Larzpdzenie Nr 442007
Wijlas Gminy Goojno

7 dnia 7 listopada 207 rokuo
waprawie nadania Uszedowi Gminy w Gnejnic Regulaming Orzanizacyineza
Ma poslstawie arl.23 ust.2 vstawy 7z dnia 8 marca 1990 rolu o samorzadzie gpminnyin
(tekst jednelice =z 2000 ¢ 3z UL Nr 142 poe 1391 2 podn, em.) WO Gminy Gnojng
zareadan co nuslepuje:
&1,

Nadaje sie Uregcdowd Gminy w Onojnie Regulamin Orpanizacyiny, kidrego lresé stanowd
zalyeanik nr 1 do nindcjszego zarzadzenia.

q 2

Tracl moc Zarzadzenie nr 272003 2 doia 6 marca 2003 rokue w sprawie nadania Regulaminu
Orpganizacyjnego Ureedu Gminy w Gnojnic oz zarzgdzent Nr 4672004 Wijla Gminy Gnojog
Z dnra 23.11.2004 roka w sprawie zmian w Kepulaminie Orzanizacyjnym Urzedu Gminy
wGnojnie.

5 3.
Wykonaniv sarcydzeniy powicrza sl Schretarzowi Gminy, Kicrownikom Referaow Uregdu
Gminy i samedzielnym stanowiskom pracy,

5 4.
Aarzadzenie wehodzi worveie » dniem podpisunia.
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Wiijta Gminy Goojnn

¢ dnin 07 listopada 2007 reku

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W GNOINIE

Ruordziai 1

Postanowicnia ogdlne

% 1.
Repulamin organizacyjny Ursgdu Gminy w Gnojnie zwany dalej ., Rezulaminem™ okresla ;
postanowicnia opolne,
yalres deialania i sadania Urzgdu Gminy w Gnojmis,
organizaciy urzedu,
sasady funkejonowania 1 tryb pracy uregdu,
podaal wadai 1 kompelensgi pomigdzy kierownictwo Ursgdua,
podstawowe zusady orpanizacii pracy urzedu,
wusndy opracowywania i realizacii akldw prawnych.
zasady d-ialalnosci kontrolne],
zasady organizacyi | prowadzania narad,
. #asady podpisywania pism i obicgu korespondencii,
. podzial zadan pomiedzy releraty | samodziclne stanowiska pracy w urzgdaie,
. postanowicnia koncowe.
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§ 2
Uresd Gminy jest pracodawen, czyli jednosika orpanizacyjng zatrudmisjaca  pracownikow
samorzadowyeh, ktorogo siedeibg jest miciscowodd Cmojno prey pomocy kidrepn  Wajl
wvkonuje swioje zadania.,

Raordzial IL

Zakres dziatania i zadania urzgdu

§3.

Uregd Griny w Cmojnic realizuje zadania;
1. wiasne gminy wynikajgce z:
a) ustawy 7 dnia § marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym zwana dalcj ,ustawa ™ (tekst
jednolity 7 2001 ¢ De. 15, Nr 142, poz. 1591 2 plén.zm)
by Ustawy z dnia 10 maja 1990 roku preepisy wprowadzajaee uslawg o samorzadzie

lerytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (De 1. Ne 32, pos. 191 2 .
zm.}

2. #lecone gminic prece organy administrae)i regdowed.




3.

4,

powierzone gmini¢ do realizacii z zakresu administracii regdowe] oraz z zakresu
wladciwodel powiatu i wojewddetwa na podstawic zawarlepo porozumicnia,
wynikajgee z innyeh uslaw szezegdlnych.

Do zadaf urzedu nalesy zapewnicmie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencii. W szezegdlnodei do zadai urzgdu naledy:

1.

2z

preyvpotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania deeyz)i
postanawien 1 innych aktow z zakresu administracil,

wykonywanic na podstawie udziclonyeh upowaimien — ceynnodel faktycenych,
wehodegeyeh w zakres zadaf gminy,

Zapewnienic organom gminy mezliwosel preyjmowania, rozpalrywania oraz zlatwiania
sharg | wnioshkdw,

przygolowanie do uchwalenia orax realizacja budzetu gminy,

zapewnienic warunkéw organizacyjnyeh do odbywania sesji rady, posiedzed joj komisji,
prowadzenie zhioru preepisiw prawa micjscowegn, dosigpnych do powszechnegn weladu
w sicdzibie urzedu,

. wykonywanic prac kancelaryjiych zgodnie 2 ohowigzujgcymi w ym zakresic przcpisami

PrEw,

realizacja innych ohowiazkow i uprawnien wynikajacych 2 preepiséw prawa oras uchwal
OFgAndGW EMminy,

realizacia ohowigzkéw i uprawnicn zgodnie 2 obowigzujgeymi w tym zakresie preepisami
[rawa pracy,

RBuosdxial [11

Organizacja urzgdu

§4.

Pracy urzedu kisruje Wajt Gminy prey pomocy . Sekretarza Gming, Skarbnika Gminy,
ktérzy ponoszy odpowiedzialness precd Wojlem za realizacie zadan,
Osobry wymicnions w usl. 1 wykonuja zadania wyenaczone przcz Wojla, zapewniajac
w powierzonyem zakresic kompleksowe rozwigzywanic problemow wynikajgeych » Zadar
urzedu.

Wykonujac wyznaczone precs Wijla zadania Sekretarz Gminy zapewnia kompleksowe
rozwigzania problemdw winikajacych z zadan gminy, kontroluje dealalnose referatow

i samodzielnych stanowisk pracy realizujgeych e zadania. Ponadto Sckretarz Gminy,
w zakresie usialonym przez Wajla, zapewnia sprawne Amkejonowanie urzgdu i warunki
jepo dzistunia, a lakie organizoje prace ursgdu.

5 5.

W ramach stroktury organizacyjne] wyodrgbnia sig nastgpujave referaty | samodaeine
stanowiska pracy

1. Referat Organizacyjny { Or, ORL)

2. Referat Finansowy  (Fn)

3. Referat Inwestyeji, Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego { RGI BPP, 05 )

4. Samodziclne stanowisko ds. ohshigi pravwmncy

5. Urzad Stamu Cywilnego , sprawy obronne i obrony cywilne) { USC, OC.OSF )

6. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnodei 1 dowoddw osobistych (SO, POIN )
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8 b,

W Ulreendsie tworey sie nastepujace stanowizka kierownicze:

1. Waojt Gouny,

. Rekretur Giminy,

. Skurbnik Gnuny,

Eierownik Urzedu Stanu Cwvwilnego,

. Kierownik Releralu Inwestycii, Rolniciwa | Razwaju Gospodarcecg,

[ I R |

7.

Relermami wymisnionvmi w § 3 kierojg:

. Referatem Organizacyinym — Sekrelare Gminy

o Raleratem Finansoowym — Skarbnilt CGiminy,

Urzgdem Seanu Cywilnepo — Kierovnik Ursgdu Stana Cywilnego.

Referatern Inwestveji, Rolnictwa i Rozwoju Gospodaresepne - Kierownik Releratn
Inwestyet, Roloielwy 1 Russoju Gospodarerepn,

bl ) —

&8,
W sklad referatu orpanizacyinege wehodza nastgpujace stanowiska:

|. Kicrownik releraiy — Sekretarz Gminy
2, Pracownilk ds. opdlno-organizacyinyeh
3, Pracewnik ds, obslugi Rody Gminy i je] Komisjl. pelnomocnik ds przeciwdaalania
alkohalizmowi
4, Imlormatyk
a, Spragluceky
b Kierowea
&%
W sklad referatu finansowepo wehodeg nastepujgee stanowiska:
[, Kierownile referam = Skarbnik Gminy

2. Pracownik ds. ksivgowodci budietowe)

3. Pracoemil ds. ksicpowogcn podatkioowe

4, Pracownik ds. pedatkdw 1 oplat (2 etaty)

3. Pracownik s obstugi kasy | dziafalnodel pospodarcee;

& 140,
W osklad referstu Inwestveii, Rolnictwa | Rozwaju Gospedarcrepn wehodiy nasigpujace
slamow sk
l. Kicrownik releralu
2. Tracownik ds. rolnictws 1 gospodarki gruntami
1. Pracownik ds. promocii. rozeeju Gminy 1 ocheony srodowisks
4, TPracownik da. budownictwa | drog
5. Pruvowanik ds, zamowien publiczoyeh




511

W sktad 1SC wehodzi nastepujace stanowiska:
1. Kivrownik USC

§12.
W sklad stanowiska pracy ewidengji ludnoéei | dowodéw osobistych wchodzi nasigpujace
slanowisko pracy.
1. Pracownik ds. cwidencji ludnodei. dowoddw osobistych 1 spraw obwwatelskich,
jednocziinic #-ca kierownika USC oraz pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych

§13.
Podziatu zadan migdzy referatami | komdrkarm arpanizacyjnymi dokonuje Wajt Gminy

& 14

I. W prevpadkach szezepdinyeh, w ym okreslonych ustawg, Wit moze ustanowid
peinomoeniloow.

2, Referaty, samodeielne stanowiske pracy oraz jednostki organizacyjne pminy prowadzg
sprawy rwiazane z realizacia zadan 1 kempetencii Waojla,

3. Wewnatre releratow nic tworey sie komorek orpanizacyjoyeh, lecz wylacenie stanowishka
pracy.

4. Struldure organizacying wrredu okredla schemat organizacyjny, stanowigey zataeznik
mr 1 do regulaming.

Rowdzial 1Y

Zasady funkejonowania i tryb pracy urzeildn

§15.

Ureyel deiala w oparciu o nastepujace sasady:

- Traworegdnodei,

- Shzebnosci wobee spotecznodc lokalne,

- Ragjonalnepo gospodarowania srodkami finansowymi,

- Jedneosobowepo kierownichvi,

- Kontroli wewngtrznej,

- Podziaty zadan pormicdzy kierownictwe i samodziclne sianowiska pracy,

5 16.

1. Intercsanci preyjmowani 1 obshugiwani sq w podzinach pracy urzedu, chyba e
seczepilne okolicenodcl wymagajy obslugi winnych godwinach.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do whadciwego, zgodnego z prawern i 7asadani
wapotivels spolecznego zatalwiania spraw obywateli, ktdrym naleiy ndzielic peine;

418




informacii o trvhie zatatwiania sprawy oraz o ohowiazujgeych w tym temavie preepisach
prawnyvch.

Informacie, zatwiadezenia, itp., ktore wymagajn kontakm z  mnymi referatami,
samodziclnymi stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dung sprawe ohowigrany jest
surn skompletowaé, chyba, ze tryb luki wylaczajq procpisy prawa.

§17.

Pracownicy urredn w wykomywanin swoich obowigzlodw o zadaft urzgdu, drialajy na
podstawie prawa i w jegn granicach, wobec eczego s zobowigzani do scisleze jego
prrestrzegani,

5 18.

Prawa i obowinzki pracownikew samorzadowseh okredla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samorzgdowych.

1Y,

Odpowicdzialnosé za dyscypling pracy, whadciwe funkcjonowanie calego uregdu ponosi Wojl,
Sekretarz Gminy, 1 Kierownicy Referatéw za podlegtych pracownikdw,

[

§ 20.
Gospodarowanic srodkami finansowymi odbywa sig w racjonalny, celowy | oszezgdny
sposth, 7 uwzglednicniem szezegotowe] starannoéel w zarzadzaniu micniem SNy,
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystnic)ses] oferty. zgodnie 7
preepisami dolyeegcymi zamdwicn publicznych.

Rozdrial ¥
Podzial zadan i kompetencji pomigilzy Kierowniciwo urzgdu

521,

Do zadad Wajla naledy w szezvgdlnodek:

. kicrowanie bieracymi sprawami gminy,

FEPEEZENOWALLE 2NNy 1A Zewhi|lrs,

podejmowanie czynnodel w sprawach nie cierpigeych zwlok wwigranych » bezpodrednim
zagTozeniem imeresu publicznegd,

realizacia zadun kierownika zakladu pracy w rozummieniu frrawa pracy,

. realizacja uprawmien stuzbowych w stosunku do pracownikow urzgdu oraz Lierownikdw

prninnyveh jednostek organizacyjnych,

wydawanic  deeyzji  administrucyinych  w  indywidualnyeh sprawach  z  zakresu
administrac]i publiczne eraz upowainicnic do ich realizacii w imienin Wajta innyveh
pracownikow ureed,

sprawowanie fimkeji szefa obrony cywilnej gminy.

sprawowanie funkcji kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego,

nadzorowanie zadan pminy dotyeagevch:

pochrony zdrowia,

pomacy spoeleczneg,

edukacil publicznej,




1.

11.
12,
i
14.
15.

1ol b3

f.
s

8.
4,
14,

1.
12.

13,
14.

15,
16.
17.

kultury, w tym bibliotek 1 innych ndrodkéw upowszechniania kultury,

porzadku publicnego i ochrony preeciwpoZarowc],

aminnyeh drdg, placdw 1 mostéw oraz organizac]i mchu drogewego.

przeditadanie Radzie Gminy projektow Uchwal.

udzielanic pelnomoecnictw proccaowych,

pudejmowanie decyzii w sprawach precciwdziatania w ewigzkn zaproseniem  klesk
mywiolowych i tomwiazywania sytuacii kryzysowych,

previmowanic usinych oswiadezen woli spadkodawey.

wykonywanie uchwat Rady Gminy,

sprawowanic ogolnege nadzoru na funkcjonowsanicm jednostck prganizacyjnych gminy,
okredlenie kiemnkéw ich deintania omz udzielanie stosownych wskazéwek 1 wytyeznych
odnoszaeyeh sie do realizacii preypisanveh zadan,

§22.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szezegdlnosci:

. prowadzenie spraw gminy powierzonych przee Wojta Gminy w zakresie ustalonym preez

Wijta,

nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacii « prac rady,

wapilpracs « rada — nadzdr nwd preyeotowywaniem materialéw pod obrady sesji rady,
bezpodrednic kicrowanie praca urzgdu 1w tym zakresic:

biezaea kontrola wykonania zadan urzgdu,

nadzor nad preestzepaniem porzgdku i dyscypliny pracy,

wninskowanie w sprawach awansowania — nagradzania orie udzielania kar pracownikom
urzedu w uzgodnieniu ze Skarboikiem (miny,

nadzir nad kosztami funkcjonowania uregdu,

opracowanie zakresdw  ceynnodel kierownikiow referatdw, samadzielmyeh  stanowisk
pracy,

wydawanic  decyzji  administracyinych  w  sprawach  okreslonych imiconym
upowaknieniem Wogly,

przyimowanie ustnyeh ofwiaduzen ostatnie woli spadkodawey,

preyimowanie pism sgodowych i prokuratorskich w wypadku niemoznoée doreczenia ch
adresatowi w migjscu zamicszkania,

opracowywanie projektéw uchwal dolycracych statutu grming, stabutow solectw,
prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,

kompletowanie  protokoliw i wystapien  pokonteoloyeh  kontroli  zewnelrenych
prowadzonych w wrredzie,

zapewnienic spravng) organizacii 1 prawidlowego funkcjonowania urzedu,

koordvnowanie prac dotvezgeych wyhordw Preeydenckich, do Sejmu 1 Senatlu oraz
organdw samorzgdowsch,

oreanizacia zatatwiania skarg i wnioskow obywalcli.

kontrola terminowegn preypotowsnia preez stanowisks pracy urzedu 1 kierownikdow
jednostek orpanizacyinych odpowiedzi na interpelacje i wiioski radiych oraz witinski
komisg,

kontrola terminowego preygotowania rateriatdw na posiedzenie organdw gminy,
wapikdziatanie 1 organizacja dziatan dotyezseych realizacji zadufi wojta,

OTEANLAOWANTE CTASU Pracy,
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18, kicrowanie Referatem Organizacy]mym.

19, Realizacia zadan obronnyeh okreslonyeh w repulaminic orgunizacyjnym na czus .,V ki
§23
5

Do radan Skarbnika Gminy naleky w szczegolnodci:
1. pehnicnie lunkeji phiwnego ksiggowege budzetn gminy,

kontrasygnowanie czynnodel prawnych mopaeych spowodownd powstanic eobowigzan
pienigrnych,

3. informowanic Rady Ciminy oraz Regionalngj [zby Obrachunkowej o odmowie zlodenia
komtrasyanarty,

4. upowaznienie innych osdb do skladania kontrasyimaty,

5. nadzdr nad gospedarks finansows griny,

6. couwanie nad prawidlowym obiegiem informaci 1 dokumentacii finansowe],

7. kontrols gospodarki finansowsj jednostel: orpanizacyinyeh gming.

8. nadzér nad prowsdzeniem rachunkowodel | ewidencjq majatku gmiry,

9, przedidadanie projekiu uchwaly budiretowc],

10. nadzdr nad realizacja uchwaty budzelowe;,

11, preediladanie Radzic Gminy sprawozdai finansewych i episowych 2 realizacji uchwaly

budiciowey,

12. przedkiadanic 1 opiniewanie projektow uchwal rady powodujgeych skutki finansowe,

13, ucrestniczenie w pracach Radv Gminy, a w szezegdlnodcl opiniowanie pod wzglgdem
finansowaym spraw bedgeveh preedmiotem obrad ses)i,

14 wydawanic  decyzji  administracyjnyeh  w  sprawach pkreglonych  1miennym
upbwarnieniem wojla,

1%, kicrowsanie releraten finansowym.

16. realizowanie zadan obronnveh okreslanych w regulaminie organizacyjnym na czas W

Wykonywanic Zadaf ghiwnego ksiegowego, do kiorego nalezy w szezepolnodel

|, prowadzenie rachunkowodci jednostki zgodnic 2 obowigzujaeymi przepisami | zasadami,

polegajyee #wlaszeza na:

1} zorganizowaniu sporzadzania. przvjmowania, obiegy, archiwizewania i kentroli
dokumentdw w sposdh zapewniajgey:

a) wladciwy preebieg operacyi pospodarczych,

by ochrone micnia bedacego w posiadaniu jednostki,

¢) sporsgdeanie  analiz koszlow  wykonywanyeh zadan  oraz spravwazdawezodci
finanzowej,

21 biesace 1 prawidlowe prowadzenie ksigpowosel w sposib umozlrwiapacy:

q)  lerminowe preekaznwanic rzelelnveh informaeii ckonemicznych

b) ochrong mienia hedacepo w posisdaniu jednostki orar terminowe dokonywanis
rozliczen Anansowych.

prowadzenie pospodarki Onansowe) jednostki zpodmie = ohowiazujacymi  zasadami

polegajqeymi zwlaszeza na

1y wykonywanin dvspozecii Srodkami pleniginymi zgodnie 7 przepisami dolyezacymi
zasad wykonywania budzotu, pospodarki érodkami poszabudietowymi i innymi
bedacymi w dvspoeyai jednostki.

2] zapewnieniu ped wezgleden [nansowym umdw zawieranych przez jednoslie,

3) precslrzeganio zasad rozliczed pieniginyeh 1 ochrony warlodei pienigzoyeh.

analiza wikorzystania Srodkdw prevdziclonyeh = budzem lub srodkdw pozabudzetowsyeh

bedacych w dsspozyei jednostki,

[
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4. opracowywanic projeklow przepisw wewngliznych wykonywanyeh przez kierownika
jednostki dotycracych prowadzenia rachunkowostl, a w szezegdlnosci: zakladowepo
planu kont, obicgu dokumentdw finsmsowych, zasad przeprowadzania 1 rozliczania
imwenlaryeac)i,

5. wstgpna kentrola legalnogel dekumentéw dotyczacych wykonania budielu jednostkl oz
jeco Zmian

6. opracowywanie zhiorezyeh sprawozdan finansowych 2 wykonaniy budietu i ich analie.

5 24,
Do obowigzkdw kiervwniloiw referatdw nalcky:

kierowanic pracy referati, nadzor i kontrola realizacii zadan preez pracowmkow,

prowadzenie spraw swigranych z ochrong danyeh osobowych w urzedzie,

udeiclenie niezbednych inlormacii radnym w sprawach zwigzanych z wykonywuaniem

mandatu oraz preyeotowanic odpowiedzi na wnioski kemisi rady { interpelacyi radnyeh,

apracowanie projeklu programdw rozwoju gminy w zakresic eadan realizowunych preez

reterat.

apracowanie projeklu uchwat wnoszonyeh pod obrady rady,

uczesiniczenie z polecenia Wajla w posiedzeniach Rady Gminy, Komisji Rady Gminy,

zalarwianic skurg, wnioskdw 1 interpelacji obywatell.,

wninskowanic z zachowaniem drogi stuzbowe] w aprawach osobowych pracownikéw,

wspolpraca 2 innymi referalami, samodziclnymi stanowiskami pracy kierowmnikami

jednostek organizacyjnyeh w zakresie prowadzonych spraw,

100. realizacia zadan wynikajaevch z zarzgdzen wewngtrznych Wjto,

11. wydawanie  decvzji  administracyjoych  w  sprawach  okredlonyeh  imicnnym
UPOWAZTIETICIT Wil

12, realizacja zadan wyniksjacych 7 ochrony informacji nigjammych,

15, wepdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozareadowymi oraz
innymi podmictami w zakeesie preypisanych kempetencil,

14. realizacia wytveznych zadan obronnyeh w regulaminie orpanizacyinym na czas an

L o
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Rozdzial ¥

Padstawowe zasady nrganizacji pracy

§ 25.

1. Releraty prowadzs sprawy i preygotownja projekly rozstreypnigd w ramach kompetenc)i
Fady Gminy i Wajma.

2. Do zadaf referatdw nalesy w szczerolnose

a} zapewnienie wlasciwe] 1 terminowe] realizacii zadan urzedu wynikajueyeh 2 przepisow
prawa, uchwat Rady Gininy, decyzii i zanzydzen Wéjta rozsingygnied organdw nad2ory,

b} opracowanie projektu budzetn gminy i sprawosdah 7 jege wykonania w zakresic zadad
realizowanych preez referat,

¢) rozpatrywanic skarg, woioskdw i postulatdw zpodnie z wlasciwodcnd rreczow,

3. Zakresy deialania referatdw | samodziclnyeh stancwisk pracy okresla rozdzial X1
ninicseeeo regulamin.

ey




§ 2.

l. Zadania poszceepdlnych pracownikdw urzedu okredlane sy w imicnonyeh zakresach
czynnosel, za wyjgtklem zadah Waojta, Sekrelurza 1 Skarbnika Gminy, ktérych zakres
vavnnosci wynika z prrepisdw ninigjszego regulaming oraz statuta gminy,

2. W celu wykonania w petri zadan wrzgdu, Wajt lub Sekretare Gminy, w uzgodnicniu

7 kierownikivm referatu moga polecad pracownikowi realizacj pilnego zadania,
nic objetepn zakresem coynnosel,

§ 27.

1. lezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozoncgo jest nie zpodnie z prawem
pracovnik ten powinien preedsiawidé mu swoje spostrzerenia: w orazie polwienlzenia
polecenia powinien je wykonad zawiadamiajge jednocrednie Wojla o zastrzeseniach,

2. Pracownikowi nic wolno wykonywad polecen, ktérveh wykonanie, wedhp jepo
preckonania, stanowitoby preestgpstwo lub proziloby niepowetowanymi siratami.

3. Bposdh posiepowania Skarbnika Gminy w prevpadku odmowy kontrasvonaty reguhije
ustaws ¢ Mnansach publicznyeh,

§28.
Cans pracy, aprawy porzadkowe 1 dvsevpliname pracownikow urzedu okresla repulamin
pracy L'rzedu Giminy w Gnejnie,

Ruozdzial VII

Lasady opracowywania i realizacji alitdw prawnych

& 29,
1. Projeklamm sktéw prawnych kierowanych Jo rozpatrzenia preez rade sg projekty uchwat,
2. Projektami akodw praswnyeh kicrowanych do rozpatrzenia preez wijla s
ab prajeky uchwal,
b) projekty decyzii i postanowicn w przypadkach, pdy precpisy ustaw szczepolowych
nakazuja podigeic rozsitzygmied w tej formie,
. Projekitami aktow prawnyveh Wojla, w rozumieniv regulaminu sg projekiy;
a) enrzadzen wewngtrznveh,
by decyzii,
€] pism okdlnych.

& 30.
1. Projekt skin prawnego opracowuje stanowisko meryvtoryezne, prey wspdlpracy z rades
prawnym i peredidady kicrownikowi referatu do zaopiniowania.
2. Kardy projekl akin prawnepo winien sawicrud:
a) tylu,
h) podstawe prawna,
c} sentencie,
dy  klavzulg wykonalnodei.

n 3
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Do projektu aklu prawnego nalcey dolaczyé uzasadnienie m.in. celowodel 1 potreebs
wydania danego aktu, jege podstawe prawng, skutki dla budzelu,

Prajekt aklu prawnege winien byé zaopiniowany praey Skarbnika Gminy,

Kierownikaw referalu lub pminnyveh jednosiek organizacyjnyeh. radeg prawnego.
Zaopiniowany w ten powyzszy sposob projekl uehwaly rady przedkiada sig do akeeptaci
wojtowl. Zuskceptowany przez wojla projekt uchwaly rady przedidudany jest nastgpnic
wiasciwym komisjern rady, celem weyskania opinii. W preypadiu negatywnych opini
lkomisji rady, projekt ten ponownie jest praedmiotem rozpatrzems,

% 31.

Uchwale, po uchwaleniu przez Radg Gminy i podpisaniu preez. Przewodnicsgeego Rady
Cminy, wpisuje sig do rejestru uchwal, ktory prowadzi stanowisko do spraw obslug
OrEandw Eminy.

Uchwaly zawicrajace prawo micjscowe podlepajs oploszeniv w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swigtokreyskiego,

. Akty prawne wijm w postaci zarsgdven wewngtrznyeh i pism okdlnych, po podpisaniu,

podleaja rejestraci w rejesteze prowadzonym praez Sekretarz Crminy.

Ruordziat VITL

Fasady driatalnosei kontrolnej

§ 32.

Kontrola wewngtrzna ma na celu w szezegdlnosei:

1.
2,
%

b}
c)

a}
L)

Badunie zpednodei dzialania z obowigzujacimi przeplsami prawa

Wykrywanic nivprawidiowosei [ nicgespodarnodei w wykonywaniu zadan,

Ustalenie preyezyn 1 skutkow stwierdzajacych nieprawidbowosci oraz osob za nie
odpowicdzialnych,

Wskamrwamic sposobdw 1 srodkdw  umeeliwigjaeyeh  usanigcie shwicrdeonveh
nieprawidtowodel 1 uchybien.

& 33.
Do preeprowadzenia kontroli upowasnieni sa:
Komisia Rewisying Rady Gminy we wseystkich sprawach dotyezgeyeh pminy, gleconych
prer Rade Gminy orwe na podstawie planu pracy,
Wail, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w sprawach funkejonewania urzgdu,
Kierownicy relerdw w stosunku do swoich podwdadnych.
Kontrola moze dotyeeye catadei spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referal,
weglednie nkreglonych spraw, a ke jedne] spravwy § mode dotyczye:
sposobu prowadzenia i preechowyrwana akl,
sprawy hiesace), z ostalniego kwartah roku biczacego lub poprzedmiego, a jedli to
koniecene z lal ubieghvch.
¥, kontroli sporzadea sie protokel, wskueujge W onim  nicprawidiewodci jak 1
prawidlowosei.

_ O wynikach kontroli powiadamia sig niezwlocznie organ lub osvbe, ktorej kontrolujgey i

kontrolowany podlega,

i1
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Ruowxleial [X

Zasady organizacji i prowadeenia narad

§ 34
Warady zwolujg i prowadza: Waijt, Sekrotarz Gminy i Skarbnik Gminy.
Preedmiotem narad sq;
informacje v zadaniach uezedu,
SPrAWE Organizacyine,
konsullacje wasniejszych projekidw koneepcii,
informacic o realizaci zadan.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

4 35.

Do podpisu Wajla zasirzedone sq nastepujace pisma

ol B R L

do organdw administracii regdowe], samorzgdowe] 1 odwolawere,

ewigzane 7 kontraktami zagranicznymi,

do organdw sprawiedliwosed,

odpowiedzl na skargi 1 wnioski obswateli,

zarzgelzenia i pisma okadlne,

odpowicdzi na inlerpeldacie i wnioski radnych,

pisma majgee ze wzgledu na swd] charakier specjalne znaczenic a dolyergce w
sZCELElnesm:

zatrudnicnia, zwalnianiy, swansowania, nagradzania i karania pracownilohs urzedu gminy
i kierownikow jednostek organizacyinych gminy,

wnioski o nadanie ndznaczef,

podzialu lunduszu phae,

udrielanie urlopow,

akly zwigzane # obronnoscia,

ime indvwidualnie zasirzehome,

§ 36.

W akresie niepbecnogei Wajta dokumenty okredlone w § 35 podpisuje Sekretarz Gminy.

[

[

§37.
Wit wydaje decyzje administracyine w sprawach indywidualnych z zakresu adoomsiraci
publicens;.
Wajt moge upowsznié innych pracownikéw urzgdu do wydawania w jepe imieniu decyzji
administracyjnych.
Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne).

12
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§ 38,

1. Schretarz 1 Skarbnik Gminy upowsaznieni sa do podpisywania:

4] pism w sprawach wiynikajacveh ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

b) deeveji w o indvwidualnyeh sprawach z zakresu administracii publicensj w ramach
wpowaznien wydanyeh imiennic praes Wijta,

¢} pism w innych sprawach zleconyveh prave Wajia

2, Kierownicy reforatu podpisuja:

a) pisma swizzane 7 biezaeq dziatalnoedeiq referatu,

by decyzie w imdywidualnych sprawach = zakresu administracii publiczng] w ramach
indywidualneso upowsimicnia Wojta,

¢) inne pisma w sprawach zleconych pracz Wojla,

3. Posostali pracownicy urzgdu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartyeh
w imiennych zakresach czymnoger,

§ 39,
Diokumenly preedstawiane do podpisy celonkom kierownictwa urzgdu
winny byvé uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich prevpotowanie.

& 40,
Korespondencia obegjmujaca calede wphywdw do urzgdu, preekazywany jest wijtowd,
a nustgpnie preekazana, zoodnic z podziatem zadah, kempelencii | odpowicdzulnoded
pomigdzy kicrowniclwo urzedn.

& 41.
Szezegdlowe casady postgpowania z dokumentaciy okresla instrukeja kancelaryjna.

Rozdzial X1
Zakres dzialania posecregdlnyeh referatiw, komdérck organizacyjoyeh i samodzielnych

stanowisk pracy

& 42
Do zadan Releratn Orpanizacyjnego naleey:
1. zapewnienic sprawne] organizac)i funkcjonowania Uregdu,
2. zupewnienie prawidlowe] obstugl micsekancow,
3. wzakresic spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowyeh pracownikow urzedu ome kierownikow  jednosiek
oTgunizaey nych,
b) orpanizowanic kenkursdw na stanowiska kicrowmcee,
¢} prowadzenie spraw rentowyeh 1 emerytalnych pracownikdw,
dl erganizowanie szkolen pracowniczych,
) wspilpraca z referalem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych
oraz etatvzacji urzedu,
) ewidencja urlopdw pracowniczsich,
g} prowadzenie spraw zwinzanveh ¢ funduszem swiadezen socjalnych.
hy organizewanie profilaktycanyeh badan pracownikdw - wstepnych, okresowych
i kontrelnyeh, prowadzenie w tym zakresie stosowne) dokumentac)i wspdtdziatanie
7 shizby zdrowia w zakresie profilakeyki opieki zdrowolne nad  pracownikami urzgdu,
miecky innymi badan pracownikdéw orag analiz stanu ich zdrowia,




d}
e}
)

o)
b
i)
i}

k)

..

nadzor, koordynowanic 1 kontrola rozpatrineama skarg i whinskow,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i whninskow,

w rakresie obstugl adminisiracyjnej:

prowadzenie kancelarii ogdlng,

organizowanie ohiegu informacii wewnglrzne] w urzedzic,

prowadzenie rejesiru delegaci shukbowych,

planowanie i organizacia zaopalrzenia wrzgdu w srodki rwale, materialy biurowe i drodki
cevslodei orar prowadzenie stosowne) ewidencii w tym zakresie,

nadzir nad utreymaniem porzagdku i czystosel w urzgdzie,

dbalost o whasciwy stan techmiveny budynbka,

prowadzenic archivwum zakiadowege oz prevkazywanie akt do archivwum panstaowego,
lechniczna obstuga tablic inlormacyjnych urzgdu,

dekorowanie wzedu 7 okazji Swigl panstwowych i lokalnych,

abshiga i dbatust o wiadciwg eksploatacje muszyn | urzadzen oraz lokali biueowych,
ewidencja w zakresic pospodurowania mieniem ruchemym urzedu,

prenumerata driennikéw 1 czasoplsm,

Obshupa kancelaryjne Wojta w tym:

uhshuga organizowanych narad 1 konlerencji,

prowadzenic rejestry protokoléw 2 narad 1 konferencii,

kierowanie projektdw uchwal Wdjtowi,

kontrola wykonywania zarzgdzen, deevzji 1 rozstezvgnied Wajta

Obshupa administracyjno — organizacyjna Rady Grmny,

prevootowanie | dercezenic radnym kamplet materiatow rady, : zawiadomicn

o terminie, porzadku obrad, projektéw uehwal | niezbednyeh materialéw pomocniczyeh,
wapotudzial w preygotowywanin uchwat rady i zalacznikéw,

protokolowanie sesji, sporzgdeanie protokof i udostgpnicnic go do weladu radnym,
prowadzenie rejestru uchwal, postanowicn i protokoldw sesji rady.

nglaszanie w wojewddekim deienniku wrzgdowym akidw prawa miejscowego,
adbieranie od radnych pisemnych interpelaci | nadawanie im bicgu, wigeznie

z dorgezeniem odpowiedzi,

prowadzenie rejestru uchwal,

archiwizowanie dokumentdw na slanewisku

Cbstuga sdministracyjna komisji Rady Gouiny,

na wniosek przewodniczgeyeh komisji zawiadamianic czlonkow komisji o terminach

1 lemalyce posiedzen,

prevootowanic strony lechnicene) posiedzen komisji, rady,

sporzadzanie protokotdw z posicdecn komis)i rady gminy,

kicrowanie projekiow uchwat rady do zaopiniowsnia preez komisje rady,
przekazywanic Wajlowl wnioskésw 7 posiedzen komisji rady gminy.

prredstawianie preewodniczieemu rady protokoldw z posiedzen komigi rady gminy

1 nadanie biegu wnioskom i pestulatom,

sromadzenic dokumentacii 2 dziatalnodel poszezegolnyeh komisji,

ghshugn kancelaryjna deziatalnosel przewodniczaceso rady gminy,

prowadzenic rejestru 1 dokumentac)i skarg rozpatrywanych preez rade.

prowadzenie spraw  zwigzanyeh ¢ wyborami:  prezvdenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendéw, wybordw jednostek pomocniczych gminy / rdy soleckie i
sobtvsid | lawnikow spdowych,

promadzenie odpowicednic] dokumenta)i w zakresie wybordw, referenddw,

10, Obsluga jednostek pomacniczych gminy

a)

orgamizewanic wspolprcy pomigdzy rada gminy, a radami soteckimi.

14
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I} gromadzenie dokumentagii rad soleckich, nadawanie bicgu uchwatom podjplym praez
e fady,

c} organizowanie obicou informagii miedey radnymi, a radami soteckimi,

11, Ohatuga biurowa spolecenyveh komiteidw

a) Bady Spoleczne] Samaodzielnegn Publicznenns Zaktadu Chpielsi Yadroveoine;

by Komisii ds Rezwiyzywania Problomow Alkoholowch

12 Yadania w zaliesie przeciwdziadamia allkoholizmews provwadzi petnemocnik do spraw
precciwdzialania allkoholizmowi

Do zadan pelnomoenila do spraw peeeciwdzialania alkoholizmowi naleiy:

L prowadzenie spraw zwigranyeh z deistalnoscig Ciminne)  Fomisji  Roawiyearaania
Problemow Alkoholowych, a mianowivie:

A preygalowanie projekin zaezadeenia w aprawie powolania komisyi,

by protokolowanic posiedzen,

¢} realizacin wniosldw,

d} prowadzenie dohumentacji prac komisji,

2. opracowywanic projekldw rocznyeh programéw profilakiyki i roFwinzywaniy problemds
alkohelowyeh | keordynowanic realizaci zadag przvietyveh w iych programach.,

3 wspolpraca 2 Gminnym Osrodkiem Pomocy Spodecenc i koordyvnowanic  dziatan
dotyezgeyeh zaspukijania potrzeb micszkanctw pminy w zakresie opicki spoleczne|.

4. wspdlpraca » instytucjami i organizacjami deialajgeymi w sliree profilalktyvic
1 rozwigaywania problemdw allcoholowyels,

2. widnazinic § programowanie na terenic gminy lokulnyeh, regionalnyeh i opénopolskich
kumpanti edukacyinych w zakresic profilakiyki,

O, prEvjmawanic wnioskéw w sprawie lecsenia odwykoweso,

- Preygolowanie wnioskdw do sadu wosprawle wssespein postepowania o zaslosowanie -

obowigzhu peddania sie leczenin edwyhowemu,

8. realizacia zadah 2 zukresu preepisdw ustawy o preeviwdzialaniu narkomani:

a) opracowywanic projekin programow o preeviwdgialaniu narkomanii,

by zapewnicnie realizacii zadwd ujetych w programie pezeciwelsintumia narkomant,

9. prowadzenie disiadalnosei wychawaweze] [ zapohiegnwesg poleoajacej na:

ud promocii sdrowego stylu syei,

by tworzeniv - placowek  prowadzacveh  dialalnodé  zapobiegawesza w  srodowiskach
zagroranyeh vzaleinieniem, _

c) wspleride dzialan owdlnokrajowyeh 1 lokalnyeh polegajacyeh o uezestniczeniu w

realizacji wadan z zakresu. preceiwdziatania nackomanii precz stowarzyszenia, argamzacc

spetevenc, fundacje, kodeioly 1§ inne swigpki  wyznaniowe. melycene  samorzady

eawodowe, rodziny oséb uzaleznionyeh otaz grpy samepomocy osib uzaleznionyveh i ich

rodzin.

Obstuga inlormalyezna Lrzedu Gminy, zapewnienis whisciwepo funkejenownnia

svalerm iy informatycznyeh

1. wykonywanie zadan obronnyeh okreslonych w regulaminie arganizucyjoym na cras W
oraz zakresow czynnoscl w deicdzinic ohronnosed,

1d

§43.
Obstuge prawng Urspdu oraz jednostek organizacyjnych gminy prowadzi radea prawny
cilrudniony na podstaeie wmowy — ' ctato




Do zadan mdey prawnego nalexn w szczepolnodel:

1.

2
3.

a)
b

c}

)
el

Dy

bl bt

L
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L.
Tl.

1Z;

135.

14.
15.
6.
17.

15.
18

opiniowanic pod wzgledem prawnym projekiow akidw normatywnych, umow cywilng —
prawrych,

udziclume opinii 1 porad prswnveh oraz wyjasnien w sprawic stoSOwHn1a Prawa,
informacja © zmianach w obowigzujacym  stanie prawnym W zakresic  objgbym
dziatalnodcia pminy.

uezesinictwo w prowadzonveh preez gmine rokewaniach,

wystppowanic  w  charaklerze  pelnomoenika Wdjta w postgpowaniu - sadowym,
administracyinyim oraz przed innymi organami orzekajgcyma,

opiniowanic projekiow wigzacyeh uslalen dotyceacyeh w srezegdlnosc:

spraw indywidualnych skomplikewanych pod wzeledem pravanyrm,

wuwietanin wmowy dlugolerminewe] lub nie typowej, albo dotvezgee] roeporzadzenia
mieniem znacEncj wartodei,

oidimonwy uznania Fetoszonych roszezen,

spraw ewigeanyveh 2 postepowaniem preed orzanami orzekajacymi,

warganic wicrzviclnosel,

sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwicrdecniu ceynu noszacego Fnamiona
Precsiepsivea,

§ 44,

radan Referatu Finansoweo naleiy;

prevpotowaniu projekiu uchwaty budzetowe),

wnloskowanie w sprawie zmian w uchwale budsetowe],

opracovoweanic projckm ukiade wykenavwezego budsein,

opracowywanie projekiu planu finansowego zadan z zakresu administraci readowe]

o, innveh wadan wleconyveh grmme,

opracowywanie planu finansowepo urzed

kantrala plandsw linansowych jednostek bud#etowych pod wrzledem zgodnose:

z uchwalonym budictem oraz kicrowanic ich do znlwicrlzenia preez Wiojta,
opracowywanie harmonopramu realizacji dochoddw i wydathdw budzetu gminy,
preyeolowywanie inlormac)i o preebiegn wykonania budzem za | polrocze

OTdz Spravwoslania  rocznezs wykonania budieiu,

preygotowanie  projektow uchwal rady pminy 1 zarzadzen wojls w sprawie zmian
dachodiw | wydatkdw budizetu,

kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w urspdae,

prosvadzenie spraw funduszy celowych,

wapipraca ¢ Regionalng Teby Obrachunkowsy, Lebami 1 Urzedami Skarbowymi

oraz Zakiadem Ubezpicczes Spolecznych.

apracowanie rarzadzen wynikajacveh 2 ustawy o rachunkowosci - muin. wegulowaniu
kontroli wewngirzne), zakladowero planu konl, insirukefi inwenlarvzacyjnej, instroloeji
kasowe,

prowadzenie ksiepowaode urzedn,

preyimowanic sprawozdan finansowych gminnych jednostck orgamezacynych,
sporzadzanie spravwozdasezodel finansowe] urzesiu,

wapddeialanic w zukresic mwestyejl pminnveh przy sporzadcaniu spravwosdaweroscl
GUE,

sperzadzanie sprawordawezodel kwarlalngj US o wynagrodzeniach,

wapddzialonic z organami finansowymi 1 bankami, opracowanie specylikacyi do wybarn
banku prowadzacepo bankowa obstugs eminy

In




20

21

27,
28.
23,
30,
3.

32
a)
b)
c)

i)
2)
)
g

33.

)

)

prowadsenic ewldenc)i warlosciowe] Ssotetvezne) sktadnilbodw miema komunalnego
gminy.

. sporzgdzanie inlormacii o preekszisdeeniach poywalyzacil misnia komunalnego,
22,
23,
24
25,
26,

prowadzenie spraw placowych pracownikdw Urzed,

sporzadzanie deklaracji miesigcznych AUS, LS, PALL

naliczanie i ohshga ksigpowa rakladowepo Nundusen Swiadezen socjalmych,

orgamizdeia 1 kontrola obicgy delkumentacii finansowe,

kontrola nad dzialalnoscig finansows jednostek budzetowvch, organizacyjnych

| pomocniceych gminy,

opracowanic sprawozdan z wykonania planu finansowepo.

obshipa administracyine — Tinansowo — kslegowa jednostek pomocniceych gminy
prowadzeme ksige stodkow irwabyvch

orpanizowanie i preeprowadzanie inwentaryzacii Seodkdw trwakbych
zapewnienie hilansowania [inansowych polrzeh gminy  dochodumi wlasnymi
1 wasilajacymi.

v zakresie podathkdw | oplac

preyootowanie projekidw vchwat rady gminy w sprawach oplat 1 podatkéw lokalnyveh,
wymiar, ustalenic 1 pobor zobowiazan podatkowyeh i oplat lokalmych,
prowadzenie spraw  awigzanych @ ulpami podalkowymi  dolveegeymi  eobowigzarn
podalkoweyeh slanovageyveh dochody pminy,
zabezpleczenie wykonania zobowiazah podatkowyeh,
prowadzenie kontroli podatkowych,
prrowadzeme spraw zwigzanyeh z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe).
wydawanic zaswiadezen w sprawach okreslonyeh w ordvnacji podatkowe;,
w zakresie ksiggowoscl podatkowe]
pobor 1 sabezpleczenic wykonania naleznodcl pieniesmych pminy. do ktdrvch stosuje sig
ustaws Ordynacja podatkosn |
prowadzeme prawadiows) ewadene)l praypisow, odpisow,. wpat, zwrotdw | zaliczen
nadplat z oty podatkdw §| optat,
kontrola terminowodei wplat naleznosel przez platnikow 1 inkasentow,
dokonywanie rozlivzen rachunkowsch inkasentéw,
windykacja naleznosci podathowyeh
wsZcEVhanie pastepowania egzekucyinego do osdb posiadajgeych zaleptodei
w naleznodciach finansowych (upomnienia, tytuly wykonaweze)

34w zakresie obshipi kasowe] i dziatalnode] gospodarces

2)
h}
1)

i}
k)
1}

¥

prowadzenie abstugl kasowe) Urzedn Gminy.

provwadzenic spraw z zakresu ewidencii dziatalnedcl gospodarces),

prowadzenie spraw dotvergeyeh wydawania 1 cofania zezwolenn na sprzedaz napojow
alkoholowyeh orae spraw zwiazanyeh z ustaleniem oplat za te zerwolenia w danym rolou
kalemiarzowym

preveotowywanie projektéw uchwal dolvezgeyeh zasad obrotu napojami alkoholowsymi,
realizacja ustawy ¢ udoslgpnianiu informacji publicznych

sporzadzanie sprawazdal, analiz i wykaedw w sakresic dziatalnoscl gospodareze).

. Wrykonywanie zadant obronnyeh okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas *W’

orie wakresdw ceynnoscl wdziedzinie obronnoder.
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Do zadai Releratu Inwestyc)i. Rolniclwa 1 Bozwoju Gospodarczezo nalezy,
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Z zakresu gospodarki pruntami prowadzenie spraw zwigzanveh z pospodarowaniem
nieruchomeodeiami stanowigeymi wlasnosé gminy, m. in.:

dotvezgeyeh tworzenia 1 gospodarowania gminnym zasohem niemchomaosci,

ustalenic  sposobu | termindw  zagospodarowania  sieruchomodciami  geantowymi,
zwigranveh 2 obrolem . sprzedazy, zamiana, zrzcezeniem sig, oddaniem w uzytkowanic
wicczyste, w najem lub drierrawe, whyerenie,

prevootowanie stosownych projekiow uchwal rady w wiw sprivsach,

prowidsenie spraw zwigzanyeh z wykonywaniem prawa pierwokupu niemchomeosci,
aktualizacia oplat rocznyeh = tymbn westkowania wieczystego i drierzawy nieruchomodei,
wystawianie werwan do zaplaly naleinodc 1 windvkacja nalcinodei

prowadzeme spravw 2 zakaesu komunalizac)i mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienia
komunalnego [ nieruchomodet.

preyeotowanie informacyi dla Rady Gminy o stanic mienia komunalnego z podnie

£ wymogami ustawy o finansach publicznyeh,

ustalenie numerdw pareadkowseh nicruchomodei zabodowanyeh oraz niernchomosc
pregenaczonyeh pod zabudewe zpgodnie z migjscowym planem  zagospodarcwania
przestrzennego, a takre prowadzenie i aklvalizowane ewidencii numemeii poregplkows)
niernchomodci,

Preyvgolowanie projekiu podzialn niemchomosci,

W zakresic rolnictwa, lednictwa i lecrnictwa:

aktualizacja dolumentacii do spisdw rolnych orae prowadzenic spraw zwigzanych

7 preygolowanicm tyeh spisow,
wydawanie zerwolef na uprase maku,

provwadzenie  spraw zwigzanyeh z ochrong resling uprawnsych preed  szkodnikami,
chorobami 1 chwastami,

wapdtdziatanie 2 samorzgdem rolniczym prowadzenic spraw dotvezaeych wyborow

da Ieb Rolniceych,

wipdldeialanic z administracja regdows w wakresie awalceunin chordb  zakainyeh
Zwierzar

realizacia zadan zwiazanyeh ze znakowaniem obszardw dotknietych lub sagrozonveh
choroba zakafng Zwierzgl,

prowadyzenie spravw dotyczacych ochrony zwierzat,

rcalizacja zadai wynikajacyeh # uslawy o lasach 1 ustawy 0 precznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong peeveody,

realizacia zadan wiynikajacyeh 7 ustawy o ochronie grunidw relnyveh 1 lesnveh.
orpanizowanie ochrony pleddw  roloych,  produktéw  svwnodciowwch, zwierzat
pospodarskich, pasz preed skazeniami i| zakareniami

provimowanie whiaskow, wyvdawanie decyzji 1 sporzgdzanic listy wyplaty naleinodcl z
tytubu bondsw paliwowych

m} prowadzenie sprawozdawerodcl 1 rozliceanie detaci = bondw paliwowwch
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W zakresie spraw wynikajaeyeh z praws wodnego:

wykonywanie zadai z zakresu procpistw ustawy — Prawo wodne, okreslajacyeh sadunia i
kompelencie ominy w seczepdlnodel w zakresic orzekania w aprawach naruszenia
stosunkdw wodnyeh na gruncie.

Zapewnienic wody pitne] dla ludnodel i zaktadiow spoivwezo — praemyslowych oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacyi skezen 1 celow preeciwpozarowyeh,

Prowadzenic zadai z zakresu Odrodka Informacii Europejskic] w seczepdlnodei:
Tunkejonowania miesckaticdw pminy w warunkach eztonkostwa w UE.

niezhednych dziatan dostosowawezych,

mozhwosel uzyskania wyparcia finansowego 1 doradzbwa w sprawie dostosowawerym
gospodarstw | preedsighiorcow do funkejonowania w LE,

mozliwodei | metody wykorzystania Amduszy preedakeesyjmveh w prayszlose lunduszy
strukturalnych dla rozwoju obszardw wiejskich,

pomoc 1 doradztwe olnikom prey skladaniu wnioskéw o dolinansowanie ze seodkdw
unijnych,

arganizowanie szkolef i innyeh form dolureia z informacis, o zainteresowanyeh
micszkancdw,

stworsemie bazy danych w zakresie szkolen w kontakeie z ofrodkami doradztwa
zawodowego, szkotami, agencjami itp.,

wspodpraca i wymiana informuacii = instytucjami UE na temat mosliwosci  pracy poza
granmicami Lra\gu

wspolpraca z Nwiclokrzysks Izha Rolnicesy.

Kreowanie reeswojn gminy i jej promocja wtym:

realizowanic i diagnozowanic zjawisk spotecino-gospodarczych na obszarze gminy

1 gmin sasiednich,

koordynacia zadan wjetych w planach strategicanych rozwoju gminy,

preygotowywanie wnioskéw i prajekiéw o pomoe finansows,

prezentowanie potencjalnym inwestorom farmalno-prawnych moslivodel prowadzenia
dzialalnosel pospodareze] na terenie gminy, zapewniajace] jef roewdi i tworzenie nerwych
miejse pracy,

promowanie walorow gospodarceo — spolecznych sminy,

bierqee analizowanie wssclkicgo rodzaju publikatoréw i informacii o kryterium
mogliwosel  poryskiwania  drodkéw  preed akeesyinych w keaju | ea gramicn i
opracowywanic projeliiw uchwal w tym zakresic,

wspicramie  lokalnych inicjatyw rozwojowych, inicjowanic powstawania erganizacyi
pozarzadowych, rozwédj kullury fizyczne), sporiu i rekreaci,

rozwiy agroturystyki i lurystyki.

organizowanie festyndw i uroezysioded lokalnvch,

koordynowanie dzialan na reecs rozwigzywania probleméw mbodziesy,

opieka nad cmentarzami grobami wojennymi zpodnie z zawarlym porozumienienm w Lymm
zakresic oraz opieks nad pozostatymi miejscami pamigel narodoweyj,

zalarwianie spraw wynikajacyeh z preepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych.,

- Woakaesie ochrony stodowiska, utrzymania porzadku i czystoded w gminie:

kentrola realizacii preepiséw o ochronie Srodowdska, miedzy inmyvmi w  rFakresie
gospodarki odpadami ome gospodarki wodno-gciekowej,

wydawanie zezwolen na usuwanie drecw 1 kreewi,

nadzor nad zadrzewieniem terendw pminnych j piclggnacja zieleni, prowadzenie spraw
zwigzanych # realizacs »adai winikajacyeh 2 ustawy o utrzymumiu czystosci | porzydku
W pminic.
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realizacja ustawy o utrzymaniu ezystodel | porzadkn w gminach,

nadzor nad realizaciy inwestyeli = zakresu ochrony srodowiska

realizacja praepisow ustawst prawo wodne, praweo ochrony srodowiska 1 uslawy
a ochronie preveody,

. Do zadan budownictwa nalesy:

realizacja preepistw ustawy prawoe budowlane w odniesienin do weytkowania

1 zaregdzania obicktami bedgeoymi wlasnoseiy pminy.,

realizacia preepistw ustawy o zagospodarowania pezestrzennyim,

realizacia przepistw ustawy 0 ochronic praw lokatordw, micsekaniowym zasobie gminy

i o zmianie Kodeksu Cywilnego,

realizacin praepistow ustawy o drogach publiczmych,

renlizacia przepisow ustawy pravwo cncrgclyezne,

opracowywanie i realizacja  wieloletnich  plandw inwestvcyjnych 1 kapitalnych
remontéw 2 budsetu gminy,

. w zakresie zamdwien publicznych - prowadzenie calodei spraw mwiazanyveh

z udzielaniermn ambwien publicenyeh preee uregd, 8w seczepdInesei:

prowadzenie rejestru realizowanyeh zamdwien publicznych,

dokonywanie wyboru trybu udzielania zamdwienia publicenego,

OpTHCOwaniy w uzgodnicniu z wajtem speeyiikacii istotnyeh warnnkdw zamowicnia.
przyaotowanie tresci ogtoszenia o Famdwienie,

wydawanie rzainteresowanym  wykonaweom 1 doslaweom  speeylikacji  istotaych
warunkow amdwicnia oraz prowadzenic rojestru wydanyeh speoviikacyi,

orgamzowanic 1 udzial w pracy komis)i preetargowe] | cruwanie nad prawidiowym
prrebiegiem,

preygolowanic umowy z wykonawes. dostaweg wylonionym w toku postepowania

o zamdawienie publiczne,

wilzaelumie  pomocy na rzecz  pminnyveh  jednostek  orpanizacyjnych  w zakresie
przeprowadzenia preetarginw,

optacowywanie sprawozdafl dla polresh organdw wminy 1 inslylucii  sewnelrenyeh,
miedzy innymi dla polrech promoeg)i gminy,

wornkresie inwestyve)l 1 ushug:

pazyskiwanie dodathkowyeh frddel linansowania inweslycjl — preygolewanic wnoskow

| proqekidr,

wspidziatanie z komitetami spotecenymi o charaklerze Inweslyeyjnym.

planowanie sadad inwestyevinyeh 1 $rodkéw na ich realizacje obejmwjgeych migdzy
mnymi - budowg, modernizacje obiektdw | ureadeen  komunalnveh oz zakupy
inwestycyjne,

opracowywane wigloletnich programéw inwestycyjnyeh,

prevgotowanic zalezen do  projektdw  budowlanveh, projekudvw omdw, uzvskanie
uzgodnien, opinii | zatwierdzenia projekin do dalsze] realizac,

dzisdania preygotowawceze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przyootowanie
dokumentacji budowy, preekazanie placu budowy orae sprawy zwiazanc z pozwoleoicm
wejdcia wleren,
nadzor nad inwestycjami | robotami budowlanymi realizowanymi prees gming,
kontrola przehiegn robdt, adbiory robdt cantkajgeych, odbior koticowy, skompletowanic
dokumentacii odbivrez] 1 dokumentdw zwiazanych = uzythowaniem.
privwadzenic sprawozdawezodel GUS w zakresie inwestyeji gminnych w uzpgodnieniu
z referatem finansowm,
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kootdynacja dzistan « inwestorami zastepezymi, udzialy w naradach, prEetargach

oraz kontrola finansowania robol,

opiniowanic plandw  finansowych wadaf inwestycyinych jednostek organizacyjnych
gy,

planowanie i zapewnicnic f[unkcjonowania budowli ochrennych omae ukryd, urzadzen
specjalnyeh orae urzadzen i obicktdw na potrzeby kierowsamia obrong cywilng gminy,
wapdtudzial w planowaniu i realizacji zaopatrzenia w sprzet 1 srodkl abrony cywilng

w rimach dwiadezen na potrzeby Wajta i wylonywania zadan ebronnych,

. W zakresie rapospodarowsnm przestzennego:

prowadzenic spraw zwiazanych zo spurzgdzeniem studium uwarunkowsad i kierunkdw
rapospodarowania prevslrzennego gminy,
przveotowanie projeltdw uchwal rady pminy o praystypieniu do sporzgdennia gminnych
plandw zagospodarowania preestrzennege, okredlenie pranie obszam objctego planem,
preedmiotu 1 zakresu jego ustaled,
prowadzenie spraw zwigganveh e sporzadzanion prees Wajta planu zagospodarowania
preestrzennego m.in, !
aplaszanie o przystypieniu do opracowania planu, zawiadomienie wiageiwych OrEAnGW

1 podawania do opinii publiczne),
rasieganie opinii orae uzgadnianie projektu 2 wiadciwymi organan,

wyktadanie projeltu planu do publicznegn waladu. a takze rapewnienie informacji
o wylozonym projekcie i umozliwicnic veyskania, za zwrotem koselow, kopii wyrysow
i Wypisow,
previmowanie, rozpatnrwanie 1 preedidadanie radzic protestdw | zarzutdw wniesionvch do
projekiu plany,
dareczenie zaintercsowanym wyciagn 7 uchwaty rady dotyezacych wiw spraw,
przedkladanie radzie projektu planu, preedstawianie planu wojewodzie w celu oceny
zpodnosel z prawem do ogloszenia w wolcwddzkim dzienniku urzgdowym,
wydawanie wypisdw 1 wyrysdw planu zagespodarowania preesizennego: preygulowanie
projeklow uchwat rady w sprawic oplat administracyjnych za te czynnosc,
prowadzenic  akluslizowanego  rejesmu muigjscowych  plandw zagospodarowania
prrestrzennego. promadzenic materialiw pwigzanyeh z tymi planami. wraz
z odpowiedzialnoseia za preechowswanie oryginabdw plandw, jak rowniez uchylonych
i nie obowiazujacyveh,
dokonywanie urgodnien projekiu decyi o warunkach zabudowy 1 ustalen dla mweslye
celu publicznego lub deeyzji wymaganyeh nstaws i preepisami szezegdlnymi,
stwierdzenie wygasniceis decyali o warunkach zabudowy i zagospedarowanie terenu
w prey pidkach okeedlonyeh ustawa,
prowadzenic rejestru wydanych decyzji o warunkach sabudows celu publicenego,
apinicwanie zgodnodei proponowanege podziahn nieruchemedei z ustaleniami planu
eagospodarowania preestrzennego.
W zakresic pospodarki mieszkaniowej:
prowadzenie caloel spraw zwiazanych ¢ preyznawaniem dodatkdw mieszkaniowyeh,
w tvm sporzgdzanic wnioskdw o dotacje i jej rozliczame,

realizacja  zadad zawartych w ustawie o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowyin
zasobic pminnym i o zmianie Kodeksu cywilnego { prevpoteaanic umdw najmu mieszkan
i lokali uzythowych)

peevpotowywanie  projektdw  uchwal  wieloletnich  programdéw  pospodarowania
mieszkaniowsm Fasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
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|7, W zakresie drog:

a) prowadzenie ewidenc)i drog gminnych

by prowadzenic spraw ulreymania dedg grimych,

¢) kourdynacja dziatan zwigzanveh ¢ budows | modernizacjs drdg gminnyeh,

d) wydawsnie zezwalen na zajmowanic pasa drogowego drig pminnyeh,

e} realizacja zadan z sakresu zaopatrzenia w cnergig elektryczng popracs planowanie
| orpanizacie oéwictlenia miejse publicznych, drég majdujacyeh sig na terenie gming,

zaopalrzenie materiatowe do realizacii remontdw prowadzonyeh preez oming oraz nadair

nad wykonaniem tych remontow,

1 8.0 wadan Adminisiratora Bezpicezenstwa Informacyi nalczy:

a) realizacia przepisdw o ochronie danych esobowyeh,

b} zapewnienie bezpicczenstwa danych osohowych w systemie informacyjnym

¢) preceiwdzialanie dostepowi osob niepowolanych do systemu w kldrym prretwarzanc si
dane osobowe,

d) podejmowanie odpowicdnich deiatan w praypadku wykryeia naruszen w systemie
zaburpigceen,

e} realizacja przcpistw uslawy o dostepie do informacii publiczne] i pracpisdw wydanych
nil jej podstawie

Wykonywanic zadan abronnveh olreslonych w reguluminie organizacyinyim na veas W
oraz rakresdw coynnodel w dselzinie obronnoscl,

& d6.

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnepo nalefy:
1. sporzadrzanie 1 rejestracia aklow  stann cywilnego: wodzen, matrenstw, zgonow
previmowsnie ofwindezei o) wsmpieniu w o zwineek mabredski, wyborze naewiska,
uznaniu dziecka, mianic imion deiecka
widawanie zaéwiadezen zdolnosei prawnej do zawarcia matzeiistwa za granicy,
wyldawanie  wadwiadcren  stwierdzajgeveh  okolicznodei  wylaczajaeyeh  eawarcie
makrenstwa,
4, prowadzenie archivwimm akt stanu cywilnego,
orpanizowanic okelicenodciowych wroczystodel — jubileuszy posycia matzefiskicgo.
&, wykonywanie innyeh zadan okreslonyeh w ustawie Prawa o aktach slanu cywilnegn

oraz Kodeksie rodzinnym i opiekufczym, spisic powssechnym

ik

L

Do #adan 7 zakeesu spraw obronnyeh i obrony eywilne] nalezy

koordynowanie prevpotowad i realizacji  zadsf  gminy  wykonywanych  wo mmach
powszechnego ohowiyzko obrony i obrony eywilnej. ochrony przeciwpozarowej

i prreciwpowodziowe] oraz w stanic klgski mywiolowe), dotvezaeych w szezepolnosa:

1. W zakresie obrony cywilne):
a) dakonywanie OCeny stanu pr?vpﬁtnwm obrony cywilnegj,
b) opracowywanie | opiniowanie plandw obrony cywilnej,
¢)] opracowywanic 1 uzgadnianie plandw dziatania,
dy orpanizowanic i koordynowanic sekolen oraz éwiczen obrony cywilne,
e) orpanizowanie szkolenia ludnoscl w zakresie obrony cywilnej,
fy prevgotowanie i zapewnienic dziatania systemuo wykrywania 1 alarmowania
Oraz SYSIEIU WCZesnepo ostrzegania o zagrozeniach,
£) tworzenie 1 prevootowywanic do  deislan  jednostek  organizacyinych  obrony
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cywilngeg,
praveotowywanie | organizowanie ewakuacji ludnodci na wypaduk, poswstania
masowegn zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy,
planowanic 1 zapewnienie srodkdw transportowych, warnnkdw bylowych oraz
pomocy preed medycznej, medyezng i spoleczncj dla ewakuowane] ludnogei,
koordynacja prac w zakresic planowania i zapewnienia ochrony plodow rolnyeh

i zwicrzql gospodarskich oraz produktdw zywnodeiowych I puse, o takie ujgd

i urzsdzen wodnyeh na wypadek zaproZeniy sniszezeniem,

keordynacia w planowaniu i zapewnieniu ochrony oree ewakuacji ddbr kultury

i innego micnia na wypadek zagrozenia Zniszczemem,
wyznacganie raktaddw opieki zdrowomej zobowigzanych do wdzielania pomuocy
meidyezne] poszkodowanym w wyniku zagrozenia #ycia i zdrowia ludnose

orar nadzorowanie preygotowania tveh zakladéw do niesienia tej pomocy,
koordynacja w zakresie planowania 1 dostaw wody pilnej dla ludnosei

i wyznaczonych zaktadow preemyshn spozywezegn oraz wody dla urzgdzen
specjalnyeh do likwidacji skazeni i do celdw prreciwpozarowych,

zaopalovwanie organdw i formacyi obrony cywilne w sprzet, Srodki lechniczne

i umundurowanic nicebedne do wykonywania zadai obrony cywilnej, a takic
zapewnienic odpowiednich warunkdw preechowywania, konserwacji, eksploa Lac)i,
remontu i wymisny tepo sprzetu, srodkow technicznyeh oraz umundurowamnma,
integrowsnie sit obrony cywilngj oraz innyeh shuzb, w tym sanitamo-
epideminlopicznyeh 1 spulecznych organizacii ratowniczych do prowadzenia akeji
ratunkowych oraz likwidacii skutkdw klgsk ywiolowych i zagroven Srodowiska,
przygotowywanie projektéw prawa miejscowego dotycegeych obrony cywilng

1 majacych wplyw na realizacje #adan obrony cywilne],

wapaipraca z terenowymi organami adminisirac)i wojskowe) 1 publiczne],
opracowywanie informacji dotyezyeyeh realizowanych zadan,

konlrolowanie przypotowania formacii obrony eywilng] i ratownikiw do prowa-
drenia dzialan ratowmeeych,

ustalanic wykazu preedsiebiorcéw i innyeh jednostek organizacyinych

oraz spolecznych orpanizacii ralowniczych funkejunujacych na obszarse gminy,
preewidzianyeh do prowadzenia przypotowan 1 realizacii preedsipweied w zakresic
obrony cywilneg,

ustalanie zadan | kontrola ich realizacji oraz keoordynowanie i kierowsnic dziakal-
noseia w zakresie preypotowania i realizacii przed sipwriet obrony cywilng

w ustalenyeh jednoestlkach organizacyinyeh,

preveolowanie i zapewnienic miezbednyeh sit do dorafng] pomocy w przebaniu
smartych.

W crasie wojny — obrona eywilna wykonuje zadania w zakresic ochrony ludnese,
rakladdw pracy. urzgdeef uzstecznosci publivene] i débr kultury oraz ratowanie
i udziclanie pemocy poszkodowanym.

1.

Y

k)
c)

d)

Bl

W zakresic ochrony preeciwpoarowej 1 przcciwpowodziowe orae stanu klgskl
Zrwitlowe);

koordynowanie funkcjonowania krajowenn SySICIIU Talewn|CED-BasNICEC Lo

na obszarze sminy w zakresie ustalonym przee Wojewnde Swictokreyskiego,
opracowywanic planu aperacyjnego ochrony przed powaodzig,

obstuga mervloryeszna, organizacyjne - prawna, lechniczna i kancelaryjno-biurows
ominnego zespolu reagowania Kryzysowoego,

przypotowania planistyczne, organizacyijne i rzeczowe do dziatania na podstawie
przepisow o stanie kleski zywiclowe;,

wyknnywanic prac zwinzanych z zabezpicezeniem i likwidacja ujawnionyeh niewy-
buchdw na lerenie gminy.

W zakresie spraw obronnych:

1.
2.

Wykenywanie prac zwiazanych z planowsniem drialalnodei obronne
Sldadanie sprawozdan | informac)i 2 wykonywania zadan w dziedzinie obronnoser,




e

SRR

10.

11.

W
1.
2

Orepanizacja i prowadzenie szkolenia obronnego,

Opracowanic 1 ulreymywanie ciagle] aktoalnosel regulamino OTEANIZACY [NEg0
Ltzedu Gminy na cras wojny.

Opracowanie | utrzymanic w akmalnoici zestawdw zadan na okres podwyEszonych
slanéw  gotowosci obronnej  pafistwa oraz keordynowanie ich preygotowania preez
komorki organizacyine Urzedu Gminy i jednostki podlegle,

Wykonywanie czynnosci zwigeanyeh = nakiadanivm swisdezen na rzvey obrony.
Organizowanie statego dyrure w Urzedzic Gminy oraz nadzor nad jean organtzsc]y,
Irzyzotowanic planistyczno-organizacyine stanowisk kicro wania Wajta

w dolychezasowym (DME) 1 zapasowyin micjscu pracy (ZMFE),

Kuoordvnowanie wykonywania preez komarki organizacyjne Urzedu Gminy

i gminne jednostki organizacyjne zadad obronnych, w tym ustalanie trvbu ich
realizacii.

Nadedr nad planistvezoym 1 organizacyjnym preygolowaniem ochrony ahiektow
majacych istotne znaceenie dia funkejonowsnia gminy,

Koordynacia prac planistycznych i utrzymanie w  ciggle] akmalnoser Plana
Funkejonowania Gminy w Warunkach Zewnglrznege Zaprozenia Bespieczenstwa
Panstwa f Kryzysu Politvezno — Militarnego! 1 Wojny.

zakrosie spraw wojskowych:
przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, :
wezywanie poborowyeh do stawienia sig przed komisig poborows i lekarsky oraz

wapdudzial w przcprowadzeniu poboru,

-
J.

=i

orzekanic o koniecznodel sprawowsnia preez fodnierza beepodrednie] opicki nud
erlonkiem rodziny omz dorgezenie decyzji zelmiercowi | wiaschwemu organowi
wojskowemu,

uznawanic poborowepo, ktoremu dorgezono kartg do odbywania zasadniczej shuzby
waoiskowe] oraz rohicrza odbywajgcepe shizbg, z wyjatkiem zolnierza pelnigeego
ja naderminowo - na wniosek ich lub uprawnienege czlomka radlziny - za
posiadajqcego na wylacznym utrzymaniu celonkdéw rodziny oraz dorgezanie decyzji
osobie, kidra wnioska podanic wraz = uzasadnieniem,

preypotowanie decyzji dotycegeyeh ustalania i wyplacania dwiadczen pieniginych
rolnierzom rezerwy. kidrey odbyli éwiczenia wojskowe,

preyuolowanie decyzji dotvezgeych pukrywania uprawnionym zolnierzom nalez-
nogei i oplat 2 tytulu najmu (zajmowania) lokalu micszkalnego,

organizowanie doreezania w teybie akeji kurierskie] kart powolania do odbyeia éwi-
ceefi wojskowveh przeprowadzonych wo trybie natrchmissiowepn stawicnnictwa
oraz do czynnej shuzby wojskowe| w razie oploszenia mebilizacji § wejny,
organizowanic rozplakalowania obwieszczen o powolaniu oséh do czynne) sthuzby
wojskowe] w razie ogloszenia maobilizacji 1 wojny,

reklamowanie osob od obowigzku pelnienia czynne] stuzby wojskowe] w razie
optoszenia mobilizacjl 1 wopny,

W oenkresie ochotniczveh strazy poZamych:

1.
LI

3.

prowadzenie rejestru Q5P oraz ewidenejl wyposazenia,

wapiltdziatanic z Komendg Powiatows Panstwowe) Stmzy Pozarnej w zakresle nadeoru
nad prrestrzeganiem ustawy o ochromie pozarowej,

zalatwianic sprw ewinzanych z driatalnodeia OSP na lerenie pminy,

w prevpadiu klgski zywiolowe] powolywanie do wykonania obowigzku Swiadezen
osobistych i reeczowych dla celdw zorganizowania akeji spotecznej na terenie gminy,
prowadzenie spraw w zakresie preepisdw preeciwpozarowych,

koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo- gasniczego na obszarze
eminy w akresie ustalonyim przez Wojewode,
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Do zadati z zakresu ewidencii ludnode | spraw obywalelskich nalezy:

1.
i)
b)
c)
d)
)
f}
)
hy

il
a)
b}
c)
d)

¢)

i)
i

Ly

realizacja praepisow ustawy o ewidensii ludnoesci § dowodach osnhistyel w lym:
prowadzenie ewideneji ludnode,

wydawanie decyzji administracyjnyeh w sprawach zameldowania i wymeldowania ,
prowadzenie rejestniw wyboredw,

realizacja zadan wynikajacych ze spetnicnia wojskowego obowinsiu meldunkowego,
sporesd zanie spisdw wyborciw,

wapdtpraca z rzgdowym centrum informacyjnym PESEL, Urzedem Skarbowym,
wydawanie dokumentdw slwierdzajacych tozsamose,

zastepstwo kierownika ST

prowadzenie spraw z zakresu begpieczenstwa i higleny pracy 1 p.poz.

przcstrzepanie prepisdw | zasad bhp i p.pos. w urzedzic,

przedstawienic Wojlowi pokontrolnej analizy stanu bhp i ppez wraz 2 koniccznyimi
whioskami 1 propozyciaml

biczaee informowanie Wajta o stwicrdzonych zagrozeniach zawodowych, wiuz

7 whnioskami zmictzajacyimi do usuwania tych sagroken,

prowadzenie rejestr kompletowanic 1 preechowywanie dokumentéw dolyeegeych
wypadkéw przy pracy, siwierdzonyeh chordb zawedowsych 1 podeirzen o talie choroby,
organizowanie | zapewmicnic adpowisdniego poziomu sekolen w dziedzinic bhp 1 p.poz.
przed dopuseceeniem do pracy i szkolen okresowyceh.

Do zadan Ochrony Informacyi Nigjawnyvch nalezy:

odpowiada zn zapewnienie przestrzegunia preepisdw o ochronic informacji nigjawnych,
zapewnia ochrong informacii nigjawnych i ochrong systemdw i sieci teleinformatycznyvch,
zapewnia ochrone fizyezng jednostkd organi zacyjnej.

kantrola ochrony inlormacii niejawnyeh oraz przesirzeganie przepisdw o ochrenie tych
inlormacii,

okrosows kontrola ewidencii, matcriatéw i obiepu dokumentdw, opracowanie planu
achrony Urzedu 1 nadcorowanie jepn realizacii

srkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacii nigjawnyeh zacudnionyeh

v Lrzedaie,

wydawanic zswiadezen stwierdzajacych  odbyeie preeszkolenia  w zakresie ochrony
informac]i nigjawnych,

wapdlpracuje  » wiasciwymi jednostkami i kemdrkami organizacyjmma shurb ochrony
pafnsova,

inlormuje na biezaeo Wéjta o precbicgu wspblpracy ze sturbami ochrony pafistwa,
opracujc  plan  postepowania z matcriatami  sawierajacymi  wiadomodei  nigjawne
stanowiace tajemmics pafslwowi — w razie wprowadzenia sianu nadzwyczajnego,
wyjashia okolicznosci naruszenia preepiséw o ochronie informacii niejawnych —
zawiadamiajge Wojle i whadciwg shurbe ochrony panstwa,

opracuje szozepilowe wymagania w zakresie ochrony informacyi niejawnych tajemmnicy
stuzbowy — oenaeconveh klaneuly zastrecrone™ — weyskujge ich zatwicrdeenie preez
Wijta.

m) preeprowadza postepowanie sprawdzajgee — ZWYKLE- na pisemne polecenie Wjta:

)

|

w odmicsicniu do pracownikéw Urzedu zatrudnienych na stancwiskach i prey pracach
wwiazanych z dostepem do inlurmacii niejawnych stanowigeyeh tajemnicg stuzbowes,
wydaje pofwiadezenia bezpicczenstwa — upowarniajgee do dosigpu do informaci
nicjawnych stanowiges tajemnice shurbows — preckaeye je osobie sprawdzanc)

2a
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1

)
¥l

1 zawiacdamiajac o trm Waoyla,

odmawia woalanis podwiadczenia beeplecrensova,

zawiadamia na pidmic Wjla o odmowic wydunia poéwiadezenia bevpieczenstwa,
przechowuje akla zakofezonych postepowal sprawdzajacyeh, ktore laves sie 7 dostepem
der informacii nivjawnych stanowigeych tajemnicg shizbowsy,

privwndzi wykaz stanowisk i prac zleconych vrz osoh dopuszezonyeh do pracy lub shnzhy
na slanowiskach, z ktorymi wigze sig dostep do informaci nigjawnych,

prowada ewidencig oséb, kidre ueyskaly poswiadczenie bezpieczofsiw, o takze osob
kidre zajmujg stanowiska lub wykonuja prace, 2 ktdrymi ey sig dostgp do informacii
nigjawnych cenaczonyeh klaweuly .poufne ., Tub slanuwigevch tajermnice pansosowg.
dokonywanic  przeglydu  stanowisk ome sporzadza wykes stanowisk 1 osdb
dopuszeronych do informacii nigjawnych — w terminie f-iw miesigey od dnin wejscia
woIyCic uslawy,

whinskuja wyznaczenie kiernwnika kancelarii tajnej,

uczestniczenie przy przekazywaniu ohowiazkéw kicrownika kancclari tjne],

w) przcchowywanie drugich egzemplarey protokel przckazania kancelarii tajne,

%)
¥)

wvznaczanic  pracownika prrejmujacego  kencelarig tajng w  preypadko CEHSOWE
nicobeenodel kierownika kancelani.

wykonywanic zadan ohronnych okredlonyeh w regulaminie OTEANLAHGYNYIN na czas W
o zakrestnw czymnosel w dzisdzinie obronnodel,

Rozdzial X11

Postanowicnia kofcowe

§ 45

Zmiany Regulaminu Oreanizacyjnego Ureedu Gminy w Gnojnic sy dokenywane w lormie
rarzadzenia Wajta Gminy Gnujno na wniosek Sckretaren Crming.

'|II,"Ir

549
:,_ .
sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem majq Zastosowanic odpowiednie

powszechnic obowinzujace preepisy.
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