Zarzadzenie nr 11/2014
Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 05 maja 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w tece Opatowskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2013r, poz.594, poz. 645, poz. 1318, Dz. U. 2014 r. poz. 379) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w tece Opatowskiej w brzmieniu zatgcznika
do niniejszego zarzadzenia:

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 18 Wéjta Gminy teka Opatowska z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w tece Opatowskie]

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w tece Opatowskiej , zwany dalej Regulaminem, okreéla:

i

2.
3.
4.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w tece Opatowskiej, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych referatéw, stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3

I

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmineg teka Opatowska,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy teka Opatowska,

Wojcie, Zastgpcy Wdjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy teka Opatowska, Zastepce Woijta Gminy teka
Opatowska, Sekretarza Gminy tgka Opatowska, Skarbnika Gminy teka Opatowska oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w tece Opatowskiej.

§3
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy .
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest teka Opatowska .

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach poniedziatek-piatek od 7.30 do 15.30.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, éwieta i dni powszednie wolne od

pracy

Rozdziat II.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w
strukturze Gminy. Do zakresu dziatania Urzedu naleizy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie :

1.
2.
3s

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,



5.

zadar publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy jednostkami samorzadu

terytorialnego
§6

Do zadarh Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji. W szczeg6inosci do zadar Urzedu nalezy:

1.

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoéci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri - czynnoéci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania
skarg i wnioskdw.

przygotowanie projektu uchwaty budzetowe]j, wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych
aktow organdw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawniert wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzer jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnieri stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Iil.

ORGANIZACIA URZEDU

§7
W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

Referat Organizacyjny (OR)

Referat Finansowy (Fl)

Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (BGK)
Referat Spraw Obywatelskich (SO)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Referat Zamdwien Publicznych, Zarzgdzania Projektami i Promocji Gminy (ZPPG)
Biuro Ochrony Informacji (OIN)

Stanowisko ds. windykacji zalegtosci (WZ)

Na czele referatow stojg kierownicy.

§8

W sktad urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.



2.
3.

Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wajt.
Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1.

NS i RS

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotfecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadari pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania,

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadari Urzedu dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Gminie

i Paistwu.
§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwier publicznych.,
§14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnoéci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



Urzedem kieruje W6jt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajgcy
optymalng realizacje zadar Referatéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczeg6lnych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi i opracowujg im zakres czynnosci
Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikéw Referatow okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§15

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadar Urzedu przez poszczegdine Referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreéla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§16
Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.
Referaty sa zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Rozdziat V

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§17

1. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:

1)
2)

instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin,
jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Pracownicy prowadzq teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zakres dziatania stanowiska pracy,

wykaz i zbi6r przepiséw obowigzujacych na danym stanowisku,

wykazy teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (numery teczek, ich
tytuty oraz kategorie archiwalne zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt),

wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy,

zbiér oraz wykaz drukdw, wzordw pism, decyzji itp. Stosowanych na danym stanowisku
pracy,

kalendarz czynno$ci powtarzalnych na danym stanowisku pracy,

wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,

wykaz podstawowego wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy,

ewentualne upowaznienie wéjta do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania decyzji w
jego imieniu.



Rozdziat VI
ZAKRESY ZADAN WOITA, ZASTEPCY WOITA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1.
2.
3:

10.
11
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komarki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdtdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegéInymi komdrkami organizacyjnymi w szczegélnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

przyjmowanie ustnych oswiadczenr woli i potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu

udzielanie upowaznieri dla pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

wydawanie upowaznien dla kierownikéw celem reprezentowania Gminy w imieniu Wéjta
przyjmowanie oswiadczeri o stanie majgtkowym od zastepcy wdjta, sekretarza, skarbnika,
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

ustalanie regulaminu pracy urzedu, wynagradzania pracownikéw oraz wewnetrznych
przepisow porzadkowych majacych wptyw na sprawne funkcjonowanie urzedu

powierzanie obowigzkdw w zakresie gospodarki finansowej

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy.

§19
Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Woijta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéjta.

Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§20

Do zadar Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegéInoéci:

1.
2
3,

kierowanie Referatem Organizacyjnym,
opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,



10.

11.
12.

13.
14,
15,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy oraz dla pracownikéw Biura
Ochrony Informacji

nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

§21

Do zadann Skarbnika nalezy:

1.
2.
3.

© o N WY

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, dokonywanie jego analiz i biezace
informowanie Wdjta o jego realizacji,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych

opracowywanie projektu budzetu i przedktadanie go Woéjtowi,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

organizowanie, przyjmowanie, obieg i kontrolowanie dokumentacji finansowej,
kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz zadani wynikajacych
z polecen lub upowazniet Wéjta.

Rozdziat VIl

PODZIAt ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
| SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§22

Do zadan Referatéw naleiy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:

1.

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspofdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,



e

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

wspdtdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego

pracownikow danego Referatu,

6. przechowywanie akt,

7. stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9. prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podar kierowanych przez obywateli
do innych organdw,

10. usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéijta.

12. systematyczne przekazywanie dokumentacji do archiwum zakltadowego zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie

w

§23

W skiad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
e Kierownik Referatu (Sekretarz Gminy)
e Podinspektor ds. organizacyjno — kancelaryjnych
e Inspektor ds. informatyki
e Sprzataczka
e Pracownik obstugi sali sportowej

§24

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji, oraz rejestru rachunkéw i faktur

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

3) przygotowywanie pomieszczer i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wadjta, Zastepce Wajta i Sekretarza,

4) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

5) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) prowadzenie rejestru upowaznier, petnomocnictw

2. W zakresie obstugi kancelaryjno - technicznej urzedu
1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,
2) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych
3) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

3. W zakresie spraw obstugi informatycznej urzedu

1) zapewnienie bezpieczeristwa przechowywanych danych

2) dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego

3) tworzenie i przechowywanie kopii baz danych

4) prowadzenie ewidencji stosowanych w Urzedzie Gminy programéw i systemdw
komputerowych.

5) przechowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej komputeréw, ich oprogramowania
oraz stosowanych licencji.



o u

13.
14.
15.

16.
17.
18.

6) nadzor legalnosci stosowanego oprogramowania i wiasciwego zabezpieczenia danych
oraz terminowe dokonywanie aktualizacji licencji oprogramowania.

7) przeprowadzanie zamowie na zakup sprzetu i oprogramowania informatycznego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

8) prowadzenie obstugi informatycznej wyboréw, referendéw oraz spisow

9) redagowanie strony internetowej oraz BIP teka Opatowska Gminy teka Opatowska.

10) instruktaz, szkolenie i pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji systemoéw
informatycznych i urzgdzen komputerowych.

11) wykonywanie zadania administratora bezpieczenstwa informacji

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wdjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych
referatow.

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu, pomieszczen
i inwentarza biurowego,

ewidencja czasu pracy pracownikdw,

sprawy zwigzane z ochrong zdrowia,

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami

. prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych
. prowadzenie rejestru instytucji kultury
. zapewnienie obstugi BHP Urzedu celem realizacji zadan wynikajgcych z obowigzujgcych

w tym zakresie przepisow

prowadzenie archiwum zaktadowego

nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkari Rady, jej komisji i Wajta

obstuga Sali sportowej w tece Opatowskiej

nadzor nad salg widowiskowa w Urzedzie Gminy

nadzor nad dowozem dzieci niepetnosprawnych do szkét

§25

W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik Referatu (Skarbnik Gminy)
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j
Inspektor ds. podatkéw i optat

Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j
Inspektor ds. ksiegowosci

§ 26

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1.

s LA R

przygotowywania materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

udzielanie pomocy Wajtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowe] i kasowej Urzedu,

uruchamianie érodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,



15.
16.
17.

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

. dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,

. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

. dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

. prowadzenie ksigg inwentarzowych

. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku

rolnego i lesnego oraz innych podatkdw i opfat pozostajacych w zakresie wiaéciwoéci Gminy ,

a w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkdw i optat

7) przygotowywanie sprawozdar dotyczacych podatkéw i optat.

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg przedsiebiorcow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych

ewidencja naleznosci z tytutu uméw cywilno-prawnych (woda, ka nalizacja sanitarna).

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji w/w naleznoéci

§27

W skiad Referatu Gospodarki Gruntami, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony srodowiska
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

e o o e @ o o

Kierownik Referatu

Podinspektor ds. ochrony srodowiska

Inspektor ds. Gospodarki Gruntami

Inspektor ds. komunalnych

Pracownik gospodarczy

Konserwator wodociggdéw

Kontroler eksploatacji, konserwator oczyszczalni éciekéw
Konserwator i pracownik gospodarczy

Pracownik gospodarczy

Palacz, konserwator

§28

Do zadarn Referatu Gospodarki Gruntami, Budownictwa Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci
a w szczegolnosci zwigzanych z:

1. gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi

w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaty



O WL

10.

11.

12.

13.

zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegblne, ustalaniem ich wartosci, cen i opfat za

korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadar Gminy,

komunalizacja gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach obowigzujacego prawa,

wyposazaniem gruntdw w urzadzenia komunalne wspdlnie z Referatem Zamoéwien

Publicznych, Zarzgdzania Projektami i Promocji Gminy

sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, ktére obejmuja w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy

2) koordynacja i obstuga dziatart zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyrysow, zadwiadczen,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) ustalanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drdég, ich budowa, modernizacja i ochrona we wspotpracy
z Referatem Zamdwien Publicznych, Zarzadzania Projektami i Promocji Gminy,

3) zarzadzanie, utrzymywanie i zabezpieczanie drdg i obiektéw mostowych,

4) okreélanie szczegolnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasdw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

5) wspotpraca z innymi zarzagdcami drég publicznych,

6) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

7) zarzadzanie i utrzymanie przystankéw komunikacyjnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem,

1) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia oraz rejestru wydanych decyzji,

2) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

3) sprawy dotyczgce towiectwa,

4) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

5) kleski zywiotowe,

6) opiniowanie inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

ochrony przyrody

1) zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw,

2) ochrony $rodowiska przed odpadami,

3) dotyczace form ochrony przyrody,

4) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

1) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne

2) wylgczania gruntéw z produkcji,

3) rolniczego wykorzystania gruntéw,
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14.
15.
16.
17,

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

nasiennictwa,
prawa wodnego,
ochrony powietrza atmosferycznego.
sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegéInoéci dotyczace:
1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
2) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
W razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zwolnionych z zaktadéw karnych,
3) zarzadu nieruchomosciami wspéinymi,
4) przejmowania zakfadowych budynkéw mieszkalnych, stawek czynszéw i optat za lokale
i nieruchomosci budynkowe,
5) organizacja i nadzorowanie remontéw w komunalnych budynkach mieszkalnych przy
wspétpracy z Referatem Zamowien Publicznych, Zarzadzania Projektami i promocji Gminy
tworzenia i utrzymywania terendéw zielonych,
zapewnienie funkcjonowania wodociggéw wiejskich i nadzér nad ich eksploatacja,
zadania wynikajgce z ustawy o ochronie zwierzat dotyczace:
1) wydawanie zezwoleri na utrzymanie pséw ras uznawanych za agresywne,
2) dziatania na rzecz opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnosci
zwierzat,
sporzgdzanie bazy aktualnych odbiorcéw wody i éciekdw
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomogciami (w tym podziat,
scalanie nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami
Skarbu Parstwa, ustalanie opfat adiacenckich),
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne (w tym
rozgraniczenie nieruchomosci),
prowadzanie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad za bytkami,
zadania wynikajgce z ustawy o odpadach
zadania wynikajace z ustawy o zakazie stosowania wyrob6w azbestowych
zadania wynikajace z ustawy prawo geologiczne i gérnicze
zadania wynikajace z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczegdlnosci:
1) opracowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,
2) rozliczanie ustug usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
3)wydawanie zezwoleri dotyczacych oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,
4) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,
5) wydawanie zaswiadczeri o wpisie do ww. rejestru.
6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoici ze stanem
prawnymi rzeczywistym deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
7) Wystawianie faktur za pobér wody i odprowadzanie éciekéw
sprawy zwigzane z funkcjonowaniem oczyszczalni sciekéw tj. w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem znajdujacym sie w obrebie oczyszczalni Sciekow,
2) kontrola i nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni éciekéw i sieci kanalizacyjnej,
zagospodarowanie odpadéw powstatych w wyniku pracy oczyszczalni,
zadania wynikajgce z ustawy o zaopatrzeniu w wode i odprowadzania ciekéw oraz sprawy
zwigzane z funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody, sieci wodociggowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym,
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§29

W sktad Referatu ds. obywatelskich wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Inspektor ds. wojskowych i OC

§30

Do zadahd Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuriczych, a w szczegélnosci dotyczacych:

1.

U1 s e

10.
11.
12.
13.

rejestracji urodzen, matzerstw oraz zgonow i innych zdarzerh majgcych wptyw na stan cywilny
0sob,

sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowania oéwiadczeri o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oéwiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznoéci zawarcia matzenstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem mafzeristwa konkordatowego

udzielanie zwiazkéw matzeriskich i sporzadzanie aktu matzenstwa zawartego przed
kierownikiem USC

zatatwianie spraw dotyczacych zmiany imienia i nazwiska

prostowanie oczywistych btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego

uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego

wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica

wykonywanie innych spraw, ktére normuje ustawa prawo o aktach stanu cywilnego

§31

Do zadar Referatu Spraw Obywatelskich nalezg réwniei sprawy dotyczace:

1.

O U RwN

ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow

zgromadzen,

zbiérek publicznych,

imprez masowych

wykonywanie innych spraw, ktére normuje ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych

prowadzenie spraw wojskowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

tworzenia formacji obrony cywilnej,

prowadzenie magazynu OC,

. naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

. $wiadczen na rzecz obrony,

. realizacja zadan z zakresu ochrony p. poz

. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

12



14,

15.
16.

17.
18.
19;

20.

21.

3) przekazywanie - za poérednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkan.

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisii,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytari i interpelacji sktadanych przez radnych,

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny

prowadzenie spraw z zakresu akgcji kurierskiej

prowadzenie postepowart administracyjnych w sprawie $wiadczei na rzecz obrony

w szczegolnosci:

1) opracowanie planéw $wiadczeri osobistych przewidzianych do realizacji w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy

2) Opracowanie plandw $wiadczeri rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie Gminy

3) doreczanie kart powotari do odbycia ¢wiczeri wojskowych w trybie natychmiastowego
wstawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenie mobilizacji
i w czasie wojny

4) opracowanie planéw rozplakatowania obwieszczeri w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny

realizacja wytycznych Wojewody Wielkopolskiego w zakresie szkolenia obronnego

realizacja zadan w ramach statego dyzuru

realizacja przedsigwzie¢ w ramach przystosowania systemu kierowania bezpieczeristwem

narodowym

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczegélnosci:

1) opracowanie planu reagowania kryzysowego Gminy,

2) catodobowe alarmowanie czfonkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
a w sytuacjach kryzysowych peinienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, w tym statego dyzuru
wynikajacego
z odrebnych przepisow,

3) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring érodowiska,

4) wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

5) dokumentowanie dziatari podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego,

6) udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

Wspotpraca i prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym m. in.:

1) wspotpraca z Komenda Powiatowg Paristwowej Strazy Pozarnej w Kepnie, jednostkami
OSP oraz Komendantem Gminnym OSP w zakresie ochrony p-poz na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wspétdziatania i nadzoru nad jednostkami OSP,

3) wydawanie kart drogowych oraz prowadzenie ewidencji i rozliczania materiatéw pednych
dla jednostek OSP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjami i badaniami kierowcéw OSP oraz
strazakow ochotnikéw biorgcych udziat w akcjach ratowniczo-gaéniczych.
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§32

Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, Zarzadzania Projektami i promocji Gminy nalezy:
1. Prowadzenie cafoksztattu spraw wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

organizowanie przetargdw przekraczajgcych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 EURO

prowadzenia postepowania o zamdwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym,

a w szczegolnosci:

a) wnioskowanie do Wodjta Gminy o powotanie komisji przetargowej, w celu
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) udziat w pracach komisji przetargowych,

c) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym - zgodnosci z wymaganiami
ustawowymi oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

d) przekazywanie do publikacji ogtoszeri w sprawach zaméwieri publicznych,

e) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zaméwieri Publicznych,

f) kompletowanie, powielanie i wydawanie oferentom materiatow przetargowych

g) prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie dokumentdw w ramach toczacego sig
postepowania,

h) prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami,

i) udzielanie wyjasnieri odnosnie zapytan do SIWZ w uzgodnieniu z komorka
merytorycznag,

j) wspdtpraca z Referatem Finansowym odnosnie informacji o wysokosci wadium, jego
zwrocie, opfat za materiaty przetargowe oraz wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

k) koordynacja pracy i obstuga komisji przetargowej ds. zaméwien publicznych pod
wzgledem technicznym,

I) przedstawianie Wéjtowi opinii komisji przetargowych o ztozonych ofertach,

prowadzenie rejestru przetargow,

prowadzenie rejestru umdéw zawartych zgodnie z ustawg prawo zamoéwier publicznych

oraz regulaminem zamoéwien Urzedu Gminy,

przygotowanie regulaminu powolywania i pracy komisji przetargowej oraz dokonywanie

jego aktualizaciji,

prowadzenie spraw z zakresu protestow i odwotan.

Organizowanie i przeprowadzanie zaméwien i konkurséw dotyczacych dostaw, ustug i

robét , ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000

EURO w zakresie wskazanym przez Wéjta Gminy.

Tworzenie i monitoring Wieloletniego Planu Inwestycyjnego i strategii rozwoju Gminy

Pomoc i konsultacje pozostatym referatom i jednostkom organizacyjnym Gminy

w zakresie przepiséw prawa zamowien publicznych w tym w zakresie przeprowadzania

procedury przetargowej.

10) Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji gminnych, a w szczeg6lnosci :

a) uzgadnianie warunkéw i moiliwosci technicznych planowanych inwestycji przed
zleceniem dokumentacji projektowej,

b) uzyskanie opinii i uzgodnien planowanych inwestycji przed zleceniem dokumentacji
projektowej,

c) prowadzenie inwestycji gminnych z zakresie infrastruktury komunalnej,

d) prowadzenie odbioréow inwestycji i sporzadzanie protokotow odbioru i rozliczenia
inwestycji,
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e) przekazanie inwestycji po uprzednio dokonanych odbiorach oraz uzyskaniu
pozwolenia na uzytkowanie (jezeli jest wymagane) do odpowiedniego referatu
w celu prawidtowe]j eksploatacji

11) Inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ i projektdw dla
instytucji samorzadowych i organizacji pozarzadowych finansowanych ze ¢rodkéw
zewnetrznych.

12) Pozyskiwanie i uruchamianie $rodkéw unijnych w ramach funduszy pomocowych
i innych dostepnych Zrédet oraz ich rozliczanie i sporzadzanie wnioskéw o ptatnogé.

13) Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat istniejacych i powstajacych
programdw wspierajgcych dziatania jednostek administrowanych przez Gmine.

14) Wspétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i firmami posredniczacymi w zakresie
przygotowania projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw zewnetrznych.

15) Systematyczne archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

16) Prowadzenie procedury w przypadku skorzystania ze érodkéw odwotawczych przez
wykonawce lub organizacje pracodawcéw i przedsiebiorcow, zrzeszajacg dostawcow lub
wykonawcéw, wpisang na liste Prezesa UZP

17) Udostepnianie na pisemny wniosek do wgladu zgodnie ustawg - Prawo zamowien
publicznych ofert skfadanych w postgpowaniu o zamdwienie publiczne, ktére s3 jawne
i podlegaja udostepnieniu od chwili ich otwarcia.

18) Udostgpnianie do wgladu protokotdw, oswiadczen, opinii biegtych, wyjaénien oraz innych
zatacznikow do protokotu postgpowania o zamdwienie publiczne, ktére s jawne
i podlegaja udostgpnieniu na podstawie ustawy - Prawo zaméwier publicznych.

19) Udostepnianie do wgladu uméw o zamdwienie publiczne na zasadach okreslonych w
przepisach o dostgpie do informacji publicznej w my$l przepiséw ustawy - Prawo
zamodwien publicznych.

20) Opracowywanie danych do umieszczenia w BIP, ich edycja i publikacja

Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy w szczegdlnosci:

1) tworzenie koncepcji catoSciowej promocji (strategii promocji Gminy),

2) zbieranie wszelkich istotnych informacji z zakresu dziatars Gminy,

3) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami, stowarzyszeniami oraz
innymi podmiotami w zakresie opracowania programéw na rzecz strategii rozwoju i
promocji Gminy, sofectw,

4) utrzymanie biezacych kontaktdw z przedstawicielami érodkéw masowego przekazu

5) opracowanie i systematyczne przekazywanie informacji o gminie w lokalnej prasie , na
stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, m. in. o osiagnieciach
gospodarczych, kulturalno-oswiatowych, sportowych i turystycznych Gminy;

6) redagowanie we wsp6tpracy z referatami, jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
dziatajagcymi na terenie gminy prasy samorzgdowej ,Biuletyn Gminy teka Opatowska”
i innych materiatéw promocyjnych o gminie oraz zorganizowanie ich kolportazu,

7) propagowanie waloréw turystycznych gminy,

8) propagowanie gminy na targach, wystawach i innych imprezach promocyjnych,

9) gromadzenie materiatéw (np. wycinkéw prasowych, materiatéw multimedialnych)
dotyczacych gminy i dziatalnosci urzedu,

10) opracowywanie wnioskdw dotyczacych pozyskiwania érodkéw pienigznych ze irédet
krajowych i zagranicznych na cele zwigzane z promocjg Gminy,

11) przygotowywanie tekstéw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatéw
i artykutéw promujacych gmine i jej dziatania,

12) Wspéipraca z organizacjami pozarzagdowymi w szczegdlnoéci poprzez:

15



a) przygotowywanie projektéw regulacji prawnych w  zakresie wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi (np. roczne lub wieloletnie programy wspdipracy
Z organizacjami pozarzadowymi),

b) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow ofert na wspieranie i powierzanie
realizacji zadan publicznych,

c) przyjmowanie ofert, organizowanie i obstuga prac Komisji Konkursowej oraz
kierowanie ofert do oceny merytorycznej,

d) nadzér i kontrola porozumieri zawartych pomiedzy Gming a organizacjami
pozarzadowymi  (kontrola realizacji i rozliczania  projektéw  opisanych
w porozumieniach),

e) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu wspétpracy za rok poprzedni,

f) przygotowywanie spotkar informacyjnych dla organizacji pozarzgdowych,

g) inicjowanie lub wspdtorganizowanie szkoleri dotyczacych miedzy innymi podnoszenia
jakosci pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadari publicznych, pozyskiwania
$rodkdw z funduszy Unii Europejskiej,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi w szczegdInosci:

a) organizowanie wspdtpracy z gminami partnerskimi i gromadzenie dokumentacji z ich
przebiegu,

b) organizowanie wymiany kulturalnej,

c) organizacja wyjazddw zagranicznych, delegacji oraz wizyt gosci zagranicznych.

14) Opracowywanie i tworzenie Planow Odnowy Wsi.

15) Pozyskiwanie i uruchamianie $rodkdéw unijnych w ramach funduszy pomocowych
i innych dostepnych Zrodet.

16) Organizacja i koordynacja dziatari zwigzanych z funkcjonowaniem i utrzymaniem Sali
Sportowe]j w tece Opatowskiej oraz kompleksu boisk ,Orlik 2012” w Siemianicach, w tym
réwniez:

a) wdrozenie i realizacja Projektu ,, Animator — moje boisko — ORLIK 2012”,

b) dbatos$¢ o nawierzchnie boiska Orlik

c) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT za korzystanie z Sali Sportowej oraz sktadanie
do dnia 15 kazdego miesigca za poprzedni miesigc do Referatu Finansowego kopii
ewidencji miesiecznej za poprzedni miesigc,

d) wystawianie i podpisywanie faktur za korzystanie ze Sali Sportowej oraz
przekazywanie do dnia 15 kaidego miesigca za miesiagc poprzedni kopii
wystawionych faktur.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng, wypoczynkiem i rekreacjg

18) prowadzenie zadar zwigzanych z realizacjg zadar z zakresu ochrony ddbr kultury m.in.
opieka nad pomnikami i miejscami pamigci,

19) organizowanie imprez masowych, obchodéw rocznic zwigzanych z walkami
o niepodlegtosé, ofiarami wojny oraz okresu powojennego,

20) organizacja $wigt i innych uroczystosci, imprez artystycznych i rozrywkowych,

21) organizowanie wystaw, pokazéw i imprez,

22) prowadzenie zadari zwigzanych z rozwojem turystyki i wypoczynku na terenie gminy
m.in. organizacja informacji turystycznej, koordynacja prac nad wytyczeniem szlakéw
turystycznych i ich oznakowanie, prowadzenie ewidencji bazy sportowo-rekreacyjnej i
noclegowej na terenie gminy,

19) wspotpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzgdami, zwigzkami,
organizacjami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi,

20) Inicjowanie dziatari majgcych na celu aktywizacje spofecznosci lokalnej m. in. poprzez
wspotprace z lokalnymi stowarzyszeniami, organizacjami pozarzgdowymi, podejmowanie
dziatarh zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otaczanie opiekg amatorskiego
ruchu artystycznego.
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21) wspotpraca ze szkotami z terenu Gminy teka Opatowska w zakresie podejmowanych
dziatari sportowych, uroczystosci upamigtniajgcych obchody rocznic narodowych itp.

22) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

23) systematyczne archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

§33

Do zadan biura ds. Ochrony Informacji naleia:

1.
2.

ol

Obstuga stanowiska ds. ewidencjonowania informacji niejawnych

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie $rodkéw bezpieczeristwa
fizycznego

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegélnoéci szacowanie
ryzyka

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow
opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaciji niejawnych

prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy posiadajacych uprawnienia
dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

§34

Do zadar Stanowiska ds. windykacji zalegtosci (WZ) nalezy:

1.

0D uk

10.

11.

12.

Systematyczna kontrola terminowosci sptat naleznosci oraz podejmowanie skutecznych
dziatari w celu wyegzekwowania naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne, kanalizacje
sanitarng i wode

Wspdtdziatanie ze stanowiskami pracy: Inspektor ds. ksiegowosci i Inspektor ds. komunalnych
w  dziatalnodci kontrolnej  podatnikéw oraz w  opiniowaniu  wnioskéw
o odroczenie i umorzenie nalezno$ci za odpady komunalne, kanalizacje sanitarng i wode
Wystawianie upomnieri oraz tytutéw wykonawczych na naleznoici i opfaty za odpady
komunalne, kanalizacje sanitarng i wode zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Egzekucja zalegtosci z tytutu wystawionych tytutéw egzekucyjnych

Wspdtpraca z innymi organami egzekucyjnymi

Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych

Sporzadzanie wnioskdw o wpis do ksigg wieczystych hipotek przym usowych
Przygotowywanie pozwdw do Sadu o dochodzenie roszczedn z tytutu naleinoéci
przystugujacych Gminie

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem windykacyjnym
Sporzadzanie analiz, informacji, sprawozdawczosci i zestawien zbiorczych w zakresie
prowadzonych spraw

Ewidencja i aktualizacja tytutéw wykonawczych zwigzanych z egzekucja administracyjna

Prowadzenie ewidencji rozdysponowania $rodkéw z ZFSS — pozyczki, Zapomogi, wczasy i inne
dofinansowania ze $rodkéw ZFSS.”
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Rozdziat VIIl.

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE
| ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§35

Przyjmowanie , rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do Wéjta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikdw referatéw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

Wajt dekretuje pisma majgce znamiona skarg i wnioskéw poprzez wpisywanie stow
"wniosek" , "skarga" oraz wyznacza termin ich zatatwienia zgodnie z KPA.

§ 36

Kontrole i koordynacje zadari w zakresie skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzgdu prowadzi
Sekretarz.

Sekretarz przedktada Wojtowi wnioski o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych wobec
pracownikéw winnych nieterminowego lub niewtasciwego zatatwienia skarg i wnioskow.

§37

WGijt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz. od 9.00 do
15.00

Zastepca Wajta, Sekretarz , Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantow w
sprawie skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz. od 8.00 do 14.00 oraz w pozostate dni w
miare swoich mozliwosci czasowych.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2014
Kierownika Urz¢du Gminy - Wéjta Gminy Leka Opatowska

z dnia 05.05.2014r.

SCHEMAT ORGANIZACY]JNY

ZASTEPCA WOITA

SKARBNIK REFERAT
GMINY FINANSOWY

SEKRETARZ REFERAT
ORGANIZACYINY

REFERAT BUDOWNICTWA

GOSP. KOMUNALNE]J |
OCHRONY SRODOWISKA

WéJT s URZAD STANU CYWILNEGO

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH

REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH,
ZARZADZANIA
PROJEKTAMI |

PROMOCJI GMINY

STANOWISKO ds.
WINDYKACJI ZALEGLOSCI

BIURO OCHRONY
INFORMAC!I







ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wajt podpisuje:

1.

s 1 )

10.

11.

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowainienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg
pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Waijta.
decyzje administracyjne i inne pisma w ramach udzielonych upowaznien,

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§4

Kierownicy Referatéw podpisuja:

1.
2.

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§5

Kierownicy Referatow okreélajg rodzaje pism, do podpisywania ktdrych s3 upowaznieni pracownicy
Referatu.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja swoje imie
i nazwisko na koricu tekstu projektu z lewej strony.



ZALACZNIKNR 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§1

Kontrola pracownikdéw i poszczegélnych komdérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1. legalnosci,

2. gospodarnosci,

3. rzetelnosci,

4. celowosci,

5. terminowosci,

6. skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okredlanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng czeé¢ dziatalnodci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezgce - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreélonych czynnodci, w
szczegdlnoséci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umoiliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasénienia i oswiadczenia kontrolowanych.



§5

Kontroli dokonuja:

1. Wéjt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéijta - w
odniesieniu do kierownikow poszczegblnych komadrek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym
stanowisk samodzielnych),

2. kierownicy poszczegdlnych komdérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikéow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty jej
zakoniczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawieraé:
. 1) okreélenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujace]
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnoéci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowod6éw potwierdzajgcych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komdrki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wéjt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe
zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg Wéjt, kierownik kontrolowanej jednostki
i Sekretarz.
W przypadku kontroli gospodarki finansowej réwniez Skarbnik.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajgcqg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takie ,z innych kontroli niz
kompleksowa.







