ZARZADZENIE Nr 0050.110 / 2025
WOITA GMINY STRAWCZYN
z dnia 03 listopada 2025 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strawczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z2025r., poz. 1153)

WG4jt Gminy Strawczyn zarzqdza, co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Strawczyn w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 68 / 2024
Wajta Gminy Strawczyn z dnia 01 lipca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Strawczyn wraz ze zmianag.

§3.

Wykonanie zarzgdzenie powierza sie Sekretarzowi Gminy, Kierownikom poszczegdlnych
referatéw oraz osobom na samodzielnych stanowiskach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2025 roku.

WOIT GMINY

/-/ Karol Picheta



Zalacznik do zarzadzenia
Nr 0050.110 /2025
Woéjta Gminy Strawczyn
z dnia 03 listopada 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY STRAWCZYN



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin okre$la:
1) zasady funkcjonowania Urzedu;

2) zasady kierowania pracg Urzedu, zakresy podziatu zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwem;

3) =zakresy dziatalnos$ci poszczegdlnych referatow;
4) zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji;
5) zasady opracowywania projektéw aktow prawnych;

6) organizacj¢ przyjmowania obywateli w Urzedzie.

§ 2.

Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 3.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Strawczyn.

§ 4.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Strawczyn;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strawczyn;

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Strawczyn,;

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Wojta Gminy Strawczyn, Zastgpce Wojta Gminy Strawczyn, Sekretarza
Gminy Strawczyn, Skarbnika Gminy Strawczyn oraz Kierownika referatu.

§5.
Urzad Gminy realizuje zadania:
1) zlecone 1 powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
2) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
3) wynikajace z ustaw, okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy w Strawczynie
oraz zarzadzeniami Wojta.
§ 6.
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministroéw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zarzadzeniami Wojta.



§7.
Funkcjonowanie Urzedu Gminy opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8.
Wojt Gminy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy: Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownikow referatow oraz pracownikéw Urzedu.

§09.
1. W Urzedzie Gminy zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Rozdzial 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

§ 10.
1) W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy (symbol: WG);
2) Zastepca Wojta Gminy (symbol: Z-ca WG);
3) Sekretarz Gminy (symbol: BS);
4) Skarbnik Gminy (symbol: SG);

5) Zastgpca Skarbnika Gminy (symbol: Z-ca SG);

6) Kierownicy Referatow;
7) Z-ca Kierownika Referatu;

8) Kierownik USC;
9) Zastepca Kierownika USC.

2) W Urzedzie Gminy poza wyodrgbnionymi referatami i stanowiskami pracy funkcjonuja
powotani na podstawie przepisow szczegélnych i bezposrednio podlegle Wojtowi zespoly
1 pelnomocnicy:

1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol: ,,I0D”;

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajnej — symbol: ,,OIN”;
3) Administrator Systeméw Informatycznych — symbol: ,,ASI”;

4) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego — symbol: ,,GZZK”.



§ 11.
Urzad funkcjonuje wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) kontroli wewnetrzne;j,
5) podzialu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i stanowiska pracy,
6) koordynacji i wspotdziatania.

§ 12.

Wojt jest organem wykonawczym Gminy, kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje
Ja na zewnatrz.

§ 13.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14.
Do kompetencji Wojta Gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw biezacych Gminy,

2) reprezentowanie Gminy 1 Urzedu w kontaktach zewnetrznych,

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
uprawnien w tym zakresie,

4) projektowanie i realizacja zadan strategicznych rozwoju gminy,

5) =zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Urzgedu Gminy oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) okreslanie polityki kadrowe;j i ptacowej oraz podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

7) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych niniejszym Regulaminem
Organizacyjnym,

8) zatwierdzanie zakresOw czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocen¢ pracy
kierownikow i1 pracownikow,

9) wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz przedktadanie na sesji sprawozdan
ze swojej dziatalnosci,

10) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

11) wydawanie zarzadzen 1 dyspozycji,

12) gospodarowanie mieniem komunalnym,

13) sprawowanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

14) udzielanie upowaznien i petnomocnictw,

15) sprawowanie ogolnego kierownictwa i1 nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

16) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

17) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami Rady Gminy w Strawczynie.

Przy zalatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,WG”.



§ 15.
1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
2. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
§ 16.

Do zadan Zastepcy Wojta Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) petnienie obowigzkéw Wojta w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznos$ci petnienia przez
niego obowigzkow,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cig Referatu Infrastruktury,
Rozwoju 1 Planowania Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
w szczegbdlnosci:  Samorzadowego Centrum Kultury, Sportu 1 Czytelnictwa
w Strawczynie oraz Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Strawczynie;
3) reprezentowanie Gminy Strawczyn na zewnatrz, w tym przed wszystkimi organami
administracji panstwowej 1 samorzadowej, instytucjami publicznymi, podmiotami gospodarczymi,
bankami oraz w stosunku do os6b indywidualnych,
4) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sgdowych, administracyjnych, podatkowych,
w ktorych Gmina wystgpuje w charakterze strony,
5) wydawanie 1 podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych dokumentow
sporzadzonych w ramach prowadzenia spraw Gminy,
6) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy 1 przyjmowanie takich oswiadczen,
7) dziatanie w ramach postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym
do podpisywania zawartych w toku tych postepowan umoéow,
8) zarzadzanie mieniem gminy,
9) zatwierdzenie do wyptaty dokumentéw ksiegowych,
10) wydawanie zarzadzen w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy,
11) kierowanie dziatalnoscig Referatu Infrastruktury, Rozwoju i Planowania Urzedu, w czasie

nieobecnosci Kierownika Referatu, w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien lub polecen Wojta.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,.Z-ca WG”.

§17.

1. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje pracg¢ Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) przygotowanie projektow oraz regulaminow 1 innych aktow  wewngtrznych
w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig Referatu Oswiaty oraz Referatu

Organizacyjno — Administracyjnego oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
w szczegblnosci: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strawczynie, Samorzadowego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Strawczynie, Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego

w Oblegorku oraz szkoét podstawowych, przedszkoli 1 Ztobkéw, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Strawczyn;

3) nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu,

4) biezaca analiza sytuacji kadrowej Urzedu,



5) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych Wojta i Rady Gminy,
6) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadry,
7) wspoldziatanie w zakresie obstugi prawnej Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych,
8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw,
interpelacji, petycji, informacji publicznych,
9) koordynowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji,
10) dekretacja korespondencji przychodzacej papierowo oraz w programie informatycznym,
11) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, spisami
i konsultacjami spotecznymi,
12) sprawowanie kontroli wewnetrznej,
13) organizacja narad 1 wustalanie tematyki spotkan z kadrg kierownicza Urzedu
1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
14) organizacja narad 1 wustalanie tematyki spotkan z kadrg kierownicza Urzedu
1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
15) nadzor prowadzenia:
- dokumentacji akt pracowniczych,
- centralnego rejestru umow 1 zlecen,
- archiwum zaktadowego,
- rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,
16) prowadzenie rejestru zarzadzen 1 dyspozycji Wojta oraz udzielonych pelnomocnictw
1 upowaznien Wojta,
17) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Urzedzie,
18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udostepnianiem informacji publicznych;
19) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw ludnosci,
rolnych 1 innych zleconych do wykonania na mocy odrebnych przepisow,
20) zapewnienie funkcjonowania skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,
21) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,
22) przyjmowanie w obecnosci dwoch swiadkow ostatniej woli spadkodawcy,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem, przekazywaniem
1 opublikowaniem o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
24) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow i kierownikow / zastepcoOw kierownikow referatow,
25) zapewnienie przestrzegania przepisOow ochrony danych osobowych we wspdlpracy
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
26) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
27) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,
28) kierowanie dziatalno$cia Referatu Oswiaty oraz Referatu
Organizacyjno - Administracyjnego, w czasie nieobecnosci Kierownika danego Referatu,
w sposOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan,
29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien lub polecen Wojta.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,BS”.



§ 18.

1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac  kontrole 1 nadzoér nad dziatalno$cig referatow oraz gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z zasadami racjonalnego, celowego i1 oszczednego prowadzenia
gospodarki finansowe;.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracg i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciag Referatu
Finanséw, w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan,

2) przygotowywanie projektu budzetu wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz biezacy
nadzoér nad jego wykonaniem przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne,

3) analiza wykonania budzetu 1 wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
do W¢jta Gminy, jak rGwniez monitorowanie tych zmian,

4)  opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej Gminy, w tym
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo — ksiegowych,

5) opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy wywotujacych skutki finansowe dla Gminy,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym jednostki,

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

7)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Gminy 1 Urzedu Gminy,

8) kontrasygnowanie dokumentow, na mocy ktérych powstajg zobowigzania finansowe Gminy,

9) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych polegajacych na zacigganiu (zobowigzan) kredytow
1 pozyczek oraz emisji papierow wartosciowych, jak rowniez udzielania pozyczek, poreczen

1 gwarancji,

10) nadzorowanie wykonania obowigzkoéw 1 sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu,

11) nadzoér nad realizacja, ewidencja, windykacjg 1 sprawozdawczoscig dochodow budzetowych,

12) koordynowanie i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych, finansowych,

13) przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i przedktadanie ich Wéjtowi
Gminy,

14) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i1 projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych
gospodarki finansowej Gminy,

15) wspoipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzgedami Skarbowymi i1 wilasciwymi
podmiotami,

16) przestrzeganie realizacji stosowania ustawy o zamoOwieniach publicznych, kontrola jej
wykonywania przez pracownikéw Urzedu 1 kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystania srodkéw finansowych przy realizacji inwestycji,

18) prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiegowej majatku Gminy wedtug klasyfikacji rodzajowej
srodkoéw trwatych,

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien badz polecen Wojta.



3. Skarbnik kontroluje przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych, zasad racjonalnego,
celowego 1 oszczednego dokonywania wydatkow oraz jawno$ci, przejrzystosci i terminowe;j
realizacji zadan przez pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

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

Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

§19.

1. W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy nast¢puje w drodze zarzadzenia
Wojta (odpowiednia zmiana w Regulaminie Organizacyjnym).

3. Podziatu zadan 1 kompetencji dokonuje Wojt Gminy w formie upowaznien oraz w zakresach
czynnoscl.

4. Podziatu zadan pomiedzy referaty dokonuje Wojt Gminy na wniosek Sekretarza.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Wojt moze powotywac zespoly 1 komisje
zadaniowe.

6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych okreslajg strukture wewnetrzng jednostki oraz
zakres dzialania 1 przedstawiajg Wojtowi do zatwierdzenia badz wydania opinii.

7. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

§ 20.
1. Referat jest jednostka zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikoOw zajmujacych si¢
podobnymi kategoriami spraw.

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

3. Referatem kieruje 1 organizuje jego prace Kierownik, w tym wyznacza zast¢pstwa w czasie
nieobecnosci pracownikéw Referatu. Wewnatrz referatow tworzy si¢ stanowiska pracy.

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

5. Podzialu zadan pomigdzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje Wjt na wniosek
kierownika / zastepcy kierownika referatu, po zasiggnigciu opinii Sekretarza.

§ 21.

Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg poza strukturg poszczegdlnych referatow.

§ 22.
W Urzedzie Gminy funkcjonujg nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny - symbol: ,,RP”;
2) Inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol: ,,BHP”;
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol: ,,JOD”.



§ 23.
W Urzedzie funkcjonuja nastepujace Referaty:

1) Referat Finansow;
2) Referat Infrastruktury, Rozwoju i Planowania;

3) Referat Oswiaty;
4) Referat Organizacyjno — Administracyjny.

§ 24.
W Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonuja stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — Wojt Gminy,
2) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 25.

W Referatach funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy.

1. Referat Finansow:

1) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy,

2) Zastgpca Skarbnika Gminy,

3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wieloosobowe stanowisko,

4) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (ptace),

5) stanowisko ds. ksiegowos$ci oswiaty — wieloosobowe stanowisko,

6) stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw 1 optat,

7) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 opfat,

8) stanowisko ds. ksiggowosci 1 rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
9) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (wydatki) — wieloosobowe stanowisko,

10) stanowisko ds. ksiggowosci, obstugi i1 rozliczania podatku VAT.
Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,FN”.
2. Referat Infrastruktury, Rozwoju i Planowania:

1) Kierownik referatu,

2) Zastegpca Kierownika referatu,

3) stanowisko ds. drog,

4) stanowisko ds. inwestycji i geodezji,

5) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i transportu publicznego,
6) stanowisko ds. zamdéwien publicznych i dziatalno$ci gospodarcze;,
8) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,

9) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

10) stanowisko ds. ochrony srodowiska,

11) stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych,
12) pomoc administracyjna,

13) robotnik — wieloosobowe stanowisko.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,RIRP”.



3. Referat Oswiaty:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. o$wiaty — wieloosobowe stanowisko,

3) kierowca samochodu osobowego,
4) kierowca autobusu — wieloosobowe stanowisko.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,ROS”.

4. Referat Organizacyjno — Administracyjny:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko ds. kadr 1 bezrobocia,

3) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
4) stanowisko ds. organizacyjno — kancelaryjnych,

5) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

6) stanowisko ds. informatyki,

7) stanowisko ds. obronnych 1 zarzadzania kryzysowego;

8) sprzataczka — wieloosobowe stanowisko.

Przy zatatwianiu spraw uzywa si¢ symbolu: ,,ROA”.

§ 26.

W Urzedzie wyznaczony jest Pelnomocnik Woéjta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
1 Kancelarii Tajnej — symbol: ,,OIN”.

§ 27.

Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza wspolnie sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta jako organu administracji samorzgdowe;j:

1. W zakresie bezpieczenstwa i obronnosci:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej wynikajagcych z opracowanych planow: operacyjnego funkcjonowania,
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej,

wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonania zadan w sktadzie
GZZK oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

udziat w szkoleniach obronnych organizowanych przez urzad oraz organy nadrzedne.

2. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych realizuja zadania, podejmujace
nastgpujace dziatania (zakres ponizej] wymienionych dziatan jest zakresem obowigzkow

wspolnych):

1))

2)

opracowuja propozycje budzetu gminy, wspoéldzialaja w sporzadzaniu plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

opracowuja szczegotowe preliminarze budzetowe,



3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)
27)

inicjuja i podejmuja przedsiewzigcia w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie gminy,

wspoldziatajg z r6znymi jednostkami 1 organizacjami zarowno na  terenie  Gminy,
jak réwniez o charakterze ponadlokalnym na rzecz rozwoju spoteczno — gospodarczego,
wspotdziatajg z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,

podejmuja dziatania na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy,

realizujg zadania obronne kraju, w tym ochrony ludno$ci 1 obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

organizuja i podejmuja niezbgdne przedsiewzigcia w celu ochrony informacji niejawnych
1 ochrony danych osobowych,

wspoldziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich wlasciwag
dzialalnoscia,

rozpatrujg skargi, wnioski 1 petycje kierowane do Wojta, badajg zasadnos¢ skarg, wnioskow
1 petycji, analizujg Zrédla 1 przyczyny ich ztozenia, podejmuja dziatania zapewniajace
nalezyte 1 terminowe zatatwienie skarg, wnioskdéw 1 petycji, przyjmowanie interesantow 1
udzielenie im wyjasnien oraz opracowuja niezbedne informacje w w/w zakresie;

opracowujg sprawozdawczo$¢ statystyczng zgodnie z zakresem dziatania,

wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane
ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego,

wspotdziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych
do realizacji przez Wojta,

organizujg i obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

organizujg 1 koordynuja wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnych, ktorych
rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem czynnosci poszczegdlnego stanowiska pracy,

stosujg ustawe — Prawo Zamoéwien Publicznych, w tym: opracowujg wymagane dokumenty
konieczne do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia,

wykonuja zarzadzenia 1 dyspozycje Wojta Gminy,

wykonuja na zlecenie Wojta inne czynno$ci w sprawach objetych jego kompetencja,
przyjmuja interesantow i zalatwiajg ich sprawy,

wspotpracuja przy sporzadzaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy,

wspotpracuja w promocji Gminy Strawczyn,

stosowanie wprowadzonych regulaminéw 1 zasad dotyczacych wdrozenia procedur
Krajowego Systemu e — faktur w Urzedzie Gminy oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

pracownicy podpisuja pod wzgledem merytorycznym dokumenty, w tym:
finansowo — ksiggowe,

pracownicy realizujg zadania cigzace na Gminie z mocy ustawy o funduszu soteckim,

pracownicy terminowo przekazuja wykonane zadania inwestycyjne na rzecz mienia Gminy
zgodnie z klasyfikacja srodkéw trwatych,



28) kierownicy referatow Urzgdu 1 kierownicy poszczegdlnych gminnych jednostek
organizacyjnych korzystaja z urlopéw po uzyskaniu zgody Wojta Gminy,

29) kierownicy referatoéw dokonuja okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow referatu,

30) kierownicy referatow deleguja pracownikow Referatu w celu zalatwienia spraw poza teren
gminy, w tym podpisuja polecenia wyjazdow stuzbowych, w uzgodnieniu
z Sekretarzem Gminy, po zasiggnigciu opinii Wojta;

31) kierownicy referatow udzielaja pracownikom Referatu urlopéw wypoczynkowych,
w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy, po zasiegnieciu opinii Wojta.

§ 28.

1. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych i urz¢dniczych sg zobowigzani do:
1) znajomosci przepisOw prawa, obowigzujacych w powierzonym im zakresie czynnosci,

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjne;j,

3) terminowego zatatwienia spraw,

4) zachowania profesjonalnej starannos$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc,

5) proponowania formy 1 sposobu postepowania, zapewniajacego prawidlowe 1 szybkie
zatatwienie sprawy,

6) sprawnego 1 rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) prawidlowego ewidencjonowania 1 przechowywania akt spraw, zbiordw przepisow
prawnych, rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajag w bezposredniej zaleznosci od Kierownika
referatu lub Zastepcy Kierownika referatu, za$ Kierownik referatu / Zastgpca Kierownika
referatu od Wojta Gminy (lub Zastepcy Wojta Gminy / Sekretarza Gminy w czasie nieobecnosci
Wojta Gminy), z zastrzezeniem pkt. 3.

3. W referacie Infrastruktury, Rozwoju i Planowania wprowadza si¢ nastepujaca podlegltosc:

a) bezposredni nadzor nad stanowiskami:

- ds. ochrony $rodowiska,

- ds. gospodarki odpadami komunalnymi sprawuje Zastgpca Kierownika referatu

Infrastruktury, Rozwoju i Planowania,

b) bezposredni nadzér nad pozostalymi stanowiskami niewymienionymi w ppkt a) sprawuje

Kierownik Referatu Infrastruktury, Rozwoju 1 Planowania.

4. Szczegdlowe zakresy czynno$ci pracownikom Referatu okresla Kierownik w uzgodnieniu

z Sekretarzem Gminy, po zasiggnig¢ciu opinii Wojta.

§ 29.

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Pelnomocnikow Wajta nalezy:

1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajnej — symbol: ,,OIN”
odpowiada za:
1) prowadzenie kancelarii tajnej i kontrole zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej
w Urzedzie,
2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla ustalenia wykazow rodzajow
wiadomosci stanowigcych tajemnicg stuzbowa,



3) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych dla wydania upowaznien w sprawie
zapoznania si¢ z wiadomos$ciami stanowigcymi tajemnic¢ panstwowg oraz dostepu
do wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego — symbol: .,,USC” nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego, w tym realizacja przepisow prawnych tj.:
— Prawo o aktach stanu cywilnego,
- Kodeks Rodzinny i Opiekunczy, Kodeks Cywilny,
— Prawo prywatne mi¢dzynarodowe,
— 0 zmianie imienia 1 nazwiska,
2. sporzadzanie aktow urodzef, matzenstw i zgonow,
3. przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, skorowidzoéw oraz
dokonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem archiwum ksigg stanu cywilnego,
4. sporzadzanie sprawozdan,
5. przygotowanie wnioskOwW 1 organizacja uroczysto$ci zwigzanej z dilugoletnim pozyciem
malzenskim,
6. przygotowanie 1 prowadzenie rejestracji przedpoborowych i dokumentacji dotyczacej
kwalifikacji wojskowe;,
7. wspotpraca przy organizacji i przeprowadzaniu wybordw, referendow, spisOw 1 konsultacji
spotecznych,
8. wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:
a) wspotpraca z jednostkami OSP dziatajagcymi na terenie gminy Strawczyn,
b) koordynowanie dziatan ratowniczych w zakresie przeciwpozarowym,

¢) doposazanie jednostek OSP w niezbedny sprzet ratowniczo — gasniczy.

W ZAKRESIE REALIZACJI PROGRAMU ROZWIAZY WANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH I UZALEZNIEN

1. prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w Strawczynie,

2. koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 Narkomanii,

3. analiza problemo6w alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania,
4. biezaca analiza $srodkéw finansowych w przedmiotowej materii,
5. wspotpraca z Wojtem Gminy w przygotowaniu projektow:
- Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii,
- preliminarza realizacji Programu,
- sprawozdania z realizacji Programu,
przygotowanie projektow umow 1 wspotpraca zwigzana z realizacja programow,

6.
7. stata wspotpraca z lekarzem Przychodni Odwykowe;,
8. nadzor nad pracag $wietlic Srodowiskowych,

9.

organizacja imprez i wypoczynku dla dzieci z rodzin objetych realizacja programéw.



§ 30.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Finansow — symbol: ..FN” nalezy:

1. przygotowywanie materialdow planistycznych niezbednych do opracowania projektu budzetu
wraz z Wieloletnig Prognoza Finansowg oraz uchwaly budzetowe;j.

2. przygotowywanie dla gminnych jednostek organizacyjnych niezbgdnych informacji
do opracowania projektow planéw finansowych i o ostatecznych kwotach dochodéw
1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu przyjetych w uchwale
budzetowej,

3. opracowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian w budzecie gminy oraz Wieloletniej
Prognozie Finansowej, projektow uchwal podatkowych oraz innych uchwal wynikajacych
z zakresu dzialania referatu,

4. analiza wykonania budzetu 1 wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do Wojta Gminy,

5. prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy, Urzgdu jako jednostki budzetowe;,
podatkow 1 opfat, a takze sporzadzanie jednostkowych 1 zbiorczych okresowych sprawozdan
z wykonania budzetu Gminy i jednostki budzetowe;,

6. sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych,
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu i1 przedkladanie ich Wojtowi
Gminy,

9. rozliczanie spisOw inwentaryzacyjnych,

10. prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminnego,

11. zapewnienie 1 prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych
przez Urzad Gminy,

12. zapewnienie i prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu Gminy oraz jednostek
obstugiwanych przez Urzad Gminy , w tym:
1) naliczanie wynagrodzen i1 sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

2)  prowadzenie rozliczen i ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;,

3) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawy o pracowniczych planach
kapitatlowych w zakresie naliczania i odprowadzania sktadek,

13. wspotudziat w rozliczaniu zadan inwestycyjnych,
14. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych, ochrony wartosci pieni¢znych i prawidlowej
obstugi kasowej, zgodnie z obowigzujaca instrukcja kasowa,

15. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (statystycznej) w zakresie dochodow 1 wydatkow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zdan zleconych
Gminie ustawami,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym:
1) ewidencja ksiggowa dochodéw,

2) terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych,

17. wspoétdziatanie i wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows i Urzedami Skarbowymi,

18. centralizacja rozliczen podatku VAT Gminy Strawczyn,



19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

wspolpraca z referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania
podatku VAT,

generowanie 1 przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie na podstawie plikow przekazanych przez jednostki,

wydawanie za§wiadczen w sprawach finansowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

wymiar, ustalenie i pobor podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem terminéw platnosci i innymi

ulgami stosowanymi w zakresie dochodéw Gminy,

prowadzenie czynnosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie egzekucji

administracyjnej 1 sagdowej, tj.:

a) prowadzenie windykacji wszelkich naleznosci wobec Gminy,

b) wystawianie ponaglen, upomnien, wiasnych tytuldéw wykonawczych,

c) rozpatrywanie wnioskow, zazalen ztozonych w trybie postgpowania egzekucyjnego
w administracji,

d) kierowanie nakazow sagdowych z nadang klauzulg wykonalnosci do wtasciwych organow
egzekucyjnych,

e) wspotpraca z sgdami, komornikami 1 wlasciwymi podmiotami w zakresie prowadzonych
spraw.

prowadzenie centralnego rejestru umow,

stosowanie wprowadzonych regulaminéw i zasad dotyczacych wdrozenia procedur Krajowego
Systemu e — faktur w Urzgdzie Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

opracowanie oraz aktualizacja obowigzujacych przepisow wewnetrznych dotyczacych
rachunkowos$ci jednostki, w tym zasad (polityki) rachunkowosci oraz instrukeji:
inwentaryzacyjnej, obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

prowadzenie rachunkowos$ci, prowadzenie rozliczen finansowych, sprawozdawczosci,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowej szkot podstawowych, przedszkoli
1 ztobkow, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Strawczyn,

organizowanie 1 prowadzenie obstugi kasowej szkét podstawowych, przedszkoli
1 zZlobkow, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Strawczyn,

udzielanie porad w zakresie planowania finansowego przez szkoty, przedszkola i Ztobki,
w szczegolnosci danych do sporzadzania projektow planéw finansowych tych jednostek,

nadzorowanie prawidtowego wykonywania przez placowki przyznanych srodkow
budzetowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami naleznymi Gminie za korzystanie z przystankow,
w tym m.in. naliczanie i egzekwowanie naleznosci,

przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
wspOtpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy,
promocja dziatan referatu.

Ponadto referat realizuje § 27 1 28 Regulaminu Organizacyjnego (wspolne zadania).



§ 31.

Do zadan i kompetencji Referatu Infrastruktury, Rozwoju i Planowania — symbol: ..RIRP”

naleza sprawy z zakresu:

1.

I.  INWESTYCJI
planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie:

- urzadzen sportowo - rekreacyjnych,

- budownictwa komunalnego,

- o$wiaty,

- lokali uzytecznos$ci publiczne;,

2.

udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych, przy uwzglednieniu planow
zagospodarowania przestrzennego 1 lokalnych potrzeb spotecznych,

. okreslenie rozmiaru inwestycji, udziat w przetargach, uzyskanie wszystkich decyzji

administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot,

. koordynowanie 1 wykonywanie prac zwigzanych z oceng 1 zatwierdzeniem projektow

technicznych,

5. ustalanie kosztéw inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok,

6. przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci

7.
8.
9.

dla inspektora nadzoru inwestorskiego,
koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot,
opracowywanie zalozen programowych planéw rozwoju Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja koncepcji ,,smart city”,

10. opracowywanie, aktualizacja, monitoring oraz sporzadzanie corocznych raportéw z realizacji

Sl

Strategii Rozwoju Gminy.

II. GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z aktualizacjg studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowywanie dokumentacji do planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,
w tym do planu ogdlnego,
udziat w pracach Komisji Architektoniczno-Urbanistycznej,

przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkdbw wplywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

prowadzenie rejestru planow zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materiatow
zwigzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,

przygotowywanie wnioskoéw dla potrzeb Wojta, materiatow niezbednych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b) analizy wnioskéw (podan) w sprawie sporzadzenia lub zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego,

gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych naliczania oplaty planistycznej oraz
prowadzenie dokumentacji,



9
1
1

. wydawanie wypisow i wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego,
0. wydawanie za§wiadczen o statusie dziatki,

1. wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy.

III. GEODEZJI

opiniowanie uzgodnien przeprowadzonego podzialu nieruchomo$ci z ustaleniami planu
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegdlnymi,

. przygotowywanie postanowien o podziale nieruchomosci,

wydawanie decyzji podziatowych nieruchomosci,

nadzor nad prowadzeniem rozgraniczenia gruntow w trybie administracyjnym.

IV. DROG I TRANSPORTU PUBLICZNEGO
. planowanie, przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie zadan inwestycyjnych w zakresie
drég 1 mostow,
. udziat w ustaleniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych, przy uwzglednieniu planow
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,
. koordynowanie prac i biezacy nadzor nad utrzymaniem drég gminnych 1 drég wewnetrznych
zwigzanych z budowa, rozbudowa, przebudowg i remontem,

opracowywanie, weryfikacja planu modernizacji drég na terenie Gminy oraz nadzor
nad realizacjg inwestycji drogowych,

. zarzadzanie drogami gminnymi, chodnikami 1 infrastrukturg przylegta, znajdujaca si¢

w granicach pasa drogowego,

6. opracowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

7. przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci

Ne)

dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

. sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacj¢
inwestycji 1 remontdéw oraz ich rozliczanie,

. organizacja ruchu drogowego na terenie Gminy, opiniowanie i zatwierdzanie czasowych i staltych
organizacji ruchu,

10. koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikdw wykonujacych przewdz osob w regularnym

1

transporcie zbiorowym, wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow oraz wydawanie
zezwolen na zatrzymywanie si¢ na przystankach,

1. koordynacja od$niezania i zimowego utrzymania drog,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drogi do poszczegdlnych kategorii drog

publicznych i innych,

13. prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

14. wykonywanie zadah zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach

publicznych, takich jak:

a) opracowywanie projektow planu rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektow planow finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektoéw mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikow i obiektéw inzynierskich,
d) koordynacja rob6t drogowych,

e) wprowadzanie ograniczen, badZ zamykanie drég dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow,



15.

16.
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22.

23.
24.

10.
11.

12.

f) prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych,

g) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

h) nadzo6r nad wykonywaniem prac w ramach robdt publicznych i interwencyjnych,

1) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

wydawanie zezwolen oraz ustalanie oplat za zajgcie pasa drogowego, zjazdow z drog gminnych
oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,

wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami w sprawie oznakowania drog i mostow,

wykonywanie innych zadan z zakresu administracji publicznej tj. przygotowywanie danych
innym stanowiskom, odpowiednie archiwizowanie dokumentacji, opracowywanie projektow
uchwat, zarzadzen, umow, dokumentow itp.,

koordynowanie 1 wykonywanie prac zwigzanych z oceng i1 zatwierdzaniem projektow
technicznych,

okreslanie rozmiaru inwestycji 1 udziat w przetargach,

ustalanie kosztow inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie optat 1 kar
pienieznych,

wspotdziatanie z zarzagdcami wyzszych kategorii drog publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z elektromobilno$cig na terenie Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na terenie Gminy.

V. GOSPODARKI WODNO - SCIEKOWEJ

planowanie, przygotowanie, realizacja i1 rozliczenie zadan inwestycyjnych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode,

b) kanalizacji sanitarne;j,
c) sciekow komunalnych,

udziat w ustaleniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych, przy uwzglednieniu plandéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

okreslenie rozmiaru inwestycji, udzial w przetargach uzyskanie wszystkich decyzji
pozwalajacych na wykonanie robot,

koordynowanie 1 wykonywanie prac zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow
technicznych,

ustalanie kosztow inwestycji do projektu budzetu gminy na dany rok,

przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci
dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

sporzadzanie i rozliczanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkoéw finansowych
na realizacj¢ inwestycji 1 remontow,

koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot wymienionych w pkt. 1,

wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Strawczynie w zakresie zaopatrzenia
w wode 1 odprowadzania $ciekOw na terenie Gminy,

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow i zbiornikéw bezodptywowych,
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad budownictwem w dziedzinie gospodarki wodnej,

kontrola zgodno$ci uzytkowania obiektow budowlanych gospodarki wodnej z warunkami
okreslonymi w pozwoleniach wodno — prawnych,
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udzial w pozwoleniach wodno - prawnych oraz wspéludzial w rozstrzyganiu sporéw
powstatych w zwigzku z wydanymi pozwoleniami,

prowadzenie postepowan i spraw zwigzanych z zaktoceniem stosunkéw wodnych,
wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu
planéw ochrony przed powodzig oraz susza,

wykonywanie innych zadan z zakresu administracji publicznej tj. przygotowywanie danych
innym stanowiskom pracy, odpowiednie archiwizowanie dokumentacji, opracowywanie
projektow uchwat , zarzadzen, umow itp. dokumentow, wytwarzanie informacji dla potrzeb BIP,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem kapielisk oraz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli oraz zabezpieczeniem ratowniczym,

prowadzenie ewidencji kapielisk 1 miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapielisk,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji terenowe;j,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych z terenu Gminy,

wykonywanie rocznej badz pigcioletniej oceny stanu bezpieczenstwa 1 stanu technicznego
zbiornika wodnego w Strawczynie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiornikami wodnymi i stawami na terenie Gminy,

realizacja programu ,,Czyste powietrze” 1 prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjno
— Informacyjnego w ramach programu ,,Czyste Powietrze”.

VI.  OSWIETLENIA ULICZNEGO I GAZYFIKACJI

1. rozpoznawanie potrzeb w zakresie budowy 1 modernizacji oswietlenia ulicznego,

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji technicznej na budowe, modernizacje oswietlenia
ulicznego przez projektantow,

wspotpraca z wykonawcami w zakresie budowy 1 modernizacji o$§wietlenia ulicznego,
wydawanie zgdd oraz podpisywanie umow dzierzawy na korzystanie z stupow oswietlenia
ulicznego (Swiattowod),

biezace utrzymanie oswietlenia ulicznego,

6. udziat w postepowaniach przetargowych zwigzanych z tematyka oswietlenia ulicznego,

7. planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych w zakresie gazyfikacji

1.

— wspotpraca ze Spotka Gazownictwa.

VII. ENERGETYKI

planowanie i realizacja dziatan majacych na celu ograniczenie zuzycia energii elektryczne;j

na terenie Gminy, w tym w Urzgdzie Gminy,

2.
3.

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych energii elektrycznej wymaganych przepisami prawa,

weryfikowanie mozliwo$ci wdrazania rozwigzan Planow Gospodarki Niskoemisyjnej w Gminie.

VIII. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Stosowanie ustawy — Prawo o zaméwieniach publicznych, w tym w szczegolnosci:

a) przedktadanie Wojtowi projektu harmonogramu przetargdw na dany rok, publikacja

w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Strawczyn planu zamdwien oraz jego aktualizacja,
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b) przygotowywanie dokumentacji przetargowe;j,

c) oglaszanie przetargow,

d) obstuga platformy stuzacej do elektronicznego przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia  publicznego (skladanie ofert, komunikacja pomi¢dzy Wykonawcami,
a Zamawiajacym),

e) publikacja ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych,

f) przesylanie ogtoszen do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,

g) udostepnianie Specyfikacji Warunkow Zamowienia wraz z zatacznikami,

h) prowadzenie zbiorczych rejestrow prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego z zastosowaniem ustawy - Prawo Zamowien Publicznych oraz wylgczaniem
ustawy Pzp,

1) koordynacja prac Komisji przetargowej 1 sporzadzanie pelnej dokumentacji
z przeprowadzonych przetargow,

J) udzielanie wyjasnien i odpowiedzi Wykonawcom, wzywanie do wyjasnienia, zlozenia,
uzupetnienia dokumentéw, sporzadzanie ogloszen o wynikach postgpowania, protokotow
z przeprowadzonych postgpowan,

k) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan,

. opracowywanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,

. badanie oferty pod katem razaco niskiej ceny,

. przedktadanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach i ofertach,

. publikacja w BZP ogloszen o wykonaniu umowy,

. sporzadzanie raportu z wykonania umowy,

. prowadzenie ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

. udostepnienie ofert i zawiadomienie wykonawcOw o czynno$ciach Zamawiajacego (na wniosek),

. sporzadzenie analizy potrzeb i wymagan w ramach wszczecia procedury postgpowania unijnego.

IX. ZABYTKOW I DZIEDZICTWA KULTUROWEGO

. przygotowywanie projektow zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach

1 niezwloczne zawiadomienie o tym witasciwego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

. zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow  zastugujacych

na wciggniecie do rejestru zabytkow,

. sktadanie wnioskéw o wpisie do rejestrow zabytkow dobr kulturalnych nieruchomych oraz

kolekcji,

4. przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

przyjmowanie zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia
wykopaliska,

niezwloczne zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o otrzymaniu
wiadomosci o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego,

dziatanie w porozumieniu z Wojewo6dzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w spos6éb odpowiadajacy jego
warto$ci zabytkowej,

zapewnienie prawne, organizacyjne i finansowe warunkoéw do ochrony dobr kultury,



9.

okreslanie zespotu dawnej zabudowy, wymagajacej uporzadkowania ze srodkéw panstwowych,

10. sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci,
11. opracowywanie i aktualizacja Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami oraz Planu Ochrony

Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

12. prowadzenie kart Gminnej Ewidencji Zabytkow,

13. wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w sferze kultury przy realizacji

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz wspdtopracowywanie
programow rozwoju kultury na terenie Gminy.

X. OCHRONY SRODOWISKA
sporzadzanie gminnych programéw ochrony S$rodowiska uwzgledniajacych wymagania
w polityce ekologicznej wojewddztwa 1 kraju,
sporzadzanie raportéw z wykonywania programow 1 przedstawianie ich Radzie Gminy,
gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegblne zagrozenie dla srodowiska i1 okresowe sporzadzanie stosownych
informacji,
udostegpnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie,
prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku 1 jego ochronie,

6. wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji,

7. udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziataniach w dziedzinie ochrony

srodowiska,

naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

9. podejmowanie czynnosci prawnych w przypadku stwierdzenia naruszen przepisOw ustawy,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony
przed kleskami zywiotowymi,

prowadzenie komputerowej bazy danych w zakresie ochrony $rodowiska (w tym baza
azbestowa, baza OOS, baza WFOSiGW),

przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsiewzigcia mogacego znaczgco oddziatywad
na $rodowisko oraz wydawanie decyzji OOS,

naktadanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddzialywania przedsiewzie¢ na srodowisko,

wykonywanie przepisdéw dotyczacych stosowania wyrobodw zawierajacych azbest w zakresie
bedacym w kompetencji organéw Gminy,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na wymiang zrodet ciepta w celu
ograniczenia zanieczyszczeh powietrza na terenie Gminy,

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony srodowiska,

ochrona powietrza (monitoring powietrza, informowanie mieszkancoOw  poprzez
RSO przekroczeniach stanu powietrza),

zwierzgta bezdomne — zglaszanie do schroniska, sterylizacja, zglaszanie wypadkéw w ramach
catodobowej opieki z udziatem zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkow,

realizacja zadan z zakresu odnawialnych zrodet energii.
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XI. ROLNICTWA

. prowadzenie zmian w zakresie hodowli zwierzat (w tym przyjmowanie i przekazywanie

do ARIMR zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat, podawanie do wiadomosci
publicznej zarzadzen, obwieszczen o zwalczaniu tych chorob),

wydawanie zezwolen na uprawe szczeg6lnych roslin,

monitorowanie prac w rolnictwie, w tym wspotpraca przy organizacji szkolen z zakresu ochrony
roslin,

podawanie do publicznej wiadomosci komunikatow o zwalczaniu choréb i szkod,

sporzadzenie statystyki rolniczej 1 udzial w pracach dotyczacych spisow rolnych,
powszechnych,

wspotpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych,
wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
wspOlpraca ze Swietokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

prowadzenie procedury zwigzanej z wyborami do Izb Rolnych,

. wydawanie zezwolen 1 decyzji na usuwanie drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci,
. wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

. wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

. wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat i umieszczenie ich w schronisku,
. prowadzenie procedury zwigzanej z wydaniem decyzji na rekultywacj¢ gruntow,

. nasadzenia drzew miododajnych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat w rolnictwie,

. prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem lat pracy w gospodarstwie rolnym.

XII. LESNICTWA

wspotpraca z Nadlesnictwem w zakresie projektow uproszczonego planu urzadzania lasu,

opiniowanie wnioskOw o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow.
XIII. LEOWIECTWA

prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,

informowanie mieszkancoéw o planach polowan zbiorowych,

pomoc mieszkancom przy zglaszaniu szkdéd wyrzadzonych przez dziki, sarny i inne zwierzgta,
opiniowanie planow towieckich,

sktadanie ewentualnych uwag do uchwaty Sejmiku dotyczacej podziatu na obwody towieckie.

XIV. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

sprzedaz nieruchomosci w drodze przetargu,

nabywanie gruntow do gminnego zasobu nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie,
przeprowadzanie procedury aktualizacji opfat rocznych za nieruchomosci oddane
w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe oraz uzytkowania nieruchomosci,
udostepnianie nieruchomos$ci stanowigcych wlasnos¢ lub bedacych w posiadaniu Gminy
na prowadzenie robot budowlanych oraz umieszczanie urzadzen infrastruktury technicznej,
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prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomos$ci w trwaly zarzad, najem,
dzierzawg, uzyczenie oraz prowadzenie ich rejestru,

wykonywanie czynno$ci gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

a) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci gminy,

b) czynnos$ci administrowania, celem utrzymania gminnego zasobu nieruchomos$ci w stanie
niepogorszonym — przeglady budynkéw socjalnych,

c) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja 1 regulowaniem stanu prawnego mienia

gminnego i drog publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja standéw prawnych nieruchomos$ci stanowigcych

wiasnos¢ lub bedacych w posiadaniu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, realizacja zadan w sprawach lokalowych
1 innych wynikajacych z przepisoOw ustawy,

przygotowywanie dokumentacji do zawierania aktow notarialnych,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o§wiadczen o wykonywaniu
prawa pierwokupu,

zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym oraz
zawieranie umow o przekazywanie nieruchomosci,

ustanowienie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu,

zlecanie sporzadzania wycen za grunty, budynki, lokale 1 urzagdzenia na potrzeby prowadzonych
spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z wliczaniem okresow pracy w gospodarstwie rolnym,
rejestracja umow dzierzawy,

sporzadzanie wykazow nieruchomosci do deklaracji podatkowych,

prowadzenie procedury zwigzane] z przejmowaniem nieruchomos$ci na rzecz Gminy
(wylaczenia pod drogi gminne, zaktadanie KW) oraz ustalanie odszkodowan,

komunalizacja mienia wspdlnot gruntowych wsi,

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomo$ci, w tym wydawanie zawiadomien
o nadaniu numeru porzagdkowego wtascicielowi nieruchomosci,

tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej
oraz zapewnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych,

petnienie obowigzkoéw nad dziatalno$cig zarzadcoOw nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji 1 remontow.

XV.  ODPADAMI KOMUNALNYMI

1. opracowanie 1 wdrazanie systemu gospodarki odpadami wymaganego w ustawie o utrzymaniu
czystoscii porzadku w  gminach,

2. przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie gospodarki odpadami, m.in.:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Strawczyn,



e)

f)

b) wyboru metody wustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ustalenia stawki takiej opfaty,

c) okreslenia terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

d) okreslenia szczegotowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania
i zagospodarowania  odpadéw  komunalnych od  wlascicieli  nieruchomosci
w zamian za uiszczong przez wiasciciela nieruchomosci oplate,

wzoru deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadanej
przez wiasciciela nieruchomosci,

zarzadzenia poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w drodze inkasa
oraz wyznaczenia inkasentoOw 1 okreslenia wysokosci wynagrodzenia.

3. wyliczanie optaty, ktorg mieszkancy bedg zobowigzani wnosi¢ za wykonywane przez Gming
czynnosci odbioru 1 zagospodarowania odpadow,

4. wydawanie decyzji osobom zobowigzanym do wnoszenia optat, prowadzenie rejestru tych osob,
5. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych w tym Punktéw Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

6. stala aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wilascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

7. przygotowywanie 1 przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych sprawozdan,
informacji 1 analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

8. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

wydawanie postanowien zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie skladowania
1 wytwarzania odpadoéw/odpadow niebezpiecznych oraz zatwierdzanie Programéw gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

10. opiniowanie wojewodzkich, powiatowych i gminnych planéw gospodarki odpadami,

11. biezagca obstuga interesantow,

12. przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

13. prowadzenie dziatan edukacyjnych wsrdéd mieszkancow Gminy na temat gospodarki odpadami
komunalnymi,

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

wspotudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan zamdwien publicznych (odbior,
transport i1 zagospodarowanie odpadow komunalnych pochodzacych z nieruchomosci
zamieszkalych potozonych na terenie Gminy Strawczyn oraz z PSZOK; odbiér odpadéw
z kontenera KP-7 przy Urzedzie Gminy Strawczyn, pojemnikow IGLOO),

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane;,

obstuga systemu komputerowego (m. in. wprowadzanie nowych deklaracji, przypis
naleznosci),

biezaca kontrola firm odbierajacych i transportujacych odpady,

kontrole 1 wizje lokalne w zakresie oceny przestrzegania przez wilascicieli nieruchomosci
prawidlowej segregacji odpadow,

opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku
1 unieszkodliwiania odpadow,

realizacja zadan zwigzanych z tematyka odnawialnych Zrédet energii, w zakresie mozliwosci
z ich korzystania na terenie Gminy.



XVI. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. prowadzenie Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDQG),

2. wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne 1 imprezy masowe,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem badz cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz kontrolg punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych.

XVIIL. POZYSKIWANIA I ROZLICZANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

. prowadzenie stalego monitoringu funduszy ze srodkéw zewngtrznych,

2. opracowywanie w formie elektronicznej 1 pisemnej wnioskow do wlasciwych organow

o przyznanie funduszy 1 innych srodkéw pomocowych ze srodkow zewngtrznych,

3. monitorowanie 1 ocena realizowanych projektow, finansowanych ze $rodkow zewnetrznych,

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z refundacjg wydatkdw poniesionych w ramach
realizowanych projektow,

4. prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczos$ci zgodnie z natozonymi obowigzkami

wynikajacymi z zawartych umow o dofinansowanie projektow,

5. opracowywanie 1 przedstawienie modyfikacji planu rozwoju lokalnego oraz Strategii Rozwoju
Gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania srodkow zewngtrznych,
6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku, w tym
dotyczacej poniesionych wydatkoéw zwigzanych z realizacjg projektow,

7. informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskiwania srodkow
na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci,

8. wspotpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy.

XVIII. WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI

1.

wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi 1 innymi podmiotami dziatajacymi w sferze pozytku
publicznego,

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg ponadlokalng, w tym zagraniczna,

4. wspolpraca z podmiotami i organizacjami, do ktorych nalezy Gmina Strawczyn,

udzielanie pomocy merytorycznej dla podmiotéw dziatajacych na terenie Gminy
w sferze pozytku publicznego, w tym w zakresie pozyskiwania §rodkow zewngtrznych
na dziatalno$¢ statutowa.

XIX. FUNDUSZU SOLECKIEGO

O I

XX.

. biezaca wspodtpraca z sottysami i cztonkami rad soteckich,

. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego w zakresie dziatalno$ci referatu,
.obstuga organizacyjno — biurowa oraz udzial w zebraniach poswigconych sprawom
funduszu soteckiego.

ZAPEWNIANIA DOSTEPNOSCI

1. przygotowanie i koordynacja wdrozenia w Urzedzie Gminy planu dzialania na rzecz
poprawy zapewniania dostgpnosci;



2. podejmowanie dziatan na rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w stosownych aktach prawnych
we wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

3. wsparcie o0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostgpie do ustug S$wiadczonych
przez Urzad Gminy.

Ponadto referat realizuje § 27 i 28 Regulaminu Organizacyjnego (wspdlne zadania).

§ 32.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Os$wiaty — symbol: ..ROS” naleza sprawy

z zakresu:

OSWIATY I WYCHOWANIA w tym:

9. zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania szkét podstawowych, przedszkoli
1 zZtobkow, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Strawczyn,

10. ustalanie granic obwodow szkolnych,

11. koordynacja nad wykonywanymi remontami obiektéw szkolnych,

12. koordynacja dziatan w zakresie wyposazenia placoéwek oswiatowych w pomoce dydaktyczne
1 sprzet niezbedny do petnej realizacji programdéw nauczania, wychowania 1 realizacji zadan
statutowych,

13. podejmowanie dziatah w zakresie organizacji bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej dla dzieci
szkolnych,

14. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy
placowek oswiatowych, w tym arkuszy organizacyjnych placowek,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla dzieci i miodziezy,
weryfikacja wnioskow i1 przygotowywanie projektéw decyzji,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody stypendialnej Woéjta Gminy
Strawczyn w ramach lokalnego programu wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
1 mtodziezy,

17. opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminow konkurséw, na stanowiska dyrektorow
placéwek o$wiatowych oraz prowadzenie dokumentacji konkursowych,

18. prowadzenia dokumentacji o awans zawodowy nauczycieli,

19. podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkow na inwestycje
w zakresie o$wiaty,

20. wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami oswiatowymi,

21. wspolpraca w zakresie dzialan na rzecz rozwigzywania problemow dzieci i mitodziezy
w placowkach o$wiatowych,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku nauki oraz spraw rekrutacji do szkot,

23. przedktadanie propozycji optat za pobyt w przedszkolach,

24. prowadzenie akt osobowych pracownikoéw podleglych szkot oraz dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

25. obstuga administracyjno — biurowa zwigzana z prowadzeniem korespondencji, sporzadzaniem
zaswiadczen 1 innych dokumentow,

26. pomoc w organizowaniu zaopatrzenia w sprzet, pomoce naukowe placowkom o$wiatowym,

27. prowadzenie dokumentacji osobowej placowek oswiatowych,



28. analiza projektow organizacyjnych szkoét i przedstawianie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia,

29. przetwarzanie danych objetych zakresem dostepu do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej,

30. koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania doskonalenia
zawodowego w placéwkach oswiatowych,

31. realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3 oraz nadzor, prowadzenie i obshuga rejestru
zlobkow,

32. prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw dojazdu ucznidéw niepetnosprawnych
do placowek oswiatowych,

33. organizacja zatrudniania opiekunéw dowozu dzieci do szkot,
34. nadzor nad kierowcami zajmujacymi si¢ dowozem dzieci do placoéwek oswiatowych,

35. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow pracodawcom za ksztalcenie
pracownikow  mtodocianych, weryfikacja wnioskow oraz przygotowywanie projektow
decyzji,

36. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, niepublicznych innych form wychowania przedszkolnego prowadzonych
na terenie Gminy Strawczyn, a takze spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli
prawidtowosci ich pobrania 1 wykorzystania,

37.prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem 1 kontrolg zwrotu kosztow udzielonej dotacji
dla publicznych 1 niepublicznych przedszkoli, do ktorych uczeszczaja dzieci zamieszkate
na terenie Gminy,

38. prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu Prawa os$wiatowego, Karty Nauczyciela
oraz przepisOw szczegdlnych,

39.inne sprawy wynikajace z realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwek
oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Strawczyn.

Ponadto referat realizuje § 27 1 28 Regulaminu Organizacyjnego (wspdlne zadania).

§ 33.

Do zakresu dzialania i kompetencji Referatu Organizacyjno — Administracvjnego — symbol:
-+ROA” naleza sprawy z zakresu:

I KADR

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy w formie papierowej
1 elektroniczne;j:

- akt osobowych pracownikow Urzg¢du Gminy,

- ewidencji czasu pracy,

- ewidencji urlopow wypoczynkowych,

- badan wstgpnych, okresowych 1 kontrolnych,

2. zapewnienie warunkow socjalnych pracownikow i dokonywanie zakupu,
3. kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

4. prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5.

prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych pracowniczych planéw kapitalowych zgodnie
Z ustawa,

6. prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp i p.poz. pracownikéw Urzedu oraz wspdipraca
z Inspektorem bezpieczenstwa i higieny pracy,



7. prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboré6w na wolne urzednicze 1 kierownicze
stanowiska pracy oraz stluzby przygotowawczej,

8. prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboré6w na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektorow placowek o§wiatowych,

9. sporzadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunkdéw pracy po przeprowadzonych
konkursach na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem
dyrektoréw placéwek oswiatowych,

10.  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
11.  wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu w Urzedzie Gminy,
12.  wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow bytego zaktadu Panstwowego

Osrodka Maszynowego w Promniku oraz Bazy Zaopatrzenia 1 Zbytu w Promniku.
11. zaopatrywanie pracownikow w odziez robocza 1 prowadzenie kart odziezy roboczej,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny — wspoOtpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawng Urzedu i1 gminnych jednostek
organizacyjnych,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw
i kierownikow / zastgpcow kierownikow referatow,

15. podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie wykonywanych czynnosci.
II. BEZROBOCIA

organizowanie pracy dla bezrobotnych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,
organizowanie stazéw dla absolwentow, sprawowanie opieki i nadzoru,

informowanie bezrobotnych o dostepnych ofertach pracy, szkoleniach, kursach itp.,
wspolpraca z przedsigbiorcami w sprawie zatrudnienia 0os6b bezrobotnych z terenu Gminy,

wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ aktywizacja osob bezrobotnych,

A T o e

informowanie o stanie bezrobocia w Gminie we wspodlpracy z instytucjami zajmujgcymi si¢
aktywizacja osob bezrobotnych,

7. wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikami Urzedu
w zakresie bezrobocia.

III. ORGANIZACYJNO - KANCELARYJNYCH
1. zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojta, Zastgpcy Wojta,
Sekretarza oraz spraw kancelaryjno — technicznych,
2. przyjmowanie korespondencji oraz jej ewidencjonowanie papierowo oraz w programie
informatycznym,

3. przekazywanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,
4. prowadzenie pod nadzorem Sekretarza Gminy rejestrow:

- skarg, wnioskow 1 petycji,

- udostepniania informacji publiczne;,

5. prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
6. ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,



7. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialty biurowe
1 kancelaryjne,

8. aktualizacja systemu oznakowania wewng¢trznego w Urzedzie Gminy,

obstuga centrali telefonicznej oraz faksu,

10. prowadzenie ksigzki kontroli obiektu Urzedu Gminy, w tym dokonywanie przegladow:
- instalacji elektrycznej i odgromowej,

- stanu technicznego budynku Urzedu,

- przewodéw kominiarskich i wentylacyjnych,

- gasnic p.poz. i hydrantow wewnetrznych,

11. dokonywanie niezbednych zakupow:

- srodkow czystosci, kwiatkow, drukéw akcydensowych itp.,

12. wysyika listow stuzbowych,

13. podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie wykonywanych czynnosci,

14. aktywizacja seniorow 1 zapewnienie obstugi administracyjnej oraz
kancelaryjno - technicznej Gminnej Rady Seniorow.

IV. OBSLUGI RADY GMINY

1. zapewnienie obstugi administracyjno — biurowej Rady, jej Komisji oraz spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych materialow
na posiedzenia i obrady tych organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

przekazywanie korespondencji do i od Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz
poszczegdlnych radnych,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

prowadzenie rejestru uchwal, petycji i innych postanowien Rady i jej organéw,
prowadzenie rejestrow wnioskow 1 interpelacji sktadanych przez radnych
oraz nadawanie im dalszego biegu we wspolpracy z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi celem ich
terminowego zalatwienia,

sporzadzanie wyciggow z protokoléw Rady, Komisji i przekazywanie ich celem
realizacji odpowiednim referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym,
przekazywanie uchwat Rady Gminy Wojtowi Gminy i osobom funkcyjnym celem
ich wykonania

organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczacego Rady Gminy
lub osobe przez niego upowazniona,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem, przekazywaniem
i opublikowaniem o$wiadczen majatkowych radnych Rady Gminy w Strawczynie,
3. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz Rady Spolecznej Samorzadowego
Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Strawczynie,



4. zapewnienie obstugi administracyjnej oraz kancelaryjno - technicznej Mlodziezowe;j
Rady Gminy,

5. prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

6. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych do Rady Gminy,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,

8. sporzadzenie sprawozdawan dotyczacych dziatalnosci Rady Gminy.

V. OCHRONY ZDROWIA

1. wspotdziatanie z Rada Spoteczng Samorzadowego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Strawczynie,
2. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady Spolecznej SZOZ,
3. wspolpraca z  kierownictwem SZOZ w  Strawczynie w  zakresie:
1) zmian w Statucie 1 Regulaminie SZOZ,
2) przygotowania programéw prozdrowotnych,
3) promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,
4) wdrazanie programow i dziatan prozdrowotnych,

4. wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie
realizacji programow przeciwdzialajagcym uzaleznieniom.

VI. SPRAW OBYWATELSKICH

1. przyjmowanie 1 wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,
prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

2.

3.

4. prowadzenie stalego rejestru mieszkancow,

5. ustanowienie kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

6. prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

7. wspoélpraca przy organizacji i przeprowadzaniu wyboréw, referendow, spisOw i konsultacji

spotecznych.

VII. PROWADZENIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. wykonywanie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
2. wykonywanie i przestrzeganie przepisOw w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych,
3. przestrzeganie 1 wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w czgsci dotyczace;:
- archiwizacji akt, w tym no$nikow elektronicznych,
- przechowywania akt,
- przyjmowania akt,

- przekazywania akt.



VIII. INFORMATYKI

1.

10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

opracowywanie zatozen techniczno — organizacyjnych i planow budowy systemu
informatycznego Urz¢du Gminy,

obstuga, konserwacja i biezace utrzymanie sprzetu, instalacji i infrastruktury informatycznej
oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,

dokumentowanie  konfiguracji  sprzetowej systemu informatycznego, urzadzen
stacjonarnych, potaczen sieciowych i urzadzen ruchomych,

zarzadzanie komputerowymi zbiorami danych; organizacja indywidualnego dostepu
pracownikow do zasoboéw komputerowych baz danych w zakresie niezbednym
dla wypeliania obowigzkow stuzbowych, wstepne szkolenie z zakresu pracy w systemie
informatycznym oraz podstawowego zakresu obstugi sprzetu,

zapewnienie ochrony danych informatycznych przed dostgpem oso6b nieuprawnionych
oraz zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem poprzez miedzy innymi ich
archiwizacj¢ nazw na nosnikach zewnetrznych,

prowadzenie ewidencji wszelkich kopii, a w szczegdlnosci baz danych,

wspomaganie uzytkownikéw w tworzeniu wiasnych aplikacji,

egzekwowanie warunkow  gwarancji 1 licencji  od  dostawcow  sprzgtu
informatycznego, informatycznego oprogramowania, nadzor nad przestrzeganiem praw
autorskich,

biezaca wspotpraca z pracownikami Urzgdu w zakresie eksploatacji, modernizacji
1 rozbudowy systemu informatycznego,

prowadzenie gospodarki materiatami eksploatacyjnymi,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja jego tresci,

biezaca analiza rozwoju technologii informatycznych, informatyczno-
telekomunikacyjnych, formutowanie opinii i wnioskow Wojtowi Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem tj. monitoring, system alarmowy
w budynku Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z siecig telefoniczng (centrala, konserwacja sieci
telefonicznej — stacjonarnej i telefonii komorkowej, faksu) oraz odbiornikow (RTV),
prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz innych portali informacyjnych
w zakresie promocji Gminy,

petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

wsparcie informatyczne przy organizacji i przeprowadzaniu wybordw, referendow, spisow
1 konsultacji spotecznych,

nadzor nad wdrazanymi programami informatycznymi.

IX. OBRONY OJCZYZNY

1. wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci Urzedu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych, a takze przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na merytoryczne
stanowiska pracy,

wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowaniem 1 utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, opracowywanie
1 aktualizowanie, w tym zakresie:



- planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny 1 uzgadnianie go z Wydziatlem Bezpieczenstwa
i Zarzadzenia Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,

- regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

- dokumentacji statego dyzuru Wojta Gminy;

- przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

3. planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowywania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacji przedsiewzi¢¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym Ww razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen i w czasie wojny,

4. opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie Urzedu
na stanowisku kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulaminow,

5. planowanie 1 wykonywanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z obowigzkow panstwa — gospodarza /HNS/, w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS 1 bazy danych na potrzeby HNS,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie 1 aktualizowanie plandéw rozwini¢cia
1 funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

7. prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym opracowanie
1 aktualizowanie dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony,

8. prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowanie projektow decyzji
w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem Sit Zbrojnych, w tym

opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji Akcji

Kurierskie;,

10. sporzadzanie programow i planow szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu

obronnym organizowanym przez organy nadrze¢dne;

11. prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym

organizowanym przez organy nadrzedne;

12. dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskOw i propozycji rozwigzan w tym

zakresie;

13. wykonywanie zadan 1 obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, ustawy
o stanie klegski zywiotowej, ustawy o stanie wyjatkowym, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzen wykonawczych w przedmiotowym zakresie.

X. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. opracowywanie i przedktadanie Wojtowi Gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

2. utrzymanie w aktualnosci Gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalacznikami
funkcjonalnymi planu glownego,

3. ocena wystepujacych i1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,



4. koordynacja dziatanh zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

5. organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

6. przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7. realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8. powotywanie i aktualizowanie sktadu Gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

9. organizowanie i protokotowanie posiedzen Gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

10. opracowywanie planu dziatania w zakresie obrony cywilnej,

11. opracowywanie narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan obronnych,

12. opracowywanie 1 biezaca aktualizacja plandow operacyjnych ochrony i reagowania
na wystgpienie niekorzystnych zjawisk pogodowych,

13. wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

XI. OBRONY CYWILNEJ

1. koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

2. prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

3. planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujec i urzagdzen wodnych, dostaw
wody pitnej dla ludnosci 1 zakladow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

4. dokonywanie wymaganych ocen stanow przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

5. opracowywanie planow obrony cywilnej Gminy,

6. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

7. tworzenie 1 kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

8. organizowanie 1 kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

9. opracowanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobowych i1 rzeczowych na wykonanie zadan
obrony cywilne;j,

10. planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i1 ewakuacji
ludnosci,

11. zapewnienie wody pitnej dla ludnosci i zaktadow spozywczo-przemystowych oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,

12. planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprz¢tu oraz Srodkdw obrony cywilne;j,

13. planowanie zaopatrzenia zaldg, zakladow oraz stuzby zdrowia w materialty do udzielania
pomocy ludnos$ci poszkodowanej,

14. planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki 1 umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji
1 wymiany sprzetu, sSrodkow i umundurowania,

15. opiniowanie projektow prawa miejscowego dotyczacych OC 1 majacych wplyw
na realizacj¢ zadan OC,

16. wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju i Wojta
Gminy,

17. wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej.



XII. BEZPIECZENSTWA I PORZADKU PUBLICZNEGO

1. wspotorganizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na terenie Gminy,

2. wspoétudziat w zakresie likwidacji niewypatéw materialdéw niebezpiecznych.

XIII. SPORTU

1. prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami przyznawanymi organizacjom i podmiotom
na realizacj¢ przedsiewzi¢¢ o charakterze sportowym,

2. wspotpraca z Samorzadowym Centrum Kultury, Sportu 1 Czytelnictwa

w Strawczynie w sferze sportu w zakresie krzewienia kultury fizycznej 1 sportu na terenie
Gminy oraz wspotopracowywanie programow krzewienia kultury fizycznej 1 sportu

na terenie Gminy,

3. wspieranie rozwoju sportu poprzez organizacje 1 wspolzawodnictwo sportowe
mieszkancéw zrzeszonych w klubach sportowych,

4. wnioskowanie o wspotfinansowanie wspdtzawodnictwa sportowego,

5. podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wydatkow zwigzanych z dofinansowaniem
sportu.

XIV. INWENTARYZACJI

realizacja we wspoOtpracy 1 pod nadzorem Referatu FinansoOw spraw z zakresu inwentaryzacji,
w tym prowadzenia ksigg inwentarzowych

XV. WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI

[am—

wspolpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy,
wspotpraca z Gminng Radg Przedsigbiorczosci i obstuga administracyjno — biurowa Rady,

poszukiwanie 1 przekazywanie informacji na temat mozliwosci uzyskania przez
przedsigbiorcow wsparcia finansowego ze srodkéw zewnetrznych,

promocja dziatan dotyczacych rozwoju przedsigbiorczosci, w tym:
a) organizacja spotkan z przedsiebiorcami,
b) przekazywanie informacji oraz materialbw ze szkoleh 1 spotkan
dotyczacych rozwoju przedsiebiorczosci,

informowanie przedsigbiorcow o mozliwosciach wspdlpracy z partnerami biznesowymi
(wzajemne przekazywanie ofert),

nawigzywanie kontaktoéw z inwestorami z zakresu mozliwos$ci inwestowania na terenie Gminy,

wspolpraca z Instytucjami Otoczenia Biznesu oraz udzial w tworzeniu Instytucji Otoczenia
Biznesu na terenie Gminy (wspOlpraca z sagsiednimi Gminami i podmiotami w sferze wspierania
przedsigbiorczosci),

wspieranie i wspomaganie osob zamierzajacych rozpoczaé dziatalnos¢ gospodarcza,

. podejmowanie dzialan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych

do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziatania bezrobociu,



1

0. tworzenie bazy informacji o stanie gospodarczym Gminy, podmiotach gospodarczych
oraz projektowanych zamierzeniach w rozwoju gospodarczym.

XVI. PROMOCJI

1.

A

wspotudzial w inicjowaniu dziatan promujacych Gming, w tym organizowanie wspotpracy wtadz

Gminy z innymi samorzadami, w tym z instytucjami i organizacjami,

przygotowanie konkursé6w promujacych gming Strawczyn,

wspoOlpraca przy redagowaniu gazetki lokalne;,

wspoOlpraca przy sporzadzaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy,
przygotowywanie 1 prowadzenie wspllnie z komorkami organizacyjnymi Urzedu
1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi dzialan promocyjnych dotyczacych Gminy;
przygotowywanie wspolnie z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi materiatbw promujgcych Gmine na zewnatrz oraz wydawnictw informacyjnych
dotyczacych Gminy;

. wspotudzial w programowaniu przedsiewzie¢ kulturalno — sportowo — spotecznych

promujacych Gming.

XVII. SPRAW SOLECKICH

1.

wspotpraca z  jednostkami  pomocniczymi Gminy oraz organizacja 1 obsluga

administracyjno — biurowa spotkan dotyczacych tematyki soteckiej, w tym z sottysami

wchodzacymi w sktad organu doradczego Woéjta Gminy,

. zajmowanie si¢ sprawami o tematyce soteckiej, w tym zwigzanymi ze §wiadczeniem pieni¢znym
z tytutu petlnienia funkcji sottysa;

. wspotpraca z Gminnym Kotem Soltyséw i obstluga administracyjno — biurowa Kota,

wspieranie 1 wspomaganie pracy sottysow i cztonkow rad soteckich oraz przekazywanie

informacji na temat mozliwosci realizacji inicjatyw wspierajacych dziatalnos$¢ sotectw.

Ponadto referat realizuje § 27 1 28 Regulaminu Organizacyjnego (wspdlne zadania).

§ 34.

Do zakresu prac stanowisk obstugi naleza:

I. ROBOTNIK

wykonywanie drobnych prac remontowych na drogach (rozsypywanie kruszywa, uzupetianie
ubytkéw nawierzchni asfaltowej — na drogach gminnych i wewnetrznych),

réwnanie poboczy, remonty i budowa chodnikow,

wykaszanie, wycinanie zarosli przy drogach oraz poglebianie rowow,
remonty przepustow,

malowanie i1 remonty przystankow autobusowych,

. budowa i remonty murkow oporowych przy przepustach,

. montaz i ustawianie znakéw drogowych,

prace brukarskie,

utrzymanie zieleni wokét budynkow, obiektow nalezacych do mienia gminnego



(koszenie traw, pielegnacja krzewow, podlewanie),

10. prace porzadkowe w Urzgdzie Gminy oraz w obiektach nalezacych do mienia gminnego,
11. utrzymanie terenow wokot obiektéw nalezacych do mienia gminnego,

12. drobne prace remontowe (malowanie) w obiektach nalezacych do mienia gminnego,

13. ods$niezanie ciggoéw komunikacyjnych przy Urzedzie Gminy, obiektach nalezacych do Gminy
oraz chodnikdw.

II. KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

1. whasciwa eksploatacja samochodu stuzbowego i1 utrzymanie sprawnosci technicznej, w tym:

- biezaca kontrola dokumentacji technicznej (dowod rejestracyjny, jego aktualnos¢ 1 czytelnosc),

2. pobieranie, wypetnianie, rozliczanie i zdawanie kart drogowych,

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

4. zaopatrzenie Urzedu Gminy w niezbedne materiaty,

5. dowozenie uczniéw do szkot z terenu gminy Strawczyn,

6. przestrzeganie zasad BHP 1 p. poz. w czasie jazdy i1 obstugi pojazdu.

III. SPRZATACZKA

1. biezace utrzymanie w czystosci pokoi biurowych — Urzedu Gminy, korytarza, sanitariatow,
klatki schodowej wewnatrz budynku i na zewnatrz oraz pomieszczen piwnic,

2. dezynfekcja pomieszczen: klatki schodowej, sanitariatow, korytarza oraz sprzetu (stuchawek
telefonicznych, klamek od drzwi),

3. utrzymanie w czystosci pomieszczen magazynowych (archiwum, magazyn sprzetu OC,
kottowni),

4. dbatos¢ o powierzony sprzet, jego konserwacje 1 wlasciwe zabezpieczenie,

5. organizacja oproznianie $§mietnika,
zglaszanie wszelkich usterek w instalacji elektrycznej, wodno — kanalizacyjnej celem ich
eliminowania na biezaco,

7. odpowiedzialno$¢ za zamykanie pokoi oraz drzwi wyjsciowych z budynku Urzedu Gminy
po godzinach pracy,
8. przestrzeganie zasad BHP i p. poz.

IV. KIEROWCA AUTOBUSU

1. prowadzenie autobusu szkolnego oraz innych pojazdow stuzbowych zgodnie z uprawnieniami
1 upowaznieniem,

2. dowozenie dzieci do placowek o$wiatowych na terenie gminy Strawczyn oraz ich odwozenie,

3. utrzymywanie pojazdoéw stuzbowych we wlasciwym stanie technicznym, w tym:

- biezaca kontrola dokumentacji technicznej (dowod rejestracyjny, jego aktualnos¢ i czytelnose),

4. zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione,

5. zapewnienie bezpiecznej jazdy pasazerom oraz przestrzeganie przepisOw ustawy - Prawo
o ruchu drogowym,

6. pobieranie, wypetnianie, rozliczanie i zdawanie kart drogowych,



7. przestrzeganie zasad BHP i p. poz. w czasie jazdy i obstugi pojazdu.

§ 35.
Do zakresu pracy stanowiska pomocniczego naleza:

POMOC ADMINISTRACYJNA:

1. udziat w dziataniach zwigzanych z przebiegiem robdt na drogach, utrzymaniem nawierzchni
drog, chodnikéw i obiektéw inzynierskich,

2. udziat w dziataniach zwigzanych z przekazywaniem i odbiorem placéw drogowych zwigzanych
z zajeciem pasa drogowego drog gminnych i wewnetrznych,

3. udzial w dzialaniach zwigzanych z utrzymaniem, zmiang i1 uzupelnianiem oznakowania
drogowego drog gminnych,

4. udziatl w dzialaniach zwigzanych z remontami biezagcymi drog gminnych 1 §ciezek rowerowych,
udzial w dziataniach zwigzanych z prowadzeniem kontroli stanu drog oraz Sciezek rowerowych,
udzial w dziataniach zwigzanych z utrzymaniem zieleni przy drogach oraz przy Urzedzie
Gminy,

7. udziat w dziataniach zwigzanych z zimowym utrzymaniem dréog gminnych, chodnikoéw

oraz placu przy Urzedzie Gminy,

8. udzial w dzialaniach zwigzanych z dokonywaniem pomiaréw ruchu drogowego,
9. udziat w dziataniach zwigzanych z nasadzeniami drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni
w pasie drogowym,
10. udzial w dzialaniach zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikoéw obstugi w niezbedne materiaty,

11. udzial w dziataniach zwigzanych z prowadzeniem spraw zwigzanych z pracami remontowymi
w budynku Urzedu Gminy,

12. udzial w dziataniach zwigzanych z dokonywaniem przegladow okresowych windy i klimatyzacji
w Urzedzie Gminy,

13. wspotpraca nad pracownikami obstugi zatrudnionymi w Urzedzie Gminy,
14. pomoc administracyjna i biurowa w referacie zwigzanym z obstugg sieci drogowe;.

Rozdzial 4
TRYB PRACY URZEDU

§ 36.
1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30 — 15:30.

2. Obsluga interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow:

- w poniedziatek od godz. 8:00 — 16:00 oraz wtorek — pigtek w godzinach pracy Urzedu,
tj.: 7:30 — 15:30.

4. W przypadku nieobecnosci Wojta Gminy interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje
wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik Urzedu Gminy.



Rozdzial 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§37.
1.Do osobistej aprobaty Wojta Gminy zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
a) wydawanie zarzadzen, obwieszczen i ogloszen,
b) projekty uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,
¢) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
d) odpowiedzi na skargi, petycje 1 wnioski obywateli,
e) korespondencj¢ do parlamentarzystow, wtadz panstwowych 1 samorzagdowych,
f) sprawy wynikajace ze stanowiska Wojta Gminy jako Szefa Obrony Cywilnej,
g) sktadanie oswiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem gminnym,
h) sprawy umow 1 dokumentoéw przetargowych,
1) udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien,
J) skladanie o$wiadczen woli w charakterze pracodawcy w sprawach: zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, nagradzania i1 karania pracownikow Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

k) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych.

§ 38.

1.W przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien i1 pelnomocnictw,

korespondencj¢ podpisuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub Kierownik / Zast¢pca referatu.

2. Korespondencj¢ dotyczaca pozostatego zakresu dziatania podpisuja kierownicy / zastepcy
kierownikow Referatow.

3. Dokumenty na mocy ktorych powstajag zobowigzania pieni¢zne podpisuje réwniez Skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona.

§ 39.
Pisma, decyzje 1 wszelkie inne dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta lub
Sekretarza powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii przez Kierownika Referatu / zastepcg oraz
pracownika merytorycznego, ktory przygotowal dokument.

§ 40.

1.Korespodencja obejmuje catos¢ wptywow do Urzedu.

2. Korespondencja przejrzana i zadekretowana przez Wojta lub Zastgpce Wojta lub Sekretarza
podlega przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym referatom lub pracownikom.
3. Szczegbdtowy instrukcje obiegu korespondencji okresli odrebne zarzadzenie.



Rozdzial 6
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 41.
1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego Regulaminu s3:
a) projekty uchwat Rady Gminy,
b) projekty zarzadzen decyzji i dyspozycji Wojta,

¢) projekty umow zawieranych przez Gming.

§ 42.
1. Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetencji.

2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:
- tytul,

- podstawe prawna,

- sentencje.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie celowosci 1 potrzebe wydania danego
aktu, jego podstawe prawng 1 ewentualne skutki finansowe.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez kierownika / zastepce kierownika
referatu oraz radcg prawnego / adwokata.

5. Zaopiniowany w ten sposob projekt uchwatly przedstawia si¢ do akceptacji Wojtowi, po czym
przedktadany jest Przewodniczacemu Rady Gminy, a nast¢pnie wtasciwym Komisjom Rady Gminy,
celem uzyskania opinii.

§ 43.
Redagowanie uchwat 1 zarzadzen winno odbywac si¢ przy zastosowaniu przepisow rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad techniki prawodawcze;.

Rozdzial 7

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 44.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w Urzedzie zgodnie z wlasciwoscia miejscowa
i rzeczowa w terminach okreslonych zgodnie z ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego
oraz w ustawach szczeg6lnych.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych przez merytorycznych pracownikow.

§ 45.
1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zalatwiania interesantdw na jednym stanowisku pracy
zatatwiajac wszelkie formalnos$ci z innymi stanowiskami, celem ostatecznego terminowego
zatatwiania wniesionej sprawy.



§ 46.
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla KPA, instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz przepisy szczegdtowe.

§ 47.
Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:
1. udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwieniu danej sprawy,
2. rozstrzygania sprawy - w miar¢ mozliwo$ci - niezwlocznie lub okresleniu terminu zatatwienia
sprawy,
3. informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych.

§ 48.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
1 za posrednictwem srodkow komunikacji elektroniczne;.

Rozdzial 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49.
W przypadkach szczegélnych zagrozen w Gminie, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu okresla
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Strawczynie na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 50.

Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wiasciwej organizacji pracy Urzedu
Kierownicy / Zastgpcy Kierownikoéw Referatoéw, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy:

1) dostosujg w terminie jednego miesigca od dnia wejscia w zycie Regulaminu zakresy czynnosci
dla podleglych pracownikéw, okreslajace w szczegolnosci:

a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji,
b) podlegtos¢ stuzbowa pracownika,

¢) zakres odpowiedzialno$ci pracownika,

d) zastepstwo w przypadku nieobecnosci pracownika,

2) zapewnig warunki wdrozenia 1 przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu
w kierowanych przez nich Referatach,

3) zglosza Sekretarzowi Gminy wszelkie wystgpujace zmiany dotyczace zakresu dziatania
podlegtego Referatu w celu przygotowania aktualizacji Regulaminu.

§ 51.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o samorzadzie gminnym i wlasciwe przepisy.
2. Do zmiany niniejszego regulaminu stosuje si¢ przepisy dotyczace jego nadania.

WOJT GMINY
/-/ Karol Picheta
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STRAWCZYN

Z-ca Kier. USC JEDNOSTKI

ORGANIZACYJNE

WOJT GMINY
|

ZASTEPCA WOJTA

Skarbnik Gminy - Kierownik
Referatu Finanséw

Z-ca Skarbnika Gminy

ds. ksiegowosci budzetowej
(wieloosobowe stanowisko)

ds. ksiegowosci
budzetowej (ptace)

ds. ksiegowosci, podatkow
i optat

ds. ksiegowosci oswiaty
(wieloosobowe stanowisko)
ds. wymiaru podatkow
i optat
ds. ksiegowosci
i rozliczania optat
za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
ds. ksiegowosci budzetowej
(wydatki)
(wieloosobowe stanowisko)

ds. ksiegowosci, obstugi
i rozliczania podatku VAT

Kierownik Referatu Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

Sekretarz Gminy

Z-ca Kierownika Referatu Infrastruktury, Rozwoju i Planowania

Kierownik Referatu Oswiaty

Kierownik Referatu
Organizacyjno - Administracyjnego

ds. drog ,
ds. oswiaty
. . . (wieloosobowe stanowisko)
ds. inwestycji i geodezji
. - . kierowca autobusu
ds. gospodarki przestrzennej i transportu publicznego (wieloosobowe stanowisko)
ds. zaméwien publicznych i dziatalnosci gospodarczej kierowca samochodu
osobowego
ds. ochrony srodowiska
ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych
ds. gospodarki odpadami komunalnymi
ds. gospodarki nieruchomosciami
pomoc administracyjna
robotnik (wieloosobowe stanowisko)
WOJT GMINY STRAWCZYN

/-/ KAROL PICHETA

ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych

ds. organizacyjno
- kancelaryjnych

ds. obstugi Rady Gminy

ds. kadr i bezrobocia

ds. informatyki

ds. obronnych
i zarzadzania
kryzysowego

sprzataczka
(wieloosobowe
stanowisko)




