Zarzadzenie Nr 70 /2013
Wodjta Gminy Obrazéow

z dnia 14 listopada 2013 roku
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 grudnia 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2013 roku poz. 594 )

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrazowie stanowigcy zatacznik do
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy obrazdw Nr 48/2006 z dnia 29 grudnia 2006 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie oraz Zarzadzenie Wéjta
Gminy nr 58/2008 z dnia 21 grudnia 2008 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Obrazowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 pazdziernika br.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 70 /2013
Wojta Gminy Obrazow
z dnia 14 listopada 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W OBRAZOWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Obrazowie zwany dalej "Regulaminem", okre$la

organizacj¢, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrazowie.

§2

I. Urzad Gminy w Obrazowie jest jednostka organizacyjna Gminy Obrazéw przy pomocy, ktorej
Wojt Gminy Obrazdéw realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw o ile nie zostaty
powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym ,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych,

3) powierzone w drodze umowy przez organy administracji rzadowej i samorzadowe;.

§3

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Obrazowie,

2) urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Obrazowie,



3) wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Obrazow,
4) sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Obrazow,

5) skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Obrazdow.

§4

1. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Obrazow 84 27-641 Obrazow.

3. Urzad Gminy prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej pod adresem www.bip.obrazow.pl oraz

posiada wiasny portal internetowy pod adresem www.obrazow.pl .

Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA URZEDU

§5
Zasady 1 tryb postgpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do urzedu reguluja kodeks

postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia danej sprawy.

§6
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan urzedu dzialajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

§7
Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.

§8
I. Urzgdem Kkieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatéw, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.
2. Wojta w czasie nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania urzedem zastepuje Sekretarz, a gdy

Sekretarz jest rowniez nieobecny zastepuje go Skarbnik.

§9
1. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan

Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno§¢ przed Wojtem.


http://www.bip.obrazow.pl
http://www.obrazow.pl.

2. Kierownicy poszczegdlnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow

i sprawuja nad nimi nadzor.

§10
I. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZeCZowej.
2. Referaty sa zobowigzane do wspoldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.
3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wdjta stosuje si¢ zasade wczesniejszego
uzgodnienia stanowisk zainteresowanych referatow, ktorych sprawa dotyczy. Jezeli istnieja rozne
stanowiska w tej sprawie, nalezy Wojtowi przekaza¢ informacje o rozbieznosci.
4. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w regulaminie podzialem zadan

w Referatach.

§11
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania
zadan urzedu przez poszczegélne referaty i wykonywania obowiazkéw przez poszezegélnych
pracownikow urzedu.
2.Kontrola zarzadcza sklada si¢ migdzy innymi z kontroli wewnetrznej, ktéra ma charakter
funkcjonalny. W szczegélnoéci polega ona na biezgcej kontroli stanowisk pracy przez bezposrednich

przetozonych tj. kierownikow referatow.

§12
Zasady organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie reguluje szczegétowo Regulamin

Pracy Urzedu.

§13

1. Do zadan Urzgdu w szczegdlnoécei nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnogci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

3) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady
i zarzadzen Wojta,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbycia sesji rady gminy oraz posiedzen jej komisji,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu w Biuletynie

Informacji Publicznej i w siedzibie Urzedu,



6) przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego , chyba , ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej,

7) czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi wojta,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21listopada 1967 r o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw szczegdlnych,

9) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obrony cywilnej Gminy i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14
I. Wajt jest kierownikiem urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Wojt sprawuje jednoczes$nie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§15

Struktura Urzedu skiada sie z:

1. Referat Spraw Organizacyjnych w skiad , ktérego wehodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego
(Orl-1 etat),

2) Stanowisko ds. promocji, obstugi kancelarii i wspolpracy z GKRPA (Orll- 1 etat),

3) Stanowisko ds. Rady Gminy i obstugi kancelarii (OrIlI- 1 etat),

4) Stanowisko d/s informatyki i bezpieczenstwa informatycznego (OrIV- 1 etat),

5) Radca prawny (RP- '4 etatu),

6) Pracownik obstugi-sprzataczka - wozna (1 etat).

2. Referat Finansowo-Budzetowy w sktad , ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego
(Fnl- 1 etat),

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (Fnl- 2 etaty),
3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i plac ( Fnl — 1 etat )
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i oplat (Fnll- 1 etat),

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat, zezwoleri na sprzedaz alkoholu (Fnll- 1 etat),



6) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (Fnll- 1 etat).

3. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska:

1) Kierownik Referatu —zaméwienia publiczne i inwestycje (ZPI- 1 etat),
2) Stanowisko ds. inwestycji, remontéw i drogownictwa (ID- 1 etat),

3) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i rozgraniczen (PR- 1 etat),
4) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska (RS- 1 etat),

5) pracownik gospodarczy — utrzymanie i konserwacja obiektu sportowego w Swiecicy ( 1 etat ).

4. Referat ds. Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego:

1) Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu- kadry (SOUSC- 1 etat),

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowych (SO- 1 etat),

3) Stanowisko ds. obronnych, bezpieczenstwa publicznego i ppoz (OC- 1 etat),

4) Stanowisko ds. BHP (BHP- 1/8 etatu).

5. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku koniecznosci zapewnienia zastepstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy- na czas zastepstwa, obejmujacy
okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy, badz w przypadku okresowego zwickszenia
zadan Gminy.

6. Liczba etatow moze zosta¢ zwigkszona réwniez w przypadku realizacji prac w ramach uméw

zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§16
I. Na terenie Gminy dzialaja nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Osrodek Pomocy Spolecznej
2) Zespot Gospodarki Komunalnej
3) Zespot Ekonomiczny Oswiaty
4) Zespot Szkot w Obrazowie
5) Publiczna Szkota Podstawowa w Kleczanowie
6) Publiczna Szkota Podstawowa w Bilczy
7) Gminna Biblioteka Publiczna

8) Gminny Samodzielny Publiczny Zakiad Podstawowej Opieki Zdrowotnej



Rozdzial 1V

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKA URZEDU
KIEROWNICTWA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§17

1. Wojt kieruje pracg Urzedu.

2. Wajt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow oraz
pracownikow.

3. Do kompetencji Wojta w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwal, w tym projektu budzetu oraz skladanie
sprawozdari,

4) wykonywanie budzetu,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwiazanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy oraz sktadanie o$wiadczen woli w tym zakresie,

6) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych Gminie,

7) powierzenie Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi Gminy prowadzenia w swoim imieniu spraw
Gminy,

8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
podpisywania decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) udzielanie Sekretarzowi lub pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji o ktorych
mowa w pkt 8,

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy okreslonych odrgbnymi przepisami,

12) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych
przez gming i podlegle jednostki organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

13) w przypadku nie cierpiacym zwloki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,
14) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady

Gminy.



§I8

1. Do zadan Sekretarza Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu

Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez wojta w zakresie ustalonym przez wojta,

2) nadz6r nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady,

3) wspolpraca z rada - nadzor nad przygotowaniem materiatow pod obrady sesji rady,

4) bezposrednie kierowanie pracg urzgdu i w tym zakresie:

a) biezgca kontrola wykonania zadan urzedu,

b) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

¢) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu,

d) nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,

e) opracowanie projektow zakresow czynnosci kierownikow referatéw i pracownikéw samodzielnych,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wdjta,

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

7) opracowywanie projektow statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego urzgdu, statutow soleckich,
8) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,

9)koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do Sejmu, Senatu, organoéw samorzadowych,
jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw dotyczacych referendow, a takze wyboréw do izb
rolniczych,

10)nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskdw obywateli,

11) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,

12) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, oraz nad strong internetowa Urzgdu
Gminy,

13) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z komputeryzacja i oprogramowaniem w urzedzie,
14) wspoldzialanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wojta,

15) wspotdzialanie z radca prawnym w zakresie sprawowania obstugi prawnej Urzgdu,

16) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatéw, kierownikéw jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

17) organizowanie i koordynowanie zadaf obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle
jednostki organizacyjne, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku ochrony RP, przepisow

wykonawczych wydanych na jej podstawie a takze z innych ustaw szczegdlnych.



§19
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

)pelienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu Gminy i kierowanie referatem finansowo-
budzetowym,

2)kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzaf pieni¢znych,
3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

4) upowaznienie innych osob do skltadania kontrasygnaty,

5) nadzér nad gospodarka finansowa Gminy,

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

7) nadzér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

8) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy,

9) przygotowywanie i przedkfadanie projektu uchwaty budzetowej,

10) nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian,

11) przedktadanie wéjtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaty budzetowej,

12) opiniowanie projektéw uchwat rady i zarzadzeh wojta, oraz innych aktéw prawnych
powodujacych skutki finansowe,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,
14) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
referatu finansowego,

15) bezposredni nadzor i kontrola zadan wykonywanych przez referat finansowo-budzetowy,

16) wspolpraca z Rada Gminy oraz komisjami Rady Gminy.

ROZDZIAL V

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§20

1. Referatami kieruja kierownicy referatow, a w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

2. Do zadan wspdlnych wszystkich referatow naleza:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wg wiasciwosci,



3) przygotowanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczosei,

4) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Wéjta oraz projektéw uchwal i innych materiatow
przedktadanych pod obrady Rady i komisji,

7) realizacja dochodéw i wydatkéw okreslonych w planie finansowym w zakresie dziatania referatu,

8) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadowymi,

9) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw celem ich zamieszczenia w BIP oraz
informacji publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen,

10) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

11) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow,

12) wspoldzialanie w realizacji przedsigwzigé¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania ,

13) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
kleskom Zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich
skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

14) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej poszczegolnych komorek organizacyjnych,

15) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne.

§21

1.Zadania poszczegdlnych pracownikéw urzgdu okreslone sa w imiennych zakresach czynnosci.
2.Zakres czynnodci dla kierownika referatu ustala Wojt, wedlug projektu przygotowanego przez
Sekretarza Gminy.

3.Zakres czynnoéci dla pracownikow, uprawnienia, odpowiedzialno$¢ oraz zastgpstwa ustalaja
kierownicy referatéw w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

4 W celu wykonania w pehni zadan urzedu wojt w uzgodnieniu z kierownikami referatéw moze

poleci¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania nieobjetego zakresem czynnosci.



§22

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych.

2. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja rowniez kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych

o ktérych mowa w ust. 1 i2 okresla Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§23

1. Projekty uchwal Rady oraz projekty zarzadzen Wojta opracowuja pracownicy wiasciwi
merytorycznie z zachowaniem zasad techniki prawodawczej i zasad legislacji.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowa¢ inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,

3) z Radca prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

3. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu akceptacji Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia
przez komisje i Rade przekazywane sa przez pracownika odpowiedzialnego za ich przygotowanie na
stanowisko pracy ds. obstugi Rady w terminie co najmniej 14 dni przed dniem planowanej Sesji.

4, Uchwalone akty prawne pracownik ds. obshugi Rady przedklada do podpisu Przewodniczacemu
Rady, a takze przygotowuje do przekazania Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, zamieszcza do publicznej
wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i wywiesza na tablicy ogloszen.

5. Pracownik ds. obstugi Rady prowadzi rejestr uchwal i zbidér przepiséw gminnych, natomiast
ewidencje zarzadzen prowadzi Sekretarz .

6. Projekty zarzadzen Wojta przygotowywane sa przez pracownikow merytorycznych i podlegaja
uzgodnieniu pod wzglgdem formalno-prawnym z radeg prawnym.

7. Projekty uméw i decyzji administracyjnych opracowywane sa przez pracownikéw merytorycznych

i podlegajg uzgodnieniu pod wzgledem formalno -prawnym z radcg prawnym.
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§24

1. Wéjt wykonujac przypisane w ustawach i Statucie Gminy Obrazow kompetencje i zadania
rozpatruje  sprawy i  podejmuje  rozstrzygnigcia, takze W formie  dyspozycji.
2. Wydajac dyspozycje Wojt rozstrzyga o:

- sposobie zalatwienia sprawy;

- terminie zatatwienia sprawy;

- aprobacie zalatwienia sprawy.

3. Dyspozycje maja posta¢ odrgbnych paraf, podpisow, adnotacji na dokumentach.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

§25

1.Do podpisu Wojta zastrzezone sa nastgpujace pisma:

1) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawcezych,

2) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,

3) do organéw sprawiedliwosci,

4) odpowiedzi na skargi wnioski obywateli,

5) zarzadzenia i okdlniki,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

7) pisma, majace ze wzglgdu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace

w szczegolnoscei:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzedu oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych,

b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

¢) podziat funduszu plac,

d) udzielania urlopoéw bezplatnych,

8) akty zwiazane z obronnoscig,

9) inne, indywidualnie zastrzezone.

2. W okresie nieobecnosci wéjta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje zgodnie z imiennym

upowaznieniem Sekretarz Gminy.
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§26

. Wéjt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
2. Wéjt moze upowaznié¢ innych pracownikéw urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji,
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 udzielane sg imiennie w formie pisemnej.

4. W przypadku nieobecnosci pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 decyzje podpisuje Wajt.

§27
1. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien
wydanych imiennie przez Wojta,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Wojta.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
1) pisma zwiazane z biezaca dzialalnoscia referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
pisemnego upowaznienia Wojta,
3) inne pisma w sprawach zleconych przez Wéjta.
3. Pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych

zakresach czynnosci.

§28

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzgdu powinny by¢ uprzednio

parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§29

1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne, w tym rowniez

dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw tj. Rozporzadzenie Rady
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Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

2. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy Urzedu, chyba, ze szczegélne
okolicznosci wymagaja obstugi w innych godzinach.

3. Wéjt podaje do publicznej wiadomosei godziny urzedowania, w ktorych osobiscie przyjmuje
interesantow.

4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do zgodnego z prawem zalatwiania spraw obywateli, ktorym
nalezy udziela¢ petnej informacji o trybie zalatwiania sprawy oraz o obowiazujacych w tym temacie
przepisach prawnych.

5. Informacje, zaswiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dana sprawg obowigzany jest sam skompletowac,

chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy szczegdlne.

ROZDZIAL IX
UDZIELANIE UPOWAZNIEN USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

§30

1. Do rozwiazania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy Obrazéw oraz realizacja zadan
o szczegdlnym znaczeniu Wojt moze powotaé w trybie zarzadzenia pelnomocnika, badz komisje lub
zespot doradczy o charakterze eksperckim, doradczym, lub zadaniowym. Ustalajac w nim
w szezegdlnosci: skiad personalny, przedmiot i granice czasowe dziatania, udzielone kompetencje oraz
sposob obshugi i finansowania prowadzonych prac.

2. w uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych
czynnosci, pracownikom Urzedu, Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga
zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wéjta, do realizacji czynnosei okreslonych ich
trescig( Pelnomocnictwa Szczegolne).

3. Upowaznienie wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow
szczegolnych dotyczacych wykonywania wladzy publicznej, w tym przepisow Prawa miejscowego.

4. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepisow
z zakresu administracji publiczne;j.

5. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.
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ROZDZIAL X
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOIWKS PRACY

§31

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i obshugi kancelaryjnej:

1
2)
3)
4)

3)

6)
7

sprawowanie obshugi biurowej i kancelaryjnej Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji oraz elektronicznego obiegu dokumentow,
przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych Referatow,

prowadzenie ksiazki kontroli urzedu oraz kompletowanie protokoléw i wystapien
pokontrolnych z kontroli zewngtrznych prowadzonych w urzgdzie,

prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP, organow
samorzadowych jednostek pomocniczych Gminy oraz spraw zwigzanych z referendami,
organizowanie obiegu dokumentow w urzedzie,

organizacja zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. W zakresie obstugi administracyjnej urzedu:

D)
2)

3)
4)
3)
6)

7
8)

planowanie i organizacja zaopatrzenia urzgdu w srodku trwale i materialy biurowe,
dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku oraz nadzér nad utrzymaniem czystosci

i porzadku w urzedzie,

dbatosé o whasciwa eksploatacje maszyn, urzadzen i lokali biurowych,

ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Kierownika Urzgdu
prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych, pracownikow
samorzadowych urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

zaopatrywanie Urzgdu w pieczgcie urzedowe,

ewidencja zarzadzen Wjta.

3. W zakresie obstugi rady i jej komisji:

1) obstuga administracyjna rady gminy i jej komisji,

2) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatow dotyczacych

projektéw uchwal rady gminy i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych

organow,
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3) prowadzenie rejestru uchwatl i innych postanowieii Rady i jej Komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Wajta,

5) protokotowanie sesji, zebran i spotkan,

6) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skfadanych przez radnych,

7)organizowanie obiegu informacji migdzy radnymi a organami Gminy,

8)przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji rady oraz gromadzenie dokumentacji
z dzialalnosci poszczegolnych komisji,

9)kierowanie projektéw uchwat rady w porozumieniu z przewodniczacym rady do zaopiniowania
przez wlasciwe komisje rady,

10) przekazywanie wojtowi wnioskéw radnych i wnioskéw z posiedzen komisji oraz prowadzenie
rejestru wnioskow 1 opinii komisji,

11) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczacego rady,

12) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

13) prowadzenie rejestrow prawa migjscowego stanowionych przez organy Gminy,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw sadowych,

15) przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatéw i jednostkom organizacyjnym uchwat
rady ,

16) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach , stowarzyszeniach i innych

organizacjach.

4. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych Gminy:
1) organizacyjne przygotowanie wyboréw soltyséw i rad soleckich,
2) prowadzenie ewidencji protokoléw, wnioskéw i uchwat zebran wiejskich oraz rad soleckich,

3) obstuga narad soltysow.

5. W zakresie spraw zwigzanych z promocja Gminy:

1) promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych,

2) organizacja i wspdlorganizacja lokalnych imprez promocyjnych, konferencji prasowych oraz
innych uroczystosci,

3) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw reklamowo-informacyjnych promujacych
gming,

4) realizacja zadan zwiazanych z wspélredagowaniem strony internetowej Urzgdu Gminy,

5) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z redagowaniem i publikacja czasopisma Spoteczno-
Kulturalnego Samorzadu Gminy Obrazdw pn: ,,Echo Naszej Gminy”,

6) monitoring i analiza przekazéw medialnych,

7) archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu, probleméw i osiagnigé,
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8) przygotowywanie komunikatéw i informacji o dziataniach samorzadu lokalnego i decyzjach Wojta
Gminy,

9) prowadzenie i redagowanie Kroniki Gminy Obrazow,

10) redagowanie publikacji promocyjnych, lokalnych i historycznych,

11) wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

12) obstuga fotograficzna lokalnych imprez promujacych Gming Obrazow.

6. W zakresie obstugi interesanta w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji sprawy i kontaktu z wiasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy ,

2) udzielenie kompleksowej informacji w zakresie procedury ,miejsca sposobu zalatwienia sprawy,
3) udostgpnienia  obowiazujacych  drukéw i pomocy w ich wypelnianiu, przyjmowania

kompletnych wnioskow lub podan.

7. Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzgdu Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) tworzenie i aktualizacja we wspOlpracy z innymi stanowiskami pracy urzedowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publiczne;j,

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

3) nadzér nad sprzetem komputerowym i systemami informatycznymi w urzedzie,

4) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

5) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programéw i sprzetu komputerowego,

6) wykonywanie i zabezpieczenie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzgdu,

7) wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

8) stata konserwacja urzadzen komputerowych urzedu,

9) organizacja systemu informatycznego urzedu.

8. Prowadzenie spraw z zakresu sportu i rekreacji:

1) koordynacja dziatan w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspolpraca z organizacjami
i zwigzkami sportowymi oraz szkotami,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania dotacji klubom sportowym,

3) planowanie i nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie na
kulture fizyczng i sport.

9. Prowadzenie Rejestréw Instytucji Kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem.

10.Wspbtpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii:

1) udzial w pracach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w szczegélnodci
nad opracowaniem projektem gminnego programu i preliminarza,

2) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu.,

3) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych,

4) udzial w szkoleniach i naradach organizowanych przez pelnomocnika wojewody oraz Panstwowa

Agencje Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

16



11. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna urz¢du i rady, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie - w zakresie zgodnosci z prawem - uchwat rady i zarzadzen Wojta,

2) opiniowanie - w zakresie zgodnosci z prawem — w sprawach skomplikowanych decyzji
i postanowien administracyjnych Wojta,

3) doradztwo prawne na rzecz referatow,

4) udzielanie wyjasnien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego w zakresie kompetencji rady
i Wojta,

5) opiniowanie uméw wieloletnich lub skomplikowanych zawieranych przez gming,

6) wystegpowanie przed organami orzekajacymi,

7) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawnej,

a w szczegdlnosci w ustawie o radcach prawnych.

12. Do zakresu dziatania pracownika obslugi sprzataczka- woZna nalezy:

1) otwieranie budynku urzedu przed rozpoczeciem pracy pracownikéw urzedu i zamykanie po
zakonczeniu godzin pracy,
2) utrzymanie w stalej czystosci budynku urzedu,

3)utrzymanie statej czystoéci wokot budynku urzedu, w tym pielggnowanie trawnika
i rabatéw kwiatowych, a w okresie zimowym odéniezanie chodnika przed budynkiem urzedu,

4) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

§32

Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Budietowego nalezy w szczeg6lnosci:

1. W zakresie spraw budzetowych :

1) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej oraz wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale
budzetowej,

2) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

3) opracowywanie planu finansowego urz¢du oraz opracowywanie projektu planu finansowego zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

4) kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzglgdem zgodnosdci z uchwalonym
budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzenia przez wijta,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

6) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I péirocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu,

7) przygotowywanie projektow zarzgdzen wajta w sprawie zmian dochoddw i1 wydatkéw budzetu,

8) prowadzenie spraw funduszy celowych,

9)kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
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2. W zakresie podatkéw i optat oraz innych naleznosci Gminy:

)przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie oplat i podatkéw lokalnych,

2)wymiar, ustalenie i pobér zobowiagzan podatkowych i oplat lokalnych,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowiazan podatkowych
stanowiacych doch6d Gminy,

4)zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

5)prowadzenie kontroli podatkowych,

6)prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

7T)wydawanie zaswiadczen w sprawach okre§lonych w ordynacji podatkowej na podstawie akt
podatkowych i ewidencji ksiggowej,

8)nadzoér nad poborem i zabezpieczeniem wykonania naleznosci pienigznych Gminy, do ktdrych
nie stosuje si¢ ustawy ordynacja podatkowa,

9)windykacja naleznosci Gminy,

10) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci na podstawie przepisow o pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow,

11) prowadzenie i nadzorowanie calosci spraw zwiazanych z poborem zwrotem i ewidencja oplaty
skarbowej zgodnie z ustawa o oplacie skarbowej,

12) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3.W zakresie spraw ksiggowych :

1) opracowanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci m.in. instrukcji obiegu
dokumentow, regulaminu kontroli wewnetrznej, zaktadowego planu kont, instrukcji
inwentaryzacyjnej, drukéw Scistego zarachowania,

2) prowadzenie ksiggowosci urzedu,

3) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej urzedu oraz zbiorczej Gminy,

5) wspotdziatanie z referatem infrastruktury komunalnej i ochrony srodowiska przy sporzadzaniu
sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych oraz w zakresie przygotowywania projektéw
finansowych z funduszy zewnetrznych,

6) wspoldziatanie z organizacjami finansowymi i bankami oraz wspétdziatanie przy opracowaniu
specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowa obstuge Gminy,

7) prowadzenie ewidencji warto$ciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia komunalnego

oraz prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urze¢du, oraz umoéw zlecen i uméw o dzielo,

9) naliczanie i obstuga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

10) organizacja i kontrola obstugi dokumentacji finansowej,
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11) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Urzgdami Skarbowymi i Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych.

4. Z zakresu wymiaru, ksiggowania i egzekucji podatku od srodk6éw transportowych i innych
dochodow Gminy:

1) przygotowywanie uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek podatku od $rodkow
transportowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow od $rodkow transportowych, a w szczegélnosci:
a) systematyczne nanoszenie zmian dotyczacych whascicieli pojazdow,

b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych
oraz zmian wynikajacych ze zmian wiascicieli pojazdow,

¢) prowadzenie ewidencji wptat podatkéw od srodkdéw transportowych.

3) przygotowywanie materialéw do sprawozdawczosci w zakresie:

a) ustalania naleznosci, wplat, zaleglosci i nadptat podatku od $rodkéw transportowych,

b) umorzen, odroczen, roztozenia na raty lub zaniechania poboru podatkéw .

4) egzekucja naleznosci z tytutu podatkéw od $rodkéw transportowych, w szczegdlnosei terminowe
wystawianie upomnien i terminowe wystawianie tytutéw egzekucyjnych,

5. Z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

1) przesylanie biezacej informacji do ZUS, GUS oraz urzedu Skarbowego dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej,

2) prowadzenie w formie komputerowej i papierowej ksiag ewidencyjnych zarejestrowanych
podmiotdéw gospodarczych,

3) wprowadzanie uprawnien i ograniczen przedsigbiorcéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;j,

4) udostepnianie danych archiwalnych z Ewidencji dziatalno$ci Gospodarcze;j,

5) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwiazanych z prowadzeniem Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

6. Z zakresu gospodarki lokalowe;j:

1) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wehodzacych w skiad mieszkaniowego zasobu
gminy,

2) opracowanie projektéw uméw najmu lokali uzytkowych mieszkalnych i niemieszkalnych bedacych
w zasobie komunalnym gminy,

3) ustalanie propozycji stawki czynszu za Im2 powierzchni uzytkowej i mieszkalnej lokalu,

4) podejmowanie czynnos$ci majacych na celu zapewnienie przestrzeganie prawa przez lokatoréw
porzadku domowego,

5) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wiasno$¢ gminy oraz prowadzenie ksigzek obiektow
gminnych,

6) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wypowiedzeniem najmu oraz oprézniania lokalu,

7) przygotowywanie materialéw do przetargéw wg kompetencji.
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7. Z zakresu wydawania zezwoleii na sprzedaz napojow alkoholowych:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw korzystajacych z zezwolen,

2) przyjmowanie o§wiadczen od przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajow
napojow alkoholowych i obliczanie wielko$ci oplat za korzystanie z zezwolen,

3)wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych.

8. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zawartym porozumieniem z Ekologicznym Zwiazkiem

Gmin Dorzecza Koprzywianki,

§33

Do  zakresu  dzialania  Referatu __ Infrastruktury i _ Ochrony  Srodowiska nalezy

w szczegolnoscei:

1. W zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji :

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych
z planowanymi inwestycjami realizowanymi przez Gming w tym min.:

- zlecanie opracowania programow i koncepcji,

- zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,

- zlecanie niezbednych badan i ekspertyz,

- sprawdzanie kompletnosci dokumentacji.

2) przygotowywanie dokumentagji technicznej i zalozeri wykonawczych do przetargéw na wykonanie
inwestycji,

3) opracowywanie dokumentacji do wystapienia o przyznanie dotacji na realizowanie inwestycji,

4) przygotowywanie zlecen dla inspektora nadzoru budowlanego,

5) wprowadzanie wykonawcéw na teren budowy,

6) uzgadnianie formy wspotpracy rzeczowo-finansowej z podmiotami zewnetrznymi w zakresie
budowy infrastruktury, ktérej realizacja lezy w kompetencji Gminy Obrazow,

7) przeprowadzanie kontroli wlasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych,

8) udzial w komisjach odbioru czg¢éciowego i konicowego wykonywanych inwestycji,

9) przeprowadzanie rozliczef rzeczowo-finansowych z wykonanych inwestycji,

10) reprezentowanie Urzgdu Gminy Obrazéw w ZUD-Sandomierz oraz reprezentowanie UG
w kontaktach z instytucjami zewngtrznymi np. PPIS i PINB w zakresie uzgodnien dotyczacych
prowadzonych inwestycji,

11) przekazywanie zrealizowanych inwestycji uzytkownikowi,

12) podpisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur i rachunkéw dotyczacych zadan
inwestycyjnych,

13) opracowywanie sprawozdan z wykonanych inwestycji,
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14) opracowywanie sprawozdafi wymaganych przedmiotowo przez instytucje wewnetrzne
1 zewngtrzne zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

I5) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcéw i dostawcow obowiazkow wynikajacych
z gwarancji i rekojmi,

16) scista wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo-finansowych
z prowadzonych inwestycji,

17) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych inwestycji,

18) przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia organizacji zakresu i form
prowadzonych spraw.

2. W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

b)dokonywanie wyboru trybu udzielania zam6wienia publicznego,

¢) opracowanie w uzgodnieniu z kierownictwem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) przygotowanie tresci ogloszenia o zaméwieniu,

e) wydawania zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia,

f) Przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do prac komisji przetargowej,

g) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowej,

h) przygotowanie umowy z wykonawca lub dostawca wyltonionym w toku postepowania

0 zamowienie publiczne.

3. W zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych:

1) prowadzenie stalego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
w tym analizowanie potencjalnych programéw pomocowych z mozliwoécia wykorzystania ich na
terenie gminy oraz przedkiadanie informacji z tego zakresu Wojtowi Gminy, komérkom
organizacyjnym Urzgdu Gminy, jednostkom organizacyjnym oraz organizacjom dzialajacym na
terenie Gminy,

2) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i zagadnief zwigzanych z tematyka unijna oraz
pozyskiwaniem zewnetrznych zrédel finansowania,

3) koordynacja dziatan urzedu, komérek organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie organizacji zarzadzania projektami unijnymi tj:

a) wyboru projektéw do realizacji ubiegajacych sie o wsparcie finansowe,

b) organizacji przygotowania i realizacji projektow,

¢) przygotowania niezb¢dnej dokumentacji i wnioskow aplikacyjnych,

d) monitoringu, kontroli finansowo-rzeczowej, sprawozdawczosci oraz rozliczenia dotacji.

4) wnioskowanie do budzetu gminy o zabezpieczenie udzialu wiasnego gminy niezbgdnego do
realizacji projektow,

5) pilotowanie ztozonych wnioskéw w instytucjach pomocowych,
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6) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie pozyskiwania Srodkow
pomocowych.

4. W zakresie spraw planowania przestrzennego:

1) opracowanie analiz dotyczacych zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan
z ustaleniami Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i Kkierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
gromadzenie materialdw  zwigzanych z tymi planami wraz 2z odpowiedzialnoscia
za  przechowywanie oryginaléw planow obowigzujacych, jak roéwniez uchylonych
i nieobowiazujacych,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien, decyzji,
postanowienn wymaganych ustawa i przepisami szczegolnymi,

8) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadkach okreslonych ustawa,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
zagospodarowania  przestrzennego oraz zatwierdzanie projektu podzialu nieruchomosci
i prowadzenie rejestru wydanych decyzji w tym zakresie,

11) przygotowanie materiatdw w celu dokonania przez Wojta Gminy, co najmniej raz w czasie trwania
Kadencji Rady oceny w zagospodarowaniu Gminy,

12) realizacja innych zadan wynikajgcych z Ustawy o Planowaniu i Zagospodarowaniu
Przestrzennym.

5. W zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem:

1) prowadzenie calosci spraw dotyczacych utrzymania drég gminnych i wewngtrznych
w tym  planowanie zadan z zakresu remontow i budowy drég gminnych,
2) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych oraz wydawanie zezwolen na
korzystanie z drég gminnych w sposob szczegdlny,

3) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji,
4) prowadzenie ewidencji drog,

S)wspélpraca w  zakresie utrzymania i budowy drég =z innymi zarzadami drog,

6)opracowywanie  sprawozdan z  zakresu utrzymania i budowy drég  gminnych,
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7)planowanie zadan z zakresu utrzymania i budowy drog gminnych,
8) dokonywania objazdéw drég zgodnie z zaleceniami Wéjta Gminy oraz prowadzenie obowiazujacej
w tym zakresie dokumentacji,

9) przygotowanie niezbednej dokumentacji do wnioskéw o zasiedzenie wlasnosci  nieruchomosci
zajgtej pod drogi a przewidzianych do komunalizacji,

10) Przygotowanie niezbgdnej dokumentacji i wnioskéw do Wojewody Swietokrzyskiego w celu
uzyskania tytufu wlasnosci z mocy prawa do nieruchomosei zajetych pod drogi publiczne gminne.

6. W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z przeprowadzaniem tych spisow,

2) wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan $wiadkéw,

3) szacowanie szkod w uprawach spowodowanych kleskami zywiotowymi,

4) organizowanie konkurséw np. Bezpieczna zagroda,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona ro$lin uprawnych przed szkodnikami, chorobami

i chwastami,

6) wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

7) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba
zakazng zwierzat,

8) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wykazu ras pséw uznawanych za agresywne oraz warunki
wydawania zezwolen na utrzymanie psa takiej rasy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwiazywaniem probleméw bezdomnych zwierzat,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z melioracjg,

12) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

13) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

7. Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie
i organizacje o$wietlenia miejsc publicznych drég znajdujacych sie na terenie Gminy,

8. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

1)prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé
gminy,

2)prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, utworzenie i prowadzenie ewidencji
gruntdw stanowigcych wiasno$¢ gminy, utworzenie i prowadzenie ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych,
rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania, naliczanie opfat rocznych
za uzytkowanie wieczyste oraz aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,
4)prowadzenie spraw zwiazanych z nabyciem oraz przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci i prowadzenie rejestru decyzji wydanych w tym zakresie,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
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6)prowadzenie calosci spraw, zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez gming,

7)prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbyciem, sprzedaza, zamiana nieruchomosci gminnych,
8)prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntow,

9)wystgpowanie z wnioskami do Sadu- Wydzial Ksiag Wieczystych o zatozenie ksiggi wieczystej
i 0 wpisanie Gminy Obrazéw do KW, jako wiasciciela nieruchomoéci,

10) opiniowanie wnioskéw o rewindykacje,

I1) przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie z wnioskami o wydawanie decyzji
na czasowe ograniczenie praw rzeczowych oraz wywlaszczenie,

12)  przygotowywanie  dokumentacji  niezbgdnej do  podzialu  dzialek  gminnych
1 wystepowanie z wnioskami o podzial tych dziatek,

13) rozgraniczenie i scalanie nieruchomosci oraz prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaty zarzad,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyczeniem nieruchomosci,

16) wspotpraca z komisja inwentaryzacyjna,

17) prowadzenie innych zadan wynikajacych z Ustawy o gospodarce nieruchomogciami,

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang i przedtuzaniem uméw najmu, dzierzawy, mienia
komunalnego.

9. W zakresie ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w gminie w tym m.in.

1) kontrola realizacji przepiséw o ochronie srodowiska, m.in. w zakresie gospodarki odpadami oraz
gospodarki wodno-$ciekowe;j,

2) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar pienigznych za
samowolne usuwanie drzew i krzewéw,

3) nadzor nad zadrzewianiem terendw gminnych oraz pielggnacja zieleni,

4) likwidacja dzikich wysypisk z terenéw gminnych,

5) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Ochrony Srodowiska a w szczegodlnosci
prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na

realizacje przedsigwzigceia, prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji o $rodowisku
i jego ochronie,

6) prowadzenie zadan wynikajacych z Ustawy prawo geologiczne i prawo gérnicze,

T)prowadzenie  ewidencji w  sprawie wystepowania wyrobéw  zawierajacych  azbest
i przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie,

8) obstuga funduszu soteckiego,

9) przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci referatu,

10) przygotowywanie uchwat z zakresu zadan realizowanych w referacie,

IT)podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych spraw referatu.

10. Utrzymanie i konserwacja obiektu sportowego w Swiecicy.
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§34

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnoscei:

1. W zakresie spraw urzg¢du stanu cywilnego:

1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonéw oraz wydawanie
odpiséw z ksiag stanu cywilnego, nanoszenie wzmianek dotyczacych przypisow z aktach stanu
cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych i wyrokéw sadowych oraz zawiadomien o w/w
zdarzeniach przez inne Urzedy Stanu Cywilnego w kraju,

2) przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznania dziecka,
zmianie imion dziecka,

3) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg oraz wydawanie
za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

4) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, przekazywanie ksigg 100 letnich do Wojewddzkiego
Archiwum Panstwowego,

5) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan USC,

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz

w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

2. W zakresie spraw spolecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami, zebraniami publicznymi i bezpieczenstwem
imprez masowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zbiérek publicznych, udzielanie i cofanie
pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem zbidrek publicznych.

3.W zakresie ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) udzielenie informacji adresowych w oparciu o obowiazujace przepisy,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) prowadzenie kontroli meldunkowych,

5) prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisdéw wyborcow,

6) realizacja zadan wynikajgcych ze spelnienia wojskowego obowiazku meldunkowego,

7) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie archiwum akt osobowych,
dowodow osobistych.

4. Wspolpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestréw Panstwowych,
Wojewddzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludnosci, centrum personalizacji dokumentéw
w zakresie dowodow osobistych, oraz z Policja, Prokuratura, Sadami, Urzedami Skarbowymi
i Wojewddzka Komisja Uzupetnien w zakresie prowadzonych postepowan.

5. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu,
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2) prowadzenie spraw osobowych i akt kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem zawodowym pracownikéw Urzedu,
4)opracowywanie i aktualizacja zakresobw czynnosci poszczegblnych stanowisk  pracy
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy i Kierownikami referatow,

5) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

6)prowadzenie obowigzujacych ewidencji osobowych, opracowywanie analiz, informacji
i sprawozdawczosci o sytuacji kadrowej Urzedu,

7) prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikéw, wystawianie $wiadectw pracy,

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,

9) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw i ewidencji urlopow,

10) przygotowanie procedury konkursowej w celu zatrudnienia,

11) organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzér nad stazystami i praktykantami,
12) pozyskiwanie pracownikéw do prac interwencyjnych, rob6t publicznych, spolecznie-uzytecznych i
stazystow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw Urzedu od obowiazku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

6. W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) przyjmowanie akt do archiwum,

3) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,

4) przechowywanie i zabezpieczenie akt,

5) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

7. W zakresie powszechnego obowiazku obrony:

1) prowadzenie rejestru przedpoborowych,

2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisje lekarska i komisje poborowa,
3) wspotudzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j,

4) przygotowanie decyzji o uznaniu zotnierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow
rodziny.

8. W zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

2) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania

oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planéw obrony cywilnej gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

6) kierowanie i przygotowanie ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

7) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym

Jednostkom organizacyjnym oraz dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
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8) planowanie oraz opracowywanie rocznych planéw §wiadczen osobistych i rzeczowych

na rzecz obrony cywilnej i spraw obronnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

9) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz §rodkéw obrony cywilnej,

10) opracowywanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

11) naktadanie Swiadczen na rzecz obrony - osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie rejestru
wykonanych swiadczen,

12) zorganizowanie dorgczania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji

W czasie wojny,

13) przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
specjalistycznych oraz przygotowania obiektéw i urzadzeri na potrzeby kierowania obrona cywilna,
14) przygotowanie Urzgdu do dzialania w stalej gotowoéci obronnej oraz w czasie wojny,

15) opracowanie oraz utrzymanie w stalej aktualnos$ci planéw i dokumentéw wynikajacych
z przepisow szczego6lnych, migdzy innymi systemu natychmiastowego uzupehniania sit zbrojnych oraz
swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz tych sik:

a) aktualizowanie regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnosci
dla komorek organizacyjnych i stanowisk pracy na czas wojny,

b) aktualizowanie dokumentéw przygotowania dotychczasowego miejsca pracy (DMP) urzedu do
funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny,

¢) organizowanie stalego dyzuru w urzedzie i aktualizacja dokumentacji z tym zwigzanej,

d) aktualizacja dokumentacji w zakresie swiadczen na rzecz obrony,

e) planowanie dzialalnosci obronne;j,

f) skiadanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w zakresie obronnosci w czasie pokoju,

g) wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupehien w zakresie planowania i przeprowadzania akcji
kurierskiej.

16) planowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych
miejsc szpitalnych,

17) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujeé i urzadzen wodnych, zapewnienie
dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadow przemystu spozywezego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i celoéw przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

18) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego na
wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu.

19) planowanie i organizowanie szkoleri obronnych.

9. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego i

Jego stala aktualizacja,
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2) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

3) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

4) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

5) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

10. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) inicjowanie dziatan na rzecz porzadku i bezpieczernistwa publicznego oraz wspolpraca

w tym zakresie z organami sprawiedliwo$ci i Scigania,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarows.

a) ewidencja Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) organizacyjna i techniczna obstuga OSP poprzez zabezpieczenie pomieszczen, srodkow
alarmowania, facznosci, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen, ppoz, odziezy specjalnej, umundurowania,
srodkéw transportu do akeji ratowniczej i ¢wiczen,

¢) rozliczanie zuzycia paliwa i innych czgsci w samochodach oraz sprzecie bedacym w uzytkowaniu
jednostek OSP.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja ludnosci.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w urzedzie.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w urzedzie.

14. Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

15. Wspotdziatanie z Gminnym Samodzielnym Publicznym Zaktadem Podstawowej Opieki

Zdrowotne;j.

§35

Wojt moze powierzy¢ referatom lub samodzielnym stanowiskom dodatkowe zadania zwiazane

z realizacjg zadan Gminy, wymagajace pilnego zatatwienia niewymienione w ich zakresach dziatania.
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ROZDZIAL X1
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§36

I. Akta, pieczgtki i inne przedmioty i urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokument6w oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego

3. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze mieé¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Wéjta lub Sekretarza.

4. Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.

5. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacjete

stanowig tajemnice stuzbowa.

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§37
Dokumenty stanowigce informacje publiczng udostgpniane sa w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 roku o dostgpnie do informacji publicznej oraz zasady okre$lone w Statucie Gminy

Obrazow.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

§38
W przypadkach szczegblnych zagrozen, realizacje zadah obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrazowie na

okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
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§39
I.Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
regulaminu.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okredla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukgji kancelaryjnej , jednolitych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14 poz 67)
3. Zasady obiegu dokumentow okresla instrukcja obiegu dokumentéw stanowigca zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia .
4. Szczegblowa organizacje, porzadek wewnetrzny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Gminy w Obrazowie.
5. Przy opracowywaniu i wydawania aktéw prawnych stosuje si¢ reguly okreslone w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.U Nr
100 ,poz. 908 z pézn. zm.)
6. Pracownicy przy znakowaniu spraw stosuja symbole okreslone w §15 przy nazwach stanowisk
(zamieszczone w nawiasach) oraz odpowiednie oznakowanie wynikajace z jednolitego rzeczowego

wykazu akt .

§40

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie sq dokonywane w formie

zarzadzenia podejmowanego przez Wojta.

§41

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy

powszechnie obowigzujace.

{ sMmMifly
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Obrazowie

Zasady obiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy w Obrazowie.

[ Szczegdlowy tryb postgpowania z korespondencjg oraz dokumentami w Urzedzie Gminy
w Obrazowie.

1. Wszelka korespondencja wplywajgca do Urzedu (pisma, telegramy, telefonogramy, faksy, poczta
elektroniczna ) jest niezwlocznie rejestrowana w Kancelarii, co oznacza:

1) nadaje si¢ jej urzgdowa piecze¢ z data wplywu, iloscia zatacznikéw, na pismie lub kopercie
w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu,

2) wpisuje si¢ ja do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i nanosi sie ten numer na
pismo,

3) podlega rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych w systemie EOD.

2. W Kancelarii otwierane s wszystkie przesylki, za wyjatkiem: adresowanych imiennie do
kierownika i pracownikéw Urzedu, oferty przetargowe, przesylki wartosciowe, przesylki stanowiace
tajemnice panstwowa lub stuzbowa.

3. Po otwarciu kopert sprawdza sie :

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego

2) czy dolaczone sa wymienione w pi$mie zalaczniki, brak zalacznikéw lub otrzymanie samych
zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zalaczmiku.

4.Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko do pism:
1) poleconych , ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktoérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma

4) mylnie skierowanych.

5.Korespondencje mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata ) zwraca sie bezzwlocznie do
urzedu pocztowego .

6.Korespondencja jest dekretowana przez Wajt, a w przypadku nieobecnosci Wéjta przez Sekretarza
Gminy.

7. Korespondencja zadekretowana podlega zaewidencjonowaniu w elektronicznym rejestrze
korespondenc;ji.

8.Korespondencja zadekretowana na Kierownika referatu moze byé ponownie zadekretowana przez
Kierownika w celu wskazania pracownika merytorycznego prowadzacego dana sprawe. Ponowna

dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacej sposobu zatatwienia sprawy.
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9. Pracownik ds. obslugi kancelarii odpowiedzialny jest za dorgczenie korespondencji adresatowi
pracownikowi, ktéry odbiér potwierdza wlasnorgcznym podpisem w dzienniku korespondencji.
10.Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru réwniez w Kancelarii Urzedu
i niezwlocznie po dekretacji przekazywana na stanowisko obstugi Rady Gminy.

11.Korespondencja zawierajgca jedynie imig i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu okazaloby
sig, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedkiada ja do
zarejestrowania i opatrzenia wlasciwg pieczecig oraz numerem dziennika korespondencii

II. Zasady postgpowania z korespondencja wysytang z Urzedu.

1. Korespondencja wychodzaca odnotowywana jest w dzienniku korespondencji wychodzace;j.

2. Korespondencja z poszczegolnych stanowisk pracy wysylana jest za posrednictwem Kancelarii po
wpisaniu do pocztowej ksigzki nadawczej.

I11. Przeptyw informacji pomigdzy stanowiskami pracy Urzedu.

1. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na stanowiskach pracy Urzedu, pociagajace za
sobg zmiany w bazach danych innych stanowisk, musza by¢ niezwlocznie przekazywane do tych
stanowisk za pokwitowaniem na danym dokumencie poprzez wpisanie daty otrzymania dokumentu
i zlozenie podpisu pracownika otrzymujacego dokument.

2. Za przeplyw w/w informacji odpowiedzialny jest w zakresie posiadanych kompetencji kazdy

pracownik urzedu.
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