Zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Olawa

Nr 90/2009 z dnia

26 czerwca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY OLAWA

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin okre$la organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy Otawa, zadania oraz
zasady ich realizacji.

§ 2.

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

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

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Otawa,

3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Otawa,

4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Olawa,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Olawa,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Otawa,

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Olawa,

8) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury urzedu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie,
w szczegoblnosci: referat, samodzielne stanowisko,

9) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
i zaklady budzetowe Gminy Olawa, dziatajace zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, utworzone w celu realizacji zadan gminy,

10)ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. nr 142, poz. 1591,
Ze zmianami),



11)statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Olawa, przyjety uchwatq
nr XX/234/2004 Rady Gminy Otawa regulaminie dnia 27 sierpnia 2004 r.
(Dz. Urz. Woj. Doln. z 2004 r. nr 236, poz. 3639),

12)regulaminie — nalezy przez t6 rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Otawa.

§ 3.

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4.

Siedziba Urzedu Gminy Ofawa jest miasto Otawa, Plac Marszalka Jozefa
Pilsudskiego 28. ‘

§ 5.

Urzad jest jednostka budzetowa gminy realizujacq zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowe;j,
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4) pozostate, w tym okre§lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.

§ 6.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U.
nr 112, poz. 1319, ze zmianami), regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.
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Rozdzial 2

Zasady i cele funkcjonowania urzedu

‘

§ 7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
Stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i1 indywidualne;
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8.

. W swoich dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes
spoleczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne
prowadzenie spraw.

. Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzng
1 zewnetrzna.

§ 9.

. Pracownicy urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajac nad interesy wiasne.

Sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkdw, szanuja prawo obywateli do
informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢
prowadzonych postgpowan.

. Pracownicy urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaj¢c,
ktore kolidujg z obowiazkami stuzbowymi.

§ 10.

. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych

w ustawie o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach wojta.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajacy
cele dziatan gminy w poszczegélnych dziedzinach.

. Przy konstruowaniu budzetu urzad kieruje si¢ strategia rozwoju gminy,
wieloletnim planem inwestycyjnym, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze
Unii Europejskiej, wiazac wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami
spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

. Gospodarujac $rodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan finansowych gminy, wymagana jest kontrasygnata skarbnika.

' Rozdzial 3
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 11.

1. Praca urzedu kieruje woijt.
2. Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikéw urze¢du oraz
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisach okreslajacych kompetencje wojta.
4. Wéjt realizuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikow referatow.
5. Do wytacznej kompetencji wdjta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz,
2) skiadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznien tym zakresie,
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
4) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
5) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie radzie sprawozdan z ich
realizacji,
6) pelienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwiazanych z obronnoscia,
7) okreslanie polityki kadrowej i placowe;j,
8) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
ocena kadry kierowniczej urzedu,
9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.
6. Wéjt bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastgpujacych komdrek 1 Jednostek
organizacyjnych:
1) Referat Rozwoju Gospodarczego,
2) Straz Gminna,
3) Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
4) Stanowisko ds. kontroli,
5) Stanowisko ds. promocji,
6) Gminne Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji z/s w Olawie,
7) Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
8) Audytor wewng¢trzny.



. Wéjt pelni funkcje Szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego Gminy
Olawa.

©§ 12,

. Zastepca wojta zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow, w zakresie
powierzonym mu przez wojta.
. Prowadzi nadzér nad dziatalnoscia nastepujacych komorek i jednostek
organizacyjnych:

1) Referat Gospodarki Komunalne;j,

2) Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji,

3) Gminny Zespdl Oswiaty,

4) Gminna Biblioteka Publiczna.
. Zastepca wojta pelni funkcje Zastepcy Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego Gminy Olawa.
. W czasie nieobecnosci wojta, jego obowiazki peini zastepca wojta.

§ 13.

. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

. Wéjt moze upowaznié swego zastepce, sekretarza i innych pracownikow urzedu
do wydawania, w jego imieniu, decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi sekretarz.

§ 14.

. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania

i prawidlowego wykonywania zadan urzedu.

. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) ustalanie szczeg6élowych zasad organizacji pracy urzedu,

2) nadzdr nad poprawnoscia projektow aktow prawnych wojta i rady,

3) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej,

4) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

5) stwarzanie warunkéw do doskonalenia kadr urzedu,

6) nadzor nad dyscypling pracy, terminowym zatatwianiem spraw i wlasciwa
obshluga interesantow, |

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow,

8) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami,
spisami statystycznymi,

9) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu,
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10) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,
11) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.
3. Sekretarz prowadzi nadz6r nad dziatalno$cig nastepujacych komorek
organizacyjnych: 1) Referat Ogdlny i Spraw Obywatelskich,
2) Stanowisko ds. obstugi rady gminy,
3) Komendant Gminnego Zwiazku OSP.

§ 15.

1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy i1 wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej gminy, okres$lonych w przepisach prawnych.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie projektéw budzetu gminy,
2) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych
uchwale budzetowa,
3) nadzorowanie prowadzenia ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej,
4) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,
5) kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienieznych,
7) opiniowanie projektow uchwal rady i zarzadzen wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych, ,
8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;j,
9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy,
10) przygotowywanie niezbednej dokumentacji w przypadku wystgpowania
gminy o kredyty lub pozyczki,
11)wspoélpraca w sporzadzaniu wnioskow o dotacje ze srodkow krajowych
i unijnych,
12)wykonywanie innych zadan na polecenie wojta.
3. Skarbnik prowadzi nadzoér nad dziatalno$cia nastgpujacych komérek
organizacyjnych: 1) Referat Finanséw i Budzetu,
2) Referat Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowe;.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16.

1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotlania,
3) umowy o pracg.



2. Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

' § 17.

1. W sktad urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza woit.

3. Wojt moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzg¢dne wobec
referatu.

§ 18.

1. Strukture organizacyjng urzedu tworza nastepujace komoérki organizacyjne:
Lp. | Nazwa referatu Symbol

1. | Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich 0OSO

2. | Referat Finansoéw i Budzetu FK

3. | Referat Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowej KP

4. | Referat Rozwoju Gospodarczego RG

5. | Referat Gospodarki Komunalnej GK

6. | Straz Gminna SG

Nazwa samodzielnego stanowiska

7. | ds. obslugi rady gminy BR

8. | ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego ZK

9. |ds. promocji PR

10. | ds. kontroli KW

11. | Komendant Gminnego Zwigzku OSP OSP

12. | Audytor wewnetrzny AW

2. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.
§ 19.

1. Strukture zatrudnienia w urzedzie ustala wojt, w zaleznosci od potrzeb oraz
w ramach §rodkow osobowego funduszu ptac i zmienia w tym samym trybie.
2. Strukture zatrudnienia w urzedzie przedstawia zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 20.

1. Praca jednostek wymienionych w § 18 kieruja:
1) Referatem Finansow i Budzetu - Skarbnik,
2) pozostatymi Referatami - Kierownicy Referatow,
3) Straza Gminna - Komendant.




2. W razie nieobecnosci kierownika, jego obowiazki pelni zast¢gpca lub wyznaczony
pracownik.
3. Kierownicy referatow i réwnorzednych komérek organizacyjnych urzedu:
1) kieruja realizacja zadan gminy w zakresie wyznaczonych spraw,
2) sprawuja kontrole i nadzér nad praca podlegtych stanowisk,
3) zapewniaja koordynacje dziatan referatow i rownorzednych komérek
organizacyjnych urzgdu,
4) w zakresie wskazanym przez wojta, wykonujq obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podleglych sobie pracownikow.
4. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw
nalezacych do referatu lub rownorzednej komorki organizacyjne;j,

2) wspoldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwal rady, zarzadzen woijta,
umoéw, porozumien, decyzji, postanowien i innych aktéw prawnych,
przestrzegajac ich zgodnosci z prawem,

3) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych lub
innego uregulowania okres$lonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania
referatu lub ré6wnorzednej komorki organizacyjnej,

4) opracowywanie projektéw budzetu, w czg¢sci dotyczacej zakresu dzialania
referatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej i biezacy nadzoér nad
realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci,

5) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow prawnych na stanowiskach pracy,
w tym: a) przepisdw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe;j

i shuzbowej,

b) przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej,

¢) o dostepie do informacji publicznej,

d) o zamowieniach publicznych,

7) zapewnienie wtasciwej wspolpracy z rada, radnymi, przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi i wnioski interesantow, interesantéw trybie przewidzianym
przepisami prawa,

8) biezaca ocena pracy wykonanej przez pracownikow i wystepowanie w ich

sprawie (nagrody, kary, awanse),

9) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego

wykorzystania czasu pracy,

10) podejmowanie dzialan w kierunku poprawy jakosci pracy,

11) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,

12) wspoéltdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy,

13) dbatos¢ o powierzone mienie.
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5. Szczegblowe zakresy obowigzkéw i uprawnien pracownikow urzedu
okresla wojt.

' § 21

Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow lub
réwnorzednych komoérek organizacyjnych urzedu.

§ 22.

Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dzialania i przedstawiajq wdjtowi do zatwierdzenia.

§ 23.

Pracownicy urzedu sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepiséw prawa, obowiazujacego w powierzonym im zakresie
dziatania,

2) wlasciwego stosowania przepiséw, w tym instrukcji kancelaryjne;j,

3) terminowego zalatwiania spraw,

4) zachowywania profesjonalne;j staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnieé,

5) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
6) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow.

§ 24.

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, wojt moze:

1) ustanowi¢ pelnomocnika, dzialajacego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci odrgbnego pelnomocnictwa,

2) powolaé zespot zadaniowy, dla realizacji zadania dotad nie wykonywanego

przez urzad oraz jezeli zakres powierzonych zespolowi zadan do realizacji
dotyczy zakresu dziatania dwoch lub wigcej komoérek organizacyjnych:

a) na czas nieokreslony, gdy zadania maja charakter ciagly i powtarzalny,
b) na czas okres$lony, nie dtuzszy niz 12 miesigcy lub na czas wykonania

zadania.
2. Prace zespolu zadaniowego nadzoruje merytorycznie wojt lub wyznaczony
cztonek kierownictwa urzedu.

3. Powotanie zespotu, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 3 nastepuje w drodze odrebnego

zarzadzenia wojta.
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Rozdzial 5

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

[}

§ 25.

Zadania i czynnos$ci wspolne dla wszystkich referatow, rownorzednych komérek
organizacyjnych urzgdu i samodzielnych stanowisk sg nastepujace:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy,
2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowe]j realizacji zadan zawartych w budzecie gminy,
3) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz propozycji do projektéw
programow rozwoju gminy w zakresie swego dziatania,
4) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
N\ 5) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng
dziatalnoscia,
6) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania,
7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej
w zakresie ustalonym odrg¢bnymi przepisami,
8) wspéldzialanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych
lub zlecanych do realizacji wojtowi,
9) wykonywanie na zlecenie wojta innych czynno$ci w zakresie objetym jego
kompetencja.

§ 26.

Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich

b
Do zadan Referatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. w zaKkresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzgdu i sekretarskiej woijta,

2) ewidencjonowanie, rozdziat i rozliczanie korespondenc;ji,

3) zapewnienie tacznosci telefonicznej 1 internetowe,

3) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ksiggi wyj$¢ pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji obwieszczen 1 ogloszen urzgdowych oraz obstuga
tablicy ogloszen w urzedzie,

5) udostepnianie interesantom do wgladu przepiséw ze zbiorow: Dziennika
Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzegdowego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego,

6) gospodarowanie Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia urzedu,
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7) obstuga administracyjno-gospodarcza urzedu oraz zapewnienie wlasciwych
warunkow pracy pracownikom,

8) prowadzenie punktu informacyjnego zakresie obstugi interesantow,
9) administrowanie siecig teleinformatyczna,

10) zapewnienie ciaglosci funkcjonowania systemu informatycznego,

11) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi systemu informatycznego,

12) wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji urzedu,

12) inwentaryzacja sprze¢tu komputerowego i oprogramowania,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych,

14) gromadzenie, aktualizacja, udost¢pnianie informacji dotyczqcych organizacji
pozarzadowych,

15) przygotowanie aktéw prawa miejscowego dotyczacego organizacji
pozarzqdowych

16) organizowanie spotkan i szkolefi przedstawicieli organizacji pozarzadowych
oraz pomoc w przygotowywaniu dokumentacji,

17) przygotowywanie dokumentacji do prac Zespotu Doradczo- Opiniujacego,
ocena formalna wnioskow o dofinansowanie z budzetu gminy,

18) prowadzenie rejestru odziezy roboczej pracownikow,

19) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych w budynku urzedu i obiektach
gminnych,

20) likwidacja zuzytego sprzetu,

21) przygotowywanie decyzji o zgodzie lub zakazie organizowania zgromadzen
publicznych oraz prowadzenie ich rejestru,

22) wykonywanie zadan zleconych zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw,
stosownie do obowigzujacych przepiséw, oraz udzial w przygotowywaniu
spis6w statystycznych.

23) prowadzenie archiwum zakladowego.

24) Prowadzenie dokumentacji solectw w zakresie wyborow sottysa i rady
soleckie;j.

2. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu,

2) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy-zlecenia,

3) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych pracownikéw,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz analiz i prognoz kadrowych,

5) przeprowadzanie kontroli przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) planowanie i ewidencja urlopdw,

8) sporzadzanie uméw na uzywanie samochod6éw prywatnych do celow
shuzbowych,

9) rozliczanie kart drogowych,

10) przygotowywanie procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze.
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3. w zakresie ewidencji ludnosci:

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

2) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL
na wniosek zainteresowanego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych osiedlania si¢ i meldowania cudzoziemcéow,

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

5) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow,

6) sporzadzanie wykazdéw dla urzedéw skarbowych w celu aktualizowania ich
bazy danych,

7) wspotpraca z wojskowymi komendami uzupetnien, urzedami skarbowymi,
organami §cigania i strazg graniczna,

8) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu.

™ 4. w zakresie dowodow osobistych i dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych,

2) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowod6éw osobistych
oraz udostepnianie tych danych na wniosek zainteresowanego,

3) wspdlpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow,

4) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej,

5) pomoc przedsigbiorcom w przygotowywaniu wnioskéw o wpis do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, w dzialaniach rejestracyjnych, w uzyskaniu
numeru REGON,

6) przygotowywanie projektow zaswiadczen, decyzji, pism zwigzanych
z dzialalnoscig gospodarcza, w tym:

a) zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
b) decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,
¢) zezwolen na sprzedaz napoji alkoholowych.

§ 27.
Referat Finansow i Budzetu
Do zadan Referatu Finansow i Budzetu nalezy:

1. w zakresie budzetu:

1) przygotowywanie projektu budzetu gminy,

2) zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu,

3) przygotowywanie zmian w budzecie,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu oraz dzialalnosci finansowej
gminy,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig finansowa jednostek
organizacyjnych gminy,
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6) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
7) prowadzenie ksiggowos$ci dochodow nieprzypisanych,
8) sporzadzanie przelewdw bankowych,
9) prowadzenie biezacych rozliczen finansowych,
10) obstuga ksiggowa rachunku depozytowego oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
11) gospodarowanie stanami kont bankowych,
12) prowadzenie dokumentacji ilo§ciowo-wartosciowej sktadnikow mienia
komunalnego,
13) przeprowadzanie inwentaryzacji,
14) rozliczanie sotectw z realizacji srodkéw zarezerwowanych w budzecie
do ich dyspozycji,
15) prowadzenie kartotek materialowych,
16) ewidencja zakupéw zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang VAT,
17) sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT.

2. w zakresie plac:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen
pracownikom urzedu, '
2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen.

3. w zakresie obslugi kasowej:
1) prowadzenie kasy urzedu,
2) przyjmowanie wszelkich naleznosci pieni¢znych stanowiacych dochdd
budzetu gminy,
3) pobieranie z banku gotéwki na wyptate naleznosci i odprowadzanie do
banku gotoéwki wptaconej do kasy,
4) sporzadzanie raportdw kasowych i rozliczanie kasy.

§ 28.
Referat Wymiaru i Ksiggowosci Podatkowej
Do zadan Referatu Wymiaru i Ksiegowosci Podatkowej nalezy:

1. w zakresie wymiaru podatkéw:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatkéw i optat lokalnych,
2) sprawdzanie sktadanych deklaracji podatkowych pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i faktycznym,
3) przygotowywanie i dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i lesnego,
4) prowadzenie postgpowan podatkowych zakonczonych projektami decyzji:
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a) w sprawie zmian w wysokoéci podatkéw, zachodzacych w ciagu roku
podatkowego,

b) w sprawie ulg i zwolnien wynikajacych bezposrednio z ustaw
podatkowych, ‘

c) w sprawie umorzen zaleglosci podatkowych,

5) prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

6) realizacja zadan z zakresu postgpowania w sprawach pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow,

7) wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji w sprawach majacych
potwierdzenie w istniejacej dokumentacji podatkowe;j,

8) opracowywanie projektow uchwat rady w sprawie podatkow i optat
lokalnych,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu:

a) udzielonych ulg i zwolnien podatkowych,

b) skutkéw obnizenia stawek podatkowych,

¢) udzielonej pomocy publicznej,
10) inicjowanie oraz udziat w kontrolach podatkowych,
11) prowadzenie rejestréw przypiséw i odpisow.

. w zakresie ksiegowosci podatkowej i windykacji zobowiazan:
1) prowadzenie ksiggowosci podatkéw 1 optat,
2) kontrola terminowej wplaty naleznos$ci przez podatnikéw i inkasentow,
3) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych:
a) wystawianie i ewidencja upomnien oraz tytuléw wykonawczych,
b) zglaszanie wierzytelnosci do komornika sadowego,
¢) wnioskowanie o ustanowienie hipotek przymusowych,
4) rozliczanie sottyséw inkasa podatkdéw oraz naliczanie prowizji,
5) prowadzenie ksiggowosci w zakresie sprzedazy nieruchomosci i prawa
uzytkowania wieczystego,
6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez referat,
7) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie inkasa,
8) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien w sprawach:
a) odroczen termindw platnosci,
b) roztozenia na raty podatku i zalegtosci podatkowych,
c¢) nadptat i innych,
9) wydawanie za§wiadczen sprawach:
a) zalegtosdci podatkowych,
b) sptaty nieruchomosci,
c¢) wykreslenia hipoteki przymusowej,
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10) inne zadania wykazane w szczegétowych zakresach czynnosci pracownikow.

§ 29.

]

Referat Rozwoju Gospodarczego
Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1. w zakresie inwestycji gminnych:

1) przygotowywanie projektéw planéw inwestycyjnych rocznych i Wieloletnich
Planow Inwestycyjnych (WPI),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja,
1 rozliczeniem zadan inwestycyjnych, przy wspétudziale inspektora nadzoru,
inzyniera kontraktu, itp.,

3) koordynowanie spraw zwiazanych z ocena i zatwierdzeniem projektow
technicznych,

4) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, uzyskanie wszystkich decyzji
administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robét,

5) sporzadzanie i zawieranie umow na roboty budowlane, dostawy i ustugi
zwiazane z prowadzonymi inwestycjami,

6) rozliczanie zadan inwestycyjnych wraz z przekazaniem inwestycji przysztym
uzytkownikom,

7) sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z d21a1alnosc1
inwestycyjnej,

8) udziat w opracowaniu i zatwierdzaniu programéw gospodarczych,

9) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu
na dany rok,

10) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych gminy, uwzgledniajac potrzeby
spoteczne i miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego,
11) prowadzenie rejestru umow inwestycyjnych.

2. w zakresie planowania przestrzennego:

1) przygotowywanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian,

3) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkéw wptywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na Srodowisko przyrodnicze,

4) prowadzenie rejestru plandw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywanie ich analizy,

6) przygotowywanie ocen, prognoz i informacji zwigzanych z planowaniem
przestrzennym,
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7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

8) gromadzenie odpiséw decyzji indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu,

9) przygotowywanie projektow postanowien zatwierdzajacych wstepny projekt
podziatu nieruchomosci, w zakresie zgodnosci z planem miejscowym oraz
z przepisami szczegllnymi,

10) opracowywanie zalozen programowych plandéw gospodarczych gminy.

3. w zakresie zaméwien publicznych:

1) opracowywanie i publikowanie ogloszen o zamdéwieniach publicznych,

2) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawach:
a) zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych wraz z Regulaminem

udzielania zaméwien publicznych i Regulaminem komisji przetargowych,

b) powolujacych komisje przetargowe,

5) opracowywanie propozycji specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

6) przeprowadzanie postegpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
zgodnie z przepisami szczegdlnymi,

7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwiefi publicznych

8) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
w zakresie realizacji zamowien publicznych,

9) obsluga organizacyjna i techniczna komisji przetargowych.

4. w zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:
1) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem

zewnetrznych srodkow finansowych, w tym:

a) wspotpraca z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
na etapie opracowania strategii, planéw, programéw rozwojowych gminy,
niezbednych do uzyskania pomocy ze §rodkéw pozabudzetowych,

b) wspolpraca z w/w na etapie realizacji zadann wspétfinansowanych
ze $srodkéw pozabudzetowych,

c) wspolpraca z w/w w zakresie przygotowywania prognoz budzetowych
i montazu finansowego,

2) staly kontakt z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajacymi programy
operacyjne, monitorowanie zmian procedur zwigzanych z naborem i realizacjg
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

3) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektow inwestycyjnych
planowanych do dofinansowania ze §rodkéw pozabudzetowych,

4) administrowanie ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektow funduszy
zewnetrznych, na etapie ubiegania si¢ o dofinansowanie i na etapie jego
realizacji,




18

5) koordynacja dziatan zwiazanych z rozliczeniem finansowym projektow
inwestycyjnych wspdtfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

6) obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujace realizacje
dofinansowywanych projektdw.

S. w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza;
a) nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych,
b) lokali mieszkalnych i uzytkowych,
2) zlecanie wyceny mienia zbywanego i nabywanego przez gming,
3) przekazywanie nieruchomosci w zarzad, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste,
4) zawieranie umow dzierzawy z osobami fizycznymi i prawnymi,
5) przeksztalcanie z uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
6) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
7) przejmowanie nieruchomosci od 0sdb fizycznych i prawnych, odplatnie
i nieodplatnie,
8) zalatwianie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu,
9) sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej mienia gminnego z zakresu
swoje] dzialalnosci,
10) prowadzenie archiwum mienia osadniczego,
11) wszczynanie postepowania i wydawanie decyzji o naliczaniu rent
planistycznych oraz oplat adiacenckich,
12) archiwizowanie i prowadzenie rejestru aktow notariainych,
13) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem oraz scalaniem
nieruchomosci,
15) komunalizacja mienia oraz prowadzenie ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci,
16) zakladanie ksiag wieczystych dla mienia gminnego.

§ 30.
Referat Gospodarki Komunalnej

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. w zakresie gospodarki mieszkaniowo — lokalowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja gminnych
budynkow: mieszkalnych, uzytkowych i ustugowych oraz kontrola nad
utrzymaniem w nich porzadku,

2) planowanie i realizacja robdt konserwacyjnych i remontowych,

3) prowadzenie ewidencji oraz ksigzek budynkow i obiektow budowlanych,
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4) sporzadzanie umOw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i ustugowe oraz
naliczanie czynszow i oplat eksploatacyjnych za te lokale,

6) zawiadamianie stron o zmianie stawek czynszu i wprowadzanie ich aneksem
do umowy najmu, ‘

7) opracowywanie projektdw uchwal i zarzadzen w sprawie zasad wynajmu oraz
stawek czynszu za lokale mieszkalne, uzytkowe i ustugowe,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej mienia gminnego, z zakresu
swojej dziatalnosci,

9) prowadzenie dokumentacji komisji opiniujacej wnioski o przydziat lokali
mieszkalnych,

10)budowa i utrzymanie placéw zabaw

1 Dnadz6r nad utrzymaniem porzadku na przystankach autobusowych.

2. w zakresie administracji komunalnej:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placéw, wspolpraca
z sotectwami w tym zakresie,

2) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

3) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych oraz prowadzenie niezbedne]
dokumentacji,

4) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy komunalnych oraz opracowywanie
projektow uchwat i zarzadzen w tym zakresie,

5) prowadzenie dokumentacji rad soteckich w zakresie wydawania zlecen na
realizacje zaplanowanych wydatkéw oraz kontrola ich realizacji,

3. w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja sieci kanalizacji
sanitarnej i deszczowe;j,
2) wydawanie technicznych warunkéw przylaczenia do sieci kanalizacji
sanitarnej i deszczowej,
3) prowadzenie kontroli nad prawidtlowym uzytkowaniem wymienionych
budowli gminnych,
4) wnioskowanie w zakresie rozbudowy sieci kanalizacyjnych 1 deszczowych,
5) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen w tym zakresie, w tym:
— w sprawie okreslenia taryfy za zbiorowe odprowadzanie Sciekow,
- w sprawie oplat za korzystanie z kanalizacji deszczowej,
- w sprawie planéw rozwoju i modernizacji urzadzen kanalizacyjnych,
6) wspotpraca z wydzialem Ochrony Srodowiska Dolno$laskiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz z Powiatowym Inspektoratem Sanitarnym w Olawie.
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4. w zakresie ochrony Srodowiska:

1) udziat w opracowywaniu programéw Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Odpadami oraz nadzdr nad ich realizacjq w oparciu o obowiazujace przepisy
prawne, ‘

2) prowadzenie postgpowan w sprawach ocen oddzialywania poszczegolnych
przedsigwzig¢ inwestycyjnych na srodowisko,

3) nadzor i kontrola inwestycji w zakresie ochrony srodowiska,

4) przygotowywanie projektéw decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje planowanego przedsigwzigcia inwestycyjnego

5) przeciwdzialanie zanieczyszczaniu wdd,

6) opracowywanie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz jego realizacja,

7) likwidacja i rekultywacja tymczasowych wysypisk smieci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywozem nieczysto$ci statych i ptynnych
z budynkéw gminnych i cmentarzy oraz selektywng zbidrka odpadow
komunalnych,

9) prowadzenie rejestru ras psow, koordynowanie spraw zwiazanych
z odtawianiem bezpanskich pséw 1 umieszczaniem ich w schronisku,

10) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowan zwierzat
na choroby zakaZne,

11) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej,

12) wspolpraca z agencjami rolnymi.

7. w zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie i nadzorowanie gospodarki leSnej w lasach stanowigcych
wlasnos$¢ gminy,

2) opracowywanie projektéw decyzji dotyczacych usunigcia drzew lub krzewow,
oraz wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

3) prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej,

4) opracowywanie opinii dotyczacych ochrony lasu i przeznaczenia gruntow
do zalesienia,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym: przygotowywanie
projektéw uchwat w sprawie uznania drzew za pomnik przyrody, uznawanie
uzytkow, spelniajacych okreslone wymogi, za uzytki ekologiczne,

6) prowadzenie spraw zwiagzanych z parkami wiejskimi,

7) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

8) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystywania jej zasobow,

9) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna, na terenach lesnych nie
stanowigcych wlasnos$ci skarbu panstwa,

10) wspélpraca z administracja rzadowa, jednostkami organizacyjnymi Lasow
Panstwowych i Starostwem Powiatowym w zakresie lesnictwa i ochrony
przyrody.
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8. w zakresie utrzymania drég gminnych:

1) dokonywanie przegladu i oceny stanu technicznego drdg, mostow i urzadzen
drogowych,

2) sporzadzanie i aktualizacja ¢widencji drog i mostow,

3) opracowywanie skréconej dokumentacji technicznej i kosztoryséw
inwestorskich dla rob6t nie wymagajacych pozwolenia,

4) kontrola i odbiory robdt prowadzonych w pasie drogowym,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej opiniowania, uzgodnien i wydawania
zezwolen na zajecie pasa drogowego,

6) wydawanie decyzji o naliczeniu nalezno$ci za zajecie pasa drogowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

10) prowadzenie spraw dotyczacych ruchu drogowego: oznakowania pionowe
i poziome.

§ 31.

Straz Gminna

Do zadan Strazy Gminnej nalezy:

1.
2.
3.

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,
wspbtdzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

konwojowanie dokumentdw, pienigdzy lub przedmiotéw wartosciowych,
czuwanie nad porzadkiem w ruchu drogowym oraz kontrola w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

inne zadania okreslone w ustawie o strazach gminnych.

§ 32.

Stanowisko do spraw obslugi rady gminy

Do zadan stanowiska ds. obslugi rady gminy nalezy:

1.

2.

kW

o

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi techniczno-kancelaryjnej rady 1 jej
komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych ze zwolaniem

i przeprowadzeniem sesji rady oraz posiedzen komisji,

opracowywanie projektéw uchwat rady,

sporzadzanie protokotéw z sesji rady i posiedzen komisji rady,
przygotowywanie informacji o dziataniach rady w zakresie zleconym przez
przewodniczacego rady,

prowadzenie rejestru uchwat rady gminy oraz rejestru przepiséw gminnych,
prowadzenie rejestru interpelacji i wniosk6w radnych oraz przekazywanie ich
do realizacji,
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11.
12.

13.
14.
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. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw mieszkancoéw na dziatalno$¢ wojta

i kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych gminy, podejmowanie
dziatan dla ich rozpatrzenia,

. przygotowywanie projektu Statutu Gminy oraz zmian do Statutu, wynikajacych

z nowelizacji ustaw,

prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej nadawania tytutow honorowych
,Zastuzony dla Gminy Otawa”,

opracowywanie projektu wydatkow na dziatalnos¢ rady w roku budzetowym,
naliczanie diet radnym za udziatl w posiedzeniach rady i komisji oraz
sporzadzanie list wyplaty ryczattow sottysom,

przyjmowanie oraz sporzadzanie analizy o§wiadczen majatkowych radnych,
przekazywanie radnym informacji o zmianach w ustawach z zakresu samorzadu
terytorialnego.

§ 33.

Stanowisko do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego

Do zadan stanowiska ds. obronnych i zarzagdzania kryzysowego nalezy:

1.
2.
3.

4.

W

11.

12.

13.
14.

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
koordynowanie dziatalnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

nadzdr nad utrzymaniem w sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci,

planowanie i realizacja szkolen w zakresie powszechnej samoobrony:

w urzedzie, kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zalog,
utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych,
dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania wnioskow
tym zakresie szefowi OC,

opracowywanie decyzji w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz OC,

. zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed

srodkami razenia,
realizacja dziatan w zakresie zaciemniania w sotectwach i zakladach pracy,

. planowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z ochrong zakladéw pracy oraz obiektow

uzytecznosci publicznej przed dzialaniami srodkéw razenia,

zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie czynno$ci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony kraju oraz wspétdziatanie z organami wojskowymi,

organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

wspotudzial w przeprowadzaniu poboréw wojskowych,
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15. wydawanie decyzji w sprawie szczegétowych uprawnien poborowych/zolnierzy
posiadajacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny lub sprawowaniu nad nimi
bezposredniej opieki,

16. organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi,

17. koordynacja prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy,

18. przygotowywanie plandéw dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

19. prowadzenie spraw zabezpieczenia przeciwpowodziowego,

20. udzial w komisyjnym przegladzie stanu technicznego urzadzen
hydrotechnicznych,

21. wspotpraca przy organizacji pomocy dla powodzian i usuwaniu skutkéw
powodzi,

22. prowadzenie akcji ratowniczej w przypadkach powodzi oraz innych klesk
zywiotowych i zagrozen, .

23. opracowywanie zakresu zadan obronnych dla urzedu gminy oraz szczegélowych
zakresOw czynnosci pracownikow wykonujacych zadania obronne,

24. prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

§ 34.
Stanowisko do spraw promocji

Do zadan stanowiska ds. promocji nalezy:

1. planowanie, przygotowywanie i sklad graficzny materiatéw promujacych gmine,

2. wspoéludziat w redagowaniu i sklad graficzny czasopisma ,,Wiesci Gminne”,

3. przygotowywanie materialdéw do publikacji w mediach lokalnych
i ponadlokalnych,

4. przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestoréw krajowych
i zagranicznych,

5. wspolpraca z firmami i instytucjami pomagajacymi pozyskac inwestorow
zainteresowanych prowadzeniem dzialalno$ci gospodarczej na terenie gminy,

6. wprowadzanie informacji na podmiotowa stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej
oraz aktualizacja danych na stronie gléwnej,

7. organizacja stoiska na targach i wystawach promujacych gming oraz uczestnictwo
w takich imprezach.
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§ 35.

Stanowisko do spraw kontroli

Do zadan stanowiska ds. kontroli nalezy:

1.

2.

N WD

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli oraz projektéw procedur
przeprowadzania kontroli,

przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w urzedzie gminy oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, na podstawie planu kontroli lub
polecenia stuzbowego wojta,

. prowadzenie na polecenie wdjta kontroli wynikajacych z przepisow

szczegollnych,

sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli i zawieranie w nich
ustalefi dotyczacych przyczyn niedociagnigé oraz os6b odpowiedzialnych

za ich spowodowanie, ‘
sporzadzanie wnioskow pokontrolnych oraz propozycji zalecen pokontrolnych,
dokonywanie kontroli sprawdzajace;j,

. wspolpraca z osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli

zewnetrznych,

. kontrola rolnikéw w zakresie realizacji przepisOw ustawy o ubezpieczeniach

obowiazkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

§ 36.

Komendant Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych

Do zadan Komendant Gminnego Zwigzku OSP nalezy:

1.

N

AN

@

nadzdr nad utrzymaniem gotowosci operacyjno — technicznej jednostek
OSP na terenie gminy,

planowanie szkolen strazakow OSP oraz wspoélpraca w tym zakresie
zakresie z Powiatowa Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej,
wspotudzial w organizacji zawodéw sportowo-pozarniczych,

organizacja ¢wiczen pozarniczych na obiektach pozarowo niebezpiecznych,
organizacja turniejow wiedzy pozarniczej w szkotach gminnych,
prowadzenie ewidencji strazakow oraz cztonk6w mtodziezowych druzyn
pozarniczych,

prowadzenie ewidencji pojazdow pozarniczych, specjalistycznego sprzgtu
silnikowego i pozostatego bedacego na wyposazeniu jednostek OSP,
udzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji w jednostkach OSP,

. opracowywanie projektu wydatkoéw na utrzymanie jednostek OSP oraz

sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

10.prowadzenie dokumentacji materiatowo-finansowej oraz magazynowej,
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11.prowadzenie dokumentacji technicznej: wystawianie miesigcznych kart pracy
pojazdéw i sprzetu silnikowego oraz rozliczanie ich ze zuzycia paliwa,

12.prowadzenie ewidencji pozaréw i innych zdarzen oraz opiniowanie za§wiadczen
o udziale strazakdéw w akcjach, na podstawie ktorych otrzymuja ekwiwalent
pienigzny,

13.podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zakup6w sprzetu pozarniczego,
materialéw gospodarczych, itp. wedtug potrzeb jednostek OSP,

14.udziat w pozyskiwaniu dofinansowania jednostek OSP z Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego.

15.administrowanie Srodkami trwatymi wg wykazu zataczonego do zakresu
czynnosci. :

DZIAL 11
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
Rozdzial 1
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§ 37.

W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci — pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom
mogg zostaé udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa wojta, do realizacji
czynnosci, okreslonych w ich tresci.

§ 38.

1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze
przepiséw prawa miejscowego nakladajacych na wojta obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo woéjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu
cywilnego oraz przepis6w z zakresu administracji publicznej, tak stanowiacych.

§ 39.

Upowaznienia do sktadania o§wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych gminy otrzymuja:
1) zastepca wojta, sekretarz i skarbnik, z inicjatywy wojta,
2) pracownicy urzedu, w tym kierownicy referatéw oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych — na wniosek zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika.
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§ 40.

1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Ogélny i Spraw
Obywatelskich. !

2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokumenty o ich
cofnieciu zamieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 2
Zalatwianie spraw indywidualnych
§ 41.

Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzgdowania,
z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest w odrebnie ustalonych godzinach.

§ 42.

1. Sprawy skierowane do urzedu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw prowadzonych w komérkach organizacyjnych urzedu.

2. Pracownicy urzedu sg zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrzenia spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami
etyki pracowniczej, a w szczegélnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jezeli to niemozliwe — okre$lenia terminu
zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

§ 43.

1. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw obywateli
ponosza kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza
skarg, wnioskow i interwencji, w sposéb zgodny z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. nr 5, poz. 46), sprawuje Referat Ogolny
i Spraw Obywatelskich, a w sprawach dotyczacych rady gminy — stanowisko do
spraw obstugi rady gminy.
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. Referat Ogdlny i Spraw Obywatelskich zobowigzany jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
i przedktadania ich sekretarzowi.

i

§ 44.

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sa ewidencjonowane w rejestrach
spraw i przydzielane do zalatwienia referatom lub stanowiskom pracy.

. Referat Ogoélny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg

i wnioskéw indywidualnych, wptywajacych do urzedu, oraz skarg zgltoszonych
w czasie przyje¢ interesantOw przez wojta, zastgpce wojta, sekretarza

i kierownikéw referatow, z wyjatkiem skarg adresowanych do rady gminy.

§ 45.

. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tre$ci obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

. Interesanci majq prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do

informacji publicznej i statutem gminy.

§ 46.

. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w wyznaczonym
przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

. Zastepca wojta, sekretarz i kierownicy referatow przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wniosk6w, kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

. Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu przyjmuja
interesantdw w ciagu calego dnia pracy urzedu.
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Rozdzial 3
Tryb post¢gpowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych
§ 47.

. Na podstawie upowaznien ustawowych, organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktoéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych, obowiazujacych
pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja;
1) rada gminy, w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw
i statutem gminy,
2) wojt gminy, w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — przypadkach okres§lonych w art. 41 ust. 2
ustawy,
b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowiazujacego,
c) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwaty rady,
d) pisma okdlnego — w pozostatych wypadkach.

§ 48.

. Akty normatywne powinny zawierac:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego:
a) numeracje uchwat rady okresla § 50 Statutu Gminy Otawa (uchwata nr
XX/234/2004 Rady Gminy Otawa z dnia 27 sierpnia 2004 r.),
b) na numer zarzadzenia wojta sktada sie: numer kolejnego zarzadzenia
w danym roku kalendarzowym lamany przez rok, w ktérym zostato
wydane,
2) date podjecia — dzien miesiac (stownie) i rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawne;j,
5) tres¢ regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich regulacje,
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem aktéw ulegajacych uchyleniu).
. Projekty aktow normatywnych sporzadzaja komorki organizacyjne urzedu,
wilasciwe pod wzgledem merytorycznym.
. Projekty aktow normatywnych nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia
wojtowi oraz komisjom rady gminy.
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§ 49.

. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza sie zgodnie z ustawg

z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych (Dz. U. nr 62, poz. 718, ze zmianami).

. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym
do stosowania aktu, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub
budynku gminnej jednostki organizacyjnej.

. Zbiory aktow normatywnych dostQpnych do publicznego wgladu, prowadza:

1) akty stanowione przez rad¢ gminy — stanowisko do spraw obslugl rady,

2) akty stanowione przez wojta — sekretarz.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentow
§ S0.

. Do podpisu wojta zastrzezone sa w szczegolnosci:
1) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy,
2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
3) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie
biezacej dziatalnosci gminy, w tym dokumenty finansowe zwigzane
z realizacjg budzetu gminy,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie
upowaznit pracownikéw urzedu,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej I1zby Kontroli i Prokuratora,
9) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkéw Sejmu i Senatu,
postoéw 1 senatorow,
b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) ministréw i kierownikéw urzgdéw centralnych,
d) wojewodéw, marszatkdw sejmikow samorzadowych wojewodztw,
starostow, prezydentdw, burmistrzow, wojtow,
10) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz na interpelacje i zapytania radnych.
. W czasie planowanej nieobecnosci wojta spowodowanej: urlopem, delegacjq
stuzbowa lub choroba, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje zastgpca woijta.
. Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik podpisuja:
1) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych,
2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne; -
na podstawie upowaznienia wojta,
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3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wojta,

4) odpowiedzi na skargi dotyczace nadzorowanych referatow i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach,

5) delegacje stuzbowe dla pracownikéw nadzorowanych referatow, pracownikow
na stanowiskach samodzielnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu:

1) przygotowuja i parafuja pisma w sprawach zastrzezonych dla wojta, zastepcy
wojta, sekretarza i skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych dla os6b wymienionych w pkt. 1
a nalezacych do zakresu dzialania komérek organizacyjnych,

3) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni s ich zastepcy
i inni pracownicy komoérek organizacyjnych.

. Pracownicy komdrek organizacyjnych podpisuja, na podstawie upowaznienia

woijta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem, umieszczonym pod

tekstem z lewej strony.

§ 5l.

. Obieg dokumentéw w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych, w sposob okreslony
w instrukcji wewnetrznej, wprowadzonej zarzadzeniem wojta.

. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnice
panstwowg i stuzbowga okresla ustawa.

. Archiwizacje akt urzedu gminy przeprowadza si¢ na zasadach zawartych

w przepisach o archiwizacji dokumentow.

. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac¢ droge elektroniczna
przekazywania informacji oraz dokumentow.

. Szczegodlowe zasady oraz tryb takiej komunikacji oraz archiwizacji zasobu
informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na nosnikach elektronicznych,
okreslone zostang w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdzial §
Cele i rodzaje kontroli
§ S2.
1. System kontroli w urzedzie ma na celu:
1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegolnych

komorek organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow i sSrodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci,
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2) oceng stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow.
2. Kontrola finansowa stanowi tg¢ cze$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy proceséw
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowanie mieniem.

§ 53.

Ze wzgledu na podmiot kontrolowany, kontrola wewnetrzna obejmuje komorki
organizacyjne urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne.

§ 54

1. Kontrol¢ wewnetrzng w urzedzie wykonuja:
1) wojt, zastepca wojta, sekretarz i skarbnik,
2) samodzielne stanowisko do spraw kontroli.

2. Czynnosci kontrolne w ramach biezacej kontroli wewnetrznej wykonujg ponadto
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

3.Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej przedstawione sa

w procedurach szczegétowych zawartych w ,,Regulaminie kontroli wewnetrzne;”.

§ 55

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana w zakresie okres§lonym przepisami
szczegllnymi oraz na podstawie zawartych porozumien w sprawie powierzenia
prowadzenia zadan publicznych.

§ 56.

W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objete
kontrola, wdjt moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce
organizacyjnej.

Rozdzial 6
Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu
§ 57.
1. Pracownik jest zobowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz

stosowac sie do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa.
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2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzega¢ przepisOw prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisOw przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkodeg, .

5) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ zasad wspélzycia spotecznego,

7) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ urzgdzenia i pomieszczenia,
w ktérych wykonywana jest praca.

§ 58.

Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawnosé, raseg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne.

§ 59.

Szczegolowy tryb pracy urzedu okresla ,,Regulamin Pracy Urzedu” wprowadzony
odrebnym aktem prawnym.

DZIAL III
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 60

Informacji o dzialalnos$ci urzedu udzielaja dziennikarzom: wojt, zastepca wojta
oraz osoby upowaznione przez wdjta.

§ 61

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy wojta, sekretarzowi, skarbnikowi,
kierownikom komoérek organizacyjnych oraz wszystkim pracownikom urzedu.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza si¢
sekretarzowi.
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§ 62

. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu dokonywane sa na pisemny wniosek:

1) kierownictwa urzedu, ‘

2) kierownikow komdrek organizacyjnych.

Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, sklada si¢ sekretarzowi, w terminie nie
p6zniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia zmiany.
Projekt zmian niniejszego zarzadzenia — sekretarz przedstawia wojtowi.
Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadzane sa w takim samym trybie,
jak jego wydanie.
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