ZARZADZENIE NR 48/2017
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 12 LIPCA 2017 ROKU

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Strawczynie.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 poz. 446 t,j. z poézn. zm.) z a r z 3 d z a m, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Strawczynie stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§3

Tracg moc zarzgdzenia Wojta Gminy Strawczyn Nr 42/2012 z dnia 15 maja 2012 roku
z pbZniejszymi zmianami,

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Strawczyn.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nt 48/2017 Wéijta Gminy
Strawczyn z dnia 12 lipca
2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY
4

STRAWCZYNIE




MISJA
Misja Urzedu Gminy w Strawczynie jest realizowanic zasady samorzadnosci
ukierunkowanej na §wiadczenie ushig zaspakajajacych potrzeby spotecznodci lokalne;j.

DZIAY. 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin okre$la organizacije wewnetrzng Urzedu Gminy w Strawczynie, zadania oraz
zasady ich realizacji,

§2.

Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 3.

Siedzibg Urzedu Gminy jest micjscowo$é Strawczyn.

§ 4.
Urzad Gminy realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym
2)zlecone 1 powierzone z zakresu dziatania organow administracjt rzadowe;j
3)wynikajgce z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego
4) wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony
RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie i innych ustaw szczegdlnych
5)wynikajace z ustaw, okres§lone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy,
rarzgdzeniami Wojta.

§ 5.
1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba, Ze przepisy szczegbdlne stanowig inacze;.
2. Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
1 zarzadzeniami Wojta.

§ 6.

Funkcjonowanie Urzedu Gminy opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
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hierarchicznego  podporzgdkowania,  podziatu  czynno$ci 1 indywidualnej
odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

§7.

Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatow oraz pracownikéw Urzedu.

§ 8.
1. W Urzedzie Gminy zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru
2) powolania
3) umowy o prace
2. Okre$lone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto. ‘

Rozdzial 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§9.
Urzad funkcjonuje wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadno$ci
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) kontroli wewnetrzngj
5) podzialu zadan pomigdzy Kierownictwo Urzedu, poszezegolne referaty

1 stanowiska pracy
6) koordynacji 1 wspotdziatania.

§ 10,
Wojt jest organem wykonawczym Gminy, kieruje biezacymi sprawami gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.

§ 11.
Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do  pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 12.
Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy: - ,,W”



l)skladanie oswiadczefi woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem
1 udzielanie uprawnien w tym zakresie

2)projektowanie i realizacja zadan strategicznych rozwoju gminy

3) okreslanie polityki kadrowej i placowej

4) zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocene
pracy Kierownikow 1 pracownikdw

5)udzielanie pelnomocnictw procesowych

6)wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz przedkladanie na Sesji sprawozdan z ich
wykonania

7)prowadzenie gospodarki finansowej gminy

8)sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzoru nad realizacjag zadah obronnych
wykonywanych przez urzad i podlegte jednostki organizacyjne.

9) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego.

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami Rady Gminy.

§ 13.
1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.

§ 14.

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanic zadan Urzedu w zakresie spraw

finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatéw oraz

jednostek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowsa oraz
biezgcy nadzor nad jego wykonaniem przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne.

2. Analiza wykonania budzetu 1 wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do Wojta
(Gminy-monitorowanie tych zmian.

3. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki  finansowej,
w tym obiegu dokumentéw finansowych,

4. Opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy wywolujacych skutki finansowe dla
gminy.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli:

- Zzgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym jednostki
- kompletnoéci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji  gospodarczych

1 finansowych




6. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Gminy i Urzedu Gminy.

7. Kontrasygnowanie dokumentow, na mocy ktoérych powstajg zobowigzania finansowe
Gminy.

3. Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych polegajacych na zaciaganiu (zobowigzan)
kredytow 1 pozyczek oraz emisji papieréw wartosciowych, jak réwniez udzielania
pozyczek, porgezen i gwarancii.

9. Kierowanie pracg i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia Referatu

Finansowego, w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan.

10.Nadzorowanie wykonania obowiazkéw i sprawowanie odpowiedzialno$ci w zakresie
prowadzenia rachunkowosdci 1 obstugi ksiggowej budzetu,

11. Nadzor nad realizacja, ewidencjg, windykacjg 1 sprawozdawczoscia dochodéw
budzetowych.

12. Koordynowanie 1 nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych, finansowych.

13. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i przedktadanie ich
Wojtowi Gminy. |

14, Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta i projektéw uchwal Rady Gminy
dotyczacych gospodarki finansowej gminy.

15. Wspolpraca z Regionalng [zbg Obrachunkowsq 1 Urzedami Skarbowymi.

16. Przestrzeganie realizacji stosowania ustawy o zamodwieniach publicznych,
kontrola jej wykonywania przez pracownikow Urzedu 1 Kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

17. Wykonywanie innych zadafi wynikajacych z odrebnych upowaznien badZ polecen
Wojta.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu —,,SG”.

§ 15.
1. Sekretarz Gminy jest réwnoczeénie Kierownikiem Referatu Rozwoju Lokalnego.
2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.
3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
D)Przygotowanie projektow oraz regulaminéw 1 innych aktdw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu (zarzadzen, regulaminéw —organizacyjnego oraz
pracy, instrukcji)
2) nadzor nad poprawnoscia projektdOw przygotowywanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych Wojta i Rady Gminy
3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadry
4) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
spraw, interpelacji, petycji, informacji publicznych
5) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg 1 wnioskéw
6) dekretacja korespondencji przychodzacej w programie EDICTA
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7) prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami (Prezydenta RP, do
Sejmu i1 Senatu RP, organéw samorzgdowych wszystkich szczebli) oraz referendum
&) sprawowanie kontroli wewngtrznej
Nwspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz organizacja spotkan
z soltysami jako organem doradezym Wojta
10) organizacja narad i ustalanie fematyki spotkan z kadra kierowniczg Urzedu
i kierownikami j.o.g.
11) nadzor prowadzenia:
a) dokumentacji akt personalnych
b) centralnego rejestru uméw i zlecen
¢) archiwum zakladowego
12) koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem spiséw ludno$ei, rolnych
i innych zleconych do wykonania na mocy odrebnych przepisow
13)organizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
1 podlegte komorki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP _
14) sprawowanie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie
15) pelienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu Wojta
16) prowadzenie nadzoru nad kontrolg zarzgdcza
17) nadzorowanie obstugi prawnej
18) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarows w Urzedzie
19) przyjmowanie w obecnosci dwoch §wiadkow ostatnicj woli spadkodawcey
20) prowadzenie spraw zwigzanych z  przyjmowaniem, analizowaniem,
przekazywaniem i opublikowaniem oswiadczefi majatkowych pracownikéw UG
oraz kierownikow j.0.g.
21) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
1 kierownikow referatow
22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrgbnych upowazniet badz polecen
Wojta.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu —,,BS”,

Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§ 16.
1. W sklad Urzedu wchodza Referaty i samodzielne stanowiska pracy.,

2. Utworzenie Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy nastgpuje w drodze

zarzadzenia Wojta (zmian w Regulaminie Organizacyjnym).
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Wojt moze powotywaé zespoty
1 komisje zadaniowe.



4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy okreslaja strukture wewnetrzng
jednostki oraz zakres dzialania i przedstawiajg Wojtowi do zatwierdzenia badz
wydania opinii.

5. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

§ 17.

1. Referat jest jednostka zatrudniajgca co najmniej 2-ch pracownikow zajmujacych sie
tymi samymi kategoriami spraw.

2. W przypadkach uzasadnionych wielkodcig realizowanych przez Referat zadan, Wojt
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy Kierownika.

3. Referatem kieruje i organizuje jego prace Kierownik, w tym wyznacza zastgpstwa
w czasie nieobecriosci pracownikow Referatu

4. W Referatach, gdzie brak jest etatowego =zastepcy, w czasie nieobecnosci
Kierownika, zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 18.
Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg poza strukturg referatow.

§19.
W Urzedzie Gminy mogg funkcjonowaé nastgpujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) radca prawny -,,Rp”
2) BHP - ,,bhp”.

§ 20.
W Urzedzie funkcjonuja Referaty:
Referat Finansdéw
Referat Rozwoju Lokalnego
Referat Infrastruktury Technicznej
Referat Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych.
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§ 21.
. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy.
. W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonujg stanowiska:
1) Z-ca Kierownika USC (1/4 etatu)
. Zastepce Kierownika USC zatrudnia w drodze konkursu Wojt Gminy.

b =
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§ 22.

. W Referatach funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy.
. Referat Finansow:

b —



1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy
2) Zastepca Skarbnika Gminy
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe) (place)
5) stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowe]
6) stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej
7) stanowisko ds. ksiggowosci podatkdw 1 oplat
8) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat
9) stanowisko ds. rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
10) kasjer (1/4 etatu )
11) stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi 1 rozliczen podatku VAT
- ilos¢ pracownikow - 11
- ilo&¢ etatow —10 1 1/4.
Przy zalatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu —,,FN”.

3. Referat Rozwoju Lokalnego:
1) Kierownik Referatu- Sekretarz Gminy
2) stanowisko ds. zaméwien publicznych 1 dziatalno$ci gospodarczej
3) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy wspierania przedsiebiorczosci, wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi i promocji
4) stanowisko ds. budownictwa 1 gospodarki przestrzennej
5) kierowca
- 1lo$¢ pracownikéw — 5
- 1los¢ etatow — 5.
Przy zalatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu —,,RRL”.

4. Referat Infrastruktury Technicznej:
1) Kierownik Referatu
2) stanowisko ds. ochrony §rodowiska
3) stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowej, gazyfikacji 1 oswietlenia
4) stanowisko ds. drog
5) stanowisko ds. gospodarki mieniem, nieruchomosciami i geodezji
6) stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
7) pomoc administracyjna
8) robotnik gospodarczy
9) robotnik gospodarczy
10) konserwator
- ilo§¢ pracownikow — 10
- ilos¢ etatéw — 10
Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu — . RIT”.



5. Referat Oswiaty, Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych:
1) Kierownik Referatu
2) stanowisko ds. kadr 1 bezrobocia
3) stanowisko ds. ewidencji ludnosei 1 dowodow osobistych
4) stanowisko ds. akt stanu cywilnego
5) stanowisko ds. organizacyjno - kancelaryjnych
6) stanowisko ds. kadr odwiaty — %4 etatu
7) stanowisko ds. obshugi Rady Gminy
8) stanowisko ds. informatyki
9) sprzgtaczka
10) kierowca autobusu
11) kierowca autobusu
- ilo§¢ etatdw -101%
- ilo§¢ pracownikow - 11,

Przy zalatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu —,, R0$.0”.

§23.

W Urzedzie wyznaczeni sg pelnomocnicy Wojta do spraw:

1) Ochrony Informacji Niejawnych 1 Kancelarti Tajnej —,,0IN”
2) WspoOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi —,,WOP”

3) Bezpieczenstwa informacji —,,BI”.

§ 24.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwigzane z vrealizacja zadan i kompetencji Wdjta jako organu
administracji samorzadowej.

2. W zakresie bezpieczenstwa 1 obronnosci:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i1 obrony cywilne;
wynikajacych z opracowanych plandéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

2) wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonania zadanh
w sktadzie GZZK oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

3) wykonywanie zadah w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczefistwa powszechnego 1 porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow na zasadach okre§lonych
w ustawach

4) udzial w szkoleniach obronnych organizowanych przez urzgd oraz organy
nadrzedne.




3. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1 realizujg zadania, podejmujace nastepujgce
dzialania (zakres ponizej wymienionych dziatan jest zakresem — obowiazkow
wspolnych):

1) opracowujg propozycje budzetu gminy, wspotdziataja w sporzadzaniu  planow
zagospodarowania przestrzenncgo
2) opracowujg szczegOlowe preliminarze budzetowe
3) inicjujg 1 podejmujg przedsiewzigcia w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy
4) wspoldzialaja z réznymi jednostkami 1 organizacjami zaréwno na terenie, jak
rdwniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno— gospodarczego
5) wspoldziataja z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j
6) opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swojego dziatania
7) przygotowujg okresowe oceny, analizy, informacije i sprawozdania
8) podejmujg dzialania na rzecz usprawnienia organizacji, metod 1 form pracy
9) realizujg zadania obronne kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami
10)organizujg 1 podejmujg niezbedne przedsigwzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych 1 danych osobowych
11) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi 1 czuwajg nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem .
12) rozpatrujg skargi kierowane do Woijta, badajg zasadno$é skarg, analizujg Zrodia
1 przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajace nalezyte
1 terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantdow i udzielenie im
wyjadnieh oraz opracowujg niezbedne informacje w/wym. zakresie
13) opracowuja sprawozdawczo§¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci
14) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnoéci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujgce sig w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego
15) wspoldziataja w wykonywaniu zadan i prac doraZznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez Wojta
16) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dzialalno$cig Urzedu
17) organizuja i koordynuja wykonywanie robdt publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem czynnosci poszczegdlnego stanowiska
pracy |
18) realizuja ustawe — Prawo Zaméwien Publicznych w tym: opracowujg specytikacje
istotnych warunkow zamdwienia do p(jste;powania o udziclenie zamdwienia
19) wykonujg Zarzadzenia i Dyspozycje Wdjta Gminy
20) wykonujg na zlecenic Wojta inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencija
21) przyjmuja interesantow i zalatwiajg ich sprawy
22) dokonujg oceny pracy podlegtych pracownikéw referatu
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23} deleguja pracownikéw Referatu w celu zalatwienia spraw poza teren gminy,
w tym podpisuja polecenia wyjazddw shuzbowych

24) udzielajg pracownikom Referatu urlopéw wypoczynkowych

25) podpisujg pod wzgledem merytorycznym dokumenty kadrowe, ksiegowe

26) realizujg zadania cigzace na gminie z mocy ustawy o Funduszu soleckim

27) terminowo przekazuja wykonane zadania inwestycyjne na mienie gminy
zgodnie z klasyfikacja $rodkow trwatych.

§ 25.

1. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych urzgdniczych 1 urzedniczych sg
zobowiazani do:
1) znajomoéei przepiséw prawa materialnego, obowigzujgcego w powicrzonym im
zakresie czynnos$ci
2) wladciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego 1 ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej
3) terminowego zalatwienia spraw
4) zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec¢
5) proponowania formy 1 sposobu postgpowania, zapewniajgcego prawidlowe
i szybkie zalatwienie sprawy
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli
7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisow
prawnych, rejestroOw i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego '
2. Pracownicy zatrudnieni w Referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci od
Kierownika Referatu, Kierownik Referatu od Wéjta Gminy.
3. SzczegdOlowe zakresy czynnoéci pracownikom Referatu okre$la Kierownik po
zasiggnieciu opinii Wojta.

§ 26.

Do zakresu dzialania i kompetencii Pelnomocnikow Wojta nalezy:

1. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych 1 Kancelarii Tajnej:
1) prowadzenie kancelarii tajnej i kontrola zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej w Urzedzie
2) przygotowywaniec dokumentow niezbednych dla ustalenia wykazow rodzajow
wiadomogcei stanowiacych tajemnice stuzbowgy
3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla wydania upowaznien w sprawie
zapoznania si¢ z wiadomo$ciami stanowigcymi tajemnice pafstwowsg oraz dostgpu
do wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowas.
2. Pelnomocnik Bezpieczenstwa Informacji:
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Zabezpiecza 1 realizuje Polityke Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z zarzadzeniem
Woijta i ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Pelnomocnik d/s wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi wykonuje czynnosci
zwigzane z realizacjg uchwalonych programéow.

§27.

Do zakresu dzialania i kompetencii Radcy prawnego (Rp) nalezv w szczegolnosci:

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2. Udziclanie informacji o:
1} zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci gminy
1 Urzedu
2) uchybieniach w jej dzialalnosct w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.
3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana badz
rozwigzanie stosunku prawnego.
4, Wydawanie pisemnych opinii w sprawach;:
1) projektow uchwatl Rady oraz zarzgdzeft Wojta
2} skomplikowanych szczegolnie
3) zawarcia umowy dlugoterminowe] lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci
4) kadrowych
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen
6) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.
5. Udziat (z up. Wojta) w sprawach zwigzanych z postegpowaniem przed organami
orzekajacymi. ‘
6. Sporzgdzanie umow i1 aktow prawnych.
7. Obstuga prawna przetargow.

§ 28.

Do _zakresu dzialania i kompetencji stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i higieny

pracy — ,.bhp” nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenic kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganic przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzanych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen.

3. Opiniowanie szczegolowych instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

4. Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
kompletowanie, rejestrowanie i prowadzenie dokumentéw w tym zakresie.

5. Doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp.

6. Prowadzenie podstawowych szkolen z zakresu bhp.
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7. Opracowywanie ryzyka zawodowego na poszczegoélne stanowiska pracy.

§ 29.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego - ..USC.. nalezy:

1. Zawieranie malzedstw: w tym realizowanie ustawy o ratyfikacji KONKORDATU
migdzy Stolicag Apostolska a RP:

a) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu malzenstwa,

b) sporzadzanie aktow. malzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu

o oswiadczenie skladane w sposdb okreSlony w kodeksie rodzinnym
i opiekuiczym, prowadzenie ksigg aktow malzefstwa i akt zbiorczych
(dokonywanie wzmianek dodatkowych i przepisow), wystawianie wypiséw
1 zagwiadczen),

¢) wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego

d) dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego, kodeksie cywilnym 1 opiekunczym,

¢) wydawanie zaswiadczen do ko$cioléw wyznaniowych (o braku przeszkod do

zawarcia matzenstwa konkordatowego ),

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS-u.

2. Rejestracja urodzen, zgonow:

a) prowadzenic ksiag stanu cywilnege w sprawach urodzen 1 zgondéw w oparciu
0 dokonanie zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

b} dokonywanie innych czynnosci w zwiazku 7 rejestracjg urodzen i zgonow,

c) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS-u.

3. W sprawach archiwum Urzedu Stanu Cywilnego:

a) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiegach przypiséw 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie
o tych czynno$ciach organy przechowujace odpisy ksigg oraz wystawianie
wypisdéw z ksiag,

b} przekazywanie ksiagg 100-letnich do Panstwowego Archiwum w Kielcach,

c¢) dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem archiwum ksiag stanu
cywilnego.

4. Prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego.

5. Upowszechnianie 1 rozwijanie obywatelskie] obrzedowosci w sprawach urodzen,
uzyskania petnoletnosci, zawarcia zwigzku matzenskiego 1 dlugoletniego pozycia
matzenskiego. '

6. Przygotowanie i przedkladanie wnioskow o odznaczenia za dlugoletnie pozycie
malzenskie.
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§ 30.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Finansow nalezy:

1.

9.

10
11
12

13.
14.
15.

16.

17.

18

Przygotowywanie materialéw planistycznych niezbednych do opracowania projektu
budzetu wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowg oraz uchwaly budzetowe;.

. Przygotowywanie dla podleglych jednostek niezbednych informacji do opracowania

projektow planéw finansowych i o ostatecznych kwotach dochodéw 1 wydatkdéw tych
jednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu przyjetych w uchwale budzetowe;.

. Opracowywanic projcktow uchwal w sprawie zmian w budzecie gminy oraz

Wieloletniej Prognozie Finansowej, projektéw uchwal podatkowych oraz innych
uchwat wynikajacych z zakresu dziatania referatu.

. Analiza wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do Wdjta

Gminy.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy, urzedu jako jednostki budzetowej,

podatkow i optat, a takze sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych okresowych
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i jednostki budzetowej.

. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

. Terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych.
. Przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i przedkiadanie ich

Wojtowi Gminy.

Rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych.

. Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia gminnego.

. Zapewnienie 1 prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu, GOPS-u, ZGK w Strawczynie.

. Prowadzenie obshugi finansowo- ksiggowej Urzedu Gminy, w tym:

-naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac oraz dokonywanie rozliczen skiadek
na ubezpieczenia spoteczne 1 zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

—prowadzenie rozliczen i ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Pracownicze] Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej

Wspotudziat w rozliczaniu zadan inwestycyjnych.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych, ochrona wartosci pieni¢gznych
i prawidtowa obstuga kasowa, zgodnie z obowigzujaca instrukejg kasowa.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe] (statystycznej) w zakresie dochodow
i wydatkow zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe] oraz
innych zdan zleconych Gminie ustawami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym:

-ewidencja ksiggowa dochodow

-terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych

Wspoldziatanie 1 wspolpraca z Regionalng [zbg Obrachunkowsg i1 Urzedami
Skarbowymi.

. Centralizacja rozliczen podatku VAT Gminy Strawczyn.
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19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.

30.

31

Wspdtpraca z referentami i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
rozliczania podatku VAT. ‘
Generowanie 1 przekazywanie Jednolitego Pliku kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie na podstawie plikdéw przekazanych przez jednostki.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych w zakresie wydatkow strukturalnych.
Wydawanie zasdwiadczen w sprawach finansowych.

Prowadzenic spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolne;j.

Wymiar, ustalenie i pobor podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem terminow platnosci
i innymi ulgami stosowanymi w zakresie dochodow Gminy.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami czynno$cl egzekucyjnych
w zakresie podatkow 1 oplat lokalnych.

Prowadzenie rachunkowosci, prowadzenie rozliczen finansowych, sprawozdawczosci,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowej szkot.

Organizowanie 1 prowadzenie obshugi kasowej szkot.

Udzielanie porad w zakresie planowania finansowego przez szkoly, w szczegélnosel
danych do sporzadzania projektéw plandéw finansowych tych jednostek.

Nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez placéwki przyznanych $rodkow
budzetowych.

Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

Ponadto referat. realizuje § 24 i 25 Regulaminu Organizacyjnego (wspolne zadania).

§ 31.

Do zakresu i kompetencji Referatu Infrastruktury Technicznej (RIT) nalezg sprawy:

I. OCHRONY SRODOWISKA — ,RIT -OS8”

1.Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie

srodowiska w zakresie objetym wiadciwoscig Wojta.

2. Sporzadzanic gminnych programow ochrony §rodowiska uwzgledniajacych
wymagania w polityce ekologicznej wojewddztwa, panstwa.

3. Sporzgdzanie raportdéw z wykonywania programoéw i przedstawianie ich Radzie
Gminy.

4. Gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, iloSci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla §rodowiska 1 okresowe
sporzadzanie stosownych informacji.

5. Udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie.

6. Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o §rodowisku i jego ochronie.

7. Wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji.
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8. Udziclanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziataniach w dziedzinie
ochrony srodowiska.

9. Opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku 1 unieszkodliwiania odpadow.

10. Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze §rodowiska i ich zagospodarowanie.

11. Podejmowanie czynnosei prawnych w przypadku stwierdzenia naruszen przepisow
ustawy.

12. Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami.

13. Zapewnianie czystosci i porzadku na terenie gminy poprzez opracowywanie
stosownych regulaminow.

14. Udzial w pracach gminnego zespothu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony
przed kleskami zywiotowymi.

15. Prowadzenie komputerowe]j bazy danych w zakresie ochrony srodowiska.

16. Przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko
przed wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwziecia mogacego
znaczgco oddziatywaé na srodowisko.

17. Nakladanie obowiazkow dotyczgcych — zapobiegania, ograniczenia lub
monitorowania oddziatywania przedsiewzigc na $rodowisko.

18. Prowadzenie strony BIP w zakresie okre$lonym ustaws.

19. Wykonywanie przepiséw ustawy o zakresie stosowania wyrobow zawierajacych
azbest w zakresie kompetencji organéw gminy. |

20. Prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od whascicieli nieruchomosci.

21. Realizacja zadan zwigzanych z udziclaniem dotacji celowej na wymiang zrédel
ciepla w celu ograniczenia zanieczyszczen powietrza na terenie gminy.

TI. GOSPODAROWANIA MIENIEM, NIERUCHOMOSCIAMI I GEODEZJI -

»RIT - G”

1. Tworzenie zasobOw gruntdw na polrzeby gminy poprzez przejmowanie, wykup
1 komunalizacje oraz ich ewidencjonowanie.

2. Zawieranic uméw uzyczenia, dzierzawy i najmu mienia gminnego oraz prowadzenie
ich rejestru.

3. Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okre$lonych robdt geodezyjnych
(podziatéw nieruchomosci w celu sprzedazy nowo wydzielonych dzialek,
poszerzenia pasa drogowego drog gminnych, wznowienia granic dzialek i inne),
niezbednych do realizacji zadan gminy.

4, Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktow notarialnych w sprawie
sprzedazy, zamiany gruntdéw, uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych
oraz nabywania na rzecz gminy nieruchomodci niezbednych do realizacji zadan
gminy.
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. Ustalanie wysokosci odszkodowan za grunty przejmowane pod drogi publiczne oraz

zawieranie stosownych umodw (porozumien).

. Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skladanie o$wiadczen

0 wykonaniu prawa pierwokupu.

. Dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci.
. Zalatwianie spraw zwigzanych =z przekazywaniem gruntéw jednostkom

organizacyjnym w zarzad oraz zawicranie uméw o przekazanie nieruchomosci.

. Ustanawianie = zakresu 1  warunkow  uzytkowania, wygasania  prawa

uzytkowania oraz prawa zarzadu.

10. Zlecanie sporzadzenia wycen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia.
11. Aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, trwaly

zarzad i uzytkowanie nieruchomodci.

12. Opracowywanie dokumentacji niezbednej dla celéw nazewnictwa ulic

oraz prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

13. Opracowywanie decyzji w =zakresie zatwierdzenia geodezyjnych podziatow

nieruchomosci.

14. Regulowanie stanu prawnego nieruchomogci zajetych pod drogi publiczne.
15. Prowadzenie rozgraniczenia gruntow w trybie administracyjnym.

L. ROLNICTWA, LESNICTWA — ,RIT- RL”

1.
2.

8.
9.

Wspoldziatanie w zalesianiu gruntdw osdb fizycznych,
Prowadzenie zmian w zakresie hodowli zwierzat (w tym przyjmowanie
i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat).

. Wydawanie zezwolen na uprawe maku 1 konopi,
. Podawanie do wiadomo$ci publicznej zarzadzeni, obwieszczen o zwalczaniu

chordb 1 nadzor nad ich wykonaniem,

. Monitorowanie prac w rolnictwie, w tym organizacje szkolen z zakresu ochrony

roslin.

. Podawanie do publicznej wiadomosci komunikatéw o zwalczaniu chordb 1 szkod.
. Sporzagdzenie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

powszechnych.
Wspdlpraca z Agencjag Wlasnoéci Rolnej Skarbu Pafstwa.
Wspolpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

10. Wspdlpraca ze Swigtokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.
11. Wspdlpraca z Nadle$nictwem w zakresie projektéw uproszczonych planow

urzadzania lasu.

12. Opiniowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow.

13. Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomoéci.
14. Wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow.

15. Wydawanie zezwolefi na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna.

16. Wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgt i umieszczenie ich

w schronisku.
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w schronisku.

IV. INWESTYCJE — ,,RIT — KAN.”, ,RIT- DR”, ,RIT- OSW”, RIT- GAZ”
1. Planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych
w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg
b) zapotrzebowania w energi¢ elekiryczng i cieplng
¢) kanalizacji sanitarnej 1 deszczowe]
d) $ciekdw komunalnych
e) urzadzen sanitarnych
f) odpadow komunalnych
g) drog i mostow
h) gazyfikacji
2. Udzial w ustaleniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych przy uwzglednieniu
planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych.
3. Okreslenie rozmiaru inwestycji (SIWZ), udzial w przetargach uzyskanie
wszystkich decyzji pozwalajacych na wykonanie robét.
4. Koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z oceng 1 zatwierdzeniem
projektow technicznych. '
5. Ustalanie kosztow inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok.
6. Przygotowywanie umoéw Iub pelnomocnictw 2z zakresu obowigzkoéw
i odpowiedzialnoéci dla inspektora nadzoru inwestorskiego.
7. Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéow finansowych na
realizacje inwestyciji 1 remontow.
8. Koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot.
9. Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okre$lonych w  przepisach
o drogach publicznych takich jak:
a) opracowanie projektdow planu rozwoju sieci drogowe;j
b) opracowanic projektéw plandéw finansowania budowy, utrzymania 1 ochrony
drog oraz obiektow mostowych
¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich ,urzadzefi
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg”
d) koordynacja robot drogowych
e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drdg oraz
pobieranie oplat i kar pienigznych
) prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych
g) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drdg i obiektéw mostowych
h) nadzor nad wykonywaniem prac w ramach rob6t publicznych
i interwencyjnych
i) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczenie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczeﬁstwa 0s6b lub mienia
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1) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego
k) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewOw oraz pielggnacja
zieleni w pasie drogowym.
10. Nadzor i wspolpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w zakresie zaopatrzenia
w wode 1 odprowadzania sciek6w na terenie gminy,
11. Prowadzenie ewidencjt przydomowych oczyszcezalni $ciekéw 1 zbiornikow
bezodptywowych,
12. Rozpoznawanie potrzeb w zakresie budowy 1 modernizacji oswietlenia ulicznego.
13. Przygotowanie dokumentacji technicznej na budowe, modernizacje oswietlenia,
14. Wspdlpraca z wykonawcami w zakresie budowy i modernizacji oswietlenia
ulicznego.

V. MELIORACJI I LAKARSTWA — ,RIT - ME.”

1. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad budownictwem w dziedzinie gospodarki
wodne;.

2. Kontrola zgodno$ci uzytkowania obiektow budowlanych gospodarki wodnej
z warunkami okreslonymi w pozwoleniach wodno- prawnych.

3. Udziat w pozwoleniach wodno- prawnych oraz wspoludzial w rozstrzyganiu
sporéw powstatych w zwigzku z wydanymi pozwoleniami.

4, Wspdlpraca z Gminng Spotka Wodng.

5. Nakazywanic wlascicielowi gruntu przywrécenia stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzeni zabezpieczajgcych szkode, gdy spowodowana przez niego
zmiana stanu wod na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie.

6. Zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wod na gruntach na wniosek ich
wlascicielt.

7. Wspoldziatanie z komorkg ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu plandw
ochrony przed powodzig oraz suszy.

VI. SPRAW OBRONNYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO—,RIT - SO,
HRIT-ZK”, ”RIT - OC”, ,, RIT-BiPP”, RIT - Ppoz”
1. POWSZECHNY OBOWIAZEK OBRONY

1YWskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnodci urzgdu oraz podleglych
wojtowl jednostek organizacyjnych, a takze przygotowanie propozycji podziatu tych
zadan na poszczegdlnych wykonawcow.

2) Wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci  dokumentacji — dotyczacej] podwyzszania  gotowodci  obronnej
i funkcjonowania gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:
- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i uzgadnianie go z BiZK SUW,
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- regulaminu organizacyjnego urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa 1 wojny,
- dokumentacji statego dyzuru wojta,

3) Planowanie 1 wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowywanie systemu
kierowania obrona gminy oraz realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen
1w czasie wojny,

4) Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie urzedu na
stanowisku kierowania, w tym okreslonych plandw, instrukeji i regulamindw,

5) Planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z realizacja zadan
wynikajacych z obowiazkow panstwa — gospodarza/HNS/ w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwinigcia 1 funkcjonowania zastepezych miejsc szpitalnych,

7) Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji $wiadczef na rzecz obrony,

8) Przygotowanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych,

w tym opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

10) Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych 1 dokumentacji dotyczace]

kwalifikacyi wojskowe;,

11) Sporzadzanie programdw 1 plandéw szkolenia obronnego oraz uczestniczenie

w szkoleniu obronnym organizowanym przez organy nadrzedne,

12) Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym

organizowanym przez organy nadrzgdne, |

13) Dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw 1 propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

14) Typowanie pracownikow do reklamowania.

2. ZARZADZANIE KRYZYSOWE
1. Opracowywanic 1 przedktadanie wdjtowl gminnego planu zarzadzania
kryzysowego.
2. Utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzgdzania kryzysowego wraz

z zalacznikami funkcjonalnymi planu gtownego.

3. Ocena wystepujgcych 1 potencjalnych zagrozeh mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen.

4, Koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy.

5. Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
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na potencjalne zagrozenia.
6. Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.
7. Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

3. OBRONA CYWILNA
1. Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej.
2. Prowadzenie magazynu i sprz¢tu obrony cywilnej.
3. Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ 1 urzadzen
wodnych, dostaw wody pitnej dla ludnoéci i zakladow przemystu spozywezego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen oraz utrzymanie jej

w aktualnosci.

4, Dokonywanie rocznych i polrocznych ocen standw przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowanie przedsigwzigé zmierzajacych do peinej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

. Opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy.

. Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania.

. Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej.

. Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie

0 ~1 & L

pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozef.

9. Opracowanie wnioskéw w zakresie §wiadczen osobowych i rzeczowych na

wykonanie zadan obrony cywilne;j.

10. Planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akeji ratunkowych
1 ewakuacji ludnosei.

11. Zapewnienie wody pitnej dia ludnodci i zakladoéw spozywcezo-przemystowych
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen.

12. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserWacj i, cksploatacji sprzgtu
oraz srodkow obrony cywilne;.

13. Zapewnieni przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o§wietlenia
ulicznego na wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu.

14. Planowanie zaopatrzenia zatdg, zaktadow oraz stuzby zdrowia w materiaty do
udzielania pomocy ludnosci poszkodowane;.

15. Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkdéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzgtu, $Srodkow 1 umundurowania.

4. BEZPIECZENSTWA I PORZADKU PUBLICZNEGO —,RIT -BiPP”
1.0rganizowanic 1 koordynowanie dzialah zwigzanych z  zapewnieniem
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.
2. Wspolpraca z Gminng Komisja ds. RPA w zakresie zapobiegania narkomanii
i alkoholizmowi wsrod dzieci 1 mlodziezy.
3. Wspotudziat w zakresie likwidacji niewypatow materialow niebezpiecznych.
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5. OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
1) wspdlpraca z jednostkami OSP na terenie gminy Strawczyn
2) koordynowanie dziatan ratowniczych w zakresie p.poz.
3) doposazanie jednostek w niezbedny sprzet ratowniczo — gasniczy
4) sprawozdawczose.

Ponadto referat realizacje § 24 i 25 Regulaminu Organizacyjnego (wspolne zadania).

§ 32.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Rozwoju Lokalnego nalezy sprawy:

1. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO - ,,RRL- ZP”

1.

8.
9.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z aktualizacjg studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

. Przygotowywanie dokumentacji do plandow zagospodarowania przestrzennego lub

ich zmian.

Przygotowywanic dokumentacji do prognozy skutkow wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na §rodowisko przyrodnicze.

Prowadzenie rejestru plandéw zagospodarowania przesirzennego, gromadzenie
materiatdw zwiagzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie.

. Przygotowywanie wnioskéw dla potrzeb Wojta, materialow niezbednych do:

a. oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
b. analizy wnioskow (podan) w sprawie sporzgdzenia lub zmian w planach
zagospodarowania przestrzennego.

. Gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.

. Przygotowanie projektéw decyzji dotyczacych naliczania oplaty planistycznej oraz

prowadzenie dokumentacji.
Opracowywanie zalozen programowych planow rozwoju gminy.
Wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego.

10. Wydawanie zaswiadczen o statusie dzialki.
11. Opiniowanie uzgodnien przeprowadzonego podzialu nieruchomosci z ustaleniami

planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegolnymi.

12.Tworzenic warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty

samorzadowej oraz zapewnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych.

13. Pelnienic obowigzkéw nad dziatalno$cia zarzadcdw nieruchomosci gminnych

w zakresie eksploatacji 1 remontow.

2. POZYSKIWANIA FUNDUSZY, WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI

I PROMOCJI —,,RRL- FPP”
1. Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
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mozliwoséci infrastrukturalnych gminy, na rzecz organizacji pozarzgdowych,
matych 1 srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa.

2. Sporzadzanie 1 skladanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw
z programow 1 funduszy UE .

3. Koordynowanie i wspoldziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresic opracowywania 1 przygotowywania wnioskow aplikacyjnych
o uzyskanie érodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy
pozabudzetowych.

4, Nawigzywanie kontaktow z inwestorami z zakresu mozliwosci inwestowania na
terenie gminy.

5. Wdrazanie plandéw strategicznych gminy.

6. Podejmowanie dziatan 1 kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajgeych do aktywizacji gospodarczej 1 przeciwdziatania bezrobociu.

7. Wspotludzial w inicjowaniu dziatan promujacych gming, w tym organizowanie
wspoOlpracy wladz gminy z innymi samorzadami, w tym z zagranica, instytucjami
1 organizacjami.

8. Tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych.

3. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — ,RRL - Zp”
1.Wykonywanie ustawy— Prawo o zamoOwieniach publicznych, w tym
w szezegdlnoscei:
a) przedktadanie Wojtowi projektu harmonogramu przetargéw na dany rok
b) przygotowywanic dokumentacji przetargowej
¢) oglaszanie przetargdw
d) przesylanie ogloszen do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych
e¢) wydawanie Specyfikaciji Istotnych Warunkow Zamowienia, prowadzenie
rejestru i udzielanie wyjasnien
f) obstuga Komisji Przetargowej i sporzadzenie petnej dokumentacji
z przeprowadzonych przetargow
g) ogtoszenie o wynikach postgpowania i udzielanie odpowiedzi oferentom
h) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan
1) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien
2. Wspolpraca w zakresie zamowien z pracownikami merytorycznymi Urzedu
1 kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

4. BUDOWNICTWA —,,RRL- bud”
1. Planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych
i remontowych w zakresie:
- urzadzen sportowo rekreacyjnych,
- budownictwa komunalnego,
- oSwiaty,
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- lokali uzyteczno$ci publiczne;.

2. Udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych przy uwzglednieniu
planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych.

3. Okreslenie rozmiaru inwestycjt, udzial w przetargach, uzyskanie wszystkich
decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robét.

4. Koordynowanic 1 wykonywanie prac zwigzanych z oceng 1 zatwierdzeniem
projektow technicznych,

5. Ustalanie kosztoéw inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok.

6.Przygotowywanie uméw  lub  pelnomocnictw  z  zakresu  obowigzkéw
1 odpowiedzialno$ci dla inspektora nadzoru inwestorskiego.

7. Koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robot.

8. Kierowanie robotami budowlanymi zleconymi przez Wéjta.

9. Sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami wojennymi.

5. OCHHRONY DOBR KULTURY - ,,RRL-DK”

1. Przygotowywanie projektéw Zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw
w naglych przypadkach 1 mniezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego
Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow. _

2. Zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych
na wciggniecie do rejestru zabytkow.

3. Sktadanie wnioskdéw o wpisie do rejestrow zabytkdw dobr kulturalnych nieruchomych
oraz kolekeji.

4. Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy

zabytku.

5. Przyjmowanie zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkrycia wykopaliska.

6. Niezwloczne  zawiadomienie  Wojewddzkiego  Konserwatora  Zabytkow

o otrzymaniu wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego.

7. Dzialanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
1w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowey.

8. Zapewnienie prawne, organizacyjne 1 finansowe warunkéw do ochrony dobr kultury.

9. Okreslanie zespotu dawnej zabudowy, wymagajace] uporzadkowania ze $rodkoéw
panstwowych.

10. Opracowywanie Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami.

11, Prowadzenie kart Gminnej Ewidencji Zabytkow.

6. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ- ,RRL-DG”
1. Prowadzenie Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej

(CEIDG).
2. Cofanie lub udzielanie pozwolen na przeprowadzenic zbiorek publicznych

- przygotowanic dokumentow.
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3. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.
4.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem badz cofaniem zezwoled na
sprzedaz napojow alkoholowych.

7. WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI — ,,RRL- WP*
I. Wspotpraca z malymi 1 $rednimi przedsiebiorstwami.
1. Wspolpraca ze stowarzyszeniami dzialajacymi na terenie gminy.
2. Poszukiwanie i przekazywanie informacji na temat uzyskania wsparcia
finansowego ze srodkdéw unijnych.
3. Promocja przedsigbiorczosci w tym:
a) spotkania z przedsi¢biorcami,
b) przekazywanie informacji i materialdw ze szkolent t spotkan dotyczgcych
przedsigbiorczodci.
4. Informowanie przedsiebiorcow o mozliwosciach wspdtpracy z partnerami
zagranicznymi (wzajemne przekazywanie ofert).
5. Wspolpraca z Instytucjami Otoczenia Biznesu oraz udziat w tworzeniu 10B na
terenie gminy (wspotpraca z sgsiednimi gminami).
6. Wspicranic i wspomaganic 0s6b majacych zamiar rozpoczaé dziatainosé
gospodarcza.
II. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawic o pomocy publiczne].
IT1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach.
IV. Zastepstwo stanowiska ds. zamowien publicznych i bezrobocia.

Ponadto referat realizuje § 24 i1 25 Regulaminu Organizacyjnego (wspolne zadania).

8 33.
Do zakresu dzialania 1 kompetencji Referatu Oswiaty, Spraw Obywatelskich
i Oreanizacvinvch (ROs$O) nalezv:
1. Referat w zakresie o$wiaty realizuje swe zadania we wspblpracy z dyrektorami

szkot w oparciu o zawarte porozumienia.
2. Referat jest zobowiazany gromadzi¢ dokumentacje w zakresie zawartych porozumien
1 ich realizacji. ‘
3. Referat prowadzi sprawy wynikajace z wustawy o sporcie we wspOlpracy
z Dyrektorem Samorzgdowego Centrum Kultury 1 Sportu.
Ponadto do zakresu Referatu naleza sprawy:
1. OSWIATA I WYCHOWANIE — ,,RO$O - O§.W”
1. Zapewnienie prawidtowych warunkow funkcjonowania placowek oswiatowych.
2. Koordynacja nad wykonywanymi remontami obiektéw szkolnych.
3. Koordynacja dzialan w zakresie wyposazenia placowek o$wiatowych w pomoce
dydaktyczne 1 sprzet niezbedny do petnej realizacji programdéw nauczania,
wychowania i realizacji zadan statutowych.
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4. Podejmowanie dziatahh w zakresic organizacji bezplatnego transportu i opieki
w czasie przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu $rodkami komunikacji
publiczne;j dla dzieci szkolnych.

5. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji
pracy placdéwek o§wiatowych, w tym rocznego arkusza organizacyjnego szkoty.

6. Opracowywanie projektow zarzgdzen 1 regulaminow konkursow, na stanowiska
dyrektorow  placowek  oswiatowych  oraz  prowadzenie  dokumentacji
konkursowych.

7. Prowadzenia dokumentacji o awans zawodowy nauczycieli.

8. Podejmowanie dziatah w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na

inwestycje w zakresic oswiaty, zdrowia i promocji.
9. Wepdlpraca w zakresie dzialan na rzecz rozwigzywania problemow miodziezy.
10. Przedktadanie propozycji optat za §wiadczenia w przedszkolach.
11. Prowadzenie akt osobowych pracownikow podlegtych szkét dokumentacyi
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

12.0bstuga  administracyjna  zwigzana z  prowadzeniem  korespondenciji,
sporzadzaniem zaswiadczen i innych dokumentow .

13. Opracowywanie zbiorczych informacji o spetnianiu obowigzku szkolnego

14. Dokonywanie analiz organizacymych i ekonomicznych funkcjonowania szkot
oraz §wietlic prowadzgcych zywienie dzieci w szkotach

15. Pomoc w organizowaniu zaopatrzenia w sprzet, pomoce naukowe itp. dyrektorom

placowek oswiatowych,

16. Prowadzenie 1 obstluga zaktadowego archiwum dotyczacego szkol oraz

dokumentacji osobowej, pltacowej itp.

17. Analiza projektéw organizacyjnych szkoét i przedstawianie Wojtowl Gminy do

zatwierdzenia.

18. Przetwarzanie danych objetych zakresem dostepu do bazy danych Systemu

Informacji O$wiatowej.

2. SPORTU- ,,ROS0 - §”

1. Wspieranie rozwoju sportu poprzez organizacje i wspolzawodnictwo sportowe
mieszkancow zrzeszonych w klubach sportowych.

2. Wnioskowanie o wspolfinansowanie wspolzawodnictwa sportowego.

3. Wydawanie opinii w sprawic podziatu §rodkow przeznaczonych na wspieranie
rozwoju sportu.

4. Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym migdzy innymi wydatkow zwigzanych
z dofinansowaniem sportu.

3. KADR-,,RO80-K”
1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
w formie papierowej i elektronicznej] KADRY PUMA:

-akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy
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-ewidencji czasu pracy
~ewidencji urlopow wypoczynkowych
- badan wstepnych, okresowych i kontrolnych.
. Zapewnienie warunkow socjalnych pracownikow i dokonywanie zakupu.
. Kompletowanie wnioskdéw emerytalno — rentowych.
. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
. Prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp 1 p.poz. pracownikow Urzedu.

[ W RS E TS

. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej naborow na wolne urzednicze 1 kierownicze

stanowiska pracy oraz shuzby przygotowawcze;.

7. Sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia (GUS).

8. Wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu w Urzedzie Gminy.

9. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow bytego zakladu Panstwowego

Osrodka Maszynowego w Promniku oraz Bazy Zaopatrzenia i Zbytu w Promniku.

10. Prowadzenie kart odziezy roboczej 1 jej zakup.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowiazku
pelnienia czynnej shizby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny.

12. Sporzgdzanie zapytan o ceng na:

- obsluge prawng.
13. Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie wykonywanych
CZynnosci.

4. ORGANIZACYJINO- KANCELARYJNYCH— ,,RO$0 - Or.k”
l..Zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta, Sekretarza
oraz spraw kancelaryjno — technicznych.
2. Przyjmowanie korespondencji oraz jej ewidencjonowanie w programie EDICTA.

(VS

. Przekazywanie korespondencji na poszczegodlne stanowiska pracy.
4. Prowadzenie centralnego rejestru:
- skarg i wnioskow
- umow 1 zlecen
- petycji
- udostepniania informacji publicznej.
5. Prenumerata czasopism 1 dziennikéw urzedowych.
6. Ewidencjonowanie pieczgcei urzgdowych.
7. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialty
biurowe i kancelaryjne.
8. Aktualizacja systemu oznakowania wewngtrznego w Urzedzie Gminy.
9. Obshuga centrali telefonicznej oraz faksu.
10. Prowadzenie ksigzki kontroli obiektu Urzedu Gminy, w tym dokonywanie
przegladow:
- rezystancji instalacji elektrycznej i odgromowe;j
- stanu technicznego budynku urzedu
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- przewodow kominiarskich 1 wentylacyjnych
- gadnic p.poz. 1 hydrantéw wewnetrznych
- systemu klimatyzacji.
11. Dokonywanie niezbednych zakupow:
- érodkdw czystosci, kwiatkow, drukdéw akcydensowych itp.
12. Wysylka listow stuzbowych.
13. Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie wykonywanych
czynnosci.

5. BEZROBOCIA - ,,R0O50 - B”

1. Organizowanie pracy dla bezrobotnych w ramach robét publicznych 1 prac
interwencyjnych.

2. Organizowanie stazow dla absolwentdéw, sprawowanie opieki 1 nadzoru.

3. Informowanie bezrobotnych o ofertach pracy, szkoleniach, kursach.

4. Wspdlpraca z przedsigbiorcami w sprawie zatrudnienia os6b bezrobotnych
7z terenu gminy.

5. Wspoélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.

6. Informowanie o stanie bezrobocia w gminie.

7. Wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy i pracownikami
Urzedu w zakresie bezrobocia.

6. OBSL.UGI RADY GMINY - ,,RO50 -BRG”
1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady, jej Komisji oraz spraw kancelaryjno
— technicznych, a w szczegblno$ci:

1} przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady oraz innych materiatow
na posiedzenia 1 obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy gminy,

3) przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych

radnych,

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzentem

Sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady i jej Komisji,

5) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej

organdw,

6) prowadzenie rejestrow wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych,

7) sporzadzanie wyciggow z protokotdw Rady, Komisji 1 przekazywanie

ich celem realizacji odpowiednim komorkom z podpisem Wojta,

8) przekazywanie uchwat organdw gminy osobom funkcyjnym celem ich

realizacii.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz Rady Spolecznej
Samorzgdowego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Strawczynie.
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3.Zapewnienie obshigi administracyjnej oraz kancelaryjno- technicznej Rady Seniordw
1 Rady Mlodziezowe;.

7. PROWADZENIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO - ,,RO§0 - AZ”

1. Wykonywanie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.

2. Wykonywanie i przestrzeganie przepiséw w sprawie postgpowania
7 dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych.

3. Przestrzeganie i wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w czgéci dotyczace;j:
- archiwizacji akt, w tym nos$nikéw elektronicznych,
- przechowywania akt,
- przyjmowania alkt
- przekazywania akt.

8. SPRAWY OBYWATELSKIE - ,,ROs0O - ED”
1. Przyjmowanie i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
2. Prowadzenie ewidencji ludnodci. '
3. Wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania lub
wymeldowania.
4. Prowadzenie statego rejestru mieszkancow.
5. Prowadzenie stalego rejestru wyborcow.
6. Ustanowienie kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane.

9. AKT STANU CYWILNEGO - ,,USC”

1. Przygotowanic do podpisu Kicrownikowi  USC lub zastepcy Kierownika
USC aktow 1 dokumentéw sporzadzonych na podstawie kodeksu rodzinnego
i opickunczego, cywilnego oraz na podstawie ustawy o aktach stanu
cywilnego.

2. Rejestracja urodzen i zgondw.

3. Prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego.

4. Prowadzenie archiwum USC.

5. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu Gminy.

10. INFORMATYKI - ,,ROSO - Inf”

1. Opracowywanie zalozen techniczno — organizacyjnych i planéw budowy systemu
informatycznego Urzedu Gminy.

2. Obshiga, konserwacja 1 biezace utrzymanie sprzetu, instalacji i infrastruktury
informatycznej oraz nadzor nad ich wykorzystaniem.

3. Dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu informatycznego, urzadzen
stacjonarnych, potaczen siectowych i urzadzen ruchomych.

4. Zarzadzanie komputerowymi zbiorami danych; organizacja indywidualnego dostepu
pracownikéw do zasobdéw komputerowych baz danych w zakresie niezbednym dla
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wypeliania obowigzkow stuzbowych, wstepne szkolenie z zakresu pracy w systemie
informatycznym oraz podstawowego zakresu obslugi sprzetu.

5.Zapewnienie  ochrony danych informatycznych przed dostepem  0s6b
nieuprawnionych oraz zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem poprzez
miedzy innymi ich archiwizacje nazw na nosnikach zewngtrznych.

6. Prowadzenie ewidencji wszelkich kopii, a w szczegodlnosci baz danych.

7. Wspomaganie uzytkownikéw w tworzeniu wiasnych aplikacii.

8.Egzekwowanie warunkéw gwarancji 1 licencji  od  dostawcow  sprzetu

informatycznego, informatycznego oprogramowania, nadzor nad przestrzeganiem
praw autorskich.

9. Biezaca wspodlpraca z pracownikami urzedu w zakresie eksploatacji, modernizacji
i rozbudowy systemu informatycznego.

10. Prowadzenie gospodarki materiatami eksploatacyjnymi.

11. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja jego tresci.

12. Biezaca analiza rozwoju technologii informatycznych, informatyczno-
telekomunikacyjnych, formutowanie opinii 1 wnioskow Wojtowi Gminy.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem tj. monitoring, system
alarmowy w budynku Urzedu Gminy.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z siecia telefoniczng (centrala, konserwacja sieci
telefonicznej — stacjonarnej 1 telefonii komorkowej, faksu) oraz odbiornikow
(RTV).

15. Prowadzenie elektronicznego rejestru petycji.

16. Nadzor nad wdrazanymi programami informatycznymi.

11. OCHRCONY ZDROWIA - ,,R050 - OZ”
1. Wspotdziatanie z Radg Spoleczng samodzielnego Samorzadowego Zakladu Opieki
Zdrowotnej.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dzialalnoscig Rady Spotecznej sSZOZ.
3. Wspolpraca z Kierownikami sSZOZ w zakresie: '
1) zmian w Statucie i Regulaminie sSZOZ,
2) przygotowania programow prozdrowotnych,
3) promocji zdrowia, profilaktyki i o§wiaty zdrowotne;.
4. Wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie realizacji programow uzaleznien.

12. REALIZACJA PROGRAMU ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH I UZALEZNIEN — ,RO$0O - RPA”
1. Prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych. '
2. Koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu.
3. Analiza problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania.
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4. Biezgca analiza srodkow finansowych.
5. Wspdtpraca z Wojtem Gminy w przygotowaniu projektow:
- Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii,
- preliminarza realizacji Programu,
- sprawozdania z realizacji Programu.
6. Przygotowanie projektow umow i wspdtpraca z wykltadowcami programow.
7. Stata wspdlpraca z lekarzem Przychodni Odwykowe;.
8. Nadzér nad pracg §wietlic srodowiskowych.
9. Organizacja imprez i wypoczynku dla dzieci z rodzin patologicznych.

Ponadto referat realizuje § 24 1 25 Regulaminu Organizacyjnego (wspolne zadania).

§ 34.
Do zakresu prac stanowisk obstugowych nalezg:
I. ROBOTNIK GOSPODARCZY
1. Pomoc przy modernizacji pomieszczen w budynku Urzedu Gminy.
2. Wykonywanie prostych prac remontowych w obiektach nalezacych do Gminy.
3. Wykonywanie prostych prac na drogach gminnych, w tym:
- utrzymanie w czystosci chodnikdéw, poboczy i rowoOw oraz terenow
komunalnych,
- zimowe utrzymanie chodnikow 1 terendw uzytecznosci publicznej oraz przy
Urzedzie Gminy
- utrzymanie zieleni wokoét budynku urzedu.

I1. KIEROWCA
1. Wiadciwa eksploatacja samochodu shuzbowego i utrzymanie sprawnosci techniczne;,
W tym:
- biezaca kontrola dokumentacji technicznej (dowdd rejestracyjny, jego aktualnosé
1 czytelnosé).

2. Pobieranie, wypelnianie, rozliczanie i zdawanie kart drogowych.

3. Zapewnienie bezpieczne] jazdy pasazerom oraz przestrzeganie przepisow — Prawo
o ruchu drogowym.

4. Zaopatrzenie Urzgdu Gminy w niezbedne materialy.

5. Dowozenie uczniow do szkdl z terenu gminy Strawczyn.

6. Przestrzeganie zasad BHP w czasie jazdy 1 obshugi pojazdu.

II1. SPRZATACZKA
1. Biezace utrzymanic w ¢zystosci pokoi biurowych — Urzedu Gminy, korytarza,
sanitariatow, klatki schodowej wewnatrz budynku i na zewnatrz oraz pomieszczen
piwnic: magazyn OC, archiwum zaktadowe, kotfownia.
2 Codzienna dezynfekcja pomieszczen: klatki schodowej, sanitariatow, korytarza oraz
sprzetu (stuchawek telefonicznych, klamek od drzwi).
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3. Utrzymanie w czystodci pomieszezen magazynowych (archiwum, magazyn sprzetu
0OC, kottowni).

4, Dbato$¢ o powierzony sprzet, jego konserwacje i wlasciwe zabezpieczenie.

5. Organizacja oprézniania $mietnika.

6. Zglaszanic wszelkich usterek w instalacji elektrycznej, wodno— kanalizacyjnej do
Zaktadu Gospodarki Komunalnej celem ich eliminowania na biezgco.

7. Odpowiedzialnos¢ za zmykanie pokoi oraz drzwi wyjéciowych z budynku Urzedu
Gminy po godzinach pracy.

8. Przestrzeganie zasad BHP.

IV. KONSERWATOR

1. Drobne prace remontowe i modernizacyjne w budynku Urzedu.

2. Wykonywanie prac remontowych nie wymagajacych przygotowania
specjalistycznego. _

3. Utrzymanie zieleni wokot budynku Urzedu Gminy oraz od$niezanie w okresie
ZIMOWYyI1.

4. Utrzymanie w statej sprawnosci sprz¢tu biurowego.

5. Prace remontowe na drogach gminnych (chodniki, przepusty).

V.. KIEROWCA AUTOBUSU

1. Prowadzenie autobusu szkolnego oraz innych pojazdow stuzbowych zgodnie
Z uprawnieniami i upowaznieniem.

2. Utrzymywanie pojazddw stuzbowych we wiasciwym stanie technicznym, w tym:
- biezaca kontrola dokumentacji technicznej (dowod rejestracyjny, jego aktualnosé
1 czytelno$<).

3. Zabezpieczenic pojazdu przed kradzieza, uruchomieniem 1 uzytkowaniem przez
osoby nicupowaznione.

4. Zapewnienie bezpieczne] jazdy pasazerom oraz przesirzeganie przepisow -
Prawo o ruchu drogowym.

5. Pobieranie, wypehianie, rozliczanie 1 zdawanie kart drogowych.

6. Przestrzeganie zasad BHP w czasie jazdy i obstugi pojazdu.

§ 35.
Do zakresu prac stanowisk pomocniczych naleza:
I. POMOC ADMINISTRACYJNA
1. Koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robét na drogach, utrzymaniem
nawierzchni drog, chodnikow i obiektow inzynierskich.

2. Nadzor nad pracownikami obstugi zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych
1 robdt publicznych.

3. Dostarczanie i odbior dokumentacji dotyczacej drég do instytucii publiczanych.
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4. Przekazywanie i odbior placow drogowych zwigzanych z zajeciem pasa drogowego
drog gminnych i wewngtrznych.

5. Utrzymanie, zmiana i uzupelnianie oznakowania drogowego drog gminnych.
6. Koordynowanie dziatan zwigzanych z remontami biezgcymi drog gminnych.
7. Biezace prowadzenie kontroli stanu drog.

8. Koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem zieleni przy drogach oraz przy
Urzedzie Gminy.

9. Koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog gminnych,
chodnikéw oraz placu przy Urzedzie Gminy.

10. Dokonywanie pomiaréw ruchu drogowego.
11. Zaopatrzenie pracownikow obstugi w niezb¢dne materiaty.

12. Pomoc administracyjna i biurowa w referacie zwiazana z obstugg sieci drogowej.

Rozdzial 4
TRYB PRACY URZEDU
§ 36.
1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku.
2. Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzgdu.
3. Woéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
4. Wéjt Gminy wprowadza regulamin pracy pracownikow odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 5
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI I POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37.

1. Indywidualne sprawy obywateli zafatwiane sg w Urzgdzie zgodnie z wlasciwoscig
miejscowg i rzeczowa w terminach okreslonych zgodnie z KPA oraz w ustawach
szczegoblnych.

2. Sprawy whiesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw
prowadzonych przez merytorycznych pracownikow.

§ 38.
1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
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2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zatatwiania interesantow na jednym stanowisku
pracy zalatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego
terminowego zalatwiania wniesionej sprawy.

§ 39,
Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreSla
KPA, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz przepisy szczegolowe.

§ 40.
Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:
1. Udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy.
2. Rozstrzygania sprawy- w miar¢ mozliwosci- niezwlocznie lub okresleniu terminu
zalatwienia sprawy.
3. Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych.

§ 41.
Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej 1 za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§ 42.

W przypadkach szczegolnych zagrozen w gminie, realizacj¢ zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Strawczynie na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 43.

Regulamin  wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Strawczyn.
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