1.12. Realizacja innych za@lastalonych w uchwatach Rady lub zleconych przegt&y

1.13. Prowadzenie rejestru zgzeh Wojta i upowanien

1.14. Nadz6r nad przestrzeganiem postanbwistrukcji kancelaryjnej i zaszlzen Woéjta.

1.15. Prowadzenie rejestrow ktorych prowadzenieikeym przepisow instrukcji kancelaryjne;.

1.16. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscygmagy pracownikow .

1.17. Prowadzenie rejestru kontroli.

1.18. Prowadzenie dziennika korespondencyjnegestrej umow.

1.19. Przygotowywanie korespondencji ttm Gminy do wystania, odbieranie korespondencjizzdu

pocztowego.

§ 19.
Stanowisko ds. éwiaty i kultury.

1.1. Koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowanied$zprzedszkoli i placowekswiatowych prowadzonych
przez gmig

1.2. Przygotowywanie oceny pracy dyrektoréw podlelgiplacéwek w porozumieniu z organem nadzoru
pedagogicznego,

1.3. Przygotowanie i opiniowanie arkuszy organypagch podlegtych jednostek do zatwierdzenia.

1.4. Koordynowanie dziatew zakresie organizowania wypoczynitddrocznego oraz wakacyjnego dla dzieci i
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miodziey.
1.5. Nadzorowanie realizacji ustawy karta naucdgcie
1.6.0rganizowanie konkursu na stanowisko dyreksakaty.
1.7 .Uruchomienie procedury zgianej z awansem zawodowym nauczycieli.
1.8. Sporzdzanie decyzji dotyazej dofinansowania pracodawcom za ksztatcenie neiadgch.
1.9. Pozyskiwanigrodkow finansowych z bugtu paistwa na cele &viatowe .
1.10. Przeprowadzanie procedury zzeinej z udzielaniem dotacji z btelu gminy na prace konserwatorskie
i roboty budowlane przy zabytkach.

1.11. Przygotowywanie uméw na udzielenie dotagi@kbocickiego Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej
w Gebocicach.

1.12. Nadzorowanie dziataléa kulturalno — dwiatowej oraz wspotpracowanie z zespotami folkldyggnymi
i mtodzieowymi,

1.13. Wspétdziatanie w rozwoju stowarzysailtury fizycznej oraz udzielanie pomocy w reatigaadan.

1.14. Ogtaszanie konkursu na realizacgda w zakresie sportu i rekreacji przez organizacgappdowe.

1.15. Realizowanie zadawigzanych z budowurzadzea kultury fizycznej na terenach wiejskich.

1.16. Nadzorowanie systemu rozgrywek sportowych

1.17. Wyznaczanie kierunkow i programow rozwojutlmy fizycznej i sportu oraz spaydzanie sprawozaiz
ich realizacji

1.18. Sporzdzanie i uaktualnianie danych zakresu systenfiorrvacji Gwiatowych.

1.19. Przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie dokatacji celem wyptacenia stypendiéw dla studentd
oraz stypendium dla sportowcéw

2. Z zakresu bezpiecastwa i higieny pracy:

2.1. Dokonywanie przegllow stanu bezpiecastwa i higieny pracy w uezizie,
2.2. Przeprowadzanie analizy i oceny stanu bezeistaa i higieny pracy,
2.3. Sporzdzanie protokotéw z wypadkow przy pracy,

2.4. Przeprowadzanie szkales zakresie obowgizujacych przepiséw BHP .

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

4. Uczestniczenie w pracach Komisji Inwentaryzaeyjn
4.1. Przyjmowanie i przekazywaniedkow trwatych i w aywaniu orazrodkow trwatych.
4.2. Likwidacjasrodkdéw materialnych i niematerialnych.

§ 20.
Stanowisko ds. profilaktyki zdrowotne;.

1. W zakresie Profilaktyki i Rozwzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.
1.1 Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmachiania lokakuolicji trzezwosci i zapobiegania przemocy domowe;.
1.2. Pozyskiwanie poparcia poprzez osoby publicarganizacje pozagdowe i instytucje dla dziatena rzecz
zmniejszania rozmiaréw problemoéw alkoholotvyicprzemocy tj:
a) organizacja imprez profilaktycznych integjch ré&ne srodowiska, informacyjne tj.: festyny, spotkania
informacyjne, koordynowanie organizacji szkol@rograméw dla rénych grup zawodowych,
rodzicéw, dzieci i mtodzisy),
b) realizacja programdw z zakresu uzalen, przemocy i zdrowego styltycia,
) organizowanie szkateprzyblizajagcych problem przemocy i uzalgien dla grup zawodowych i cztonkéw
komisji Rozwgzywania Probleméw Alkoholowych,
d) wspétpraca z organizacjami i instytucjami w gagpwaniu i realizowaniu na terenie gminy ogoélnokicts
i regionalnych kampanii edukacyjno — profilatdpych,
e) organizacja dziatew zakresie uzal@ien i przemocy w rodzinie.
1.3. Analiza probleméw alkoholowych i stanu zasoldwziedzinie ich rozvazywania na terenie gminy.
1.4. Prowadzenie procedur zanych z zakupem sgitz, ustug i programow profilaktycznych wynilajch
Z gminnego programu profilaktyki i rozygywania problemoéw alkoholowych oraz harmonogranziateh
na dany rok, zgodnie z ob@uiljgcymi ustawami i przepisami.
1.5. Biezgca koordynacja zadavynikajgcych z gminnego programu.
1.6. Przygotowywanie materiatdw do konstrukcjimian budetu.
1.7. Przygotowywanie projektéw Uchwat dotgcgch Gminnego Programu Profilaktyki i Roz@ywania
Probleméw Uzalmien na dany rok.
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1.8. Wspotpraca z GmigrKomisjg Profilaktyki i Rozwizywania Probleméw Alkoholowych.
1.9. Dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacnianialogj koalicji antynarkotykowej.

1.10. Analiza probleméw zwianych z narkotykami i stanu zasobéw w dziedzicte iozwihzywania na terenie
gminy.

2. W zakresie zdrowia.

2.1. Prowadzenie spraw zyganych z przeprowadzaniem programow profilaktychngdrowotnych na terenie
Gminy Ge¢bocice.

2.2.Prowadzenie konkursow ofert na ustugi medycznekeezan profilaktyki zdrowotnej oraz wytanianie
wykonawcy na obstggv zakresie okicia opiely profilaktyczry przygotowywanie uméw i nadzér nad ich
realizagj.

2.3.Przygotowywanie ulotek i ogtosiella mieszkacow gminy informugcych o planowanych akcjach,
programach profilaktyczno-zdrowotnych.

2.4.Koordynowanie spraw zwzanych udzielaniem dotacji dla szpitali.

3. W zakresie stypendiow socjalnych dla uczniévdzielanie pomocy materialnej

3.1. Przyjmowanie wnioskéw o stypendium socjalreewdizniow.

3.2. Naliczanie stypendiow socjalnych.

3.3. Przygotowywanie projektu uchwal, zgizei i regulaminu udzielania pomocy materialnej o ckemae
socjalnym dla uczniéw z terenu Gminykicice.

3.4. Sporzdzanie decyzji i listy wyptat w sprawie stypendisotjalnego dla wnioskodawcéw uprawnionych do
pobrania stypendium.

§21
Stanowisko ds. informaciji publicznej.

1. Zargdzanie i nadz6r nad Elektronicznym Obiegiem Dokutdwen

1.1. Rejestrowanie korespondencji przychyag, wewrtrznej i wychodzcej.
1.2. Tworzenie jednolitej bazy adresowej.

1.3. Tworzenie rejestrow dokumentow.

2. Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznejgaha.

2.1.Wspotpraca z poszczegdllnymi stanowiskami wetlizie i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania danych jakie powinnydmawarte na stronie BIP.

2.3. Kontrola nad poprawioig podmiotowej strony BIP.

2.4. Wprowadzanie danych / uchwaty, zg@zenia, protokoty/ na strenbip.

3. Prowadzenie rejestru i udgghianie informaciji publiczne;.
3. Zaopatrywanie ugdu w materiaty i pomoce biurowe.
4. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.
5. Przygotowywanie korespondencji ydu Gminy do wystania, odbieranie korespondencjizzdu
pocztowego.
§22
Stanowisko ds. obstugi informatyczne;.
. Administrowanie siegikomputerow urzedu i zapewnienie jej bezpieadstwa.

. Administrowanie pocatelektroniczi pracownikéw urzdu.
. Usuwanie awarii sieci i ugdzer komputerowych oraz w zakresie oprogramowani koemoutego.

WN -

4. Wykonywanie obovazkdéw administratora bezpieamtwa informacji — realizacja polityki bezpiedstéwa
i instrukcji zargdzania systemem informatycznym ,zgleym przetwarzaniu danych oraz nadzér nad
przestrzeganiem tej instrukcji

5. Zapewnienie bezpieazstwa i ochrony danych osobowych.

6. Prowadzenie i i rozbudowywanie strony internetpwzdu oraz biggce aktualizowanie Biuletynu
Informacji Publicznej.
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7. Dokonywanie zakupu stz i oprogramowania wedtug potrzeb.

8. Prowadzenie ewidencji sgta komputerowego, programéw i licencgdacych w posiadaniu uedu dla
potrzeb stanowiska.

9. Realizacja projektow zgazanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowanizdu i obstugi
interesantéw oraz wprowadzeniem podpisu elaitzmego.

10. Nadzér nad rozwojem i eksploataoprogramowania.

11. Wykonywanie okresowych przedbw i konserwacji spetu komputerowego.

12. Wykonywanie archiwizacji danych.

13. Projektowanie oraz wdtanie nowych rozwzan informatycznych na potrzeby Gminy.

14. Informatyczne wsparcie wyborow i referendow.

15. Ubezpieczenie spitr elektronicznego znajdigego s¢ na stanie urdu.

16. Planowanie wydatkéw baetowych w zakresie potrzeb informatycznych.

17. Stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznyaakvesie realizacji wydatkéw bzetowych.

18. Stosowanie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych.

19. Obstuga informatyczna gminnych jednostek ogyijnych.

§23
Referat Finansowy (RF).

1. Bezpdredni nadzér nad Referatem Finansowym sprawujeb@kaGminy.

2. Referat Finansowy nadzoruje Kierownik Refeiidtuworzag go nastpujace stanowiska pracy :
3.1. Stanowiska ds. Kgjowdsci.

3.2. Stanowiska ds. Wymiaru Podatku.

3.3. Stanowisko ds. Windykacji Podatkéw

3.4. Stanowisko ds. Obstugi Finansowe;j.

§24
Stanowiska ds. kgjgowasci.

I
1. Obstuga ksigowa dziatalnéci Urzedu Gminy jako jednostki bugttowej dotycaca wydatkow.

1.1. Prowadzenie kgy rachunkowych dla Uedlu Gminy.

1.2. Ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunkugoigm jednostki bugetowe).

1.3. Ewidencjonowanie operacji bankowych na rachunidartowego funduszéwiadczé socjalnych.

1.4. Ewidencjonowanie operacji kasowych.

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

2. Sporadzanie dowodéwvirodtowych wtasnych dokumentgych operacje gospodarcze, kontrola
merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodéddtowych obcych oraz inne czyniobzwigzane
z przygotowaniem dowodéw kgiowych do ujcia operacji w ksigach rachunkowych (kompletowanie,
dekretacja, oznaczanie numerem i nmiEsin ksggowania).

3. Sporadzanie miegicznych i kwartalnych sprawozfla wykonania wydatkow realizowanych przez 4étz
Gminy celem ujcia operacji w kgigach budetu gminy.

4. Potwierdzanie i wystawianie potwierdzeald dla kontrahentéw.

5. Prowadzenie ewidenciji kgjowejsrodkoéw trwatych.

6. Sprawdzanie dokumentow é&gowych pod wzgldem formalnym i rachunkowym.

7. Regulowanie zobowzan gminy.

1.Regulowanie zobowzan gminy.

2. Kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym sprawozdarzedktadanych przez podlegte
jednostki organizacyjne.

3.Sprawdzanie planéw jednostkowych spdeanych przez podlegte jednostki organizacyjne kvesie ich
zgodnéci z uchwad budzetowy oraz przekazywanie do zatwierdzania Wajtowi Gminy.

4. Prowadzenie rozlichez tytutu podatku VAT:
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a) rejestry sprzeds,
b) rejestr zakupu
¢) deklaracje podatkowe.
5. Sprawdzanie dokumentow é&gowych pod wzgldem formalnym i rachunkowym.

6. Wystawianie faktur i prowadzenie ich ewidencji

1.Prowadzenie catoksztattu spraw zeanych z ewidengjdochodow i wydatkéw bugtu Gminy ( organ ) :

- prowadzenie kgg rachunkowych buaktu gminy (wykonanie kasowe),

- kompletowanie dokumentéw zgodnie z vagami bankowymi, a tade wptatami i wyptatami bugttu Gminy

2. Prowadzenie ewidencji kgjiowej dochodow Uradu Gminy:

- kompletowanie dokumentéw zgodnie z vggaimi bankowymi, a tale wptatami i wyptatami dochodow
Urzedu Gminy.

3. Sporadzanie dowodéwvirodtowych wtasnych dokumentgych operacje gospodarcze, oraz inne cz§cino
zZwigzane z przygotowaniem dowodéw¢gdwych do ujcia operacji w ksigach rachunkowych
(kompletowanie, dekretacja, oznaczanie numémamlsicem ks¢ggowania).

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

5. Rozliczanie przekazanyéhodkéw na wydatki dla podlegtych jednostek na padst przedtaonych przez
nie sprawozdaz wykonanych wydatkow.

6.Prowadzenie ewidencji pozabilansowej planowanyahddéw i wydatkéw butttowych oraz aktualizacja
planu budetu.

7. Sporadzanie sprawozdafinansowych dotycgeych organu finansowego oraz jednostki z wykonania
dochoddéw Urgdu Gminy.

8. Kskgowanie i uzgadnianie wadidéw i zabezpigcnalezytego wykonania umow jak rowriiéch lokowanie
we wskazanych bankach.

9. Kskgowanie lokat terminowycfrodkéw pozostaicych do dyspozycji na rachunkach bankowych.

10 .Kskgowanie przychodéw i rozchodow bagdu Gminy oraz terminowe sptaty rat zamietych pazyczek i

kredytéw oraz naliczonych od nich odsetek.

11. Przygotowywanie danych i zaknikéw do bilansu organu i jednostki.

§25
Stanowiska ds. wymiaru podatku.

1. W zakresie wymiaru podatkéw, a w szczegéino
1.1. Przygotowanie decyzji ustajaych wysokdé¢ zobowgzan podatkowych.
1.2. Przygotowanie decyzji w sprawie:
a) odroczenia termindw ptatito zobowizan podatkowych,
b) rozlaenia ptatnéci na raty zobowjzan podatkowych,
¢) w sprawie zaniechania w cadiolub w czsci poboru podatkéw i optat,
d) w sprawie udzielenia ulg,
€) w sprawie umorzenia zalegloz tytutu zobowazan podatkowych,
1.3. Prowadzenie ewidencji nieruchoduiodla celéw wymiaru zobowkah podatkowych.

2. Kontrola dziatalnéci podmiotow gospodarczych i 0s6b fizycznych dibeeustalenia zobowrzan
podatkowych w sposob i zakresie ustalonym wwigt 0 zobowgzaniach podatkowych.
3. Wydawanie zaviadczeé w sprawie posiadania gospodarstwa rolnego, dochamspodarstwa rolnego.
4. Przygotowywanie projektow rozstrzygéiz zakresu administracji publicznejdacych w
zakresie dziatalidoi referatu.
5. Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego
6. Prowadzenie catoksztattu prac dotymzch podatku odrodkéw transportowych.
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8§26
Stanowisko ds. windykacji podatkow.

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw gzeanych z poborem i ewidengpodatkéw, a w szczegolém:
a) ewidencja podatkéw ,

b) wystawianie poledeprzyjecia gotéwki do kasy na podstawie ewidencji anakihgj podatkéw i optat,
C) egzekucja zalegioi z tytutu zobowazan podatkowych:

- wystawianie upomnig

- przygotowywanie tytutéw wykonawczych do komornika

2. Rozliczanie konto kwitariuszyddznego zobowzania pienjznego poszczegolnych wsi.

3. Rozliczanie soltyséw z pobranych kwot podatku.

4. Wystawianie zéwiadczeé w sprawach zalegéoi podatkowych.

5. Sporadzanie sprawozdadotyczcych wptywow podatkdw.

6. Prowadzenie kartotek ewidencji czynszow dlaemeow lokali komunalnych.

§ 27
Stanowisko ds. obstugi finansowe;j.

1.Prowadzenie catoksztattu spraw zeanych z wyptat wynagrodzé pracownikom Urzdu Gminy, w tym:

a) sporadzanie list ptac,

b) prowadzenie rozliczez ZUS z tytutu sktadekd§wiadczeé naleznych od ZUS,

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

d) sporadzanie sprawozdez zatrudnienia i wynagrodae

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

3. Wykonywanie innych nie wymienionych czysnbzwigzanych z wyptat wynagrodza.

4. Sprzedaznakow gdowych.

5. W zakresie obstugi kasowe;.

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

6. Prowadzenie ewidencji zionych gwarancji i depozytéw i weksli.
§28

Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Ochror§rodowiska,
Gospodarki Nieruchomasciami i Rolnictwa

1.Bezpdredni nadz6r nad Referatem Zagospodarowania Pzeeskego, Ochrongrodowiska, Gospodarki
Nieruchoméciami i Rolnictwa -RZPiGN sprawuje Wojt Gminy.

2.Referat tworz nastpujace stanowiska pracy :

2.1. Stanowisko ds. gospodarki nieruchgoiami.

2.2. Stanowisko ds. ochrodgodowiska.

2.3. Stanowisko ds. rolnych.

2.4. Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
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§29
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomgziami.
Do zakresu dziatania pracownika ds. gospodarkiunleomdciami naley :

1.W zakresie obrotu nieruchogaami :

1.1 Wykonywanie zad@wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchéai@ami koniecznych w szczegolét
przy : zbywaniu, nabywaniu, wydziawianiu, najmie, oddaniu wzytkowanie wieczyste, przekazaniu
w zarzd — gruntéw , nieruchondoi gruntowych; podziatach nierucho#ed, rozgraniczeniu
nieruchomgi.

1.2. Przygotowywanie dokumentacji aganych z rozgraniczeniem nieruchaitio podziatem nieruchongoi
oraz przygotowanie projektu decyzji podzmdpi decyzji rozgraniczeniowe;.

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

1.4. Wykonywanie czynn&i zwigzanych z wpisami do kgj wieczystych

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

1.6. Przygotowywanie i organizowanie przetargéw gainych z obrotem nieruchosmami.

1.7.Prowadzenie ewidencji zasobu nieruchéonstanowicych wtasné¢ gminy.

1.8. Prowadzenie spraw dotygzych oznaczenia nieruchodm numerem porgdkowym zgodnie z ustajwo
urzedowych nazwach miejscowi i obiektow fizjograficznych.

1.9. Prowadzenie spraw dotygzych obstugi geodezyjnej w odniesieniu do dziatlekswiacych wiasnéé
gminy- sporzdzanie umow.

2. Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw .

3. Prowadzenie dziatadotyczicych zmiany sposobwytkowania gruntu i wygczenia gruntu zaytkowania
rolniczego.

4. W zakresie optaty adiacenckiej:

4.1 Wydawanie decyzji i prowadzenie ich rejestru.

4.2. Prowadzenie i rozliczanie wptacanych matéci wynikajgcych z optaty adiacenckiej i nateosci
wynikajacych z tytutu zawartych porozuntie

4.3. Dokonywanie uzgodnid zawieranie porozumiez mieszkacami dotyczce wspotudziatu w kosztach
budowy uradzen kanalizacyjnych, wodoggowych i gazowych,

5. Zarzdzanie i nadzér nad Elektronicznym Obiegiem Dokutdan
5.1. Rejestrowanie korespondencji przychymes, wewrtrznej i wychodzcej.
5.2. Tworzenie jednolitej bazy adresowe;.
5.3. Tworzenie rejestréw dokumentéw.
§30

Stanowisko ds. ochronyrodowiska.
Do zakresu dziatania pracownika ds. ochrémgowiska nalgy :

1. W zakresie ewidencji gruntow.

1.1.Udos¢pnianie map ewidencyjnych affidw gminy interesantom, dbatoo posiadanie aktualnych map
ewidencyjnych.

2. W zakresie ochrony gruntow rolnych érigch
2.1. Wspotdziatanie ze Stargst kwestii stref ochronnych i obszaréw ograniczanagytkowania.

3. W zakresie Ochrony Przyrody

3.1. Realizacja inwentaryzacji przyrodniczej.
3.2. Sprawy dotya pomnikow przyrody, zytkéw ekologicznych, piebnacji drzewostanu, wycinki drzew.
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4. W zakresie ochronjrodowiska

4.1. Wnoszenie optat z tytutu korzystaniaseedowiska.

4.2. Interwencje w sprawach mmmych zagraa¢ srodowisku.

4.3. Wspdtpracowanie w sprawach realizacji programoénadlokalnych dotyezych ochronyrodowiska.

4.4, Analiza opracowadotyczicych inwestyciji wptywajcych negatywnie nérodowisko.

4.5. Prowadzenie dokumentaciji i przygotowanie dgoygrodowiskowych uwarunkowaniach.

4.6. Realizacja gminnego programu usuwania azbkstugdynacja prac zwkanych z dofinansowaniem
usuwania azbestu.

4.7. Wprowadzanie danych do programu uglnsjagcego informacje érodowisku — ESTIMA

5. W zakresie gospodarki odpadami

5.1.Inwentaryzacja i likwidacja dzikich wysypisk.

5.2. Realizowanie planu gospodarki odpadami.

5.3. Opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na wytwaieadpaddow.

5.4. Opiniowanie planéw gospodarki odpadami dlaguozczy odpadow.

5.5. Opiniowanie innych dziataldo w zakresie gospodarko odpadami (odzysk, trarsqmoy .
5.6. Koordynacja prac zezanych z selektywnzbiorks odpadéw.

5.7. Wspotpraca ze szkotami w ramach akcji edukgeyj dotycacychsrodowiska.

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

§31

Stanowisko ds. rolnych.

Do zakresu dziatania pracownika ds. rolnych hale

1. W zakresie Rolnictwa:

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

1.2. Wydawanie Zaviadczeéd dotyczcych przeznaczenia gruntéw rolnych do zalesienia.

1.3.Wydawanie zezwobena upraw maku i konopi.

1.4. Sktadanie wnioskow w sprawie dofinansowania rekudtyji gruntéw — wapnowanie gleb.

1.5.Wspdtpraca z Inspektorem OchronysRow sprawie obowjzku zwalczania organizméw szkodliwych.

1.6.Wydawanie zezwole na posiadanie psOw rasy uznanej za agresywgodnie z ustagv 0 ochronie
zwierzt.

1.7. Wydawanie decyzji w sprawie odebraniaseieielowi zwierat zgodnie z Ustawo ochronie zwiera.

1.8. Wspotpraca z Inspektorem Weterynarii w sprasi@iadamiania o chorobach zakgch u zwierat.

1.9. Wydawanie decyzji nakazoych wiacicielowi gruntdw wykonanie odpowiednich zabiegbgodnie z

ustaw o ochronie gruntéw rolnych idaych.

1.14. Zgtaszanie odbioru zwlok zwiecych (padliny) z terenu Gminy €yocice,

2. W zakresie melioraciji :

2.1. Prowadzenie ewidencji udzer melioracyjnych i ewidencji obszaréw konkurencyjhyc

2.2. Biezaca aktualizacja zmian obszaréw konkurencyjnych atei¢ieli nieruchoméci.

2.3. Sporzdzanie indywidualnych wykazow nateych sktadek cztonkowskich.

2.4. Zbieranie i rozliczanie sktadek cztonkowskigminnej Spétki Wodne.

2.5. Zlecanie konserwacji rowow melioracyjnych, &ofa prac wykonywanych i odbiér koowy wykonanych
prac.

2.6. Uczestnictwo w odbiorach rob6t konserwacyjngaltiekach podstawowych na terenie Gminy.

2.7. Zlecanie wykonania operatow dendrologicznyaeadostanu przy rowach.

2.8. Uzgodnienia z rolnikami dotygzych $wiadczeé rzeczowych na rzecz Gminnej Spotki Wodnej.

2.9. Wydawanie decyzji dotygzych zmiany stosunkéw wodnych zgodnie z Prawem Wadn

2.10. Ugody w sprawie zmian stosunkow wodnych nenfgch.

3. W zakresie gospodarki komunalnej
3.1. Sporzdzanie projektéw zagdzer w sprawach optat za korzystanie z cmentarzy i psgnie ich rejestru.
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3.2. Sporzdzanie dokumentacji nieztnej do przeprowadzenia pgsbwania przetargowego na wytonienie
administratora cmentarzy komunalnych.

3.3. Nadzér nad realizacymowy o administrowanie cmentarzy komunalnychemartie gminy.

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

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

3.6. Zakup koszy ulicznych i parkowych.

3.7. Nadzér nad zleceniem gighacji trawnikow i terenéw zielonych, prac gghacyjnych krzewow
i skalnikow.

3.8. Wydawanie zezwatena zbiorowe zaopatrzenie w wod

4. Szacowanie strat w gospodarstwach rolnych .

5.W zakresie prawa towieckiego :

5.1. Ewidencja két towieckich:

a/ przygotowywanie opinii do dziatalém kot towieckich i opinii do rocznych planéw towgkich,
b/ koordynowanie dziatadotyczcych szkdd towieckich i udziat w interwencyjnychzyach,

6. Wydawanie zawiadczé o pracy w gospodarstwie rolnym oraz wypeianigkdw zezna swiadkow.
7.Dokonywanie zakupu wiat przystankowych.

§ 32
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego.
1.W zakresie zagospodarowania przestrzennego :

1.1. Wspotpracowanie z komigurbanistyczg w zakresie zgodrigoi zamierzé planistycznych ze studium

uwarunkowi kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

1.2. Koordynowanie prac dotygzych opracowywania i realizacji planéw zagospodamia przestrzennego
oraz studium oraz koniecze ich sporadzania/ wytanianie projektanta w drodze przetafqaliza
projektow i dokumentow planistycznych/

1.3. Przygotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagospodenia przestrzennego,szdaadczé
0 przeznaczeniu w planie.

1.4. Przygotowywanie dokumentacji i projektu decyzji prawie naliczania optaty z tytutu wzrostu wdro
nieruchoméci na skutek zmiany planu zagospodarowania przstego.

2. W zakresie geologii :
2.1. Wykonywanie zadawynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze tj. grtgwywanie projektéw
dotycacych :
a) opinii , postanowtedo planu ruchu zaktadu gérniczego
b) opinii do prac geologicznych
¢) uzgodnig do koncesji geologicznych
2.2.Prowadzenia dokumentacji dotycej opfaty eksploatacyjnej

3.Koordynacja dziatadotyczicych oddziatywania eksploatacji na powierzeherenu :
obstugiwanie programu Sejs - Net oraz wykonywaczytéw z akcelerometrow, sprawowanie piecay na
poprawnécig dziatania aparatury pomiarowej, spgzanie ankiet makrosejsmicznych,

4.Analiza opracowmdotyczcych inwestycji wykonywanych w terenie gorniczynp(n,Zelazny Most”, szyb
R-XI, GG - 1) oraz opracouiaotyczcych wstrasow (drga gruntu).

5. Koordynowanie dziatadotyczcych szkdd gérniczych we wspotpracy ze spotasteem.
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§ 33
Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (RBiIGK).

1. Bezpéredni nadzér nad Referatem Budownictwa i Gospodéoknunalnej sprawuje Wéjt Gminy.
2. Referat tworg nastpujace stanowiska pracy :

2.1. Stanowiska ds. budownictwa.

2.2. Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j.

§34

Stanowiska ds. budownictwa
Do zakresu dziatania pracownika ds. budownictwaayal

1. Przygotowywanie planéw inwestycyjnych na rok tetdwy.
2. Wnioskowanie o zabezpieczegiedkéw finansowych na inwestycje.
3. Nadzorowanie i koordynowanie prac gmanych z przygotowaniem zaméwienia i odbiorem dodotac)i
projektowe;j.
4.Nadzorowanie i koordynowanie wspotpracy z powigtmi jednostkami w zakresie wymaganym do
prawidtowego realizowania inwestycji i remontéw
5. Nadzorowanie i koordynowanie prac przygotowawbzgraz uczestniczenie w procedurach o udzielenie
zamoéwienia publicznego na roboty inwestycyjnemontowe.
6. Sprawdzanie dokumentacji projektowej pod wdghm prawidtowséci oraz kompletngci.
7. Reprezentowanie gminy w procesie inwestycyjnyhprzekazania placu pod budgdo ostatecznego
rozliczenia.
8. Nadzorowanie i sprawdzanie spgmtzanych analiz i sprawozla
9. Nadzoér nad realizacpostanowié wynikajacych z zapiséw gwarancyjnych.
10. Koordynowanie prac zwdanych z organizowaniem i uczestniczeniem w paziegih pogwarancyjnych.
11. Nadzorowanie i koordynowanie prac gzénych z przygotowywaniem dokumentacji i wytonemi
inspektoréw nadzoru do poszczegélnych zada
12. Sprawdzenie wzoru umowy na realizazadania wraz z uzyskaniem weryfikacji pod wggm prawnym.
13. Sprawdzenie wnioskéw aplikacyjnych na dofinavestie inwestyciji.
14. Nadzér nad wydawaniem decyzji o0 warunkach zabwyd zagospodarowania terenu.
15. Przygotowywanie wnioskéw o veglizenie z produkcji rolnej gruntdw przeznaczonychewizacg
inwestycji gminnych.
16. Nadzo6r nad wykonawstwem umoéw w zakresie zgémrmharmonogramem rzeczowo- finansowym.
17. Przygotowywanie dokumentacji z realizowanyclekidw budowlanych do eksploatacjiytkownikom
w tym dokumentow PT.
18. Wspotpraca z biurem projektdw oraz z biurendgegjnym w zakresie opracowywanych dokumentac;ji.
19. Wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkévzakresie remontéw i modernizacji zabytkow.
20. Podejmowanie dziata zakresu bezpiecastwa ruchu drogowego oraz nadzér nad utrzymaniem
oznakowania pionowego i poziomego na drogguimnych
21. Wydawanie zgody na zaje drogi lub pasa drogowego drég gminnych.
22. Uzgodnienie dokumentacji technicznych w zakrésiizji z drogami gminnymi.
23. Sporadzanie dokumentacji przetargowej na zakupdzen zabawowych.
24. Prowadzenie ewidencji drég gminnych.
25. Sporzdzanie wnioskow o dotagg Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych.

8§35
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej.
1. W zakresie drég gminnych:
1.1. Nadzér nad utrzymaniem we wdavym stanie drog gminnych, chodnikéw i paséw dnagch.

1.2. Prowadzenie spraw zwanych z éwietleniem ulicznym i z dostawenergii elektrycznej do obiektow
komunalnych.
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2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej

2.1.Sporzdzanie wykazow lokali zytkowych do wynajmu ( podawanych do publicznej daimdci).

2.2. Sporzdzanie zargdzeh w sprawie ustalenia wysokd czynszéw za najem.

2.3. Organizowanie przetargéw na najem.

2.4. Sporzdzanie umOéw na najem lokalkytkowych i protokotéw przekazania, spgdzanie
protokotow uzgodniew sprawie sprzeds lokali mieszkalnych i ziytkowych.

2.5. Przygotowanie zagdzenr w sprawie ustalenia stawek czynszu za najem lokali

2.6. Przygotowanie projektow zadzer w sprawie gospodarowania mieszkaniowym zasobenmgam

2.7. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacjigzamej z ubezpieczeniem ( od ognia i innygtviotow)
budynkéw komunalnych i wypcdsmia.

2.8. Sporzdzanie uméw na wykonywanie ustug kominiarskichuelynkach komunalnych i nadzér nad
swiadczeniem tych ustug.

2.9. Sporzdzanie uméw na wykonywanie nadzoru i pradglv piecéw gazowych w budynkach
komunalnych.

2.10. Dokonywanie zakupu opatu do budynkéw komuwehin($wietlica Bucze, lokale socjalne) i prowadzenie

niezbdnej rejestracji dokumentacji materiatowe;.
2.11. Zaopatrywanie wdu w sprzt komputerowy i wyposgenie biurowe /w tyndwietlice/.

§ 36
Referat Rozwoju Lokalnego i Promociji. ( RRLiP)

1. Bezpdredni nadzér nad Referatem Rozwoju Lokalnego i Bainsprawuje Kierownik Referatu.
2. Referat Rozwoju Lokalnego i Promocji twgmzastpujace stanowiska pracy :
2.1. Stanowisko ds. promocji i dziata$ed gospodarczej.

§ 37
Stanowisko ds. promocji i dziatalndci gospodarcze;.

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zeanych z dziatalniwia gospodarcg, w tym :
a) przyjmowanie zgtosagwnioskéw) o wpis do CEIDG — przeksztatcanie iclfionme elektroniczig
i wysytanie do Centralnej Ewidenciji i Infoacji o Dziatalnéci Gospodarczej
b) udzielanie informacji dotygeej r&nych aspektéw prowadzenia dziataloio gospodarczej
¢) informowanie przedghiorcow o procedurach i formalémach zwigzanych z dziatalnwia gospodarcg
d) pomoc przy wypetnianiu wnioskéw
2. Obstuga interesantéw w zakresie :
a) wydawania zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,
b) prowadzenie rejestrow
¢) naliczanie opfat z tytutu korzystania z zeleft na sprzedanapojéw alkoholowych
d) wydawanie decyzji o0 wy@aicciu zezwol@é
. Prowadzenie ewidengjiodkow trwatych w aywaniu.
. Prowadzenie ewidencji druk&weistego zarachowania /rejestr oséb uprawnionychatmerania drukow/.
. Prowadzenie archiwum zaktadowegoedrz gminy.

. Prowadzenie strony internetowej gminy.
Przygotowywanie i redagowanie gazety , YieGrebocickie”

© N O UA®

Podejmowanie przedsizig¢ w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granidam
awtym m.in.:
a) tworzenie bazy informacyjnej o Gminie, przygotowyiewydawnictw i imprez promggych Gmirg
oraz pozyskiwanie sponsorow dziafaromocyjnych,
b) wspotpraca Zrodkami masowego przekazu oraz zbieranie wycink@sgwvych dotycgrych
dziatalngci Urzedu Gminy oraz jednostek podlegtych,
c) wspoOtpraca z instytucjami, organizacjami pozdmwvymi i samorgdami w zakresie rozwoju turystyki
na terenie gminy.
d) podejmowanie dziatamajpcych na celu promogjgminy
9. Realizacja innych zadlaistalonych w uchwatach Rady Gminy i zatzen Wojta lub zleconych przez Wdjta.

17

1d: 29C73D10-6433-4AF9-945B-A3383BDS5SECBO. Podpisany Strona 18 z 25



10. Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zgafzania Kryzysowego dotygea wykonywania zada
obronnych oraz zatla zakresu zagzizania kryzysowego.

§38

Kierownik Urz edu Stanu Cywilnego(USC).

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

1. W zakresie Uedu Stanu Cywilnego :

1.1. Prowadzenie kgg stanu cywilnego i skorowidzéw urodgemakenstw i zgonéw oraz dokumentacji
zbiorczej tych akt,

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

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

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

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

1.6. Organizowanie uroczystoi jubileuszowych,

1.7. Wspotpraca z parafiami w zakresie realizacji ust&argkordatowe;j,

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

1.9. Zmiana imion i nazwisk.

2.Sprawy ewidencji ludiai i dowodow osobistych :

2.1. Prowadzenie rejestrow miesg&aw / kart osobowych KOM / pobytu statego.

2.2. Prowadzenie rejestrow miesakéw pobytu czasowego obywateli polskich.

2.3. Prowadzenie rejestrow pobytu czasowego cuezandw.

2.4. Korespondencja z innymi organami.

2.5. Sporzdzanie wykazow dzieci dla szkot i przedszkoli.

2.6. Zawiadomienia o zmianach meldunkowych CBASEL.

2.7. Wzywanie do petnienia obaku meldunkowego.

2.8. Naktadanie grzywny w celu przymuszen@ wykonania obowizku meldunkowego.

2.9. Wydawanie decyzji na wymeldowanie i zameldaeabywateli polskich,

2.10. Kontrola dyscypliny meldunkowej w terenie.

2.11. Zatatwianie wszystkich innych spraw dotyssh obowjzku meldunkowego oséb przebywaych na
terenie gminy.

2.12. Przyjmowaniedwiadcze o wyrazaniu zgody na nabycie lub zmigprzez dzieci obywatelstwa
polskiego.

2.13. Kompletowanie wnioskow osobistych i prowadedmmputerowo dowodéw osobistych :
a), SYSTEM IDL ",
b) wydawanie dowodow osobistych.

2.14. Wydawanie pwviadczeér obywateli polskich oraz utraty obywatelstwasiego.

3.W zakresie spraw wojskowych :

3.1. Prowadzenie kwalifikacji wojskowej.
3.2. Wysytanie zawiadomieo zmianach do WKU.
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§39

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych. ( IN)

Petnomocnik ochrony kieruje komérlorganizacyjns do spraw ochrony informacji niejawnych, zwadalej
Lpionem ochrony”, do ktérej zadanalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organigaej,
4. Kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz pizeeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji,
. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obietpkumentdw,
. Opracowanie planu ochrony jednostki organizagjyijmadzorowanie jego realizacji,
. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony infotjinaiejawnych.

~N o 01

§40

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

1. W zakresie planowania i realizacji zaddrony cywilnej,

1.1. Planowanie dziataldoi w zakresie realizacji zaflabrony cywilnej,

1.2. Przygotowanie i koordynowanie dziataniami faginobrony cywilnej,

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

1.4. Opracowywanie planu obrony cywilnej gminy or@zlzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej
zakladow pracy i, planéw dziatania formad)rony cywilnej, potaonych na terenie gminy,

1.5. Organizowanie i prowadzenie szkolenia formalbjiony cywilnej, a take szkolenia ludrizi w zakresie
powszechnej samoobrony,

1.6. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (peyg) ludndci oraz koordynowanie tych dziata

1.7. Kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi

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

1.9 Dokonywanie oceny stanu przygotowania obromyiloej oraz podejmowanie przegsizie¢
zmierzajcych do petnej realizacji zada

1.10. Planowaniéwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

1.11. Planowanie i zaopatrywanie w sgrizérodki a take wiaciwe przechowywanie,

1.12. Konserwacja i eksploatacja spiizorazérodkéw obrony cywilnej,

1.13. Koordynowanie przedsizie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do pradzania akciji

ratunkowych oraz likwidacji skutkdwekk zywiotowych i zagraeniasrodowiska,
1.14 Terminowe sktadanie sprawozdeneldunkow),

2. W zakresie Planowania i realizacji zaadronnych:

2.1. Zapewnianie efektywsa, ciggtosci i terminowaci dziatania podczas podwgzania gotowsei obronnej
pastwa,

2.2. Wykonywanie zadieobronnych, w tym ich uruchamianie oraz rozwijestieiktur i systemow tworzonych
na potrzeby ich realizacji, a tekciggtos¢ dziatania organdw i ich struktur wykonawczych,

2.3. Bezpiecasstwo wykonywania zadaobronnych, w tym ochrona gromadzenie i przesytari@maciji oraz
wykonywanie dokumentéw,

2.4. Przygotowanie projektow podziatu zaddronnych wykonywanych w czasie pokoju orazazanych
z tym zakresOw czynf, a take zmian w strukturze podziatu zadabronnych na podlegte
i nadzorowane komorki i jednostki organigae podczas podwagzania gotow&ei obronnej pastwa,

2.5. Podziat zadeobronnych, a tale ustalanie organu wiadego i organdw wspotuczestnicgch
w wykonywaniu tych zadastosownie do ich niiwosci wykonawczych,

2.6. Okrglanie procedur wykonywania zatlabronnych,

2.7. Przedkfadanie do uzgadniania i akceptowalaiadmv i harmonograméw wykonywania zadzbronnych,

2.8. Okrglanie priorytetéw wykonywania zafiambronnych,

2.9. Prowadzenie prac dotycych planowania i realizacji zatlabronnych,
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2.10.

211

2.12.
2.13.
2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

Przygotowani@¢znaici na potrzeby kierowania bezpiedsévem, ze szczeg6lnym uwzdhieniem
podwyszania gotow€ti obronnej w Gminie Gibocice, gromadzenie, analizowanie i opracowywanie
informacji dotycgrych planowania i realizacji zalabronnych,

. Tworzenie systemow organizacyjnych i techmych na potrzeby informowania, ostrzegania

i powiadamiani o zdarzeniach i pgggch decyzjach dotygzych systemu obronnego w granicach
administracyjnych Gminy €ébrocice,

Ustalanie priorytetéw w zakresie przekazyvamformaciji i decyzji,

Ustalanie procedur przekazywania informiadgicyzji na potrzeby wykonywania zadabronnych,
Planowanie i realizacja szkolebronnych,

Reklamowanie os6b od oberku petnienia czynnej stby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji i
w czasie wojny,

Przygotowanie i prowadzenie spraw z zakdestiarczania kart powotania w ramach ,akcji kukesp.
Naktadanie na mieszi@w obowizku wykonywanigwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnégci kraju,

3. W zakresie planowania i realizacji zadeagowania kryzysowego:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Przygotowanie rocznego planu pracy zespotu;

Opracowanie regulaminu kieych prac zespotu oraz dziate sytuacjach zagben katastrof naturala
lub awatj techniczig noszca znamiona kiski zywiotowej;

Zawiadamianie o terminach posiatze

Opracowywanie i aktualizacja planu reagow&nyaysowego;

Przygotowywanie planééwiczen;

Opracowywanie protokotow posiedzgrup roboczych o charakterze statym i czasowym;
Opracowywanie innych nieginych dokumentéw.

3.8. Ochrona przeciwpowodziowa gminy.

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

5. W zakresie ochrony przeciwgarowe] i ewakuacji pracownikow Ugdu Gminy w Gebocicach zgodnie z art.
209 Kodeksu pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

przestrzeganie przeciwgarowych wymaga techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technadagych,
wyposaenie budynku, obiektu budowlanego Ilub terenu w agame urzdzenia przeciwpmrowe i
gasnice,

zapewnienie konserwacji udzen przeciwpaarowych i ganic w spos6b gwarantagy ich sprawne i
niezawodne funkcjonowanie,

zapewnienie osobom przebyw@jm w budynku, obiekcie budowlanym lub na tereiiezpieczéstwo i
mozliwos¢ ewakuacii,

przygotowanie budynku, obiektu budowlanegotkrenu do prowadzenia akcji ratowniczej,
zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciapawymi - szkolenie

ustalenie sposobdéw pegbwania na wypadek powstania zpou, kkski zywiotowej lub innego
miejscowego zagienia.

prowadzenie dokumentacji dotyczochrony przeciwpaarowe;.

6.Przy oznaczaniu akt stosuje symbol, ZK”

§41
Biuro Zaméwien Publicznych

Stanowisko ds. zaméwi publicznych.

1. Organizacja, przygotowywanie, przeprowadzanie aczestnictwo w pogpowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego organizowanych przeadirzgodnie z ustayPrawo Zamowig Publicznych.

2. Wszczynanie pogpowan 0 udzielenie zaméwienia publicznego poprzez zarnEsie ogtoszeo
zamoéwieniu na stronie internetowej Wdz zamowié publicznych i na stronie internetowej @dzi Gminy
w Biuletynie Informacji Publicznej.
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3. Organizacja pracy Komisji Przetargowej oraz pefigiestatej funkcji sekretarza w Komisji Przetargowej
powotywanej do przeprowadzenia pgsiwania.

4. Prowadzenie w sposoObagty protokotu odzwierciedlapego poszczegdélne etapy ppstwania

przetargowego, wypetnianie odpowiednich drukéw gi@tokotu oraz dbakd o sprawy organizac}

postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Opracowanie wszelkich projektéw dokumentéw przyggt@anych przez komigj

Koordynowanie prac komisji oraz jej obstuga technix— organizacyjna.

Prowadzenie korespondencji z Wykonawcami.

Przesytanie, po zatwierdzeniu przez Wojta, wnioskigioszé i innych dokumentéw przygotowanych

przez komisj.

Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich iclmgokumentéw zwzanych z pogpowaniem o

udzielenie zaméwienia, w trakcie jego trwania.

10. Zamieszczanie wszelkich danych, dokumentéwzaviych z przetargiem na stronie internetowejctiuz
Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej, zgpie z ustaw Prawo zaméwig publicznych.

11. Realizacja innych zatlaistalonych w uchwatach Rady Gminy i zatzeh Wéjta lub zleconych przez Wojta
oraz przez Skarbnika Gminy.

12.Scista wspotpraca z Gminnym Centrum Zgtzania Kryzysowego dotygea
wykonywania zad@aobronnych oraz zada zakresu zagzizania kryzysowego.

©No U

©

ROZDZIAL VI
8§ 42
Akty prawne Wdjta Gminy

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

1.2. Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przépikodeksu pospowania administracyjnego.

1.3. Zaradzenie powinno zawie¢a

a) Oznaczenie (np. ,zagdzenie™), numer kolejny zagrlzenia, oraz dwie ostatnie cyfry roku i oznaczenie
organu.

b) Dat podgcia: dziey, miesic (stownie), rok.

c) Okrelenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej.

d) Wskazanie podstawy prawne;j.

e) Tre¢ regularnych zagadnie

f) Wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realigaewentualnie termin realizacji.

g) Przepisy kAcowe — obejmujce da¢ wejscia wzycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem datgym
obowgzywania) oraz wskazanie przepisow lub aktéw podimyah uchwaleniu .

§43

1. Projekty uchwat Rady, zajdzer Wojta, decyzji i postanowfeprzygotowuj wiasciwe pod wzgidem

merytorycznym komorki organizacyjne.

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

. Poprawione projekty podleggponownemu opiniowaniu.

. Projekty aktow prawnych sktada si Sekretarza.

. Prawidtowo sporglzone projekty aktéw prawnych Wéjta zaopiniowand pagkdem formalno-prawnym
przez RadgPrawnego, projektodawca na opatrzonym swoimjafami pgmie po uzyskaniu merytorycznej
parafy przetzonego kieruje do podpisu do Wojta zamalnictwem Sekretarza lub kierownika referatu.

6. Prawidlowo sportizone projekty aktéw prawnych wnosi pod obrady R@dyiny.: Wojt na podstawie

zaradzenia.

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

8. Podpisane zagdzenie Wojta w sprawie skierowania projektu uchwédy Gminy pod jej obradydznie z

projektem uchwaly Rady Gminy, kierownik referaterytorycznego przekazuje do Biura Rady Gminy.

a b~ w
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9. Biuro Rady Gminy dostarczone projekty uchwadlfR&miny umieszcza na wniosku adresowanym do
Przewodnicgcego Rady Gminy o zwotanie Rady lub przedktada Wozmiczcemu Rady celem
umieszczenia w pagdku sesiji.

10. Podpisane uchwaty Rady Gminy przez Przewodoégo, po ich uchwaleniu Biuro Rady przekazuje
referatom, ktéry przygotowat projekty uchwat iibalizacji za p&rednictwem sekretariatu.

ROZDZIAL VII
§44
Whioski, interpelacje i zapytania.

1. Whnioski, interpelacje i zapytania wniesione d6ji& podlegaj zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym.

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

3. Kierujacy referatdw i jednostek organizacyjnych oraz pvagoy samorzdowi g3 odpowiedzialni za
prowadzenie dokumentacji dotycej wnioskow, interpelacji i zapyfiaraz przygotowanie niezbinych
materiatow do ich rozpatrzenia.

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

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

6. W przypadku braku nitiwosci terminowego rozpatrzenia wnioskéw, interpelagppyta ustala s nowy

termin i powiadamia o tym wnioskodagvc

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

ROZDZIAL VI
§45

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnicskéw

1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu rozpatryj i zatatwiaj:

1.1. Rada Gminy — na Wdjta i kierownikow jednosteganizacyjnych.

1.2. Wéjt — w sprawach dotygazych Sekretarza, Skarbnika.

1.3. Sekretarz i Skarbnik — w sprawachetjajh zakresem dziatania beZpednio nadzorowanych kierownikow
i komérek organizacyjnych.

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

§ 46
Interesanci przyjmowani s w sprawach skarg i wnioskow:

- przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika we wtorki i azkvav godzinach od 10:00 do 16.30 iZkym wolnym
czasie, w godzinach pracy 4di.
- przez pozostatych pracownikéw — codziennie w gaalztinpracy Urgdu.

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

2. Po zarejestrowaniu skar@wniosek) przekazujesdo zatatwienia wkciwym podmiotom. Jeeli skarga
dotyczy spraw wchodezych w zakres dziatania kilku jednostek, Sekretegyznacza jednostkkoordynujca
zbadanie przygotowanie odpowiedzi na skarg

22

1d: 29C73D10-6433-4AF9-945B-A3383BDS5SECBO. Podpisany Strona 23 z 25



3. Kierownicy referatow kontrolgjterminowe zatatwienie skarg i wnioskoéw skierowango referatu.

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

5. Obstug organizacyjg przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przezavwdjowadzi pracownik
ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDZIAL IX
§ 47
Organizacja dziatalncsci kontrolnej

1. Kontrok wewretrzna wykonuy:

1.1.. Wéjt, Sekretarz, Skarbnik.

1.2.Kierownicy referatéw oraz inni pracownicy w rach udzielonych upowaien.

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

2.1. kompleksowe — obejmuge catloksztatt dziataloi kontrolowanej jednostki lub komérki,

2.2. problemowe — ocenige realizagj wybranych zagadnie

2.3. sprawdzafe — oceniajce wykonanie zada wynikajgcych z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych

zalece.

3. Przy przeprowadzeniu kontroli ob@auje zasadatzenia jej z biggcym instruktaem.

4 Do prowadzenia kontroli uprawnia imienne upgmianie podpisane przez Wojta.

Dorazna kontrola w zakresie przestrzegania prawa ordadridrybu zatatwiania przez Referaty

indywidualnych spraw mieszkadw (w tym skarg i wnioskéw) nie by przeprowadzona tak na podstawie

imiennych upowzanien podpisanych przez Sekretarza i Skarbnika.

5. Referat Organizacyjny i Kadr jest koordynatomdziatalndgci kontrolnej — sporgdza okresowe plany i
harmonogramy kontroli, przeprowadza kontrolewadzi rejestr wydanych upowr@Een do kontroli.

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

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

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

9.Sprawozdania lub protokoty kontroli przekladage s

9.1 Waéjtowi — w przypadku kontroli zevetrznej, wewrtrznej Urzdu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy.
9.2. Kierownikom jednostek kontrolowanych.
9.3. Kierownikom referatu kontrolowanego.

ROZDZIAL X
8§48
Postanowienie kécowe

Obowigzki Urzedu Gminy — jako zaktadu pracy w rozumieniu przepigdawa, obowjzki pracownikéw
Urzedu, zasady dyscypliny oraz inne sprawy gasine z wewgtrznym poradkiem pracy okrda Regulamin

pracy Urzdu Gminy w Gebocicach.
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Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Grebocicach / 21 listopada 2014r./

RADA GMINY Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 196/2014
6jta Gminy Grebocice
Woéjta Gminy Greb
A 4
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] i Gospodarki Komunalnei Przestrzennego, Ochrony Zarzadzania Kryzysowego 1/2 Lokalnego i Promocii
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Stan. ds. Windykacji 1 BZP
—~ podatkéw
Stan. ds. Informacji 1 Stan. ds. zamowien
Stan. ds. Rolnych, ublicznvch 1
Publicznej 1 P v
Sltafn. ds.tObs’rugl 1 Stan. ds.
ntormatveznel Zagospodarowania 1
Stan. Robotnik 1 Przestrzennego
Gospodarczy
Konserwator-Kierowca | 1 |
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