Zatgcznik Nr |

do Zarzadzenia nr 4/2016
Wajta Gminy Olesnica
zdnia 18.01.2016r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢edu Gminy w Ole$nicy

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Olesnicy zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1. Zadania Urzedu

Zasady kierowania urzedem

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Olesnicy, zakresy dziatania referatow,

komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

. Zasady podpisywania pism wychodzgcych z Urzgdu Gminy w Olesnicy i obieg

korespondencji.

6. Zasady i tryb postgpowania przy opracowaniu projektéw aktow prawnych.

7. Obowiazki Urzgdu Gminy w Olesnicy jako zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa
pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Olesnicy”. Regulamin, o ktorym mowa okresla w drodze zarzadzenia Wojt Gminy
Olesnicy.

8. Postanowienia koncowe.
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§2

Urzgd Gminy w Olesnicy jest jednostka organizacyjng Gminy Olesnica.

§3

Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedziba Urzedu Gminy jest Olesnica ul. Nadstawie 1.
Urzagd Gminy dziata na zasadzie jednostki budzetowe;.

§4

Kierownikiem Urzgdu Gminy jest Wojt Gminy Olesnica, ktory pelni réwnoczesnie funkcje
organu wykonawczego gminy.
Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy.

§5

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Olesnica,
2. Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Olesnica,



Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Olesnica,

Sekretarzu -rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Olesnica.

Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Olesnica.

Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Olesnicy.

Referacie - rozumie si¢ przez to Referat Urzedu Gminy w Olesnicy

Kierowniku Referatu - rozumie si¢ przez to Kierownika Referat Urzedu Gminy w
Olesnicy
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Rozdzial I1
Zadania Urzedu

§ 6

l. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne — okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonania zlecono Gminie na
mocy obowigzujgcych aktéw normatywnych,
3) powierzone — na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) inne — wynikajace z przepisow szczegolnych.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Olesnica,

Regulaminu oraz uchwal i zarzadzen Wojta.

Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

4. Czynnosci  biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin.
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§7

Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne komorki organizacyijne,
samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdzialania.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9

W urzedzie jest prowadzona kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez komorki organizacyjne, jak rowniez
realizacji obowigzkoéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.



Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowig:
1. Kierownictwo Urzedu Gminy w sktad ktorego wehodza:
a) Wojt Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
¢) Sekretarz Gminy,
d) Kierownicy Referatow
Referaty Urzedu oznaczone sg nastepujgcymi symbolami:
a) Urzad Stanu Cywilnego — oznaczony symbolem ,,USC”
b) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — oznaczony symbolem ,,0Sb”
c¢) Referat Finansowy - oznaczony symbolem ,,Fn”
d) Referat Budownictwa Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -
oznaczony symbolem , BKS”
. Samodzielne stanowiska
1. Stanowisko ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii - symbol GKRPA.
2. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady — symbol RG.
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Wojt Gminy, ktory wykonuje :
— uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
—dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,
—kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych,
—w czasie nieobecnosci w pracy Wajta biezacg dziatalnoscia Urzedu kieruje Sekretarz
w ramach posiadanych uprawnien.

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie nastepujgce Referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy.

I. Referaty:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w skiad ktérego wchodza nastepujace

stanowiska:

— Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - Sekretarz Gminy,

— Stanowisko pracy ds. kadr, BHP, ds. ochrony informacji niejawnych pracy ds.
dzialalnosci gospodarczej, zezwolenia alkoholowe, ds. oswiaty, doksztalcania
mlodocianych - symbol OSb.I,

— Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu, archiwum zaktadowe, sprawy zaopatrzenia,
kancelaria tajna, urlopy pracownicze, ewidencja czasu pracy - symbol OShb.II,

—Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, pomocy materialnej dla
ucznidow - symbol OSb.III,

— Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
1 spraw obronnych — symbol OSb.IV

— Stanowisko ds. organizowania planowania kultury, promocji gminy, pozyskiwania
srodkow pomocowych (projekty miekkie) — symbol OSb.V.

— Stanowisko pracy ds. informatyzacji urzedu — symbol OSb.VI.



Referat Finansowy symbol ,,Fn” w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:

—Kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik Gminy,

— Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej plac i rozrachunkéw — symbol Fn. II,

— Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej, wymiaru podatkow i optat, windykacji-
symbol Fn.III.

— Stanowisko pracy ds. rozliczen, windykacji i podatku VAT - symbol Fn.IV.

— Stanowisko prasy ds. obstugi kasowej - symbol Fn.V.

Referat Budownictwa Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

symbol ,BKS” w sktad ktorego wchodzg nastepujgce stanowiska:

— Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowlska,

—Stanowisko pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych, pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych zarowno krajowych jak i zagranicznych - symbol BKS.L

— Stanowisko pracy ds. Planowania, Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa -
symbol BKS.IIL.

— Stanowisko pracy ds. spraw zwigzanych z realizacja funduszu sofeckiego, numeracja
porzadkowa nieruchomosci - symbol BKS.V.

—Zastgpca  Kierownika Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska symbol BKS.II.

— Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, mienia komunalnego i gospodarki gruntami
symbol BKS.IV.

— Stanowiska pracy ds. ochrony zwierzat gospodarskich i transportu zbiorowego - symbol
BKS.VIL.

— Pracownicy stanowiska pomocniczych i obstugi: robotnicy gospodarczy zajmujacy sie
utrzymaniem infrastruktury i zieleni, kierowca traktora i operator koparki, konserwator,
inkasent poboru optat.

II. Samodzielne stanowiska

I. Stanowisko pracy ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii - symbol GKRPA.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady — symbol RG.

Referatami kierujg kierownicy.

Jezeli kierownik referatu nie moze petni¢ obowiazkéw z powodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozcigga sie
na wszystkie czynnosci nalezgce do kierownika referatu.

Pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zakresy czynnosci, ustalone przez kierownikow
referatow, podpisane przez Wojta.

Zakresy czynnosci dla sekretarza, skarbnika gminy, kierownikow referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

Szczegélowe zakresy czynnosci pracownikéw oraz kierownikow referatéw oprocz
wyszczegolnionych zadan powinny okresla¢ rodzaj uprawnien pracownika i zakres
odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.



§ 11

1. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.
2. W szczegolnoscei obstuga prawna obejmuje:

— udzielanie porad prawnych kierownictwu Urzedu oraz kierownikom referatdw,

— wydawanie opinii prawnych na zadanie Wojta lub Sekretarza,

— opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych,

— doradztwo prawne w prowadzonych przez Wojta rokowaniach., ktérych celem jest
zawarcie umowy,

— opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw  dhugoterminowych,
nietypowych lub dotyczacych rozporzadzania mieniem znacznej wartosci,

— wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Wojta przed Sadem
Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym, Wojewodzkim Sadem
Administracyjnym, Sadem  Apelacyjnym, Okrggowym, Rejonowym oraz
w postgpowaniu, w ktorym bierze udzial kontrahent zagraniczny.

3. W przypadku, gdy =zachodza okolicznosci uniemozliwiajace radcy prawnemu
wykonywanie obowiazkow, w szczegélnosei z powodu wytaczenia sie radey prawnego
od wykonywania czynnosci zawodowych, choroby lub urlopu Wejt moze zlecié
wykonanie poszczegolnych czynnosci innemu radcy prawnemu.

§12

Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia ,,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
w Olesnicy”, stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IT1 ’
PODZIAL. ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI

§ 13

Do zadan Wdjta nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadan organu wykonawczego Gminy,

2) reprezentacja Gminy na zewnatrz,

3) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

4) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikow Urzedu do ich wydawania,

6) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez urzad i podlegte jednostki organizacyjne.
- sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespohu

Zarzadzania Kryzysowego;

- koordynowanie zadan w zakresie:
a) przeciwdzialania kleskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,
b) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p/pozarowe;.

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami rady,



8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
Referatem Finansowym.
Urzgdem Stanu Cywilnego.
Radcg Prawnym.
Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.
Stanowiskiem ds. obstugi Rady Gminy.

§ 14

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta, okreslonych w imiennym
upowaznieniu,
2) biezaca kontrola nad dziatalnoscig Urzedu i w tym zakresie:
a) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom referatow bezposrednio podlegajacych Sekretarzowi,
¢) opracowywanie projektow:
zakresow czynnosci Kierownikow Referatéw i pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych, imiennych upowaznien pracownikoéw Urzedu do podejmowania
w imieniu Wdjta decyzji z zakresu administracji publiczne;j,
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
Urzgdu,
4) nadzér nad przygotowaniem materialdéw pod obrady Rady i Komisji Rady oraz nad
realizacja uchwat Rady i wnioskow Komisji,
5) wydawanie  decyzji administracyjnych w  sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

Jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegte komorki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw
szczegolnych.

§ 15

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) pehienie funkcji gtdéwnego ksiegowego budzetu Gminy,

2) pelnienie funkeji glownego ksiegowego jednostki budzetowej Urzad Gminy w Olesnicy,

3) kontrasygnowanie czynnodci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienig¢znych,

4) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

5) upowaznienie innych 0sob do sktadania kontrasygnaty,

6) nadzor nad gospodarka finansowa Gminy, a w szczegdlnosei odpowiedzialno$é za
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majgtku Gminy,

8) opracowywanie i przedktadanie projektu uchwaty budzetowej,



9) nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu Gminy, a w szczegdlnosci w zakresie ustawy
o finansach publicznych, wnioskowanie w sprawie jej zmian,
10) przedkltadanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu
Gminy,
IT) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreslonych —imiennym
upowaznieniem Wojta
12) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finansowym.
13) weryfikowanie budzetu gminy w celu zapewnienia srodkéw finansowych na realizacje
zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 16

Do obowigzkéw Kierownikéw Referatéw nalezy w szczegolnosei:
1) kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw referatu,
w tym nadzor i kontrola nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw,

2) Rozdzielanie korespondencji pomiedzy pracownikéw podlegtego referatu.

3) opracowywanie projektow programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych

przez referat,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w odniesieniu

do zadan realizowanych przez referat,

5) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu Gminy

w odniesieniu do zadan realizowanych przez referat,

6) nadzor nad realizacjg zadan referatu. a w szczegélnosci przestrzeganie dyscypliny

finansow publicznych przy ich wykonywaniu,

7) przygotowywanie projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady,

8) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem

mandatu oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady
i interpelacje (wnioski) radnych,

9) zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

10) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikow

referatu,

11) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow referatu,

12) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i ich realizacja,

13) wspolpraca z innymi referatami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresic prowadzonych spraw, w tym wspolpraca w zakresie przygotowywania
wnioskow i aplikacji do projektow, ktére stanowia podstawe do ubiegania sie o $rodki
finansowe z programoéw i funduszy Europejskich,

14) nadzor nad realizacjg zadan referatu wynikajacych z odpowiednich przepiséw, w tym
dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, dostepu do
informacji publicznej,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wajta.

Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyta organizacje pracy oraz
prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.



Rozdzial IV
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU
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§17

Wajt, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow uczestnicza w sesjach Rady.

. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy oraz pozostali pracownicy Urzedu

uczestnicza w sesjach Rady na polecenie przetozonych.

Referaty prowadzg sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ dla organéw Gminy.
Zakres dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdzial V
niniejszego regulaminu.

§18

. Ustala sig¢ nastepujace godziny pracy Urzedu Gminy w Olesnicy:

od poniedziatku do pigtku od godz. 7% do godz. 15"

. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn

spoznienia Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w

granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy

zobowigzany jest poinformowaé wspdtpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszezeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastgpuje oraz nr pokoju, w
ktorym zatatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac
w razie potrzeby szybka informacje¢ lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez
Radg.

Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych w
Urzedzie.

Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub
Sekretarza albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢.

10. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub

Sekretarza.

1. Przyjmowanie stron w Urzgdzie odbywa sie codziennie, w godzinach pracy Urzedu.
12.Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw okresla odrgbne Zarzadzenie

Wojt Gminy Olesnica w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji w Urzgdzie Gminy w Olesnicy.

§19

. Zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu okreslone sa w

imiennych zakresach czynnosci, z wyjatkiem zadan Wéjta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorych zakres dziatania wynika z postanowien niniejszego regulaminu i Statutu Gminy.

. Zakres czynnosci dla Kierownikow Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy

ustala Wojt na wniosek Sekretarza.



|O'S]

Zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg Kierownicy Referatow.

§ 20

. Pracownicy moga odbywa¢ podroze stuzbowe na podstawie pisemnego polecenia

wyjazdu stuzbowego, podpisanego przez Wajta lub Sekretarza
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza, Skarbnika, podpisuje zgodnie z podzialem
kompetencji Wojt.

§21

. Zgloszenie pracownikow Urzedu na szkolenie wymaga uzyskania pisemnej akceptacii

Wojta lub Sekretarza.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§22

Zadania wspdlne referatow obejmuja w szczegdlnoscei:

L
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Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajgcych z przepisow
prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wojta, rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru.
Opracowywanie propozycji do projektow programu rozwoju Gminy.

Wspolprace migdzy referatami Urzgdu m.in. poprzez systematyczne przekazywanie
informacji istotnych dla prawidtowej realizacji zadan tych referatow.

Opracowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

Przygotowywanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan, opracowywanie zgodnie z
wlasciwoscig rzeczows projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i postulaty.
Wykonywanie zadafn obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajagcych obowigzujagcych uregulowan prawnych i opracowanych plandw:
operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,
Wspdldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w
sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania:

Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzgd oraz organy
nadrzg¢dne,

§ 23

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w
szczegolnosci:

1. Z zakresu spraw ogélnych:



1) opracowywanie projektow uchwal dotyczgcych Statutu Gminy, statutdow sotectw,

zarzadzen Wojta,

2) prowadzenie ewidencji:

a) zwigzkow komunalnych, do ktorych przystgpita Gmina,
b) stowarzyszen, ktorych czlonkiem jest Gmina.

3) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

4) kompletowanie protokotow 1 wystgpien pokontrolnych z kontroli zewngtrznych

prowadzonych w Urzedzie,

5) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz kompletowanie

dokumentacji statutowej tych jednostek,

6) prowadzenie kancelarii ogolnej i nadzor nad obiegiem dokumentow w Urzedzie,

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

8) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie,

9) organizacja zatatwiania skarg, wnioskdw i petyeji,

10) prowadzenie sekretariatu Wojta,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych,

12) organizowanie we wspolpracy z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Olesnicy

prac spotecznie uzytecznych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem S$rodkami funduszu socjalnego, w

szczegolnosei:
a) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z tego funduszu.

14) biezacy monitoring Srodkéw z funduszy UE do pozyskania na zadania realizowane
przez Gmine, przekazywanie informacji z tego zakresu referatom Urzedu i gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz przygotowywanie we wspotpracy z nimi wnioskow i
aplikacji do projektow, ktore stanowig podstawe do ubiegania si¢ o srodki finansowe z
programow 1 funduszy Europejskich — w zakresie tzw. migkkich projektéw
(nieinwestycyjnych).

2. Z zakresu spraw administracyjnych:

. Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzgdu w materialy biurowe oraz srodki czystosci.
. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu.

. Prowadzenie archiwum Urzedu.

. Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu.

5.Dbalos¢ o whasciwg eksploatacje maszyn, urzadzen oraz lokali biurowych.

1
2
3
4

Z zakresu informatyki:

1. Informatyzacja urzedu.

Informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu.

. Gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokojenia potrzeb

Urzgdu w tym zakresie.

Zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.

. Przekazywanie ministrowi wilasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie gtdéwnej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
powiadomienia tego ministra o zmianach w tresci tych informacji.

6. Dokonywanie aktualizacji oraz zmian tresci informacji publicznych udostepnionych na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Olesnica.

L I
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Z zakresu ochrony danych osobowych:

I. Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb.

2. Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw
na bezpieczenstwo przetwarzania.

3. Nadzor nad naprawami i konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktorych zapisane sa dane osobowe.

4. Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych

czgstotliwos¢ ich zmiany zgodnie z instrukcja dotyczaca sposobu zarzadzania systemem

informatycznym w Urzedzie.

Nadzor czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow

komputerowych, czgstosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur

uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji.

6. Nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu.

7. Nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi
na bazach danych osobowych.

8. Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajgcych
dane osobowe generowane przez system informatyczny (zapewnienie dostepu do
niszczarek dokumentow).

9. Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych
osobowych.

10. Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w sposob uniemozliwiajgcy
tym osobom wglad w dane.

11. Podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w
przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych.

12. Analiza sytuacji, okoliczno$ci i przyczyn, ktére doprowadzilty do naruszenia
bezpieczenstwa danych i przedstawienie administratorowi danych wnioskéw odnosnie
wprowadzenia zmian w obowigzujacych instrukcjach.

13. Sledzenie osiggnig¢ w dziedzinie zabezpieczania systemow informatycznych i
wdrazanie takich narzedzi, metod pracy oraz sposobéw zarzadzania systemem
informatycznym, ktore bezpieczenistwo to wzmocnia.

wn

Z zakresu ewidencja dzialalnosci gospodarczej

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej

b) powadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem oplat za te zezwolenia.

Z zakresu ewidencja ludnoSci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencii (karty
osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa),

b) prowadzenie rejestru wyborcow,

¢) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,

d)nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania,

d) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych, przyjmowanie zgloszen

11



meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

e) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowoddéw tozsamosci,

fyjwydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

g)przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

e) przesylanie wlasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat.

t) prowadzenie catosci spraw dotyczacych repatriacji.

¢) prowadzenie calosci spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

Z. zakresu oSwiaty:

1. Tworzenie, likwidowanie i prowadzenie w imieniu organu prowadzgcego przedszkoli,

szkol podstawowych i gimnazjow, w tym:

a) wykonywanie zalecen organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,

b) przygotowanie aktu zatozycielskiego i statutu nowopowstatych szkoét, przedszkoli,
zespotow szkot,

¢) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkol, przedszkoli, zespotéw
szkot,

d) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby GUS i SIO.

Kontrola spetniania obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16 — 18 lat.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

0. Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia

mtodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego.

11. Organizowanie postgpowania egzaminacyjnego nha stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego, w tym dokonywanie analizy formalnej zlozonych
whnioskow.

12. Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

= 0 %~

Z zakresu ochrony zdrowia:

1. Wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia oraz organizacjami i stowarzyszeniami
dzialajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia.

2. Podejmowanie dziatan w zakresie realizacji zadan wiasnych Gminy zwigzanych z

profilaktykg i ochrong zdrowia.

Prowadzenie kancelarii tajne;j.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu i
Prezydenta Rzeczypospolite] Polskiej, organow samorzadowych oraz referendow.

('S

§ 24

Do zakresu dzialania Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. W zakresie inwestycji i rozwoju:

1. Planowanie i uzgadnianie z wlasciwymi referatami merytorycznymi, jednostkami
pomocniczymi oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi zadan inwestycyjnych i
srodkow na ich realizacje obejmujacych budowy, remonty, modernizacje obiektow i
urzgdzen komunalnych.

2. Opracowywanie i uzgadnianie z wlasciwymi referatami merytorycznymi oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi wieloletnich programéw inwestycyjnych.

12
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10.
11.

14.

13-

16.
17

Udzial w przetargach na prace projektowe i realizacje zadan zwigzanych z inwestycjami
gminnymi.

Przygotowywanie zalozen do projektow budowlanych, projektdéw umow, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.

Dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy i zawarcie umowy, przygotowanie
dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem
wejscia w teren.

W fazie realizacji — kontrola przebiegu robét, odbior koncowy, kompletowanie
dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem.

Koordynacja dziatan z inwestorami zastgpczymi, udzial w naradach oraz kontrola
finansowania robét.

Planowanie i1 nadzoér nad prowadzeniem budowy, remontéw, modernizacji i utrzymania
drog w Gminie,

. Zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych oraz prowadzenie ewidencji drog i

obiektéw mostowych.
Przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminnej i lokalnej wiejskiej.
Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drdég gminnych i
lokalnych wiejskich urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowa.
Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego.
Prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem, tworzeniem i
likwidacja targowisk i bazardw.
Biezacy monitoring srodkow z funduszy UE do pozyskania na zadania inwestycyjne
realizowane przez Gming, wspotpraca w tym zakresie z referatami Urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.
Koordynacja opracowywanych projektow i zadan finansowanych ze srodkow z
funduszy UE.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszu Soteckiego.
Prowadzenie ewidencji zabytkow.

2. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wiasnos¢ Gminy, m.in.:
a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gminnym zasobem nieruchomosci, w
szczegodlnosei:
b) prowadzenie spraw komunalizacji mienia, prowadzenie aktualnej ewidencji mienia
komunalnego,
c) przygotowywanie informacji dla Referatu Finansowego o stanie mienia
komunalnego zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,
d) nabywanie na wlasnos¢ Gminy nieruchomosci na cele rozwojowe Gminy, realizacje
inwestycji i inne cele publiczne,
e) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych zasad gospodarowania
mieniem komunalnym,
f) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza 1 uzytkowaniem wieczystym
nieruchomosci,
g) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
h) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne,
1) przygotowywanie umow najmu, dzierzawy i uzyczenia.
Przygotowanie i rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, reprezentowanie interesow Gminy.
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Prowadzenie rejestru osob ubiegajgcych si¢ o przydzial lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznawianiem granic nieruchomosci gminnych.
Opracowywanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem nieruchomoscei.
Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracjg
porzadkowa nieruchomosci.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych rekultywacji gruntdéw gminnych.

3. Z zakresu ochrony §rodowiska:

(@S]

wh

8.

9.

. Przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie kar pieni¢znych za

samowolne usuwanie drzew, naliczanie oplat z tytulu wycinki.

. Przygotowywanie decyzji nakazujacej osobie eksploatujacej instalacje w ramach

zwyklego korzystania ze $rodowiska wykonania czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia ich negatywnego oddzialywania na $rodowisko oraz wstrzymujacej
uzytkowanie instalacji eksploatacji w przypadku nie dostosowania si¢ do wymogow
decyzji.

. Przygotowywanie decyzji nakladajagcych na prowadzacego instalacje obowigzku

prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielkosci emisji oraz decyzji w sprawie
ustalenia wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z
ktérych emisja wymaga pozwolenia.

. Przygotowywanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa

rasy uznawanej za agresywng, cofanie tych decyzji.

. Opracowywanie i realizacja Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami.
. Prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajgcych do odebrania zwierzgcia-

przypadki zngcania si¢ nad zwierzetami.

. Przygotowywanie decyzji w sprawach wyznaczania czgsci nieruchomosci

umozliwiajgcych bezposredni dostgp do wody, celem powszechnego korzystania z tych
wod.

Przygotowywanie decyzji nakazujacych wiascicielom gruntéw przywrdcenie do stanu
poprzedniego stosunkow wodnych lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom.
Przygotowywanie decyzji nakazujgcych posiadaczom odpaddéw usunigcie odpadow z
miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

10. Przygotowywanie zezwolen dla podmiotow gospodarczych prowadzacych dziatalnosé

11
12.

13.

14.
5,

polegajgcg na odbieraniu odpadéw komunalnych statych i ciektych.

Przygotowywanie zezwolen na uprawg maku i konopi widknistych.
Prowadzenie spraw dotyczacych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne;j.
Opracowywanie gminnego programu ochrony srodowiska i planu gospodarki odpadami
oraz przygotowywanie raportow z realizacji tych programow.
Wspdtpraca z stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki zwierzat.
Realizacja pozostalych zadan z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki odpadami, utrzymania czystosci, geologii, gospodarki wodnej, ochrony
zwierzat, lowiectwa oraz gospodarki lesnej wynikajacych z przepisow prawa.

16. Przekazywanie rolnikom informacji i dokumentacji dotyczacej rolnictwa, a

wynikajacych z zadan administracji publicznej oraz innych jednostek dziatajgcych w
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9.

1

|
1

zakresie produkeji roslinnej i zwierzgcej.

7. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego.

8. Organizacja oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych.

9. Wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania
spiséw rolnych.

. Z zakresu urbanistyki i architektury:

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzeniem lub wprowadzeniem koniecznych
zmian w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

. Przygotowywanie projektow uchwatl Rady o przystapieniu do sporzadzania miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem przez Wojta miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego.

. Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialdw zwigzanych z tymi planami wraz z
odpowiedzialnoscia ~ za  przechowywanie  oryginalbw  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego, rowniez uchylonych i nieobowigzujacych.

. Wydawanie wypiséw 1 wyrysow 2z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.

. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego (po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych przepisami prawa).

. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

. Przygotowywanie stwierdzenia o wygasni¢ciu decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu.

Przygotowywanie postanowien opiniujgcych wstepny projekt podziatu,

0. Przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty jednorazowej z tytutu wzrostu wartosci

nieruchomosci.

1. Organizacja pracy gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;.

2. Przygotowywanie decyzji w sprawach zezwolenia na utworzenie lub dziatanie
wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych.

5. Z zakresu zamodowien publicznych:
1. Prowadzenie catosei spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez
Urzad, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
b) prowadzenie postepowan przetargowych,
¢) wdrazanie przepiséw o zamowieniach publicznych w Urzedzie.
2. Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargow.
3. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organdw Gminy i instytucji zewnetrznych.
6. Z zakresu gospodarki komunalnej:
1. Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy zgodnie z regulaminem.
2. Gospodarka odpadami z terenu catej gminy.
3. Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewnetrznych.
4. Nadzor nad eksploatacjg urzadzen i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki

wn

lokalowej oraz utrzymania obiektéw komunalnych.
. Utrzymanie czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzagdzeniach
komunalnych.



6. Prowadzenie ksiag technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektow komunalnych.

7. Zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitalne, biezgce,
konserwacja.

8. Organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obshugi, interwencyjnymi, z prac
spotecznie uzytecznych oraz nadzor nad osobami wykonujgcymi nicodptatnie
dozorowang prace na rzecz Gminy.

9. Nadzor nad prawidlowym i biezacym utrzymaniem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej
w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania sciekow.,

§ 25
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczegodlnosci:

1. W zakresie budzetu:
1. Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowywanie
projektu uchwaty budzetowej, w szczegdlnosci:
a) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowywania
planow
b) finansowych,
c) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan
d) zleconych i powierzonych,
e) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
f) kontrola zgodnosci z budzetem Gminy planéw finansowych jednostek
organizacyjnych.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw, kontrola
jego realizacji,
b) zabezpieczenie ptatnosci budzetowych wynikajacych z harmonogramu,
¢) przekazywanie jednostkom organizacyjnym srodkow finansowych,
d) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zmian w budzecie,
e) przekazywanie podlegtym jednostkom i referatom Urzedu informacji z wykonania
budzetu.
. Analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci srodkow pienieznych na
rachunku budzetu Gminy, lokowanie wolnych srodkow.
4. Przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za | pétrocze oraz
sprawozdania rocznego.
5. Prowadzenie rachunkéw budzetu Gminy.
6. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzedu i Gminy.
7. Kontrola przestrzegania realizacji wydatkow zgodnie z planem i harmonogramem
jednostek organizacyjnych Gminy.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich splata.
9. Przygotowywanie materialow do przetargu na bankowa obstuge Gminy.
10.  Opracowywanie zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepiséw organizacyjnych
finansach publicznych i rachunkowosci.
11.  Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu w
szczegolnoscei:
a) dochodow, wydatkow, zadtuzenia i rozrachunkow Gminy,
b) wydatkéw Urzedu,

(8]

16



12

13.

14.

15.

16

1'%

18.
19.

— N

2.

(8]

i

10
11

12.
13,
14.
15,
16.

¢) ewidencji umorzen majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) zaangazowania wydatkow,

¢) rachunkéw sum depozytowych., zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

funduszu celowego

f) GFOSIGW.

. Przeprowadzanie inwentaryzacji i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:ewidencja

wynagrodzen, sporzadzanie list plac, naliczanie i odprowadzanie podatkow i sktadek,

naliczanie i rozliczanie funduszu ptac.

Rozliczanie  krajowych 1  zagranicznych podrézy  shuzbowych, ryczattow

samochodowych.

Naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegolnosci:

a) rejestrowanie przychodow podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,

b) sporzadzanie deklaracji, rozliczanie podatku i odprowadzanie podatku naleznego.
Przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania umow zawartych w  wyniku
zamowien publicznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wptywow z gospodarki mieniem komunalnym.
Wspotdziatanie z Referatem Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji
gminnych.

. Z zakresu podatkow i oplat:

Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkow i optat lokalnych.
Ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:
a) podatku rolnego,
¢) podatku lesnego,
d) podatku od nieruchomosci,
e)podatku od srodkéw transportowych,
d) optaty za odpady komunalne.
Prowadzenie ksiggowosci analitycznej ww. podatkow i optat lokalnych.
Prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielenia ulg, odraczania, umarzania oraz
rozktadania na raty w zakresie podatkow i optat wptacanych bezposrednio na rachunek
Gminy.
Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych.
Prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowa czynnosci sprawdzajacych i kontrole
podatkowe,
Wystawianie upomnien, tytutdéw wykonawczych do Urzgdu Skarbowego.
Dopilnowanie termindéw realizacji tytutéw wykonawczych, wystawianie wnioskow,
postanowien dotyczacych egzekucji na drodze sgdowe;j.
Prowadzenie ewidencji upomnien, tytutow.
. Kontrola ztozonych deklaracji podatkowych.
. Sporzadzanie protokotow i wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikow.
Kontrola wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow.
Rozliczanie inkasentow w zakresie prawidlowosci pobierania podatkéw i oplat,
Wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe;j.
Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania i depozytow.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] w zakresie pobranych dochodow i pomocy
publicznej.
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17. Prowadzenie ksiagg srodkéw trwatych.
14. Organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych i materiatow.

§ 26

Do zakresu dzialania Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoscei:
1. Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego:
a. urodzen,
b. malzenstw,
C. ZgOonow.
2. Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego.
3. Przyjmowanie oswiadczen o:
wstapieniu w zwigzek malzenski,
wyborze nazwiska,
uznaniu ojcostwa,
zmianie imion dziecka,
. powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska uprzednio noszonego.
4. Wydawame zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.
5. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego.
Wydawanie imiennych zaswiadczen zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach aktow stanu cywilnego:
odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
uzupelnienie tresei aktu stanu cywilnego,
sprostowanie blgdu pisarskiego.
Wydawanie decyzji zezwalajacych na zawarcie zwiazku matzenskiego przed uptywem
miesigcznego terminu do zawarcia matzenstwa.
9. Wpisywanie postanowien sadow w formie wzmianki dodatkowej w ksiggach stanu
cywilnego.
10. Wypetnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw, zgonéw oraz
sporzadzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzedu Statystycznego.
11. Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
12. Organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego.
13. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

a0 o

TE op 4O

Z zakresu spraw spolecznych:
1. Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej oraz zgromadzen.
2. Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.

§27

Wielofunkeyjne stanowisko ds kultury, promocji Gminy i pelnomocnik GKRPA
i Narkomanii

Z zaKkresu promocji:

1. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z promocja Gminy i kontaktami zagranicznymi,
Przygotowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy,

Przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ organow Gminy w zakresie tworzenia
warunkdéw prawno- organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, kultury
tfizycznej i turystyki.

4. Prowadzeniec ewidencji:

W o

18



a) placowek upowszechniania kultury,
b) obiektow sportowych,
¢) dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.

5. Opracowywanie analiz i informacji dotyczacych kultury, kultury fizycznej i turystyki w
Gminie.
6. Opracowywanie propozycji rozwoju kultury fizyczne;.

7. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego
dzialajgcymi na terenie Gminy, w szczegolnosci opracowywanie projektéw uchwal
Rady dotyczgcych udzielania dotacji oraz prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla
organizacji pozarzadowych i pozytku publicznego na realizacje zadan Gminy w
zakresie dzialania referatu.

II. Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych
oraz narkomanii Wojt powierza jako petnomocnikowi przewodniczacemu Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych ustanowionemu na podstawie odrebnych
przepisdow.

§28

Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

Z zakresu ochrony informacji niejawnych :

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

1. Ochrong systemdw i sieci teleinformatycznych.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

3. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdow.

4. Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych i1 wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa.

7. Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oraz 0sob dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowisku, z ktorym wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

8. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

9. Wspolpraca z whasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzby ochrony
panstwa w zakresie realizacji swoich zadan oraz informowanie na biezaco Wojta o
przebiegu tej wspolpracy.

10. Nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej przez jej kierownika.

1'1. Prawo zadania od pozostatych referatow Urzgdu udzielenia natychmiastowej pomocy, w
zakresie realizacji zadan pelnomocnika, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

§29

Do zakresu zadan Stanowiska ds. obslugi Rady i Komisji Rady nalezy:

1) obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

2) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji i
wnioskow, skarg 1 wnioskow ludnosci,

3) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
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4) rejestracja i przechowywanie plandw pracy Rady i jej komisji,

5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzgdowymi, tawnikéw do sadow powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,

8) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ organéw Gminy i kierownikdw jednostek
organizacyjnych, nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg,

10) wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja
soltysow, protokotdéw i uchwal zebran mieszkancéw, organizacja wybordw sottysow i
czlonkow rad soteckich.

11) Obstuga kancelarii Przewodniczgcego Rady Gminy.

§ 30

Do zakresu zadan Stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:

— Wspdlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie ustawowym
prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen i éwiczen.

— Organizacja i przeprowadzanie postepowan dot. zaméwien publicznych na zakup paliwa
do wszystkich samochodéw bojowych, motopomp i innego sprzetu Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy
zapewnienie Wojtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspoldzialania wszystkich
jednostek organizacyjnych na wypadek klesk zywiolowych i innych nadzwyczajnych
zagrozen ludnosci a w szczegolnosci:

Opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania.

Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

Organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

5. Planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

Przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

7. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i1 zdrowia ludnosci Gminy.

8. Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkdw technicznych oraz umundurowania.

9. Udzial w opiniowaniu aktdw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wptyw na realizacje obrony cywilnej.

10. Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

1. Proponowanie Szefowi OC Gminy wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i

B
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innych  jednostekorganizacyjnych — oraz  spolecznych organizacji  ratowniczych
funkcjonujgcych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i
realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilne;.

12. Kontrolowanie na polecenie Szeta OC Gminy przedsigbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
Gminy w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilne;.

13. Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

Z zakresu spraw obronnych:

- organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urzedu,

- prowadzenie odpowiedniej dokumentacji szkolenia obronnego

-przygotowywanie i prowadzenie akcji kurierskiej.

W  przypadku szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania Kkryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych
Urz¢du okresla regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w OleSnicy na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

Zadania wynikajace z powszechnego obowigzku obrony:

1. Przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

2. Udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu poboru.

3. Prowadzenie postgpowan w sprawie szczegolnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z
obowigzujagcymi przepisami prawa, efektywnosci tego postepowania, a takze ujawnienie
niegospodarmnego dziatania i wskazanie sposobow i srodkoéw umozliwiajacych likwidacje
tych nieprawidtowosci.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja z urzedu Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy i Kierownicy Referatow.

Wojt moze zobowiaza¢ do wykonywania kontroli wewngtrznej innych pracownikéw,
okreslajac im te zadania w zakresie czynnosci.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom — w szczegdlnosci obejmuje ona analize projektdw umoéw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej — podczas ktorej bada si¢ czynnoscei i operacje w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, a takze analizuje sie rzeczywisty
stan rzeczowych i pienieznych skladnikow majgtkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej analiz¢ stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§33
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Kontrola finansowa dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowanie mieniem.
1. Kontrola finansowa obejmuje w szczegdlnosci:
a) zgodnos¢ dziatalnosci jednostki zgodnie z prawem,
b) zgodnos¢ dziatania danej jednostki z przyjetym planem finansowym,
¢) przestrzeganie dyscypliny finansdéw publicznych,
d) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,
e) gospodarke mieniem komunalnym oddanym w trwaly zarzad (uzytkowanie) gminnym
jednostkom organizacyjnym.
2. Kontrola wydatkow objetych planem finansowym Urzedu.

§ 34

Kontrole zewnetrzna, w tym kontrole finansows, o ktdrej mowa w ustawie o finansach

publicznych, wykonuje w zakresie przyznanych przez Wéjta Gminy petnomocnictw:

1) pracownik Urzedu Gminy, wskazany przez Wajta, w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie wykonywania budzetu gminy oraz planu finansowego dla
zadan panstwowych zleconych,

2) kierownicy referatow w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
wlasciwosci rzeczowej.

§ 35

1. Wykonywanie kontroli nalezy tgczy¢ z instruktazem.
2. Instruktaz polega w szczegdlnosci na udzielaniu pomocy w zakresie:
a) zatatwiania okreslonych spraw,
b) racjonalnego organizowania pracy,
c) wlasciwej interpretacji przepisow prawa i praktycznego ich stosowania.

—

. Fakt przeprowadzenia kontroli wewnetrznej odnotowuje sie na kontrolowanych
dokumentach badz sporzadza sie oddzielne notatki z kontroli.

2. Ustalenia kontroli zewnetrznej opisuje si¢ w protokole lub sprawozdaniu.

3. O stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach, osoba przeprowadzajaca kontrole

informuje Wojta Gminy.

Rozdzial VII ,
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 36

1. Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Ograny Gminy moga wydawac¢ akty prawa miejscowego w zakresie:
1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) organizacji urzeddw i instytucji gminnych,
3) zasad zarzadu mieniem Gminy,
4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowiazujgcych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla
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ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego.

4. Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktow prawnych, aprobuje pod wzgledem
formalno — prawnym radca prawny.

5. Przepisy porzgdkowe moga przewidywac za ich naruszenie karg grzywny wymierzang w
trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaly.

7. W przypadku niecierpiagcym zwtoki przepisy porzadkowe moze wydawa¢ Waojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w
razie odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej
sesji Rady.

8. W razie nieprzedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada
okresla termin utraty jego mocy obowigzujacej.

9. Przepisy gminne ogtasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na
stronie BIP Urzedu Gminy.

10. Urzgd Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego
wgladu w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHIDZACYCH I OBIEGU

KORESPONDENCJI W URZEDZIE
§ 37

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujace pisma:
a) do organow administracji rzgdowej, samorzgdowej i odwolawczych,
b) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
¢) do organdw wymiaru sprawiedliwosci z wylaczeniem spraw, w ktorych udzielono
petnomocnictwa radcy prawnemu,
d) odpowiedzi na skargi obywateli,
e) zarzadzenia,
f) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
g) pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w

szczegblnoscei:

h) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw Urzedu
oraz

i) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, wnioski o nadanie odznaczen
panstwowych,

j) podzial funduszu ptac, udzielanie urlopéw bezptatnych,
2. W okresie nieobecnosci Wajta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.
§ 38
1. Wojt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.
2. Wijt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2 sg udzielane imiennie w formie pisemnej i nie
moga by¢ przenoszone na innych pracownikdw.
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§39

1. Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sa do podpisywania:
a. pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
b. pism w innych sprawach zlecanych przez Wojta.
2. Kierownicy Referatow podpisujg pisma zwigzane z biezaca dzialalnoscia referatu, w tym
zaswiadczenia.
§40

Dokumenty przedstawiane do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowat i
napisat dany dokument.

§41

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

I) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez kancelaric ogélna. W
korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie struktury organizacyjne;
Urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogdlnej rejestrujac ja w dzienniku
korespondencji w wersji papierowej. Nastepnie Wojt albo Sekretarz korespondencje
dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu
zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sg przekazywane Kierownikom
Referatow lub na samodzielne stanowiska pracy.

3) pisma wychodzace z Urzedu skiadane sa w sekretariacie urzedu do godziny 12:00.
Korespondencja wychodzaca z Urzgdu rejestrowana jest ksigzce nadawczej w wersji
papierowej.

§42

I. Szczegotowe zasady postgpowania z korespondencja w Urzedzie oraz wzory pieczeci
okresla instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zwiazkéw miedzygminnych, a w
sprawach stanowigcych tajemnice panstwowa i stuzbowa — ustawa z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych i tajemnice skarbowa — ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary

przewidziane w kodeksie pracy.
§ 44

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg zarzadzeniem Wojta.
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