Zarzadzenie Nr WG.0050.25.2018
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 21 grudnia 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (j.t. Dz. U.
z 2018r., poz. 994 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Ozarowice, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.
§2
Zobowigzuje pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.
§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Tracg moc Zarzgdzenie Nr WG.0050.200.2018 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 8 listopada 2018 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Ozarowice.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WG.0050.25.2018
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 21 grudnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Ozarowice

. Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ozarowice, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la organizacje,
zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Ozarowice.

§2
Urzad Gminy Ozarowice jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.
§3
Siedzibg Urzedu jest sotectwo Ozarowice. Adres Urzedu: 42-625 Ozarowice, ul. Dworcowa 15.
§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - rozumie sige przez to Gmine QOzarowice,

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Ozarowice,

3) Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Ozarowice,

4) Komisjach - rozumie sie przez to komisje Rady Gminy Ozarowice,
5) Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Ozarowice,

6) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Ozarowice,
7) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Ozarowice,

§5

1. Urzgd jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

2. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy o samorzgdzie gminnym,
2) ustawy o podziale zadan | kompetencji okreslonych w ustawach szczegolnych pomiedzy organy
Gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw,
3) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organdw administraciji publiczne;j -
w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa,
4) ustawy o pracownikach samorzadowych,
5) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
6) Statutu Gminy Ozarowice,
7 niniejszego regulaminu,
8) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy,
9) innych przepiséw szczegdlnych.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych aktéw normatywnych,
3) powierzone - na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji rzagdowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) inne - wynikajace z przepisow szczegdinych.
4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, o ile przepisy
szczegodlne nie stanowig inaczej.



5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg w oparciu o instrukcje kancelaryjng
I jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy ustanowiony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6. Szczegotowy czas pracy Urzedu okresla Regulamin pracy wprowadzony zarzgdzeniem Wojta Gminy.

Il. Podziat funkcji kierowniczych
§6

1. Wajt jest kierownikiem urzedu, kieruje pracg urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy wspdidzialajg w realizacji zadan
Wojta oraz zapewniajg realizacje uchwat Rady Gminy w ramach dziatania Urzedu stosownie do swoich
kompetencji.

3. Kierownictwo urzedu tworza:

1) Wiéjt - WG,
2) Sekretarz - SE,
3) Skarbnik - SG.

§7
Woijt
1. Do zadan Wijta nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezgcych spraw gminy i kierowanie urzedem,
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy,
4) okre$lanie sposobu wykonania uchwal,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym i wykonywanie budzetu Gminy,
6) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,
7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadarnn Urzedu, podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,
8) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wojta Gminy,
9) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy pracownikéw Urzedu oraz kierowanie pracg
Urzedu,
10} zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dbanie
o efektywnosc i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw Gminy,
11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydziatow
czynnosci dla poszczegblnych stanowisk pracy,
12) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzadzen),
13) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikdw na kierowniczych stanowiskach pracy,
14) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i
alarmu przeciwpowodziowego,
15) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy oraz wykonywanie zadan z dziedziny obronno$ci,
16) powotanie petnomocnika ochrony i organizowanie pionu ochrony,
17) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
18) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,
19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady
Gminy.
2. Wéjt bezposrednio nadzoruje dziatalnosé:
1) Referatu Mienia Komunalnego,
2) Referatu Zamowien Publicznych i Inwestyciji,
3) Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Pionu Ochrony Informacji Nigjawnych,

5) stanowiska ds. planowania przestrzennego i ochrony §rodowiska,



6) stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
7) stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia,

8) stanowiska ds. gospodarki komunalnej,

9) radcy prawnego,

§8
Sekretarz Gminy

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy oraz sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzedu,
2) kierowanie pracg Urzedu i biezgcymi sprawami gminy pod nieobecnos¢ Wojta w zakresie
udzielonego przez Woéjta peinomocnictwa,
3) opracowywanie projektow akféw normatywnych regulujgcych organizacje gminy i urzedu,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz inicjowanie zmian organizacyjnych
i personalnych mogacych usprawni¢ funkcjonowanie Urzedu,
5) opracowywanie zakresoéw czynnoéci na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy,
6) prowadzenie profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw Urzedu,
7 prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem odziezy ochronnej oraz prowadzenie kartotek
i rozliczenie zakupu tej odziezy,
8) sporzadzenie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
9) prowadzenie naboru i spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikow,
10) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami i praktykami zawodowymi, pracami
interwencyjnymi i robotami publicznymi oraz wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
11) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy,
12) przyjmowanie ustnych o$wiadczer ostatniej woli spadkodawcy,
13) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycii,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,
15) rozliczanie czasu pracy pracownikow,
16) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieszczeniach Urzedu i na zewnatrz,
17) koordynowanie dziatan Urzedu w sprawach przeprowadzania wyboréw powszechnych,
referendow, spisoéw, konsultacji spotecznych,
18) wykonywanie w imieniu woéjta dekretacii pism wplywajacych do Urzedu,
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.
2. Sekretarz Gminy jest jednocze$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnege i wykonuje tym samym
bezposrednio organizacje, nadzér i kontrole spraw wchodzacych w zakres dziatalnosci referatu.
3. Sekretarz petni obowigzki Pethomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§9
Skarbnik Gminy

1. Do zakresu dziatania i kompetenciji Skarbnika Gminy, ktory jest gltownym ksiegowym budzetu Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci,

2) dokonywanie analizy finanséw gminnych, sprawdzanie ptynnosci i przeptywow finansowych,

3) opracowanie projektu budzetu gminy i projekiu uktadu wykonawczego budzetu,

4) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej,

5) opracowywanie projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pofrocze danego
roku oraz projekiu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajacego zestawienie
dochoddw i wydatkow wynikajacych z zamknie¢ rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane
prawem sprawozdania finansowe,



6) nadzor nad wykonaniem budzetu i nad realizacjg dochodéw i wydatkéw przez jednostki
organizacyjne gminy,
7) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych,
8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
9) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
10) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci | obstugi
ksiegowej budzetu,
11) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,
12) sprawuje nadzor nad zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych $rodkéw
finansowych,
13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Waéjta dotyczacych budzetu,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznienia Wéjta.
2. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Podatkow i Finanséw, wykonuje tym samym
bezposrednio organizacje, nadzér i kontrole spraw wchodzgcych w zakres dziatalnosci referatu.

lll. Struktura organizacyjna urzedu
§10

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, siuzbowego podporzadkowania, podziaiu
uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem i
zatatwianiem spraw.

§11

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1} Referat Organizacyjny - RO,
2) Referat Podatkéw i Finansow - PF,
3) Referat Mienia Komunalnego - MK,
4) Referat Zamoéwien Publicznych i Inwestycji - ZPI,
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
6) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - POIN.
2. Ponadto w Urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska:
1) radca prawny - RP,
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska - PP,
3) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych - ZK,
4) stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia - DG,
5) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej - GK
6) Inspektor Ochrony Danych - IOD.

3. Zadania wlasne Gminy poza strukturg Urzedu realizowane sg przez jednostki organizacyjne. Wykaz
jednostek organizacyjnych stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Referatami kierujg kierownicy.

5. Kierownicy referatow nadzorujg prace podlegtych komarek i odpowiadajg przed Wojtem za organizacje
i skuteczno$¢ pracy, terminowg realizacje¢ powierzonych zadan, za merytoryczng i formalng
prawidtowosc, legalnosc i celowo$é przygotowywanych decyzji, opinii, rozstrzygnieé, projektow uchwat,
jak réwniez ich realizacji.

6. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegélnoéci za:

1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im sprawach,

2) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

3) witasciwa obstuge interesantdw i stosunek do nich,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt,

5) prawidtowe opracowywanie decyzji,



6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami finansowymi
i mieniem,

7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow wewnetrznych wydanych
na jej podstawie,

8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz aktéw wewnetrznych
wydanych na ich podstawie,

9) przestrzeganie zasad stosowania ustawy o dostepie do informacji publicznej.

6. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu okreslonej w ust. 1 i 2 Wojt moze w ramach
obowigzujgcych przepisow:

1) powolywaé swoich petnomocnikéw do prowadzenia okreslonych spraw,

2) zatrudnia¢ asystentow i doradcow do poszczegdlnych spraw.

§12

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

IV. Zakres dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§13

1. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1) prawidiowa crganizacja pracy,
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegiych pracownikow,
3) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
4) opracowanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podleglym stuzbowo pracownikom,
5) prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidiowego obiegu,
6) wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk,
7) przygotowywanie materialow informacyjnych dla komisji Rady, projektéw uchwat wraz z ich
uzasadnieniem pod cbrady Rady Gminy,

8) wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych, uzyskiwanie

kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujgcych zobowiazania finansowe,

9) przeprowadzanie ckresowych ocen podleglych pracownikow,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, badanie ich zasadno$ci, zapewnienie ich nalezytego
i terminowego zatatwienia,

11) rozpatrywanie i zatatwienie interpelacji i wnioskéw radnych w porozumieniu z pracownikiem ds.
obstugi Rady Gminy,

12) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

13) sprawowanie nadzoru nad ochrong danych osobowych zawartych w zbiorach prowadzonych
w podlegtym referacie,

14) zapewnienie dostepu do informacji publicznej wynikajgcej z zakresu dziatania referatu,
w tym zapewnienie umieszczania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz jej
uaktualnianie,

16) w  zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu  wykonywanie zadadn  okreslonych
w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna, ochrong przeciwpozarowa,
mienia oraz kleskami zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach,

16) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przepiséw wynikajgcych z  ustawy
o zamowieniach publicznych.

2. Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach stosuje sie odpowiednio
postanowienia zawarte w ust. 1 pkt. 1, 5, 7, 8,10, 11, 12, 13,14,15,16.



§14
Referat Organizacyjny

1. W skiad Referatu Crganizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1
2

oW
et e e e

o

2. Do
1)

2)

) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej - ROOK
stanowisko ds. oswiaty i promocji - ROPO,
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RORG,
informatyk - ROI,

sprzataczki - 2 stanowiska

zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw w szczegdlnosci:

w zakresie obstugi kancelaryjne;j:

a) prowadzenie biura obstugi klienta, {j. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz
jej ewidencja,

b) udzielanie informacji interesantom o zakresie dziatalnosci Urzedu,

c) obstuga centrali telefonicznej urzedu, tgczenie rozmaw,

d) obstuga tgcznosci faksowej i radiotelefoniczne;j,

e} prowadzenie ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw Urzedu,

f) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien,

g) prowadzenie rejestru wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych,

h) wykonywanie ustug kserograficznych dla podmiotdéw zewnetrznych, przyjmowanie wptat
z tego tytutu oraz ich wptata na rachunek bankowy,

w zakresie promaocji i oswiaty:

a) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji gminy i wspétdzialanie w tym zakresie ze
wszystkimi zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi,

b) opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspoétpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu,

¢) przekazywanie danych dziedzinowych do bazy danych SIO w zakresie zbiorow danych szkét
i placéwek oswiatowych, zbioréw danych jednostek, zbioréw danych uczniéw i zbioréw danych
nauczycieli,

d) prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznien do dostepu do bazy danych SIO,

e) prowadzenie i udostepnianie rejestru ztobkow i klubdow dziecigcych,

f) prowadzenie innych spraw z zakresu zadan o$wiaty,

g) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mitodocianych pracownikdw,

h) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z ustug publicznych i niepublicznych przedszkoli
majgcych siedzibe nai poza terenem gminy,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji dla niepublicznej szkoly podstawowe;j.

j) aktualizacja rejestru diuznikéw alimentacyjnych.

k) inicjowanie i organizowanie réznych form promocji gminy i wspotdziatanie w tym zakresie ze
wszystkimi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi.

I) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspétpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu.

m) przekazywanie danych dziedzinowych do bazy danych SIO w zakresie zbiordw danych szkol
i placéwek oswiatowych, zbiorow danych jednostek, zbiorow danych uczniéw i zbioréow danych
nauczycieli.

n) prowadzenie procedury weryfikacji oraz udzielanie upowaznien dostepu do bazy danych SIO.

0) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3.

p) prowadzenie i udostepnianie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

q) prowadzenie innych spraw z zakresu zadan o$wiaty.

r) prowadzenie spraw dotyczacych korzystania z ustug publicznych i niepublicznych przedszkoli
majgcych siedzibe nai poza terenem gminy.

s) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji dla niepublicznej szkoty podstawowe;j
i niepublicznego przedszkola.



3)

4)

5)

6)
7)

t) zalatwianie indywidualnych spraw =z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow.

u) przyznawanie stypendium dla uczniéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

v) koordynowanie dowozu uczniow niepetnosprawnych do przedszkoli i szkdi.

w) aktualizacja rejestru dluznikéw alimentacyjnych.

x) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa stanowiska pracy.

w zakresie obstugi Rady Gminy, komisji Rady Gminy i Wéjta:

a) przygotowywanie porzadku obrad, protokolowanie i gromadzenie protokotow posiedzen Rady
Gminy i komisji Rady Gminy,

b) prowadzenie rejestru uchwatl, w tym prawa miejscowego,

c) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych oraz skarg, wnioskow
i postulatéw mieszkancéw kierowanych do Rady,

d) przedkiadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie, wiasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu,
jednostkom organizacyjnym i innym organom oraz przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Slgskiego aktéw prawa miejscowego,

e)doreczanie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych wiasciwym merytorycznie komorkom
organizacyjnym,

f) prowadzenie sekretariatu Wéjta ,

g) obstuga spraw prowadzonych bezposrednio przez Wojta,

h) wspotorganizowanie zebran wiejskich oraz wspdétpraca z Radami Soleckimi, w tym prowadzenie
dokumentacji z zebran wiejskich i rad soleckich,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wyborow fawnikéw do sadu

j) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzedowych,

k) prenumerata prasy, czasopism, fachowych publikagiji,

I} zaopatrzenie materialowo-sprzetowe na potrzeby Urzedu, zakup mebli biurowych, drukdw,
materialébw biurowych, srodkow czystosci.

w zakresie informatycznym:

a) organizacja systemu informatycznego Urzedu,

b) nadzér nad sprzetem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie,

c) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

d) zakup programoéw komputerowych, sprzetu komputerowego i akcesoriow komputerowych oraz

materiatéw eksploatacyjnych,

e) stata konserwacja sprzetu komputerowego,

f) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow komputerowych stosowanych
w Urzedzie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami uzytkownikow baz | systemow,
w szczegoélnosci nadawanie dostepu do zasobow lokalnej sieci informatycznej Urzedu

h) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu,

i} wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zamieszczania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej,

i} prowadzenie strony internetowej Urzedu,

k) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

I) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obslugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych,

wspoipraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie zabezpieczenia

a) przeciwpozarowego na terenie gminy,
b) nadzér merytoryczny nad realizacjg wydatkow OSP.

wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg referatu,

udzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilne] i zarzadzania  kryzysowego

w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez referat.

§15

Referat Podatkow i Finansow

. W skiad Referatu Podatkow i Finanséw wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (gmina) - PFKBG,



2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (urzad) - PFKBU,

3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej —PFKP,

4) stanowisko ds. wymiaru podatkaw — PFWP,

5) stanowisko ds. wymiaru podatkdw — PFWF,

6) stanowisko ds. ksiegowosci optat komunalnych — PFOK,

7) stanowisko ds. rozliczania podatku VAT i $rodkéw trwatych — PFPV,

. Do zadan Referatu Podatkéw i Finansow nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie projektu budzetu gminy, planéw finansowych dochodéw i wydatkéw gminy,
2) przekazywanie informacji jednostkom organizacyjnym o zmianach w ich planach finansowych,
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,
4) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,
5) zapewnienie ptynnosci finansowej urzedu,
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow bankowych gminy,
7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie

biezacego nadzoru nad ich gospodarks finansows,

8) sporzadzanie materialow niezbednych do wykonania sprawozdan, ankiet i innych informacji

z wykonania budzetu,

9) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

10)
11)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)

26)
27)

28)
29)

prowadzenie ksigg rachunkowych,

sporzgdzenie bilansu z wykonywania budzetu gminy, bilansu jednostki Urzedu Gminy i bilansu
skonsolidowanego,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

) ksiggowanie dokumentéw finansowych dochodoéw budzetowych jednostki i organu gminy,

w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz konta zgodnie z klasyfikacja budzetowg odrebnie
dla jednostki i organu,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych urzedu oraz ich
umarzanie,

udziat w sporzgdzaniu informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie ewidencji zaciggnietych kredytow i pozyczek, dokonywanie ich sptat wg harmonogramu
ich spiat,

sporzadzanie list ptac oraz list wyptat $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych pracownikow
urzgdu, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt publicznych, inkasa
soltysow,

sporzgdzanie innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia umow
o dziefo, diet radnych i innych naleznosci pienieznych,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

sporzgdzanie dokumentéw oraz prowadzenie rozliczeri z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym, PUP i innymi instytucjami,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
depozytdow oraz srodkow unijnych,

obstuga kasowa w zakresie pobierania gotéwki na wyplate naleznosci wynikajgcych z faktur,
rachunkéw i innych dokumentow oraz sporzadzanie raportéw kasowych,

nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanej gotowki, czekow i dowodow kasowych,
prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania,

ustalanie wysokosci zobowigzar z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla osob
fizycznych i prawnych,

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od $rodkoéw transportowych,

rozpatrywanie wnioskéw w sprawie umorzen, odroczeri terminu ptatnosci, roziozenia na raty
podatku i zalegtosci podatkowych,

ustalanie wysokosci zobowigzan z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

kontrola skladanych deklaracji podatkowych,



30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)
37)

38)

39)
40)

41)
42)

43)
44)
45)
46)

47)
48)

49)
50)
51)
52)
53)
54)

55)
56)

prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosci i gruntéw rolnych,

prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw,

przygotowanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych oraz zwolnien,
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie ustalenia wplat, zalegloéci i nadptat, umorzen, ulg, odroczen,
rozlozenia na raty w podatkach i optatach lokalnych,

wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanej strony o stanie majgtkowym
i niezaleganiu w ptaceniu podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej od osob fizycznych i prawnych w zakresie podatku rolnego,
le$nego, od nieruchomosci i $rodkow transportowych,

prowadzenie rachunkowosci optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

kontrola terminowej wplaty naleznoéci przez podatnikéw i inkasentow, rozliczanie rachunkowo-
kasowe inkasentdow,

wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych po uplywie terminu platnosci oraz prowadzenie ich
ewidencji,

windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat przy wspétpracy z Urzedem Skarbowym,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy  publicznej, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie
niezbednej sprawozdawczosci,

ewidencja ksiegowa optaty targowej,

naliczanie opfat z tytutu gospodarowania odpadami komunainymi, wczesci dotyczacej zadan
realizowanych przez referat,

Przygotowywanie czastkowej informacji VAT Urzedu Gminy, jako jednostki organizacyjnej gminy,
Sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz informacji VAT-27 dla Gminy O:zarowice, na
podstawie ewidencji zakupoéw i sprzedazy VAT Urzedu Gminy oraz jednostek budzetowych Gminy
podlegajgcych centralizacji rozliczen VAT,

Koordynacja rozliczen z tytutu podatku VAT w jednostkach budzetowych Gminy oraz sprawdzenie
poprawnosci rozliczen z tytutu podatku VAT w jednostkach,

Wyjasnianie watpliwosci w zakresie stosowania podatku VAT dia Urzedu Gminy oraz jednostek
budzetowych Gminy,

Przygotowywanie korekt deklaracji VAT,

Przygotowywanie wnioskéw o stwierdzanie nadpfaty oraz wnioskéw o zwrot podatku VAT do
Naczelnika Urzedu Skarbowego,

Wyliczenie proporcji oraz preproporcji dla odliczenia podatku naliczonego od podatku naleznego
VAT dla dziatalnosci mieszanej oraz przygotowywanie rocznej korekty naliczonego podatku VAT
Urzedu Gminy,

Sporzgdzanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie podatku VAT,

Weryfikacja kwalifikowalnosci VAT dla projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
Opracowywanie i aktualizacja procedur wewnetrznych i wytycznych dotyczacych rozliczania podatku
VAT,

Identyfikowanie zagrozer poprzez umiejetne =zarzadzanie ryzykiem, analizowanie przyczyn
i planowanie dzialan zapobiegawczych,

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych wchodzgcych w sktad mienia komunalnego,
Udziat w projektowaniu uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu gminy,

Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg stanowiska pracy.

§16

Referat Mienia Komunalnego

1. W skiad Referatu Mienia Komunalnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu Mienia Komunalnego — MK,
2) stanowisko ds. mienia komunalnego - MKM,

3) stanowisko ds. rolnictwa i gminnego zasobu nieruchomosci - MKR,
2. Do zadan Referatu Mienia Komunalnego nalezy w szczegdlnosci;
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1) prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci i przygotowanie aktoéw prawnych oraz
materiatow z zakresu:
a) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci,
b) zatwierdzanie projektéw podziatu,
a) stwierdzenie ostatecznosci podjetych aktéw prawnych,
b) przekazywanie ostatecznych aktéw prawnych (decyzji) do katastru nieruchomosci,
c) przygotowanie informacji z ww. zakresu, w tym wyjasnienn do organéw wyzszej instancji
w trybie odwotawczym,
d) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy dotyczacych wyrazania zgody na nabycie zbycie,
wydzierzawienie, najem nieruchomosci,
2) prowadzenie przy pomocy uprawionego geodety spraw dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci
i przygotowanie aktow prawnych oraz materiatow z zakresu:
a) wszczecie postepowan administracyjnych,
b) zakohczenie prowadzonych postepowan,
¢) stwierdzenie ostateczno$ci podjetych aktow prawnych,
d) przekazywanie akt do sgdu w przypadku ziozenia zgdania (odwotania),
3) wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntéw, budynkow
przeznaczonych do zbycia, zamiany lub oddania w uzytkowanie wieczyste,
4) oddawanie w zarzgd nieruchomos$ci komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowoéci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu,
5) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci gminnych.
6) nadzér nad prawidiowoscig rozliczania dotacji celowych z zakresu gospodarki wodnej
i kanalizacyjne;j,
7) regulacja stanow prawnych nieruchomosci:
a) zajetych pod istniejgce drogi oraz przeznaczonych pod budowe nowych drog gminnych,
b) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci rolnych nieprzekazanych do Zasobu Wiasnosci
Skarbu Panstwa,
c) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci z wykorzystaniem instrumentéw prawa cywilnego
(spadki, dziedziczenia, zasiedzenia),
d) przygotowywanie  dokumentéw w  sprawach o  wywlaszczenie nieruchomosci
Z przeznaczeniem na cele publiczne,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu przez gming,
9) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego w drodze nabycia, zamiany, darowizny,

10) ujawnianie praw do nieruchomos$ci w ksiegach wieczystych oraz aktualizacja wpisow
w ksiegach wieczystych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencjonowania oraz wykorzystania mienia gminy oraz
przygotowywanie materiatow i informacji do okresowej i rocznej sprawozdawczosci w zakresie:

a) biezgcego prowadzenia rejestru ewidencyjnego mienia komunalnego,

b) tworzenie okresowych planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

c) oddawanie nieruchomosci komunalnych w zarzad jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
oscbowosci prawnej z ustaleniem wptywow z tego tytutu oraz orzekanie © wygasnieciu zarzadu,

d) prowadzenie z zakresu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz ustalanie wplywow
z tego tytutuy,

12) zarzadzanie i administrowanie obiektami nalezacymi do mienia komunalnego gminy, w tym:
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacji zwigzanej z przegladami
technicznymi obiektdw i urzadzen.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

14) prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania wspolnot gruntowych,

16) przygotowywanie projektow uméw o dotacje celowe z przeznaczeniem na realizacje zadan
publicznych przedzielonych do Referatu, w tym z zakresu gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska
oraz kontrola formalna i merytoryczna dokumentéw z wykonania zadania,

16) weryfikacja wnioskéw o =zatwierdzenie taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

17) przygotowywanie oraz zamawianie dokumentow, w tym wspodipraca z sgdami, notariuszami innymi
organami w zakresie powierzonych czynnosci stuzbowych,
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18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)
37)

przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz projektow wysokosci stawek
czynszowych z tytulu najmu,

przygotowywanie umow dzierzawy gruntow rolnych i nierolnych oraz projekiéw wysokosci stawek
dzierzawnych,

sporzgdzenie deklaracji podatkowych dla nieruchomosci gminnych stanowigcych mienie gminne,
prowadzenie rejestru VAT oraz wystawianie faktur za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
dzierzawe gruntdow oraz sprzedazy mienia komunalnego,

prowadzenie postepowania w zakresie wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie,

wydawanie na wniosek zainteresowanych oséb zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego
oraz pracy w gospodarstwach rolnych,

prowadzenie spraw nalezgcych do zakresu dziatania gminy wynikajgcych z ustawy o zwalczaniu
chordb zakaznych, badaniu zwierzat rzeznych i miesa oraz Inspekcji Weterynaryjnej,
przeprowadzenie postepowania hakazujgcego posiadaczom gruntow rolnych zniszczenie zasiewow
lub nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci lub nieodpowiednich upraw,

wspotdziatanie z kotami fowieckimi w zakresie zagospodarowania lowieckich obszaréw gminy oraz w
zakresie ochrony zwierzyny bytujgcej na jej terenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracjg nieruchomosci,
wspoipraca z organami w zakresie melioracji na terenie gminy,

kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow,

sporzgdzenie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publicznej w  rolnictwie
i rybotowstwie,

wspotudziat w przeprowadzaniu spisow rolnych,

szacowanie strat w rolnictwie spowodowanych kleska zywiotowa,

przygotowanie i realizowanie promocji mienia gminnego przeznaczonego do zbycia, w tym
prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnej w tym zakresie,

Nadzér i kontrola funkcjonowania targowisk gminnych i handlu cbwoznego,

Wspoldziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowa referatu,

udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w czesci dotyczgcej zadan realizowanych przez referat.

§17

Referat Zamoéwien Publicznych i Inwestycji

1. W skiad Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)

3)

Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji —ZPI,
stanowisko ds. inwestycji i zamodwien publicznych — ZPIZ,

stanowisko ds. drog i inwestycji drogowych — ZPDI,

2. Do zadan Referatu inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1)

Prowadzenie  catosci spraw  dokumentacyjnych ~w  trakcie  realizacji inwestycji,

a w szczegolnosci ferminowosci przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych, w tym:

- przygotowywanie materiatébw wyjsciowych do projektéw inwestycyjnych, kompletowanie
dokumentacji techniczno-ekonomicznej oraz kontrola prawidiowos$ci opracowan projektowych,

- nadzorowanie i koordynacja realizacji inwestyciji,

- uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych w procesie inwestycyjnym,

- organizacja odbioréw inwestycji i remontow,

- wystepowanie o pozwolenie na uzytkowanie zrealizowanych inwestycji,

- sporzgdzanie rozliczen zakonczonych inwestycji i remontéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

- planowanie $rodkdw finansowych na inwestycje i remonty,
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- wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych ze Zrodet
zewnetrznych,

2) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowarn o udzielenie zamoéwienia publicznego dotyczacego
dostaw, ustug lub robét budowlanych, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo
zamowien publicznych i w aktach wykonawczych, przy wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi w szczegolnosci:

- przygotowanie ogtoszen o zamowieniu i ogloszen o udzieleniu zamoéwienia oraz zamieszczenie
ogtoszen zgodnie z ustawg Prawo zamaéwien publicznych,

- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, zatgcznikow, formularzy i wzorow
umow, przy wspdipracy merytorycznych komérek organizacyjnych,

- sporzgdzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz prowadzenie korespondencii
z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowar o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,

- zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamoéwieri publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej i innych urzedowych publikatorach,
- przygotowanie umadw na realizacje inwestycji i remontow.
- udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji,
- przygotowanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie
wynikajgcych z przepisdéw Prawo zamoéwien publicznych,
- sporzgdzanie protokoldw postepowania o zamoéwienie publiczne.
3) Przygotowywanie projektow zarzgdzen Wojta w sprawie zaméwien publicznych.
4) Sporzgdzanie planu zamdwien publicznych.
5) Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalnianiem wadiow.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
) Nadzorowanie i koordynowanie realizacji inwestycji gminnych zwigzanych miedzy innymi z:
- uzbrajaniem terenéw w niezbedne sieci,
- inwestycjami drogowymi,
- uzbrajaniem terenu pod budownictwo jednorodzinne,
9) Przygotowanie i realizacja inwestycji i remontéw drogowych:
- przygotowanie materiatow wyjsciowych do projektow inwestycyjnych, kompletowanie
dokumentacji techniczno-ekonomicznej oraz kontrola prawidiowos$ci opracowan projektowych,
- przygotowanie zatozen do kosztorysow inwestorskich oraz weryfikacja kosztoryséw ofertowych,
- prowadzenie catosci spraw dokumentacyjnych w trakcie realizacji inwestycji, a w szczegolnosci
terminowosci przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych,
- organizacja odbiorow inwestycji i remontow drogowych,
wystepowanie o pozwolenie na uzytkowanie zrealizowanych obiektow,
sporzadzanie rozliczen zakonczonych inwestycji i remontéw  drogowych oraz sprawozdan
z ich realizacji,
planowanie srodkow finansowych na inwestycje i remonty drogowe,
wspoipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych,
10) Prowadzenie ewidencji drég gminnych,
- opracowanie koncepcji uktadu drdég na obszarze gminy,
- planowanie $rodkow finansowych na utrzymanie drég, chodnikéw i przepustow, przystankow
autobusowych, ich modernizacje i budowe,
- wspdtdziatanie z zarzgdcami droég powiatowych, wojewddzkich i krajowych w zakresie  budowy,
modernizacji i utrzymania drog na terenie gminy,
- nadzor nad zimowym utrzymaniem drog,
11) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz umieszczanie w nim urzadzen obiektow nie
zwigzanych z funkcjonowaniem drég i reklam oraz pobieranie w tym zakresie optat,
12) Wydawanie zezwolen na lokalizacje, przebudowe zjazdu z drogi gminnej,
13) Nadzorowanie wiasciwego oznakowania drag i organizacji ruchu drogowego,

(o]
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14) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drog,

15) Wydawanie zezwoler na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem ulic i konserwacja sieci oswietlenia ulicznego.

17) Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych komérkom organizacyjnym.

18) Prowadzenie rejestru uméw, ugdd i porozumien.

19) Opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorow
postepowania w sprawach zamoéwien publicznych oraz zaméwien, w stosunku do ktérych ustawy
o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sie.

20) Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa stanowisk pracy.

21) Udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w czesci dotyczacej realizowanych zadan.

§18
Urzad Stanu Cywilnego

. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi stanowisko pracy — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego —
USC.
. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodinosci:
1) w zakresie USC:
- prowadzenia akt stanu cywilnego oraz sporzadzanie aktdw urodzenia, matzenstwa, zgonow oraz
wydawanie ich odpisow,
- przyjmowanie osSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku
nazwiska ojca lub matki dziecka,
przyjmowanie o$wiadczen o powrocie kobiety rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,
- wydawanie decyzji dotyczacych odtwarzania aktu stanu cywilnego, transkrypcji aktéw stanu
cywilnego sporzagdzonego za granica, ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,
- wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa dla obywateli polskich oraz
braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie matzenstwa,
prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego,
organizowanie uroczystosci diugoletniego pozycia matzenskiego, stulecia urodzin,
udzielanie slubow cywilnych,
przechowywanie i zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego.
2) w zakresie spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
- prowadzenie ewidencji ludnosci oraz jej biezgca aktualizacja,
- sporzgdzanie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
- dokonywanie zameldowan oraz wymeldowan na podstawie zgloszen meldunkowych oraz
w trybie administracyjnym,
- udostepnianie informacji z akt ewidencji ludnosci,
- wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,
- prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych
- obstuga wydawania dowodow osobistych, prowadzenie skiadnicy kopert osobowych.
3) wykonywanie innych czynno$ci zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg referatu,
4) udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilngj i zarzadzania kryzysowego
w czeéci dotyczacej zadan realizowanych przez referat.

1

§19
Pion Ochrony Informacji Niejawnych
. W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza;
1) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — Sekretarz Gminy,

2) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych — stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych.
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2. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci szacowanie
ryzykiem,

4) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informagiji,
w tym okresowa kontrela ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informagiji niejawnych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie Gminy albo
wykonujgeych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” w urzedzie
gminy,

10) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w urzedzie gminy oraz zakresu i warunkéw stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych nalezy:

1) bezposredni nadzdr nad obiegiem materiatow,

2) udostepnianie materiatow osobom do tego uprawnionym,

3) wydawanie materiatow osobom do tego uprawnicnym, ktére zapewniajg odpowiednie warunki do ich

przechowywania,

4) egzekwowanie zwrotu materialow niejawnych do kancelarii od osoéb, ktére nie majg mozliwosci na
wlasciwe ich przechowywanie,

5) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii,

6) wykonywanie polecen petnomocnika.

§ 20

Radca prawny

1. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdélnosci:

1) udzielanie porad i sporzadzania opinii na potrzeby Urzedu,

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wéjta i
innych aktow prawnych,

3) opiniowanie projektéw umow, perozumien, decyzji, postanowien,

4) reprezentowanie gminy w sprawach przed sgdami i innymi organami orzekajacymi oraz doradztwo
prawne w tych sprawach,

5) zastepstwo procesowe przed sgdami lub innymi organami oraz doradztwo prawne w zakresie
zastepstwa procesowego,

6) udziat w negocjacjach i rokowaniach w ktorych strong jest gmina,

7} udzial w postepowaniach administracyjnych zwigzanych z zawarciem ugody,

8) opiniowanie w sprawach umorzenia wierzytelnosci,

9) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych oraz w innych sprawach
z zakresu funkcjonowania i dziatalnosci Urzedu,

10) przeprowadzanie szkolen pracownikéw dotyczgcych wdrozenia nowych przepiséw,

11) doradztwo prawne w czasie sesji, komisji Rady Gminy.
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§ 21
Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i ochrony
srodowiska

1. Do zadan samodzielnego stancowiska ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1)

w zakresie planowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowar i kierunkdw
zagospodarowania gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem coraz zmianami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

¢) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentdw planistycznych,

d) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

e) wydawanie wypisdw i wyrysbw o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego na zgdanie zainteresowanych stron.

2) w zakresie postepowania lokalizacyjnego dla zmian zagospodarowania terenu i dla obiektéw
wymagajgcych zezwolenia na budowe:

a) sporzadzenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, stwierdzanie ich
wygasniecia oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

b) badanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej pod katem
zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

c) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoéci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego.

w zakresie ochrony srodowiska:

a) przygotowanie projekiu gminnego programu ochrony $rodowiska,

b) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o Srodowisku i jego ochronie,

c) opiniowanie lokalizacji i dokumentacji projektowane] inwestycji pod kagtem ochrony
Srodowiska,

d) udostepnienie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz zapewnienie udziatu
spofeczenstwa w postepowaniu dotyczacym ochrony Srodowiska,

e) prowadzenie spraw dotyczacych ocen oddziatywania na &rodowisko, w tym przygotowanie
projektéw rozstrzygnie¢ administracyjnych,

f) ochrona, kontrola stanu oraz nadzér nad wiasciwym korzystaniem z wod powierzchniowych,

g) kontrola realizacji zadan gwarantujacych wiasciwy stan stosunkéw wodnych na gruntach,

h) nadzorowanie gospodarki wodno-$ciekowej,

i) kontrola stopnia zanieczyszczenia powietrza,

j) inicjowanie i nadzorowanie zadan majacych na celu poprawe stanu powietrza,

k) ustalanie stanu natezenia hatasu i wibracji w srodowisku,

I} okreslanie dopuszczalnego poziomu hatasu lub wibracji przenikajgeych do $rodowiska,

m) wspéipraca z wiasciwymi organami ochrony srodowiska w sprawach dotyczacych naruszenia
przepisow ochrony Srodowiska,

n) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikdw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni Sciekow,

0) przygotowywanie wnioskow o wytaczenie gruntéw z produkciji rolnej,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska przez Urzad,

q) realizacja zadan w zakresie usuwania wyrobdw azbestowych z terenu Gminy Ozarowice oraz
udzielanie i rozliczanie dotacji do usuwania wyrobow zawierajgcych azbest.
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4) powadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw na terenie gminy,

5) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego transportu drogowego,

6) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa stanowiska pracy,

7} udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w czesci dotyczacej realizowanych zadan.”

§ 22

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
nalezy:

1)

2)

w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy,

b) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

c) organizacja i dokumentowanie pracy gminnegoe zespotu zarzadzania kryzysowego,

d) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

e) wspoldziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organow zarzadzania kryzysowego,

f) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

w zakresie obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

¢) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

d) tworzenie struktur obrony cywilnej,

e) organizowanie i nadzorowanie dziatania systemu wykrywania, wczesnego ostrzegania
i alarmowania gminy,

f) planowanie $wiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

g) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki,

h) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej, jego ewidencja i konserwacja, przechowywanie
oraz terminowa legalizacja przyrzgdow dozymetrycznych sprzetu,

i) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do przeprowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacja skutkow klesk zywiotowych izagrozen $rodowiska,

i) uwzglednianie w planach zagospodarowania przestrzennego wymogéow obrony cywilnej,

w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia

i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

b) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

c) sporzadzanie i akiualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska

kierowania Wojta,

d) opracowanie i uaktualnienie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
gminy ha potrzeby obronne,

e) opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

f) opracowanie dokumentacji w zakresie przeprowadzenia Akcji Kurierskiej,

g) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komérkach
organizacyjnych urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych,

h) planowanie i nakiadanie $wiadczen rzeczowych i oscbistych na rzecz obronnosci,

i) przygotowanie i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;.
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4) sporzadzanie sprawozdan, meldunkow i informacji dotyczgcych zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i spraw obronnych.
5) z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:
6) prowadzenie dokumentacji dotyczace] imprez masowych.
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zbidrek publicznych.
8) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu Gminy, pracami
remontowymi i wyposazeniem pomieszczen biurowych,
9) nadzér nad utrzymaniem czystosci wokét pomnikow pamieci.
10) nadzdr nad utrzymaniem obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych, boisk sportowych placow
zabaw i matej architektury,
11) dekoracja budynku Urzedu gminy z okazji swiat panstwowych i innych zdarzen wymagajgcych
wywieszenia flagi,
12) Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa stanowiska pracy.

§ 23

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej, kultury, sportu i

zdrowia

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, kultury, zdrowia i sportu
nalezy w szczegodlnosci:

1.

3

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie od przedsiebiorcow wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informagj
o Dziatalno$ci Gospodarczej,

2) wprowadzanie do systemu teleinformatycznego danych podlegajgcych wpisowi,

3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z ewidencji,

4) udzielanie porad w zakresie mozliwosci podjecia dziatalno$ci gospodarcze;j,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz
zezwolen jednorazowych

6) obliczanie opfat za korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych dokonanie wptaty,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz
zezwolen jednorazowych,

8) kontrola placowek handlowych i lokali gastronomicznych w zakresie wydawanych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

9) wydawanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na prace placéwek handlowych i zakiaddw
gastronomicznych w godzinach nocnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji w przewozach takséwkg na terenie gminy
oraz prowadzenie postepowania, zwigzanego z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
regularnych i regularnych specjalnych przewozéw osob na terenie gmin

W zakresie kultury i sportu:

1) wspotpraca ze srodowiskami tworczymi, stowarzyszeniami, klubami sportowymi — wspieranie ich
dziatalnosci oraz inicjowanie wspolnych dziatan,

2) oglaszanie konkurséw na realizacje zadania publicznego w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej dzieci i miodziezy z terenu gminy oraz przyjmowanie sprawozdan finansowych w tym
zakresie,

3) nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych w budzecie na
dziatalnos¢ kulturalng oraz na kulture fizyczng i sportows ,

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,

W zakresie zdrowia:

1) opracowanie Programu zdrowotnego dla mieszkancow gminy i nadzor nad jego realizacjg,
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2) wspotpraca z placowkami opieki zdrowotnej, instytucjami i organizacjami, ktorych celem jest
poprawa stanu zdrowotnego mieszkancow,

3) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow alkoholowych,

4) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad dzialalnoscig petnomocnika ds. rozwiazywania
problemaéw alkoholowych.

. W zakresie archiwum zakfadowego:

1} wykonywanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
2) prowadzenie archiwum zakiadowego,

3) przyjmowanie akt do archiwum zakiadowego,

4) prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,

5) przechowywanie i zabezpieczenie akt,

6) wspodipraca z Archiwum Panstwowym.

. Rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom prowadzacym dziatalnosé

pozytku publicznego,

Wspoipraca z Softysami i Radami Sofeckimi w zakresie planowania i realizacji zadan z Funduszu
Soteckiego,

Prowadzenie biblioteki zakiadowej,
Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg stanowiska pracy,

Udziat w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego
w czesci dotyczacej realizowanych zadan.

§24

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku i czysto$ci na terenie gminy,

w tym w zakresie zagospodarowania odpadow komunalnych:

- analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,

- prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych,

- nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych
PSZOK),

- przygotowywanie projektéw decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw komunalnych usuniecie
odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skiadowania lub magazynowania,

- wydawanie postanowienn opiniujgcych programy gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
i zezwolen na zbiorke i transport odpaddw,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

- weryfikacja danych zawartych w deklaracjach o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci,

- dokonywanie naliczeri wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie decyzji w sprawie roztozenia na raty, umorzenia zalegto$ci, odroczenia terminu
platnosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- koordynacja odbioru odpadéw wielkogabarytowych,

- kontrolowanie i nadzorowanie w terenie realizacji zadan powierzonym podmiotom odbierajgcym
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

- likwidacja ,dzikich wysypisk”,

- wydawanie zezwolen na oprédznianie zbiornikow bezodptywowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

- udzial w opracowaniu dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia na odbiér i zagospodarowanie odpaddw komunalnych.
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Organizacja opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

Prowadzenie rejestru dotyczgacego posiadania pséw groznych ras i innych zwierzat,

Prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych na nieczystosci statych.

Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia rzeczowg stanowiska pracy.

Udzial w realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego
w czesci dotyczgcej realizowanych zadan.

2

§ 25

Inspektor ochrony danych

1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie i przestrzeganie RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich
wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,

6) sprawowanie nadzoru wraz z komorkami merytorycznie odpowiedzialnymi nad wdrozonymi
$rodkami ochrony fizycznej, organizacyjnymi i technicznymi — w celu zapewnienia bezpieczenstwa
danych,

7) sprawowanie biezgcego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych
osobowych,

8) przeprowadzanie wewnetrznego audytu (sprawdzenia) przestrzegania przepisdéw o ochronie
danych osobowych, aktualno$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych oraz
przestrzegania okreslonych w niej zasad,

9) prowadzenie nadzoru nad rejestrem udostepnien prowadzonym w poszczegoinych komoérkach
organizacyjnych,

10) zapoznawanie sie na biezgco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
i wytycznymi organu nadzorczego w tej dziedzinie, dbajgc o dostosowanie zadan realizowanych

w Urzedzie Gminy do aktualnych wymogéw,
11) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych (rejestr czynnosci przetwarzania,

ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, rejestr naruszen ochrony
danych osobowych),

12) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych, nadzorowanie realizacji obowigzku zapoznania os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegoinosci
decydowanie o terminach i sposobach przeprowadzenia szkolen w tym zakresie.

§ 26

1. Szczegdtowe zadania wykonywane na poszczegdinych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci.

2. Zakresy obowigzkow asystentow i doradcow ustala Wéjt Gminy odrebnym zarzgdzeniem. Powierzenie
asystentowi lub doradcy zadan wchodzgcych w zakres komorki organizacyjnej powoduje ich wylaczenie
z danej komérki organizacyjnej.
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V.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw interesantéow

§ 27

. Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sg w terminach okre$lonych w kodeksie postepowania

administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrzenia indywidualnych spraw

interesantdw, kierujac sie przepisami i zasadami wspoizycia spolecznego.

. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw interesantéw ponoszg

Kierownicy Referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§28

. Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg w szczegélnosci do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

2) rozpatrywania spraw w miare mozliwosci niezwiocznie, a pozostatych przypadkach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) informowania interesantow o stanie zalatwienia sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia ich sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
sytuacji,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

6) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci.

. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;.

VI. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw
§ 29

. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojta Gminy w kazdy poniedziatek w

godzinach od 14% do 16,

. Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowaé interesantow

w ramach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy,

. Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmowane sg do protokotu. Wzér protokotu stanowi zatgcznik

nr 3.

. Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Urzedu podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow

prowadzonego przez Sekretarza Gminy,

. Skargi i wnioski ztozone ustnie bezposrednio do pracownikéw Urzedu podlegajg wpisowi do rejestru, o

ktorym mowa w ust. 4,

. Poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu, kiérym przekazano skarge lub wniosek obowigzane sg

zawiadomi¢ prowadzgcego rejestr skarg i wnioskéw o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac kopie
udzielonej odpowiedzi zainteresowanemu.

§30

. Skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢ rozpatrywane

i wyjasniane niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 1 miesiaca od daty ich otrzymania.

. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy o tym powiadomic

Zainteresowane osoby, podajgc przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy,

. Skarge i wniosek rozpatruje merytorycznie wiasciwy pracownik, kitéry przygotowuje odpowiedz

zawierajgcg wyczerpujgce wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowuje sie do
wszystkich zarzutow lub propozycji zawartych we wniosku lub skardze oraz zawiadamia
0 podjetych dziataniach.
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4. Kopie dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Sekretarz Gminy prowadzgcy
rejestr skarg i wnioskow. Pracownik merytoryczny zatatwiajgcy sprawe przechowuje oryginat
odpowiedzi,

5. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roznych pracownikow
merytorycznych, Wojt wyznacza pracownika wiodgcego, ktory po uzyskaniu informacji od innych
pracownikow przygotowuje projekt odpowiedzi.

6. Biezgcy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow sprawuje sekretarz.

7. Kierownicy referatbw i pracownicy zobowigzani sg do wykorzystywania materiatdbw zawartych
w skargach i wnioskach do ochrony intereséw spotecznych i slusznych mieszkancéw oraz likwidacji
zrodet powstawania skarg.

VIl. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych
§ 31

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy,
2) zarzadzen, decyzji i pism ogolnych Wojta Gminy.

§ 32

1. Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

2. Projekt akiu prawnego przedkiadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodnosci
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowiern zawartych
w projekcie wywolywac bedzie takze skutki finansowe,

3. Ostateczng wersje projektu aktu prawnego akceptuje Wéjt Gminy, poprzez podpisanie uzasadnienia
i projektu aktu prawnego.

4, Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi Referat
Organizacyjny — stanowisko ds. obsiugi Rady Gminy,

5. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wéjta prowadzi Referat Organizacyjny — stanowisko ds.
obstugi Rady Gminy,

6. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje akt pracownikom
odpowiedzialnym za jego wykonanie.

7. Oglaszanie aktow prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposéb przewidziany
ustawg o ogiaszaniu aktébw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, a takze poprzez
zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji Publicznej, umieszczanie w miejscach publicznych
i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.

§33
1. Uchwata i zarzadzenie powinny zawierac:
1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym, date podjecia,
2) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
2) podstawe prawna,
3) merytoryczng tresc,
4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
5) wskazanie aktow ulegajgcych uchyleniu
6) termin wejscia w zycie aktu prawnego,
2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowac
nastepujgca kolejnose pedziatu tekstu projektu:
1) rozdzialy oznaczone cyframi rzymskimi,
2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,
4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawe;j strony,
5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawe;j strony.
3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie umiesci¢ w tresci projektu uchwaty
lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikoéw do projektu aktu prawnego.
4. Projekty uchwal Rady wymagajg uzasadnienia.
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VIl. Zasady podpisywania pism urzedowych
§ 34

1. Wdéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg spowodowac powstanie zohowigzan majatkowych,
wymagajg kontrasygnaty skarbnika gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

7) petnomocnictwa i upowaznia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

8) pisma zawierajgce oSwiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzega dla siebie.

2. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wojta dokumenty i pisma podpisujg Sekretarz i Skarbnik —
w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan oraz te, do ktorych
podpisywania dostali upowaznienie od Wajta. .

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy podpisujg pisma urzedowe na podstawie
i w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta.

4. Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu, dyrektorow i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

5. Pisma w obiegu wewnetrznym Urzedu mogg by¢ podpisywane przez pracownikow zgodnie
z zakresem czynnosci. W takim przypadku pracownik moze uzywac pieczgtki o tresci zgodnej
z zajmowanym stanowiskiem.

6. Dokumenty przedktadane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi musza byé parafowane na
jednym z egzemplarzy przez osobe sporzgdzajgcg oraz — w uzasadnionych przypadkach — przez radce
prawnego jako nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym (umowy, porozumienia).

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzedowych, przechowywanie i archiwizowanie
odbywa sie na zasadach okreslonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

IX. Obieg dokumentow
§ 35

1. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjinych w Urzedzie Gminy reguluje
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. W sprawach dotyczacych korespondencji objetej klauzulg tajnosci oraz ochrony informacji niejawnych
majg zastosowanie odrebne przepisy.

3. Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych okresla Wojt w trybie zarzadzania, na wniosek Skarbnika
Gminy.
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§ 36

. Korespondencja wplywajgca do Urzedu jest skladana przez interesantow w Biurze obsiugi klienta, gdzie

jest rejestrowana w dzienniku korespondencji.

. Korespondencja do Rady jest rejestrowana w dzienniku korespondencji i kierowana do pracownika ds.

obstugi Rady Gminy.

Korespondencja kierowana imiennie na pracownika bez opatrzenia jej pieczecig nadawcy jest
traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli adresat stwierdzi, ze korespondencja nie ma
charakteru prywatnego, niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania.

Czynnosci zwigzane =z doreczaniem korespondencji wewngtrz  Urzedu oraz wysylaniem
i rejestracjg korespondencji wychodzacej z Urzedu wykonywane sg przez pracownika ds. obstugi
kancelaryjnej.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg pracownicy we

wiasnym zakresie.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem sgdowym lub administracyjnym wysylana
jest listem poleconym lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Korespondencja wymagajgca potwierdzenia odbioru przez adresata, wysylana jest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

X. Postanowienia koncowe
§37

. Tryb pracy w urzedzie oraz prawa i obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy, ustalony

odrebnym zarzadzeniem Wijta.

. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzane w frybie wiasciwym do jego wprowadzenia,

pod rygorem ich niewaznosci.

Nie wymagajg kazdorazowej zmiany regulaminu zmiany zakresdéw dziatania referatow, wynikajgce
z przepisow wydanych po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu.

Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, obowigzuje
protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéow.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ozarowice

WYKAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY OZAROWICE

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowicach - jednostka budzetowa,

Gminny Zespot Oswiaty | Wychowania Ozarowice — jednostka budzetowa,

Szkota Podstawowa im. Michata Okurzatego w Tapkowicach — jednostka budzetowa,
Szkota Podstawowa im. Jana Pawila Il w Zendku - jednostka budzetowa,
Przedszkole w Ozarowicach - jednostka budzetowa,

Przedszkole w Tgpkowicach - jednostka budzetowa,

Szkota Podstawowa w Ozarowicach - jednostka budzetowa,

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Ozarowicach — zakiad budzetowy,

Biblioteka i O$rodek Kultury Gminy Ozarowice w Tgpkowicach — instytucja kultury.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY OZAROWICE

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Ozarowice

Wéjt Gminy
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy
Referat Referat Mienia Referat Zamoéwien Urzad Stanu Referat
Organizacyjny Komunalnego Publicznych i Inwestycji Cywilnego Podatkéw i Finansow

Pion ochrony informacji
Niejawnych

Radca prawny

Samodzielne stanowisko ds. planowania

przestrzennego i ochrony srodowiska

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej i spraw

obronnych

Samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej, kultury, zdrowia i sportu

Samodzielne stanowisko
ds. gospodarki komunalnej

Inspektor ochrony danych
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ozarowice

PROTOKOL PRZYJECIA
skargi — wniosku

w Urzedzie Gminy Ozarowice

Pani/Pan

zamieszkatafly

(podpis przyjmujacego) (podpis wnoszgcego)
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