Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Otawa

Zalacznik

M 2
do Zarzadzenia Nr 69/2013

Wéjta Gminy Olawa
z dnia 16.05.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY OLAWA

DZIAL 1

ORGANIZACJA URZEDU GMINY
Rozdzial 1

Postanowienia wstepne
§1
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Olawa, zwany w dalszej tredci »Regulaminem”
okresla organizacje wewnetrzng, zakres realizowanych zadan oraz zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Otawa,
2. Postanowienia niniejszego  regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komdrek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Otawa,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Otawa,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Otawa,

4) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé zastgpce Wojta Gminy Olawa,

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Olawa,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Otawa (Gtéwnego ksiggowego
budzetu),

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Olawa,

8) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wymieniony w Regulaminie (podany
na schemacie organizacyjnym, stanowigcym zalgcznik do Regulaminu) element struktury
organizacyjnej Urzedu, w szczegolnoscei referat lub samodzielne stanowisko pracy,

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ wskazanego przez Wéjta pracownika referatu lub
wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy, albo pracownika zatrudnionego na

jednoosobowym samodzielnym stanowisku pracy,

10) Samodzielne stanowisko pracy —nalezy przez to rozumieé jednoosobowe stanowisko
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pracy, na ktérym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest
podpoerzadkowany jednemu z czionkow kierownictwa Urzedu,

11) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé osob¢ wykonujacg obowiazki
kierownika komoérki organizacyjnej lub ktérej powierzono nadzorowanie komérki
organizacyjnej,

12) Gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé gminne jednostki
organizacyjne utworzone dla realizacji okre$lonych zadan Gminy,

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Otawa

14) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Olawa, przyjety przez Radg uchwaty
Nr XX/234/2004 Rady Gminy Olawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. (opublikowany w Dz.
Urz. Wojewoddztwa Dolnoslaskiego z 2004 r. Nr 236, poz. 3639).

§3

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.).

2. Urzad dziala na podstawie:

1) powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa, a w szczegdlnosci ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm),
2) Kodeksu postgpowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 ze zm),
3) Ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.),
4) Statutu Gminy Otawa,
5) niniejszego Regulaminu,
6) aktéw prawna miejscowego wydanych przez Rade¢ Gminy i Wojta.

3. Przy prowadzeniu zalatwianych w Urzgdzie spraw z zakresu administracji publicznej
obowigzuje bezwzgledne przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
chyba, ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

4.W zakresie czynnoscei dotyczacych konkretnych dziatan obowiazujg szczegbtowe procedury

postgpowania wprowadzone do stosowania wlasciwymi zarzadzeniami Wojta.

§4
Urzad jest zorganizowang instytucjonalnie gminng Jjednostka organizacyjna stanowigca

aparat pracy administracji samorzadowej nie posiadajacg osobowosci prawnej, w ktérej
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zespot zatrudnionych w nim pracownikéw wyposazonych w pozostajace na jego stanie
technicznc i materialne zabezpiecza organom Gminy ich merytoryczng i techniczng
obstuge, umozliwiajac praktyczne funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy

i realizacj¢ przypisanych Wojtowi zadan i kompetencji.

Rozdzial 1T
Postanowienia ogélne
§5
1. Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy, funkcjonuje na zasadach Jednostki budzetowe;j
W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 .
Nr 157 poz. 1240 ze zm.) i realizuje zadania:
1) wlasne Gminy, ktore wynikaja z wlasciwych ustaw,
2) zlecone Gminie ustawami do realizacji, z zakresu dziatania organéw administracji
rzadowej,
3) powierzone Gminie do wykonania na podstawie zawartych porozumien z jednostkami
samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowe;j,
4) wynikajace z ustaw szczeg6lnych,
5) inne, ktére wynikajg ze Statutu, uchwat Rady i zarzadzen Wéjta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Urzad jest zlokalizowany w Otawie przy ulicy Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego Nr 28,
a budynek filialny Urzedu miesci sie przy ulicy $w. Rocha Nr 3. Urzad uzytkuje rowniez
budynek zlokalizowany przy ulicy Nowodojazdowej Nr 9 w Otawie, ktéry jest

wykorzystywany na podstawie zawartej z wlascicielem umowy cywilnoprawnej.

§6
1. Misjg Urzedu Gminy w Otawie jest:

1) realizacja ustawowych zadan Urzedu Gminy,
2) najlepsza realizacja zbiorowych potrzeb mieszkancéw, ukierunkowana na ciagly rozwoj
Gminy,
3) umacnianie pozycji Urzedu Gminy poprzez zapewnienie wlasciwej jakosci
swiadczonych ustug.
2. Celem Urzedu Gminy w Otawie jest:

1) optymalizacja dzialan majaca za zadanie mozliwie najszybsze i komfortowe dla strony

zatatwienie sprawy,
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2) partnerskie nawigzywanie relacji z mieszkaficami, z zachowaniem stuzebne;j roli
Urzedu Gminy wobec mieszkaficow wspoinoty lokainej,

3) dbatos¢ o ciagte doskonalenie komunikacji pomiedzy strong postgpowania, a Urzedem
Gminy.

§7
1. Praca Urzgdu kieruje Wit na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci penienia przez Niego obowiazkéw, jego
obowigzki petni Zastepca.

3.Techniczne funkcjonowanie Urzedu zapewnia Sekretarz,

Rozdzial II1
Struktura i organizacja Urzedu
§8
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,

3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
2. W skiad Urzedu wchodza nastgpujgce referaty, jednoosobowe stanowiska pracy

1 pelnomocnicy, stosujace w oznaczeniu spraw symbole:

- Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich - OSO
- Referat Finanséw i Budzetu - FKB
- Referat Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej - KP
- Referat Rozwoju Gospodarczego - RG
- Referat Gospodarki Komunalne;j - GK
- Referat Wodociagéw i Kanalizacji - WK
- Straz Gminna - SG
- Radca prawny - RP
- Stanowisko ds. kontroli - KW
- Stanowisko ds. obronnych, i zarzadzania kryzysowego - ZK
- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - BR
- Stanowisko ds. promocji - PR
- Komendant Gminny Zwigzku OSP - OSP
- Stanowisko ds. BHP i PPOZ - BHP
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- Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

oraz przeciwdziatania narkomanii - PA

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN

- Administrator Bezpieczeristwa Informacji - ABI

- Administrator Systemu Informatycznego - ASI
§9

1. Strukture organizacyjna w zakresie stuzbowego pbdporzqdkowania komoérek
organizacyjnych i poziomu zatrudnienia przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. llo$¢ etatéw w komérkach organizacyjnych okresla Wojt, uwzgledniajac rozmiar

1 pracochtonnos¢ wykonywanych czynnosci administracyjno-biurowych.

§10
1. Referatami kieruja Kierownicy. Referatem Finanséw i Ksiggowosci Budzetowej
kieruje Gléwny Ksiegowy.
2. W Referatach Urzedu mozna tworzy¢ stanowiska Zastepcy Kierownika.
3. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu, jego obowiazki pelni Zastgpca, a w przypadku
nieutworzenia stanowiska Zastegpcy — wyznaczony przez Wojta pracownik.
4. Szczegétowe zakresy czynnosci pracownikéw okresla bezposredni przetozony
pracownika.
§ 11
1. Na stanowiska urzednicze w Urzedzie dokonuje si¢ zatrudnienie po przeprowadzeniu
postgpowania kwalifikacyjnego, a w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym po
odbyciu stuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.
2. Tryb i zasady postepowania kwalifikacyjnego okresla regulamin wprowadzony
zarzadzeniem Wojta.
3. Szczegblowy sposéb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te shuzbe okresla zarzadzenie Wojta.

§ 12
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposéb klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu ora zasady
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funkcjonowania archiwum zakladowego okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Zasady obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych i kontroli dokumentowania operacji

ksiggowych w Urzedzie, reguluje instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem Woijta.

§ 13
W Urzg¢dzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry:
1. rejestr uchwat rady gminy - biuro rady
2. rejestr zarzadzen Wéjta - sekretarz gminy
3. rejestr skarg i wnioskéw - kadry

4. rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw - sekretarz gminy

§ 14
1.W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w prowadzonych
postgpowaniach oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, a takze
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
2.Urzad systematycznie doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia w sposob ciagly efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz doskonali komunikacje¢ wewnetrzng
1 zewngtrzng funkcjonowania Urzedu.
§ 15
Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki urzedniczej
i praworzadnodci, a dobro publiczne przedkladaja nad interes wlasny i swojego srodowiska.
Sq bezstronni w wykonywaniu zadaf i obowigzkoéw, szanujg prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych Jawnos¢ prowadzonych postepowan.
§ 16
1. Gospodarka finansowa Urzedu prowadzona Jest z zachowaniem zasad okre$lonych
w  ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.), uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.
2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow przy najnizszych

naktadach.
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3. We wszystkich przypadkach dziatan mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowiazan

finansowych Gminy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

Rozdzial IV
Zasady dzialania i kompetencje kierownictwa urzedu
§17
1. Funkcjonowanie Urzedu okresla zasada Jjednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, wzajemnego wspétdziatania podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialno$ci pracownikow za realizacje powierzonych im w zakresach czynnosci do
wykonania zadan.
2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu wprowadza si¢ podziat

zadan i kompetencji pomigdzy Wéjtem, zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 18
1.Wojt, zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik stanowig kierownictwo Urzedu.
2. Zadania wspoélne zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika obejmuja;
1) nadzér i koordynacj¢ funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych,
w szczegblnosci w zakresie:
a) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady,
b) przygotowywanie materialéw dla potrzeb komisji Rady,
¢) realizacji polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,
d) zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Urzedu,
2) uczestnictwo w posiedzeniach komisji i sesjach Rady,
3) udzielanie w imieniu Wéjta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,
5) reprezentowanie Gminy na zewnatrz w zakresie zleconym przez Wijta,

6) wykonywanie na polecenie Woéjta innych zadan wynikajacych z potrzeb gminy.

§19
Wéjt Gminy
1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu

Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
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3) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nic sq zastizezone na rzecz innych podmiotow,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Gminy
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy ,

5) sprawowanie biezacego nadzoru nad gospodarka finansowa Gminy,

6) realizowanie zadani polityki kadrowe;j i ptacowej,

7) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych na
mocy porozumien,

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

9) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli wewngetrznej
w Urzedzie,

10) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

11) organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

12) przyjmowanie ustnego o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami
ustaw i uchwatami Rady.

14) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
o ile przepisy szczegélne nie stanowia inaczej,

15) wydawanie upowaznien dla Zastepcy i innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

16) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoci pracownikOw oraz oceng
kadry kierowniczej urzedu,

2. Nadzér nad komérkami organizacyjnymi sprawowany jest przez Wdjta bezposrednio
lub przy pomocy Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika.
3. W6jt moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy oraz

Sekretarzowi.

4. W¢jt moze powierzy¢, Sekretarzowi i swoim imieniu wykonywanie zadan z zakresu
zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.

5. Wojt bezposrednio nadzoruje dziatalnogé nastepujacych komoérek:

- Referat Rozwoju Gospodarczego - RG
- Referat Gospodarki Komunalnej - GK
- Referat Wodociagéw i Kanalizacji - WK
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- Straz Gminna - SG
- Radca prawny - RP
- Stanowisko ds. kontroli - KW
- Stanowisko ds. obronnych, i zarzadzania kryzysowego - ZK
- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - BR
- Stanowisko ds. promoc;ji - PR
- Komendant Gminny Zwigzku OSP - OSp
- Stanowisko ds. BHP i PPOZ, - BHP
- Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

oraz przeciwdziatania narkomanii - PA
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN
- Administrator Bezpieczenistwa Informacji - ABI
- Administrator Systemow Informatycznych - ASI

§20

1.Wéjt jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 1975 r. Nr 24, poz. 141 ze zm.).

2.Wojt moze przekazaé niektére przypisane do Jjego kompetencji czynnosci z zakresu prawa
pracy do wykonywania w swoim imieniu innemu pracownikowi Urzedu, a w szczegdlnosci

Sekretarzowi.

3. Do osobistej aprobaty Wéjta zastrzezone sg nastepujace sprawy: pisma i decyzje

w sprawach wynikajacych z wykonywania funkcji Wéjta i kierownika Urzedu:

1) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

2) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji
rzadowej, Marszatka Sejmiku Wojew6dztwa Dolnoslaskiego, Wojewody,
Przewodniczacego Rady Gminy,

3) pisma dotyczace wspélpracy z zagranica,

4) odpowiedzi na wnioski senatoréw, postéw i radnych,

5) odpowiedzi na skargi mieszkancow Gminy,

6) zarzadzenia pokontrolne,

7) decyzje administracyjne w sprawach w zakresie, ktérych nie zostaty udzielone
upowaznienia,

8) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji, na podstawie przepisow

szczegblnych,
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9) nawiazywanie, zmiana i rozwiazanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi,
na zasadach okresionych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i Statucie Gminy,

10) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W swoim imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j,

11) udzielanie bezptatnych urlopow pracownikom,

12) udzielanie kar porzadkowych pracownikom Urzgdu oraz dyrektorom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,

13) wydawanie opinii o pracy pracownikom Urzgdu, kierownikom i dyrektorom gminnych
jednostek organizacyjnych,

14) zatwierdzanie planu urlopéw na dany rok kalendarzowy,

15) przyznawanie nagréd i wyréznieri pracownikom Urzedu,

16) wydawanie pisemnych polecen pracownikom, dyrektorom i kierownikom gminnych
Jjednostek organizacyjnych, oraz:
a) przedstawia Radzie Gminy kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy,
b) upowaznia pracownikéw do prowadzenia spraw tajnych,
¢) uwzglednia badz odrzuca sprzeciw pracownika samorzadowego od udzielonej kary

porzadkowej.
§21
Wojt pelni funkcje szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Olawa.

§22

1.Wojt rozstrzyga sprawy nalezace do jego wlasciwosci w formie zarzadzen, decyzji,

wytycznych, zaleceti oraz poleceni stuzbowych, instrukcji, pism okdlnych i okélnikow.

2. Zarzadzenia Wéjta ustanawiaja przepisy prawa miejscowego.

3. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Wojt moze upowaznié zastepce Wéjta, Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,
w indywidualnych sprawach mieszkancéw Gminy.

5. Wykaz wydanych pracownikom upowaznier przez Wojta prowadzi pracownik ds. kadr.

6. Wojt moze powierzyé, Sekretarzowi, w swoim imieniu wykonywanie zadan z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania

zasobami ludzkimi.
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7.W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Wéjt moze:

1) ustanowi¢ peinomocnika, dziatajacego w Jego imieniu, w zakresie spraw okreslonych
w tresci udzielonego w danej sprawie petnomocnictwa,

2) powota¢ zespot zadaniowy, dla realizacji danego zadania, dotychczas nie realizowanego
przez Urzad, a takze wtedy gdy rodzaj zadania wymaga wspoéldziatania dwdch lub
wigkszej ilosci komorek organizacyjnych:

a) na czas nieokreslony, gdy zadania maja charakter ciagly i powtarzalny,

b) na czas okre$lony, nie dluzszy niz 12 miesigey, lub na czas wykonywania zadania.
Pracg zespotu zadaniowego nadzoruje merytorycznie Wéjt lub wskazany cztonek
kierownictwa Urzedu.

8. Powolanie zespohu zadaniowego nastepuje w drodze odrgbnego zarzadzenia Wéijta.

§23
Zastepca Wéjta Gminy
1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci,

2) realizowanie wyznaczonych przez Woéjta zadan oraz koordynowanie i nadzorowanie
dziatalnosci podporzadkowanych jednostek organizacyjnych Gminy realizujacych te
zadania,

3) koordynowanie postgpowan dotyczacych oceny pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz postepowan konkursowych na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wspotdziatanie z Rada Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

5) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta.

6) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wijta,

7) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w urzedzie gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

2. Zastepca sprawuje nadzor nad dziatalno$cia nastepujacych Jjednostek organizacyjnych:

1) Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej,

2) Gminny Zesp6t Oswiaty,

3) Gminna Biblioteka Publiczna,

4) Gminne Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Olawie.

5) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Olesnicy Male;.
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§24
Sekreiarz Gminy
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania, a w szczegblnoscei:
1) wydaje, z upowaznienia Wéjta, decyzje w zakresie okreslonym w upowaznieniu,
2) koordynuje wykonywanie zadah wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy,
3) koordynuje i organizuje prace urzedu,
4) sprawuje nadzor nad dyscypling pracy, przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz
terminowym zatatwianiem spraw interesantow zgodnie z obowigzujacym prawem,
5) wykonuje funkcje zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,
6) koordynuje dziatalno$é komoérek oraz okresla komérke wiodaca w przypadku
zalatwiania spraw wymagajacych wspéldziatania,
7) nadzoruje gospodarowanie mieniem Gminy stanowigcym wyposazenie Urzedu,
8) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wijta,
9) organizuje praktyki szkolne uczniéw i studentéw oraz pelni funkcje opiekuna oséb
przebywajacych na tych praktykach,
10) koordynuje prace zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referendéw,
11) prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych,
12) prowadzi rejestr upowaznieft Wéjta i udzielonych pelnomocnictw,
13) prowadzi rejestr zarzadzen Wojta oraz sporzadza z tego zakresu informacje na sesje
Rady Gminy,
14) organizuje prace zwiazane z okresowymi ocenami pracownikéw samorzadowych
Urzedu,
15) organizuje przebieg Stuzby Przygotowawczej,
16) przyjmuje i analizuje o$wiadczenia majatkowe,
17) stwierdza zgodnos$¢ odpisu dokumentu z oryginatem i potwierdza wiasnoreczno$é
podpisu,
18) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

2. Sekretarz prowadzi nadzér nad dziatalnoscia nastgpujacej komorki organizacyjne;:

1) Referat Ogodlny i Spraw Obywatelskich.
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§25
Skarbnik Gminy
1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu, dziala w zakresie spraw powierzonych mu
przez Wojta i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢, a w szczegblnosci:

1) zarzadza catoscig finanséw Gminy poprzez dokonywanie ich pelnej analizy
1 sprawdzanie ptynnosci przeptywéw oraz dokonywanie wyboru sposobu finansowania
zadan i dyspozycji srodkami finansowymi,

2) organizuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu Gminy na dany rok i Zapewnia
prawidiowa jego realizacje,

3) egzekwuje przestrzeganie dyscypliny budzetowej, czuwa nad terminowym
realizowaniem zobowigzan i egzekwowaniem naleznosci finansowych,

4) przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen zmieniajacych uchwale budzetowa,

5) nadzoruje prowadzenie ksiegowosci budzetowe;j i gospodarki finansowej,

6) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan finansowych,

7) opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,

8) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, przygotowuje okresowe analizy,
sprawozdania, oceny i biezace informacje dotyczace sytuacji finansowej Gminy,
przygotowuje konieczng dokumentacje w przypadku wystgpowania o kredyty i pozyczki,

9) uczestniczy w postepowaniach przy sporzadzaniu wnioskéw o dotacje ze srodkow
krajowych i unijnych,

10) zatwierdza dokumenty finansowe do wyplaty,
11) Skarbnik nadzoruje prowadzenie kasy, dokumentacji kasowej i operacji kasowych
zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami wewngtrznymi,
12) zapewnia ubezpieczenie mienia Urzedu.
2. Skarbnik prowadzi nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych komérek organizacyijnych:
1) Referat Finanséw i Budzetu,

2) Referat Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowe;j.

Rozdzial V

Zadania i uprawnienia dla kierownikéw komérek organizacyjnych
§26
1. Kierownicy Referatéw odpowiadaja wobec Wojta, Zastgpcy Wojta i Sekretarza za

prawidlowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i poleceri stuzbowych.
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2. Kierownicy Referatéw, na podstawie pisemnego upowaznienia, sa upowaznieni do
zalatwiania w imieniu Wéjta indy widuainych spraw z zakresu administracji publicznej,

w tym do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan Referatu

3. Kierownicy referatéw lub osoby wskazane przez Wojta organizujq i koordynuja prace
przyporzadkowanych im referatéw, zgodnie z wytycznymi Wéjta i sprawuja nadzér nad
wykonywaniem zadan powierzonych do realizacji podleglej komoérce organizacyjne;j.
4. Zasady zastgpstwa pracownikow okreslajg zakresy czynnosci shuzbowych.
5.W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni wyznaczony przez Wojta
pracownik.
6. Kierownicy referatéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu:

1) nadzoruja i koordynuja terminowa realizacj¢ zadan Gminy w zakresie wyznaczonych
im do prowadzenia spraw,

2) w zakresie okreslonym przez Wojta wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego

wobec pracownikéw nadzorowanej komérki organizacyjnej,

3) wspéldziataja w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, umow,

porozumien, decyzji, postanowieni i innych aktéw prawnych,

4) podejmujg inicjatywy w zakresie wydawania przepisdw gminnych lub w innej formie
regulowania zagadnien nalezacych do zakresu dziatania referatu lub komérki
organizacyjnej,

5) opracowuja projekt budzetu, w czesci dotyczacej zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej i monitorujg realizacje przyjetego budzetu w tej czesci,

6) opracowuja prognozy, analizy oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw,

7) nadzoruja przestrzeganie obowiazujacych przepiséw przez pracownikdw nadzorowanej
komorki organizacyijne;:

a) o ochronie danych osobowych,

b) o informacjach niejawnych,

¢) o bhp i ochronie ppoz.,

d) o dostgpie do informacji publicznej,

e) przepiséw dotyczacych zasad realizowania zamowieti publicznych na dostawy
towaréw i ustug oraz remonty, z zastosowaniem konkurencyjnych trybéw, gdy
wartos¢ zaméwienia przekracza graniczng kwote zaméwienia po przekroczeniu,
ktdrej trzeba stosowaé procedury okreslone w ustawie Prawo zaméwien publicznych
(.t.Dz. U.z2010r. Nr 113, poz. 759 ze zm.),

8) realizujg zgodnie z przyjetymi zasadami wlasciwg wspotprace z Rada i radnymi,
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przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wyjasnienia na skargi

7. Kierownicy referatéw uprawnieni sa do:
1) reprezentowania Referatu na zewnatrz z upowaznienia Woijta,
2) dokonywania podziatu zadan i ustalania indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikom Referatu,
3) wydawania poleceri stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez
pracownikow Referatu,
4) wnioskowania w sprawie przeszeregowan, a takze kar porzadkowych.
8. W prowadzonych sprawach, rozstrzygnigcie ktérych oparte jest na podstawie prawne;j
nalezy uzyska¢ opinig radcy prawnego Urzedu.
9.Wymieniona opinia radcy prawnego powinna by¢ zamieszczona na kopii pisma, w ktérym
rozstrzygnieto dang sprawe, albo w odrebnym dokumencie, ze wskazaniem przedmiotu,
ktérego dotyczy opinia.
10.Wszyscy pracownicy dziataja w ramach przekazanych im zakreséw czynnosci
opracowanych wg wzoru stanowiacego zat. do Regulaminu i w oparciu o obowiazujace
normy i przepisy prawne oraz wydane zarzadzenia i polecenia stuzbowe.
Obowigzkiem pracownikéw jest utrzymanie tadu i porzadku na stanowisku pracy
polegajacego na biezacym i $cistym ewidencjonowaniu oraz terminowym zalatwianiu
spraw i przechowywaniu dokumentéw w taki sposob by w czasie nieobecnosci

pracownika sprawy mogly by¢ zalatwiane przez inne osoby bez zbgdnej zwloki.

Rozdziatl VI
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych
§27
1. Komérki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa i Regulaminu
w zakresie ich whasciwosci rzeczowej.
2. Komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspoétdziatania z pozostatymi komérkami

organizacyjnymi Urzedu, w szczegblnosci w zakresie informacji i wzajemnych konsultacji.

§28
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Urzedu obejmuja;
1. inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych, zapewniajacych wiasciwa
i terminowg realizacje przypisanych zadas,

15



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Otawa
h

2. wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady i zarzadzeniach
Wojta,
3. opracowywanie materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy,
4. opracowywanie informacji i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,
5. przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wéjta, Rady Gminy i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,
6. prowadzenie postgpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z udzielonym upowaznieniem
7. rozpatrywanie interpelacji, wnioskéw i interwencji postéw na Sejm Rzeczypospolitej
Polskiej, senatoréw, radnych, komisji Rady, wnioskéw i postulatéw ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
8. wspoldziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujacej w Urzedzie,
9. prowadzenie kontroli w ramach wiasciwosci rzeczowej oraz w zakresie ustalonym przez
Wéjta oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych,

10. usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawniania zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

11. realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju przypisanych do obowiazkow Wéijta,
zgodnie z przepisami ustawy z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2004 r. Nr 241 poz. 2416) i innych ustaw
oraz wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych, a takze obrony cywilnej,

12. podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami
zywiolowymi,

13. uwzglednianie w swoim zakresie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

14. ochrong informacji niejawnych,

15. rozpatrywanie skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
operatywnych dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie tych skarg,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie wyjasnieni oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zalatwieniu skarg i wnioskéw,

16. udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow do
Sejmu, Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, na urzad prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej i do samorzadu terytorialnego oraz w przeprowadzanych referendach,

17. wspolpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojew6dzkim oraz organami administracji

samorzadowej wszystkich szczebli.
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18. stosowanie zasad dotyczacych instrukcji obiegu dokumentow oraz instrukcji
archiwalnej

19. stosowanie przepiséw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow administracyjnych i gminnych dotyczacych
wykonywanych zadan, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej a takze przepisow dotyczacych zam6wien publicznych oraz
innych przepisow,

20. rzetelna i kulturalna obstuga mieszkancow,

21. przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;.

§29
Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich
Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy dotyczace:

1. w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

1) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych i aktéw prawa miejscowego,
2) obstuga kancelaryjna Urzedu i organizacyjna oraz sekretarska Woita,
3) organizacja szkolef pracownikéw Urzedu,
4) organizacja kontaktéw Woéjta z mieszkancami Gminy i organizacjami spotecznymi,
5) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondenc;ji,
6) administrowanie systemami lacznosci zewngtrznej i wewngtrzne;j,
7) monitorowanie i dokumentowanie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,
8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i ksiggi wyj$é pracownikow,
9) prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie obslugi interesantow,
10) koordynowanie publikacji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga tablicy
ogloszen w Urzedzie,
11) obstuga interesantéw, w tym udostepnianie im informacji nie wchodzacych w zakres
informacji niejawnych, '
12) prowadzenie gospodarki w zakresie $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
materialéw biurowych oraz zabezpieczenie wyposazenia Urzedu i prowadzenie jego
ewidencji,
13) zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu oraz wiasciwych
warunkow pracy pracownikom,
14) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie

instrukcja,
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15) koordynacja dziatan w zakresie przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz udziat

nizacii spisdw powszechnych,

W Oro:
A ~ v r

16) zabezpieczenie i egzekwowanie przestrzegania warunk6w ochrony ppoz. i bhp przez
pracownikéw, w tym w zakresie zapewnienia i uzytkowania odziezy ochronnej dla
pracownikow obstugi Urzedu,

17) okreslenie, wdrozenie i egzekwowanie stosowania procedur zwigzanych z ochrong
danych osobowych oraz zabezpieczeniem dostgpu do informacji niejawnych,

18) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek stuzbowych,

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdtpracy Gminy z organami samorzadu
terytorialnego wszystkich szczebli, zwigzkami i porozumieniami komunalnymi
z udzialem Gminy,

20) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow mieszkancéw w tym ich rejestru,

21) zaopatrzenie materialowo-techniczne w zakresie potrzeb administracyjnych , zakupy

sprzetu, wyposazenia i urzadzen na potrzeby Urzedu oraz prenumerata czasopism,
22) prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwyktej
Urzedu oraz dla korespondencji podatkowe;j,

23) obstuga techniczna Urzedu, utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach Urzedu iich
otoczeniu, zabezpieczenie obiektdw i mienia,

24) utrzymanie i eksploatacja samochodéw stuzbowych, rozliczanie ich wykorzystania,
ewidencja kart drogowych,

25) nadzor nad pracg pracownikéw obstugowych,

2. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych — dokumentacji pracowniczej, zgodnie z rozp. MPiPS z 28.05.1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych (Dz.U.
Nr 62, poz. 286),

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia oséb na podstawie umow cywilno-
prawnych,

3) przeprowadzanie szkolen wstgpnych pracownik6éw nowo zatrudnionych, wg programu
wprowadzonego do stosowania zarzadzeniem Wojta,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz analiz i prognoz kadrowych,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéw,

18



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Otawa
\

7) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,

0

) prowadzenie s

rowadz, praw urlopowych pracownikéw, opracowywanie pianu uriopow,
9) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie — uczestnictwo w organizowaniu konkurséw

na stanowiska kierownikéw Gminnych jednostek organizacyjnych,

10) okreslanie i rozliczanie zobowiazan powstatych w zwiazku ze $wiadczeniem pracy,
pomigdzy pracownikiem a Urzedem,

11) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celow

stuzbowych;

3. w zakresie ewidencji ludno$ci i dowodéw tozsamosci:

1) prowadzenie ewidencji mieszkancow Gminy w systemie informatycznym PESEL oraz
kart osobowych obywateli,

2) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL na
whniosek zainteresowanych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych osiedlania si¢ cudzoziemcow,

4) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

5) sporzadzanie wykazow dla US w celu aktualizowania prowadzonych przez nie baz
danych,

6) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych
tozsamosé,

8) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw,

9) okresowe przekazywanie zmian dotyczacych ewidencji ludnosci do Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewddzkiego;

4. w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych podejmowania, prowadzenia
i zaprzestania dziatalnosci gospodarczej,

2) przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i nadanie
rejestracyjnego numeru Regon,

3) wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych,

4) kompleksowe prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania $wietlic: rezerwacja,

5) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji zgloszef, sporzadzanie uméw najmu oraz

monitorowanie rozliczenia uzytkownikéw;
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5. w zakresie informatyki:

1) opracowywanie planéw rozwoju sieci komputerowej w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw dotyczacych zakupéw i zaopatrzenia Urzedu w potrzebny sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

3) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami ushug informatycznych oraz
prowadzenie negocjacji w sprawie zakresu i cen ustug,

4) zapewnienie prawidtowej pracy i wykorzystania sprzetu komputerowego w Urzedzie
poprzez:

a) organizowanie obstugi technicznej i napraw sprzetu komputerowego,

b) weryfikacj¢ przydatnosci programéw komputerowych,

¢) tworzenie kopii bezpieczenstwa zbioru danych przechowywanych w gléwne;j sieci

komputerowej Urzedu,

d) organizacje i prowadzenie szkoler 0séb obstugujacych sprzet komputerowy,

e) zakup i instalacj¢ odpowiedniego oprogramowania,

f) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, w zakresie danych i publikacji, w postaci cyfrowej oraz
oprogramowania komputerowego,

g) wspotpraca przy projektowaniu systemow informatycznych w Urzedzie,

h) zapewnienie prawidlowej ochrony bazy danych, zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych,

i) tworzenie r6znego rodzaju zestawien, wydrukéw oraz sprawozdan dla potrzeb
skomputeryzowanych komérek organizacyjnych,

J) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych na wypadek awarii systemu,

zapewnienie ciggtosci pracy systemu komputerowego poprzez wykonywanie kopii
oprogramowania i baz danych,

k) prowadzenie magazynu materiatéw eksploatacyjnych, zwigzanych z uzytkowaniem
sprzgtu komputerowego,

1) okresowa - pdtroczna konserwacja sprzetu,

m) wdrazanie i monitorowanie praktycznego stosowania systemu wykonywania ustug
administracyjnych drogg elektroniczna, w ramach wprowadzenia i doskonalenia
uzytkowania systemu e-urzad,

n) wdrazanie mechanizméw kontroli systemow informatycznych poprzez:

- kontrole dostepu,

- kontrol¢ oprogramowania systemowego i tworzenia zmian w aplikacjach;
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6. w zakresie spraw spolecznych:

1} prowadzenic spraw dotyczgeych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki zdrowotne;j,

promocji zdrowia i programéw zdrowotnych,

2) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, w tym dotyczacych

choréb zakaznych i ich zwalczania,

3) wspélpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ ochrong zdrowia mieszkancow,

4) organizowanie ochrony zdrowia psychicznego,

5) wspétdzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdzialania patologiom
spolecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych i narkomanii oraz przeciwdziatanie bezrobociu,

7. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi realizacja zadan wynikajaca z programu
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

8. prowadzenie spraw dot. organizacji zbiérek publicznych na terenie Gminy.

§30
Referat Finansow i Budzetu
Do zakresu dzialania Referatu nalezy realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej Gminy, a w szczegblnoscei:

1. w zakresie budzetu:

1) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem
projektu budzetu Gminy oraz przygotowywanie projektdw zmian w zatwierdzonym
budzecie,

2) prowadzenie statej analizy realizacji budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,

a w szczegblnosci nadzér nad realizacjg planu wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

3) sporzadzanie okresowych sprawozdar z wykonania budzetu (Rb) w pelnym zakresie
szczegolowosci lub w zakresie umozliwiajacym biezaca ocene sytuacji finansowej
Gminy,

4) dokonywanie analiz w zakresie realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
Gminy oraz przedstawianie wynikéw tych analiz Wéjtowi i Radzie Gminy,

5) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonania i zmian budzetu oraz
przekazywanie ich do RIO,

6) podawanie do publicznej wiadomogci informacji dotyczacych wykonania budzetu —

W terminach i w szczegétowosci wymaganej przepisami prawa,
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7) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

8) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych Gminy —
poprzez uruchamianie kontroli wewnetrznej,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

10) rozliczanie i ewidencja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych budzetu — stata
wspdlpraca w tym zakresie z bankami prowadzacymi obshuge finansowa Gminy oraz
jednostkami wykonujacymi budzet Gminy,

11) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wyborem bankéw do obstugi
finansowej Gminy,

12) sporzadzanie wnioskéw kredytowych,

13) prowadzenie biezacej kontroli wydatkéw (w tym srodkéw uzyskanych w ramach dotacji
i zawartych porozumien),

14) przygotowywanie i przedkladanie Wéjtowi danych finansowych i wskaznikow

w zakresie realizacji budzetu z 2. lat poprzednich oraz za III- kwartaly roku biezacego —

niezbgdnych do sporzadzenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na lata przyszte.

2. w zakresie ksiegowos$ci Organu i Urzedu Gminy:

1) prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu Gminy i Urz¢du Gminy, a w tym:

a) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji w zakresie

wlasciwego prowadzenia rachunkowosci,
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie
z zakladowymi planami kont Organu i Urzedu Gminy,

¢) prowadzenie ksiggowosci w zakresie realizacji budzetu Gminy i Urzgdu Gminy,
z uwzglednieniem rodzajow zadan i zrédet finansowania, zgodnie z przepisami
o rachunkowosci,

d) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed
dokonaniem wyplat; przygotowywanie przelewéw do realizacji zobowigzan,

e) obstuga finansowo-ksiggowa naj emcOw/uzyczajacych powierzchnie w budynkach
gminnych i dzierzawcéw gruntéw gminnych, w tym wystawianie faktur i not
ksiggowych oraz windykacja naleznosci,

f) obstuga finansowo-ksiggowa odbiorcéw wody, dostawcoéw sciekéw, wod opadowych
i roztopowych, w tym wystawianie faktur, ksiegowanie wplat wnoszonych z tego

tytulu, a takze windykacja naleznosci,
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g) ewidencja analityczna pozostatych dochodéw nieopodatkowanych oraz windykacja

nalcznosci,
h) wszczynanie procedury egzekucji naleznosci budzetowych, w zakresie spraw
obstugiwanych przez Referat.
i) prowadzenie rejestréw faktur VAT (zakupéw i sprzedazy) dla celéw podatkowych,
J) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT,
k) ewidencja ksiggowa srodkéw trwalych i inwestycji, umorzenie $rodkéw trwatych,
1) ewidencja i rozliczanie dochodéw z mienia Gminy oraz mienia skarbu panistwa,
m) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow mienia komunalnego,
n) prowadzenie biezacej analizy finansowej w zakresie materiatow i wyposazenia
w uzytkowaniu, rozliczen srodkéw finansowych, inwestycji, modernizacji i remontow
kapitalnych oraz remontéw biezacych,
0) prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji majatku i innych wartosci i waloréw,
w zakresie wchodzacym w zakres stuzby rachunkowosci (potwierdzanie sald
i weryfikacja sald), koordynowanie i rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej
metoda spisu z natury,
p) prowadzenie ewidencji wykorzystanych funduszy soteckich, w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan z ich realizacji.
2) Obstuga kasowa pracownikéw i petentow w zakresie okreslonym w § 23.
3) Prowadzenie wydatk6w osobowych i bezosobowych wraz z pochodnymi oraz
nadzorowanie ich realizacji, a w tym:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz zobowigzan z uméw zlecenia
i 0 dzielo,
b) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw oraz kartotek zasitkowych,
¢) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
d) prowadzenie ewidencji list wyptat diet dla radnych, sottysow, komisji
wyborczych oraz sporzadzanie rozliczen w tym zakresie,
f) sporzadzanie wnioskow rozliczeniowych, z prowadzonych prac interwencyjnych,
g) rozliczanie zobowigzan z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,
h) wspélpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
Powiatowym Urz¢dem Pracy, Urzedem Statystycznym i PFRON.
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3. w zakresie obshugi kasowej

Kasa funkcjonuje zgodnie z Instrukcja kasowg obowigzujaca w Urzedzie Gminy
w Ofawie, wprowadzong do stosowania zarzadzeniem Wdjta Gminy Olawa
1 prowadzi:
1. kasowa obstuge budzetu / wyptata rachunkéw i faktur, delegacji, diet, dodatkow
mieszkaniowych/,
2. przyjmowanie naleznosci pienieznych stanowigcych dochody budzetu Gminy,
3. sporzadzanie raportow kasowych i rozliczanie kasy,
4. sporzadzanie i ewidencja przelewéw i rozliczen finansowych z kontrahentami,
5. odprowadzanie na konto rachunku bankowego nadwyzki kasowe;j,
6. dysponowanie rezerwa — ktéra stanowi w ustalonej wysokosci gotéwka przetrzymywana
jako pogotowie kasowe,
7. gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, w tym:
a) przyjmowanie i wydawanie,
b) ewidencjonowanie,
¢) rozliczanie zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej w Urze¢dzie Instrukcji
w sprawie ewidenc;ji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
8. prowadzenie operacji kasowych i bankowych, likwidatury dokumentéw oraz rozliczen
z pracownikami, dtuznikami oraz wierzycielami,
9. prowadzenie ewidencji uméw oraz kontrolowanie ich realizacji w zakresie finansowym,
10. prowadzenie zakupu i sprzedazy znakow skarbowych,
11. prowadzenie ksiggowosci analitycznej $rodkow trwatych, srodkow trwatych
w uzytkowaniu (wyposazenie), materialéw oraz rozrachunkéw z pracownikami,
12. obliczanie wynagrodzen w oparciu o dokumentacje placowa,
13. obliczanie zasitkéw: rodzinnych, chorobowych i innych,
14. obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
15. prowadzenie sprawozdawczosci ZUS,
16. prowadzenie ubezpieczen pracownikow,
17. prowadzenie kart wynagrodzen,
18. rozliczanie kosztéw przyznanego limitu kilometrow, wyplat ekwiwalentu za korzystanie

z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

24



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Otawa
M

§31
Referat Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowe;j
Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szczegélnosci realizacja zadan zwigzanych
z wymierzaniem i pobieraniem podatkéw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

1. w zakresie wymiaru podatkéw:

1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,
2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i tacznego
zobowigzania pienig¢znego od 0s6b fizycznych oraz jego pobor i ksiegowanie,
3) prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od
0s6b prawnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od $rodkow transportowych,
5) prowadzenie ewidencji podatnikéw, zaktadanie i uaktualnianie kart gospodarstw i kart
nieruchomosci,
6) orzekanie o odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe spadkobiercow i 0s6b
trzecich,
7) zglaszanie wierzytelnosci do sadu w postepowaniu likwidacyjnym i upadtosciowym,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjna i sadowa zaleglosci
podatkowych,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z optata skarbowa,
10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, wysokosci zaleglosci podatkowych
spadkodawcéw, o stanie zadtuzenia oraz o nie zaleganiu w podatkach,
11) kontrola w zakresie prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania:
a) sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych, pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym,
b) prowadzenie postepowari podatkowych zakonczonych projektami decyzji:
- W sprawie zmian wysokosci podatkéw, zachodzacych w ciagu roku podatkowego,
- w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw podatkowych,
- W sprawie umorzen zalegto$ci podatkowych,
¢) realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
d) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach dotyczacych
potwierdzenia danych zawartych w dokumentacji podatkowe;j,
€) sporzadzanie sprawozdan w zakresie:
- udzielonych ulg i zwolnie podatkowych,

- skutkéw obnizenia stawek podatkowych oraz udzielonej pomocy publicznej,
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f) inicjowanie oraz uczestnictwo w kontrolach podatkowych,
g) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkowych.

2. w zakresie ksiegowosci podatkowej i windykacji zobowigzan:

1) wymiar i windykacja podatkéw i optat bedacych dochodami Gminy oraz zobowigzan
pienieznych rolnikow,

2) przedkladanie wnioskow Wojtowi dotyczacych odroczen, umorzes, zaniechania poboru,
roztozenia na raty oraz wszelkich ulg w zakresie podatkéw i oplat oraz zobowiazan
pieni¢znych rolnikéw,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie wysokosci podatkéw i oplat oraz
zobowigzan pieni¢znych rolnikow,

4) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego wystepujacego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

5) prowadzenie rozliczen zwigzanych z poborem podatkéw, w tym podatku od towaréw
i ushug VAT,

6) wspolpraca z organami finansowej administracji specjalnej (Urzedy i Izby Skarbowe)
bankami i PZU,

7) prowadzenie ksiggowosci podatkéw i oplat,

8) kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

9) prowadzenie czynnosci w zakresie zastosowania srodkow egzekucyjnych, a w tym:

a) wystawianie i ewidencja upomnien oraz tytutéw wykonawczych,
b) zgtaszanie wierzytelnosci do komornika sagdowego,
¢) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,
10) rozliczanie soltyséw w zakresie inkasa podatkow oraz naliczanie prowizji za
wykonane czynno$ci,
11) ewidencja ksiggowa dotyczaca sprzedazy nieruchomosci i ustanowienia prawa
uzytkowania wieczystego,
12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez
Referat,
13) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie inkasa,
14) przygotowywanie projektéw decyzji i postanowienn w zakresie:
a) odroczen terminéw platnosci,
b) rozloZzenia na raty podatku i zaleglosci podatkowych,

¢) nadptat itp.,
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15) wydawanie zaswiadczen w sprawach:
a) zalegiosci podatkowych i spiaty nieruchomosci,
b) wykreslenia hipoteki przymusowej,
16) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji,
17) kierowanie tytutéw wykonawczych do prowadzenia egzekucji administracyjne;j,
18) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych, wielkosci gospodarstw rolnych i dochodowosci gospodarstw,
19) przygotowywanie materiatéw i decyzji w sprawach indywidualnych podatnikow
wnoszacych podania o ulgi podatkowe oraz prowadzenie ewidencji ulg podatkowych,
20) przygotowywanie wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw,
21) rozpatrywanie odwotan w sprawach podatkowych i kierowanie ich do Kolegium
Odwolawczego,
22) kontrolowanie prawidtowosci sporzadzanych przez podatnikow deklaracji i wykazow
dotyczacych podatku od nieruchomosci,
23) prowadzenie biezacej kontroli dochodéw,
24) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie naleznosci za dostarczona wode
1 odebrane $cieki,
25) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej dotyczacej
podatkow w Urzedzie.
§32
Referat Rozwoju Gospodarczego
Referat Rozwoju Gospodarczego prowadzi sprawy inwestycji, zaméwien publicznych,
pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych, mienia Gminy i zagospodarowania
przestrzennego, ktére dotycza w szczegdlnosci:

1. w zakresie inwestycji gminnych:

1) opracowywanie zalozen programowych planéw gospodarczych Gminy,

2) opracowywanie i przedktadanie Skarbnikowi projektéw rocznych i wieloletnich
wykazéw przedsigwzigé inwestycyjnych Gminy (WPJ), oraz programéw
gospodarczych Gminy z uwzglednieniem potrzeb lokalnych i zapiséw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i rozliczenia wykonania
zadan inwestycyjnych oraz przekazywanie ich uzytkownikom,

4) sporzadzanie uméw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwiazane z prowadzonymi
inwestycjami,
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5) koordynowanie prac dotyczacych oceny i zatwierdzania projektédw technicznych,
podejimowanych i realizowanych zadan inwestycyjnych,

6) zabezpieczanie spetniania warunkéw formalnych realizacji podejmowanych inwestycji,

7) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dzialalnosci
inwestycyjne;j,

8) okreslanie kosztu inwestycji i uczestnictwo w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,
w zakresie przedsigwzigé inwestycyjnych,

9) prowadzenie rejestru uméw na realizacje zadan inwestycyjnych;

2. w zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie dokumentacji w zakresie opracowania i zmiany studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji do opracowania i zmiany miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie ewidencji postgpowan w sprawie opracowar dotyczacych przestrzennego
zagospodarowania Gminy,

4) sporzadzanie informacji, prognoz i ocen dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

5) przygotowywanie decyzji dotyczacych okreslenia warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

7) kompletowanie dokumentacji do opracowania prognoz skutkéw wplywu ustalen

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze,

8) kompletowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegblnosci
wydanych decyzji,

9) sporzadzanie projektow postanowien dotyczacych zatwierdzenia wstepnych projektow
podziatu nieruchomosci, w zakresie zgodnosci z planem miej SCOwym oraz z przepisami
szczegOlnymi,

10) ewidencjonowanie pozwolen na budowe,

12) przygotowywanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

13) naliczanie optat z tytutu skutkéw zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie w tym zakresie projektéw decyzji,

14) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow rozstrzygnieé dotyczacych skutkéw

prawnych uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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15) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terend,

16) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie opracowywania miejscowych planéw
obszaréw funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego,

17) udostepnianie projektéw zalozeri do miej scowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacja
ich tresci,

18) uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji

panstwowe;j;

3. w zakresie zaméwien publicznych:

1) opracowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan
dotyczacych zam6wien publicznych,
2) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro oraz
zamdwien realizowanych przez referat,
4) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach:
a) zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych wraz z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych,
b) powotywania komisji przetargowych i regulaminem funkcjonowania komisji
przetargowych,
5) opracowywanie propozycji SIWZ,
0) przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, zgodnie
z przepisami szczegdlnymi,
7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych dla
przedsigwzigé o wartosci powyzej 14.000 euro,
8) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym, w zakresie
realizacji zaméwien publicznych,
9) obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowych,
10) wprowadzanie informacji w zakresie zaméwien publicznych na strong BIP;

4. w zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

1) koordynowanie podejmowanych dziatari zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
zewngtrznych srodkow finansowych, w tym:

a) wspdlpraca z referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy przy
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opracowywaniu strategii, planéw i programéw rozwojowych Gminy wymagajacych
uzyskaiia pomocy ze srodkow pozabudzetowych,
b) wspotdziatanie z instytucjami zarzadzajacymi, na etapie realizacji zadan
wspotfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,
¢) wspdldziatanie z Referatem Finanséw i Budzetu w zakresie przygotowywania
prognoz budzetowych i montazu finansowego podejmowanych przedsiewzied,
2) biezacy kontakt z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy operacyjne,
monitorowanie zmian w zakresie obowigzujacych procedur dotyczacych naboru
i realizacji projektéw wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j,
3) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw inwestycyjnych
przewidzianych do dofinansowania ze $rodkéw pozabudzetowych,
4) administrowanie ztozonymi wnioskami o dofinansowanie projektéw z funduszy
zewnetrznych, na etapie ubiegania sie o dofinansowanie i na etapie jego realizacji,
5) koordynowanie czynnosci w zakresie rozliczenia finansowego realizowanych
projektéw inwestycyjnych wspoifinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,
6) wspdldziatanie z instytucjami nadzorujacymi realizacj¢ dofinansowanych projektow
w zakresie prowadzonych kontroli;

5. w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno§é Gminy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych porzadkowania stanu prawnego skladnikéw mienia
gminnego w ksiggach wieczystych,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w skiad mienia gminnego,

3) nadz6r nad mieniem gminnym oraz prowadzenie spraw dotyczacych zbywania
mienia gminnego,

4) okreslanie kryteriow dot. przeznaczenia do sprzedazy lokali w obiektach stanowiacych
wilasnos¢ Gminy, ze szczegélnym uwzglednieniem nieruchomodci zabytkowych,

5) zlecanie wyceny nieruchomosgci zbywanych i nabywanych przez Gmine,

6) przekazywanie nieruchomosci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,

7) opracowywanie umoéw na dzierzawe nieruchomosci z osobami fizycznymi
i prawnymi,

8) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania nieruchomosci od oséb fizycznych
i prawnych odplatnie i nieodplatnie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,
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12) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w zakresie naliczenia rent
planistycznych i opiai adiacenckich,

13) prowadzenie rejestru i archiwizowanie aktéw notarialnych,

14) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczenia i scalenia nieruchomosci.

§33
Referat Gospodarki Komunalnej
Referat Gospodarki Komunalnej prowadzi sprawy dotyczace:
realizowanych i planowanych do realizacji przedsigwzigé inwestycyjnych objetych
wieloletnim planem finansowym Gminy dotyczacych gospodarki komunalnej w zakresie
rzeczowo-finansowym i prowadzi w szczegélnosci sprawy: w zakresie:
1. wspélpracy z radami soleckimi w zakresie gospodarowania przydzielonymi im
w budzecie Gminy $§rodkami finansowymi,

2. w zakresie gospodarki mieszkaniowo-lokalowej dotyczace:

1) utrzymania i eksploatacji budynkéw gminnych, w tym w zakresie utrzymania porzadku,
sporzadzania uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i ustugowe oraz naliczania
czynszOw i optat eksploatacyjnych za udostepnione lokale,

2) prowadzenia spraw dotyczacych gospodarowania lokalami mieszkalnymi oraz
przygotowywanie programéw gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym
i okreslanie zasad polityki czynszowej w tych zasobach,

3) prowadzenia spraw najmu lokali wehodzacych w sktad gminnego zasobu
mieszkaniowego z uwzglednieniem potrzeb dotyczacych zabezpieczenia zasobu lokali
socjalnych,

4) planowania i prowadzenia rob6t remontowych w lokalach i budynkach gminnych,

5) prowadzenia ewidencji oraz ksiazek budynkéw i obiektéw budowlanych wchodzacych

w skiad zasobu Gminy oraz organizacja przeprowadzenia ich okresowych przegladow,
6) przygotowywania projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zasad wynajmu oraz
wysokosci stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe i ustugowe,
7) sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie mienia gminnego,
8) obstugi funkcjonowania Gminnej Komisji Mieszkaniowej;

3.w zakresie infrastruktury:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego ( budynkéw, lokali),
2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i eksploatacja urzadzen melioracji

wodnych ( rowéw melioracyjnych) pozostajacych we wtadaniu Gminy,
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3) organizacja wykonywania badan $ciekow i wod roztopowych zgodnie z pozwoleniem
WOAno-prawilyin,
4) wspoélpraca z wydziatem ochrony $rodowiska Starostwa Powiatowego i Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie wydawanych pozwolen wodno-prawnych,
5) planowanie i przeprowadzanie remontéw w budynkach Urzedu Gminy, okre$lanie potrzeb
finansowych dot. realizacji planowanych przedsiewzied,
6) okreslanie zadan remontowych i inwestycyjnych ktére powinny by¢ uwzglednianie
w wieloletnim planie finansowym,
7) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji posesji,
8) prowadzenie spraw w zakresie kanalizacji deszczowej, w tym jej utrzymania
i eksploatacji oraz wydawanie warunkéw technicznych i przeprowadzanie odbioréw
technicznych przylaczy kanalizacyjnych, zawieranie uméw na eksploatacje sieci
kanalizacji deszczowe;j,
9) nadzorowanie zbiornik6w ppoz. w zakresie ich utrzymania i przeprowadzania
okresowych przegladow,
10) administrowanie cmentarzami komunalnymi,
11) nadzorowanie utrzymania placéw zabaw dla dzieci wraz z wyposazeniem ich w malg
architekture,
12) nadzorowanie utrzymania przystankéw autobusowych na terenie Gminy,
13) utrzymanie, zagospodarowanie i wykorzystanie §wietlic wiejskich;

4.w zakresie ochrony §rodowiska:

1) opracowywanie i aktualizacja Gminnych Programéw Ochrony Srodowiska oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z ich realizacji,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym w zakresie
odpad6w niezagospodarowanych i tzw. ,,dzikich wysypisk” $mieci,

3) prowadzenie postgpowan w zakresie sporzadzania ocen oddzialywania przedsiewzigé
inwestycyjnych na $rodowisko,

4) prowadzenie ewidencji postgpowan dotyczacych srodowiskowych uwarunkowan
realizowanych przedsiewzieg,

5) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwzigcia inwestycyjnego,

6) egzekwowanie postanowien wprowadzonego uchwatg Rady Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy,

7) realizacja zadan dotyczacych edukacji ekologicznej,
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8) organizacja transportu zbiorowego na terenie Gminy,
9) nadzorowaiie pizypadkow wysigpienia zachorowan zwierzat na choroby zakazne,
10) nadzorowanie prowadzenia hodowli pséw ras niebezpiecznych i prowadzenie ich
rejestru, odtawianie pséw bezpanskich i umieszczanie ich w schronisku dla Zwierzat;
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz nadzor
nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku w czesci gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych sposobu gospodarowania odpadami
komunalnymi,
- prowadzenie ewidencji ksiggowe;j i rozliczania naleznosci,
- prowadzenie spraw w zakresie zastosowania srodkéw egzekucji- wystawianie
i ewidencja upomniefi oraz tytuléw wykonawczych.

5. w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania pozwolen wodno-prawnych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpowaniem organizméw szkodliwych,
3) prowadzenie gospodarki w lasach komunalnych,
4) przygotowywanie decyzji i naliczanie oplat za wydanie zgody na wycigcie drzew
i likwidacje zieleni oraz naliczanie i egzekwowanie kar pieni¢znych za samowolne
usunigcie drzew i krzewéw,
5) gospodarowanie zielenig komunalna,
6) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody na terenie Gminy,
7) realizacja zadan okreslonych w ustawie o lasach, w lasach stanowiacych wiasnosé
Gminy i nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,
8) prowadzenie rejestru spraw dotyczacych usuwania drzew i krzewow,
9) prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej na terenie Gminy,
10 sporzadzanie opinii dotyczacych przeznaczenia gruntu do zalesienia,
11) prowadzenie spraw dotyczacych uznania obiektow przyrody za prawnie chronione
formy przyrody i prowadzenie ich rejestru,
12) zagospodarowanie parkéw wiejskich,
13) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony przyrody przy gospodarczym
wykorzystaniu jej zasobow;
6. w zakresie drég gminnych, w zakresie okreslonym w ustawie o drogach publicznych

(Dz.U. z 1985 r. Nr 14, poz. 60 ze zm.), w tym:
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1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych i mostow,

2) przygotowywaiie skrdconej dokumentacji technicznej i kosztorysow inwestorskich dla
rob6t na drogach, nie wymagajacych pozwolenia,

3) wydawanie uzgodnien dotyczacych przebiegu i lokalizacji projektowanej infrastruktury
w obrebie drog gminnych,

4) wydawanie warunkéw i uzgodnien w zakresie wlgczenia w dro g¢ gminna,

5) opracowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa dro gowego i naliczanie naleznoéci za
zajecie pasa drogowego,

6) nadzor techniczny nad uzgadnianiem lokalizacji urzadzen w drogach gminnych
z uwzglednieniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i zabezpieczeniem stref dla lokalizacji urzadzen gminnych,

7) nadzorowanie wykonawstwa i odbiory robét prowadzonych w pasie drogowym,

8) utrzymanie drég gminnych — kontrola ich stanu, w tym w zakresie ich oznakowania,
przygotowanie oraz realizacja remontéw i napraw,

9) opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych,

10) realizowanie zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég i koszeniem poboczy,

11) organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli drég i obiektow mostowych,

pomiaréw ruchu drogowego i analiz wystepujacych zagrozen bezpieczenstwa w ruchu

drogowym ( w zakresie drég gminnych),

12) wspdlpraca z zarzadcami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych przebiegajacych

7. w zakresie rolnictwa:

1) sprawy zwigzane z prowadzeniem produkcji ro$linne;j i zwierzgeej,

2) organizacja i prowadzenie spiséw rolnych,

3) organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych,

4) nadzor nad eksploatacjq i konserwacja nalezacych do Gminy rolniczych urzadzen
melioracyjnych,

5) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

6) zadania wynikajace z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, przygotowywanie
opinii do decyzji o wytaczeniu gruntéw rolnych z produkcji z nalozeniem obowiazku
zdjgcia oraz wykorzystania prochnicznej warstwy gleby,

7) rekultywacja i zagospodarowanie gruntéw zdegradowanych,

8) wydawanie zaswiadczen o wliczaniu okresu pracy w indywidualnych gospodarstwach

rolnych do celéw rentowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawa maku i konopi wi6knistych,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w uprawach rolnych,
AY
)

oiganizowailic wspOipracy z jednostkami pomocniczymi Gminy i ich ciatami

—
—

przedstawicielskimi,
12) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy;
8. w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych gminy, obstugi i dokumentowania
zebran samorzaddw wsi.
§ 34
Referat Wodociagéw i Kanalizacji
Referat Wodociagéw i Kanalizacji prowadzi sprawy dotyczace:
1. utrzymania i eksploatacji gminnej sieci kanalizacji sanitarnej i sieci wodociagowej,
2. przygotowywania technicznych warunkéw wykonania przylaczy do sieci kanalizacji
sanitarnej i sieci wodociggowe;j,
4. przygotowania materialow stuzacych do opracowania planéw rozbudowy sieci
kanalizacji sanitarnej i sieci wodociagowej,
5. weryfikacji i ustalania taryf optat za korzystanie z sieci kanalizacji sanitarnej i sieci
wodociagowej,
6. zabezpieczenia potrzeb wody konsumpcyjnej dla mieszkancéw,
7. eksploatacji ujg¢ wody dla potrzeb mieszkancéw i innych uzytkownikow na terenie
Gminy,
8. obstugi i eksploatacji stacji uzdatnia wody, stosownie do obowigzujacej w tym zakresie
instrukeji,
9. zapewnienia przeprowadzania okresowych badan jakosci wody uzytkowej i podawanie
ich do wiadomosci uzytkownikow,
10. zagospodarowania $ciekéw komunalnych,
11. sporzadzania analiz i sprawozdawczosci w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,
12. przygotowywania i podpisywania uméw z odbiorcami na dostarczanie wody i odbidr
Sciekow,
13. dokonywania odbioru technicznego przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych,
14. nadzorowania funkcjonowania i eksploatacji przepompowni oraz oczyszczalni $ciekow.
§35
Straz Gminna
1.Straz Gminna funkcjonuje na podstawie uchwaty Rady Gminy z dnia 15 marca 2005 r.
Nr XXVII/291/2005 w sprawie utworzenia Strazy Gminnej oraz ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 1. o strazach gminnych (Dz.U. Nr 123, poz. 779).
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2. Straz Gminna pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym podlega Wéjtowi.
3. Siraz Gminna wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace
z wymienionych przepiséw prawnych.
4. Do zadan Strazy Gminnej w szczegélnosci nalezy:
a) zapewnienie spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
b) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzeri uzytecznosci publicznej na terenie
Gminy,
¢) wspoldziatanie z organizatorami zgromadzen i imprez masowych oraz innymi
stuzbami w zakresie zapewnienia ich bezpiecznego przebiegu,
d) konwojowanie przewozu dokumentéw, srodkéw platniczych i przedmiotow
wartosciowych,
¢) egzekwowanie zachowania porzadku i bezpieczefistwa w ruchu dro gOowym na terenie
Gminy,
f) wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie o strazach gminnych.
5. Zasady funkcjonowania Strazy Gminnej okresla Regulamin Strazy Gminnej przyjety
uchwatg XX1X/312/2005 Rady Gminy z p6zniejszymi zmianami.

Rozdzial VII
Jednoosobowe stanowiska pracy
§ 36
Radca Prawny

Radca Prawny zapewnia obstuge prawna organéw Gminy i Urzedu, a w szczegdlnoscei:

l.udziela organom Gminy, kierownictwu Urzedu, pracownikom Urzedu i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,
2. informuje organy jednostek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym i o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w ich dzialalnogci,
3.uczestniczy w prowadzonych przez jednostke organizacyjna rokowaniach, ktdérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw
diugoterminowych, nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci, jak
rowniez zawierania i rozwigzywania uméw z kontrahentem zagranicznym,
4. prowadzi nadzér prawny nad egzekucja naleznosci jednostki,
5. wystepuje w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi,
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6.udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i zawodowym
dziakajgeym na terenie jednostki na ich wniosek,
7. opiniuje pod wzgledem prawnym i wspétdziala w redakcji (zgodnie z wymogami techniki
legislacyjnej) projektow aktow normatywnych,
8.inicjuje 1 dokonuje oceny skutecznosci funkcjonowania prawa miejscowego oraz
opracowuje informacje i wnioski wynikajace z tych ocen,
9.wydaje opinie w sprawach:
1) wydania aktu prawnego o charakterze 0g6lnym,
2) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
5) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
6) zawarcia ugody w sprawach maj atkowych,
7) umorzenia wierzytelnosci,
8) zawiadomienia organu powolanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przest¢pstwa Sciganego z urzedu.
10. Wspétdziata przy opracowywaniu statutéw, regulaminéw, zarzadzen i innych
dokumentéw regulujacych funkcjonowanie organéw gminy i urzedu gminy.

11. Opinivuje, sporzadza projekty uméw, porozumieti i ugdd oraz udziat w negocjacjach.

§37
Stanowisko do spraw kontroli

Stanowisko ds. kontroli realizuje zadania, ktore obejmuja;

1. opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Wojta projektéw procedur dotyczacych

przeprowadzania kontroli,

2. sporzadzanie rocznych planéw kontroli,

3. przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli, a takze kontroli wynikajacych
z przepisOw szczegdlnych (wg polecenia stuzbowego Wéjta) w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

4. sporzgdzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli, z przedstawieniem ustalen
dotyczacych przyczyn powstania stwierdzonych nieprawidlowosci i wskazaniem os6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

5. opracowywanie projektéw wystapieni pokontrolnych z przedstawieniem wnioskéw

pokontrolnych,
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6. przeprowadzanie kontroli sprawdzaj acych,

7. wspdlpracyje z zewnctiznymi instytucjami koniroinymi, przeprowadzajacymi kontrole
w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

8. wspdlpracuje z Komisja Rewizyjng Rady,

9. zglasza Wéjtowi ujawnione nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, w kontrolowanych
Jednostkach, dotyczace niegospodarnosci i naduzy¢ oraz przygotowuje wnioski do
prokuratury i komisji orzekajacej o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jak
rowniez wskazuje osiagniecia i przyklady szczegélnie sumiennej pracy i efektow godnych
upowszechnienia,

10. przeprowadza kontrole podmiotéw otrzymujacych dotacje celowe z budzetu Gminy, pod
katem wykorzystywania ich na dotowany cel,

11. przeprowadza kontrole realizacji zawartych przez Gming¢ porozumien,

12. przeprowadza kontrole sprawozdan dotyczacych rozliczenia dotacji udzielonych

organizacjom pozarzadowym,

13. nadzoruje prawidiows i terminowg, realizacj¢ zalecen pokontrolnych zewngtrznych
organow kontroli.

§38
Stanowisko do spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego

Zakres zadan prowadzonych na stanowisku ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego

obejmuje sprawy wojskowe, obrony cywilnej oraz ochrony przed kleskami zywiolowymi

1 katastrofami na terenie Gminy, ktére dotycza:

1.w zakresie zadan wlasnych:

1) okreslenie wystepujacych zagrozen spowodowanych rozwojem cywilizacyjnym
i postepem technicznym oraz dziataniem sit natury, a takze opracowywanie planéw
zapobiegania tym zagrozeniom na administracyjnym terenie,

2) koordynowanie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i centrami zarzadzania
kryzysowego sasiednich gmin,

3) nadzorowanie realizacji zobowiazan w zakresie wykonywania prac zabezpieczajacych
przed powodzia,

4) dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego, w tym udziat
w przegladach stanu technicznego urzadzen hydrotechnicznych,

5) opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz

sprawozdawczosci z jego realizacji,
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6) realizacja pozostatych zadan okreslonych w przepisach dotyczacych zarzadzania
kryzysowego i przeciwdziatania kieskom zywiofowym,

7) organizacja i utrzymanie w stalej gotowosci systemu facznoscei dla potrzeb obronnych,
kierowania obrong cywilng i zarzadzania kryzysowego,

8) wydawania zezwolen dotyczacych wyrazenia zgody na przeprowadzenie imprezy
masowe;j.

2. w zakresie zadan zleconych:

1) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego Gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

2) wdrazanie rozwigzan organizacyjnych i technicznych dotyczacych planowania i realizacji
zadan w zakresie ustalonym przepisami,

3) uruchamianie ,,na sygnat” akcji kurierskiej w Gminie,

4) uczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

5) nakladanie w formie decyzji na wniosek WKU obowiazku dotyczacego wykonywania
swiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony,

6) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilne;j,

7) organizowanie terenowych formacji obrony cywilnej,

8) okreslanie zadan w zakresie obrony cywilnej zakladom pracy i instytucjom z terenu
Gminy,

9) prowadzenie gminnej bazy sit i srodkow wehodzacych w zakres obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

§39
Stanowisko do spraw obslugi rady

Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy w zakresie realizowanych zadan pod wzgledem

merytorycznym podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady i prowadzi sprawy. ktére

obejmuja:

1. opracowanie w konsultacji z Przewodniczacym Rady i Wéjtem oraz z uwzglednieniem

zebranych propozycji projektu rocznego planu pracy Rady i komisji Rady,

2. obstuge techniczno-kancelaryjng funkcjonowania Rady i jej komisji, w tym przesytanie
Radnym materialéw na sesje i posiedzenia komisji,

3. koordynacja przygotowania projektéw uchwat Rady,

4. przygotowywanie obowiazujacej wersji projektow uchwat Rady,

5. opracowywanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

6. prowadzenie rejestru uchwat Rady,
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7. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow Radnych oraz przekazywanie ich do
rozpatrzenia a
8. przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie Przewodniczacemu Rady
zgloszonych przez mieszkafncow skarg i wnioskéw,
9. prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwiazanych ze zwolaniem i przeprowadzeniem
sesji Rady oraz posiedzen komisji,
10. przygotowywanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady w zakresie zleconym przez
Przewodniczacego Rady,
11. przygotowywanie materiatéw do opracowania i zmian Statutu Gminy,
12. prowadzenie dokumentacji i rejestru nadanych tytutdw honorowych ,,Zastuzony dla
Gminy Olawa”,
13. opracowywanie projektéw wydatkéw na funkcjonowanie Rady w roku budzetowym,
14. naliczanie diet dla radnych, za udzial w posiedzeniach Rady i komisji oraz sporzadzanie
list wyplat ryczattow sottysom,
15. przyjmowanie oraz sporzadzanie analiz dotyczacych o§wiadczen majatkowych radnych,
16. przygotowywanie i przekazywanie radnym informacji dotyczacych zmian w ustawach
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
17. obstuga funkcjonowania Przewodniczacego Rady,
18. przekazywanie podjetych przez Radg uchwat organowi wykonawczemu Gminy,
19. prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien,
20. obstuga i prowadzenie dokumentacji komisji dyscyplinarne;.
§ 40
Stanowisko do spraw promocji

Do zadan stanowiska ds. promociji nalezy:

1. przygotowywanie materialéw promujacych Gming, do publikacji w $rodkach masowego
przekazu,

. przygotowywanie materiatéw reklamowych dotyczacych Gminy,

. organizowanie konkurséw i wystaw promujacych Gmine,

. utrzymywanie kontaktéw z gminami partnerskimi,

. organizacja wizyt partnerskich,

S AN, B N VS I )

. wspolredagowanie i organizowanie druku publikacji pt. ,,Wiesci Gminne”,
7. opracowywanie programéw gospodarczych rozwoju Gminy,
8. przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestorow krajowych i zagranicznych,

9. koordynacja wspolpracy z firmami i instytucjami w zakresie pozyskania inwestorow
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zainteresowanych podjeciem dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy, prowadzenie
bazy danych dot. inwestorow kontaktujacych sie z Gmina,
10. sprawdzanie wiarygodnosci inwestoréw,
11. prowadzenie i biezace aktualizowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
12. organizowanie stoiska promocyjnego Gminy na targach i wystawach i uczestnictwo
w tych imprezach,
13. wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu,
14. opracowywanie propozycji dotyczacych tresci, kierunkow i form dziatalnosci prasowo-
informacyjnej Urzedu, Rady i gminnych jednostek organizacyjnych,
15. opracowywanie publikacji dla prasy o dziatalnosci, programach i wynikach pracy
organdw samorzadowych,
16.udzielanie (w granicach upowaznienia) odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa oraz
przygotowywanie odpowiedzi udzielanych przez organ,
17.przeprowadzanie analiz publikacji prasowych o tematyce zwiazanej z zakresem dziatania
organow samorzadowych oraz opracowywanie zbiorczych analiz z publikacji krytycznych,
18.opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko organu w toczacych sie
dyskusjach prasowych,
19.utatwianie dziennikarzom kontaktéw z kierownictwem Urzedu,
20.tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu i Gminy,
21. prowadzenie internetowego serwisu Urzgdu — administracja elektronicznej strony Urzedu,
22. uczestnictwo w sesjach Rady,
24. koordynowanie wspolpracy zagranicznej Gminy,
25. realizacja programéw wynikajacych z uczestnictwa Gminy w zwigzkach
mi¢dzygminnych.
§41
Komendant Gminny Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych

Komendant Gminnego Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych prowadzi sprawy dotyczace

zabezpieczenia pozarowego w ramach ktorych:

1. nadzoruje stan i gotowos¢ operacyjno-techniczng jednostek OSP funkcjonujacych na
terenie Gminy,

2. planuje i koordynuje szkolenia sirazakéw z OSP oraz wspélpracuje w tym zakresie
z Powiatowa Komendg Strazy Pozarnej w Otawie. Organizuje éwiczenia pozarnicze na
obiektach niebezpiecznych pod wzgledem zagrozenia pozarowego,

3. uczestniczy w organizacji i przeprowadzaniu zawodow sportowo-pozarniczych,
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4. organizuje turnieje wiedzy pozarniczej, w gminnych placéwkach oswiatowo-

5. prowadzi ewidencje strazakdw oraz czlonkéw mlodziezowych druzyn pozarniczych,
6. prowadzi ewidencje¢ pojazdéw pozarniczych, sprzetu specjalistycznego oraz pozostatego
sprzgtu pozostajacego na wyposazeniu jednostek OSP,
7. wspélpracuje przy przeprowadzaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych
pozostajacych na wyposazeniu jednostek OSP,
8. opracowuje plan wydatkow, w zakresie funkcjonowania jednostek OSP oraz sporzadza
sprawozdania z jego wykonania,
9. prowadzi dokumentacj¢ finansowa, materiatowa i magazynowg dotyczacq
Funkcjonowania jednostek OSP,
10. wystawia miesigczne karty pracy pojazdéw i sprzetu silnikowego oraz rozlicza zuzycie
paliwa, wynikajace z pracy tego sprzetu,
11. ewidencjonuje i dokumentuje wystapienie pozaréw i innych zdarzen losowych,
w likwidacji ktérych brali udziat strazacy z OSP oraz opiniuje potwierdzenia udziatu
strazakéw w akcjach, dla celéw dotyczacych rozliczenia ekwiwalentu pieni¢znego,
12. realizuje zakupy sprzetu pozarniczego i materialow zaopatrzeniowych dla potrzeb OSP,
13. podejmuje dziatania w zakresie dofinansowania jednostek OSP z funduszu Krajowego
Systemu Ratowniczo-Gasniczego,
14. zarzadza $rodkami trwatymi pozostajacymi w dyspozycji OSP,
15. zabezpiecza bezptatne umundurowanie czionkom ochotniczej strazy pozarne;j,
16. prowadzi ubezpieczenia cztonkéw OSP i mlodziezowych druzyn pozarniczych,

17. prowadzi magazyn sprzgtu przeciwpozarowego i obrony cywilnej.

§ 42
Stanowisko do spraw BHP i PPOZ

Stanowisko ds. bhp i zabezpieczenia ppoz. prowadzi sprawy z zakresu bezpieczenistwa

i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, a w szczegdlnosci:

1. sporzadza co najmniej raz w roku okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, zawierajace propozycje przedsiewzieé
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy dla pracownikéw,

2. przeprowadza kontrol¢ warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,
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3. opracowuje wewngetrzne zarzadzenia, regulaminy i instrukcje ogdlne dotyczace
bezpicezehistwa i higicny pracy,
4. prowadzi sprawy dotyczace wypadkow przy pracy,
5. prowadzi doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
6. organizuje i zapewnia odpowiedni poziom szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
7. wspoldziala ze stuza zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw,
8. przeprowadza ogdlny instruktaz stanowiskowy przy przyjeciu do pracy,
9. prowadzi wykaz odbytych szkoleni wstepnych i okresowych z zakresu bhp, wg
obowigzujacych zasad,
10. informuje przelozonych o ujawnionych zagrozeniach lub nieprawidtowosciach z zakresu

BHP oraz prowadzi dokumentowanie spraw zwigzanych ze stanem bhp w Urzedzie.

§43
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii nalezy:

1. Nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony bezpieczenstwa danych osobowych
zawartych w zbiorach systeméw informatycznych Urzedu Gminy poprzez:
1) stosowanie srodkow technicznych i przedsiewzigé organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych, odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych,
2) zabezpieczenia danych osobowych przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym
lub zabraniem przez osobe¢ nieuprawniona, utrata, zmiana, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,
3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych.
2. Sporzadzenie pdtrocznych plandéw kontroli oraz przeprowadzanie ich zgodnie z planem.
3. Dokonywanie potrocznych ocen stanu bezpieczenstwa danych osobowych oraz
sporzadzanie rocznego sprawozdania w tym zakresie.
4. ABI realizujac swoje zadania wspoipracuje z Administratorem Systemu Informatycznego
(ASI) oraz Lokalnymi Administratorami Bezpieczenstwa Informacji (LABI).
5. Wykonujac swoje czynnosci ABI dziata w imieniu Administratora Danych Osobowych

i posiada uprawnienia do:
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1) wskazywania zastosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych i wykonywania
CZyinosci organizacyjnych majgcych na ceiu zapewnienie skuiecznej ochrony danych,

2) parafowania uméw dotyczacych udostepniania lub powierzania danych do
przetwarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania w nich
zapiséw bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

3) wnioskowania o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych uzytkownikom,
ktérzy powoduja zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych,

4) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych
w czasie kontroli i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami
prawa,

5) zbierania od uzytkownikow, ich przetozonych oraz innych oséb pisemnych

wyjasnien dotyczacych spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych.

§44
Administrator Systemu Informatycznego

Do podstawowych zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1. nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,

2. zabezpieczenie i kontrolowanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
sprz¢tu komputerowego oraz systemow informatycznych,

3. pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy
odczytanie urzadzen lub nosnikéw, ktdre przeznaczone sg do likwidacii,

4. instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych,

5. wyrejestrowywanie i rejestrowanie z systemu uzytkownikéw w czasie instalowania
oraz modyfikacji systemu,

6. przydzielanie uprawnien do poszczeg6lnych systemow,

7. wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, wtasciwe przechowywanie no$nikéw,
sprawdzanie poprawnosci zapisu oraz ich likwidowanie,

8. dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej zagrozenia uzyskania
dostepu do sieci osobom nieupowaznionym,

9. nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed dostgpem
0s0b nieupowaznionych,

10. wykonywanie polecenn Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie zarzadzania

podlegltymi systemami informatycznymi,

11. czuwanie nad wlasciwym eksploatowaniem podlegtych im system6w informatycznych,
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12. stwarzanie wlasciwych warunkéw organizacyjno-technicznych gwarantujacych
bezpieczensiwo podiegiych im systemow informatycznych,

13. nadzorowanie wtasciwej lokalizacji sprzetu komputerowego, tj. ustawiania monitoréw
i drukarek uniemozliwiajacego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub
kradziez wymiennych nosnikéw danych,

14. nadawanie haset dostgpu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien w podlegtych im

systemach,

15. pozbawianie zapisu danych osobowych z nonikéw, ktére przeznaczane sa do przekazania
innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych,

16. prowadzenie, uaktualnianie na biezaco oraz przesylanie Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji danych dotyczacych:

1) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami
do poszczegdlnych funkcji systemu,

2) lokalizacji pomieszczen, w ktorych te dane sa przetwarzane, w przypadku jakichkolwiek
zmian tych danych,

3) rodzaju systemow informatycznych funkcjonujacych w zakresie ich dziatania,

4) czynnoscei serwisowych wykonywanych w podlegtych systemach informatycznych,

5) zdarzen wptywajacych na bezpieczenistwo systeméw informatycznych, w tym m. in.
wykrytych wiruséw, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub
zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego

nieprawidlowego dzialania, stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego
przez osobg niepowolang, awarii zasilania,

17. zglaszanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji potrzeb w zakresie

zabezpieczenia podlegtych im systeméw informatycznych,

18. opracowanie:

1) instrukcji w sprawie ochrony danych osobowych w systemach informatycznych,

2) instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

3) instrukcji w sprawie zarzgdzania oprogramowaniem,

4) instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony danych osobowych.
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Rozdziat VIII
Pelnomocnicy
§ 45
Pelnomocnik Wéjta do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii

Do zadan Pelnomocnika do spraw Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

oraz Przeciwdzialania Narkomanii nalezy:

1. nadz6r nad realizacja zadan okreslonych w ustawach o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii,

2. przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Problem6w Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w gminie wraz
z preliminarzem przewidywanych wydatkéw,

3. koordynacja i nadzér merytoryczny nad wykonywaniem Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania
Narkomanii,

4. koordynacja i nadzér nad dziataniami wszystkich podmiotéw realizujacych zadania
wynikajace z Gminnego Programu Profilaktyki,

5.wspoétpraca ze szkotami i innymi placowkami w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi
1 narkomanii,

6.przygotowanie projektu zarzadzenia wojta o powolaniu Gminnej Komisji Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

7. wspétpraca z Gminng Komisja, uczestnictwo w jej naradach,

8. sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadafh wymienionych w Gminnym Programie
Profilaktyki oraz ustawach,

9. przeprowadzanie analizy i diagnozy probleméw alkoholowych oraz narkomanii w gminie

10. nadz6r nad zakupem sprzetu, materiatéw dydaktycznych, biurowych i innych stuzacych
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki,

11. wspotpraca z krajowymi instytucjami i organizacjami przy wdrazaniu ogélnopolskich
programow profilaktycznych,

12. uczestnictwo w naradach i szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika do spraw

Profiiaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych Urzedu Marszatkowskiego.

46



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Otawa

§ 46
Peinomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

Do zadan Petnomocnika do spraw ochrony informacii niejawnych nalezy:

1. zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w tym ich
ochrony fizycznej,

2.prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do kandydatéw na stanowiska
z dostgpem do informacji niejawnych oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

4. okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Otawa
1 nadzorowanie jego realizacji oraz biezaca aktualizacja,

6. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych przed dopuszczeniem

do pracy, z ktdra faczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

DZIAL 11

TRYB PRACY URZEDU

§ 47
Tryb pracy urzedu okresla ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy Otawa” wprowadzony
odrgbnym aktem prawnym.

Rozdzial IX
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 48
W okreslonych przypadkach, w zakresie wnikajacym z przepiséw prawa, dotyczacych
realizowanych zadan i wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy oraz innym osobom (np. prowadzacym obstuge prawng Urzedu)
moga by¢ udzielane upowaznienia lub pelnomocnictwa Wéjta do prowadzenia okreslonych
spraw 1 reprezentowania Gminy na zewnatrz, w zakresie postepowania przez sadem

administracyjnym lub ustanowienia pelnomocnika procesowego Gminy.

§ 49
1.Upowaznienia w zakresie dotyczacym skladania o$wiadczen woli obejmujacych prawa
i obowiazki Gminy moga otrzymag¢:

1) zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, z inicjatywy Wojta,
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2) kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych Gminy oraz inni pracownicy Urzedu
ila wiiosek zasigpcy Wojta, Sekretarza iub Skarbnika.
2.Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa miejscowego
nakladajacych na Wojta obowiazki i uprawnienia.
3. Pelnomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu Cywilnego oraz

przepiséw z zakresu administracji publicznej, tak stanowigcych.

§ 50
1. Rejestr udzielonych pelnomocnictw i upowaznief prowadzi Sekretarz.
2. Kopie udzielonych pelnomocnictw i upowazniefi oraz dokumentacj¢ dotyczaca ich

odwotania przechowywane sq w aktach osobowych pracownikow, ktérych one dotycza.

Rozdzial X
Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
§ 51
1. Pracownicy zalatwiaja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Kasa Urzgdu funkcjonuje w godzinach okreslonych w odrgbnym trybie.

§52
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegétowych.
2. Pracownicy sa zobowigzani do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania spraw kierujac sie
przepisami prawa zasadami i kulturalnej obstugi interesantéw, przy pelnym przestrzeganiu
zasad etyki urzedniczej, dotyczacej:
1) udzielania wyczerpujacych informacji, niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy
oraz wskazania i wyjasnienia obowigzujacych w danym zakresie przepiséw,
2) niezwlocznego bez zbednej zwloki podjecia i rozstrzygania spraw, a jezeli z przyczyn
proceduralnych jest to niemozliwe, okre$lenia terminu jej zatatwienia
z powiadomieniem zainteresowanego,
3) informowania zainteresowanych o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub
mozliwosciach zaskarzenia podjetych w ich sprawach rozstrzygnied,

4) powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku powstania

takiej koniecznosci.
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§53
Za terminowe zalaiwianie spraw odpowiedziaini sg pracownicy merytoryczni oraz kierownicy
komérek organizacyjnych oraz pracownicy , zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 54

Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa ewidencjonowane w prowadzonych

rejestrach spraw i przekazywane do zalatwienia wilasciwym referatom i samodzielnym

stanowiskom pracy.
Rozdzial XI
Zasady zalatwiania skarg i wnioskéw
§55

1. Wéjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia i w ustalonych godzinach urzedowania.

Informacja w przedmiotowym zakresie podawana jest w sposéb ZWyczajowo przyjety do
wiadomosci publicznej.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i kierownicy referatéw przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach swojego urzedowania.

3. Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych, wptywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé
interesantéw przez wojta, zastgpce wojta, sekretarza i kierownikéw referatow,

z wyjatkiem skarg adresowanych do rady gminy.
§ 56
Merytoryczne rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy referatu wskazanego przez Wojta.
§ 57
Skargi i wnioski sg zatatwiane w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz.46)
Rozdzial XII
Zasady podpisywania pism i obieg dokumentéw
§58
1. Do podpisu Woéjta zastrzezone sq w szczeg6lnosci:
1) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy,
2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
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4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatainosci Gminy, w tym dokumenty finansowe zwiazane z realizacja budzetu Gminy,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania Wjt nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
8) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu, postéw
i senatorow,
b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,
¢) ministréw i kierownikow urzedéw centralnych,
d) wojewoddéw, marszatkow sejmikéw samorzadowych wojewddztw, starostow,
prezydentéw, burmistrzéw, wojtow,
9) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na interpelacje i zapytania radnych.
2.W czasie planowanej nicobecnosci Wojta spowodowanej: urlopem, delegacja stuzbowa
lub choroba, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje zastepca Wéijta.
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych, zgodnie z ustalonym podzialem
zadan,
2) decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej — na
podstawie upowaznienia Wojta,
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Wijta,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych referatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach,
5) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych referatéw i pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:
1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta, zastepcy Woijta,
Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla 0s6b wymienionych w ppkt. 1,
a nalezacych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Wojta,
3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg inni pracownicy

komoérek organizacyjnych.
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5. Pracownicy komoérek organizacyjnych podpisuja na podstawie upowaznienia Wojta,

Ao

decyzje w indywidualitych sprawach z zakresu administracji publiczngcj.

6. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej prowadzi Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi, Zastgpcy Wojta i Sekretarzowi winny by¢
uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu lub osobg sporzadzajaca oraz
w uzasadnionych wypadkach przez Radcg Prawnego, jako nie budzace zastrzezefi pod
wzgledem formalno-prawnym.

§59

1. Wéijt i zastepca Wéjta kieruja korespondencje skierowana do nich imiennie badz do Urzedu
do zalatwienia odpowiednim adresatom.

2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych referatow

lub pracownikéw zgodnie z § 10 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej przekazuje si¢ ja komorce
lub pracownikowi, do ktérego nalezy zatatwienie sprawy podstawowej.
W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej okreslonej w tresci korespondencji
pismo przekazuje sie komoéree lub pracownikowi wiasciwemu do zalatwienia sprawy
wymienionej w pi$mie w pierwszej kolejnosci.

3. Spory dot. whasciwosci, o ktorej mowa w ust. 2 rozstrzyga Wojt.

4. Jezeli Urzad nie jest organem wiasciwym w sprawie, a organu wiasciwego nie mozna
ustali¢ na podstawie danych podania albo, gdy z podania wynika, ze wlasciwym w sprawie
jest sad, zgodnie z art. 66 § 3 kpa komoérka do ktérej skierowano podanie zwraca je
wnoszacemu z odpowiednim pouczeniem.

5. Pracownik, ktéremu zlecono zalatwienie sprawy ma prawo zadania informacji, opinii badz
innych niezbednych danych do jej zatatwienia, od innej wspotdziatajacej komorki
w okreglonym przez siebie czasie umozliwiajacym zatatwienie sprawy w terminie
okreslonym w kpa.

§ 60

1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposéb okreslony
w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonych zarzadzeniami Wojta.

2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).
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3. Zasady, sposob obiegu i przechowywanie dokumentow stanowiacych informacje niejawne
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4. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach
o archiwizacji dokumentéw i wprowadzonej na ich podstawie instrukcji Archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy w Olawie.
5.W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow.
Rozdzial XIII
Dostep do informacji publicznej
§ 61
1. Udostepnianie informacji publicznej realizowane jest przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. promocji Gminy.
2. Informacja publiczna udzielana jest na pisemny wniosek zainteresowanego, sporzadzony
wedtug obowiazujacego wzoru, ktéry stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu
i ustalonej procedury.
3. Informacje zwiazane z dziatalnoscia Gminy moga byé przekazywane przez innych

pracownikow Urzedu wylacznie w porozumieniu z Sekretarzem.

Rozdzial XIV
Zasady przeprowadzania kontroli i audytu wewngtrznego
§ 62
1. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie wykonuja:
1) Wojt, zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
2) Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kontroli,
2.W zakresie samokontroli:

1) Zadania kontrolne, w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonuja kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za organizacj¢ systemu kontroli
w referacie i kierowanej przez nich jednostce organizacyjnej.

3) Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowiazani do wspéldziatania z organami
kontroli panstwowej i organami scigania oraz stanowiskiem ds. kontroli i Komisjg
Rewizyjng Rady.

4) Sekretarz prowadzi rejestr kontroli zewngtrznych i wewngtrznych, wydanych w ich

wyniku postanowien.
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§ 63
W uzasadunionych przypadkach, wynikajacych np. ze specyfiki zagadnienia podlegajacego

kontroli Wéjt moze zlecié jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce zewnetrznej.

§ 64
1. Audyt wewnetrzny realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
w przedmiotowym zakresie przepisach, a w szczegélnosci w ustawie o finansach
publicznych, wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych 1 wprowadzonych do
stosowania w Urzedzie regulacjach wewnetrznych, dotyczacych przeprowadzania audytu
wewngtrznego, ustalonych w procedurach audytu wewnetrznego, wprowadzonych do
stosowania zarzadzeniem Wojta.
2. Podstawowe zadania audytu wewnetrznego dotycza:
1) uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
funkcjonujacych w jednostce systeméw zarzadzania i kontroli,
2) czynnosci doradezych, w tym skladania wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki ,
3) oceny prowadzonej dziatalnosci, w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawnymi i ustalonymi procedurami wewnetrznymi,
4) oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan, w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,
5) oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.
3. Zadania audytowe realizowane sg zgodnie z ustalonym harmonogramem i obowigzujaca
metodyka przez osobg spetniajaca wymagania okreslone w art. 286 ust. 1 ustawy \
o finansach publicznych, wykonujaca czynnosci audytora wewnetrznego w charakterze

ustugodawcy nie zatrudnionego na etacie w Urzedzie.

Rozdzial XV
Kontrola zarzadcza
§ 65
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych zapewnia Wojt, a jej celem jest:
1) zgodnos¢ dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania,
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3) wiarygodnos¢ i terminowos¢ opracowywania sprawozdan,
4) ochirona zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

2. W ramach kontroli zarzadczej raz w roku w ramach przegladu zintegrowanego systemu

zarzadzania Wojt dokonuje przegladu funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Wojt zarzadzeniem powoluje zesp6t do spraw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,
ktérym kieruje powolany przez niego koordynator kontroli. Zesp6t doskonali obowigzujace

i wprowadza nowe rozwigzania systemowe kontroli, w oparciu o wyniki audytow,
przegladu zintegrowanego systemu zarzadzania oraz samooceng realizacji kontroli
zarzadczej.

4. Zasady realizacji kontroli zarzadczej w poszczegdlnych obszarach funkcjonowania regulujg
procedury zintegrowanego systemu zarzadzania, zarzadzenia organizacyjne i polecenia
stuzbowe Wojta.

Rozdzial XVI
Zasady opracowywania projektéw aktéw normatywnych Wjta, projektow uchwal
Rady Gminy oraz ich realizacja
§ 66
1. Projekty aktow prawnych Wojta tj. zarzadzenia, decyzje, postanowienia, polecenia
1 dyspozycje opracowuja wlasciwe rzeczowo komérki Urzedu na polecenie Woita, zastepcy
Wojta lub z wiasnej inicjatywy, gdy obowiazek ich wydania wynika z aktow prawnych
i uchwat Rady.
2. Do kazdego projektu aktu prawnego dotacza si¢ uzasadnienie merytoryczne, prawne
i faktyczne, podpisane przez autora opracowania.

3. Projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem przedktada si¢ Radcy prawnemu celem

zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.

4.W przypadku aktéw normatywnych powodujacych skutki finansowe wymagana jest

kontrasygnata Skarbnika potwierdzona jego pieczecia i podpisem.
§ 67

1.Wiasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne Urzedu opracowuja projekty uchwat Rady

oraz aktéw prawnych Wjta.

2. Do projektéw uchwat Rady stosuje si¢ odpowiednie postanowienia § 63 ust. 2-4.
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§ 68

. Nadawanie numeracji, prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat Rady, interpelacji radnych

Sy

1 wnioskéw komisji nalezy do stanowiska ds. obstugi Rady Gminy.
2 . Akty prawne przechowuja:

a) Biuro Rady — uchwatly Rady,

b) Sekretarz — zarzadzenia Wjta,

¢) wlasciwe komorki — decyzje i inne akty Wijta.

Rozdzial XVII
Zasady wspolpracy z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu
§69
1. Informacji o dziatalnosci Urz¢du udzielaja dziennikarzom Wejt, Zastepca Wéjta oraz
osoby upowaznione przez Wjta.
2. Pisemne stanowisko w sprawie krytycznych publikacji na temat poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz odpowiedzi na zarzuty, jesli zostaly one zawarte w wystapieniach

mediéw, przygotowuja wskazani przez Wojta pracownicy.

DZIAL 111

POSTANOWIENIA KONCOWE

§70
Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwiazane ze
swiadczeniem pracy i warunki zachowania porzadku i dyscypliny w Urzedzie okresla
Regulamin pracy wprowadzony do stosowania zarzadzeniem Wojta.

§71
Wojt rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne powstale pomiedzy poszczeg6lnymi
komoérkami organizacyjnymi w zakresie regulacji objetych Regulaminem.

§ 72
Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakresy

dzialania i przedstawiaja swoje sugestie Wojtowi do zatwierdzenia.

§73
1.Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminy Otawa stanowiacy Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 112/2012 Wéjta Gminy Otawa z dnia 2 lipca 2012 r.
2. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na zasadach przyjetych do jego

wprowadzenia.
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