Zalacznik do Zarzadzenia Nr 34/12
Wojta Gminy Orla
z dnia 18 pazdziernika 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ORLA
Ro0OzZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Orla zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania, zadania oraz zasady funkcjonowania Urzedu;

2) zasady kierowania Urzg¢dem;

3) organizacj¢ wewngtrzna;

4) szczegbdtowe zakresy dzialania referatow;

5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych Rady Gminy 1 Wojta;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
skarg 1 wnioskow;

7) organizacj¢ 1 prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej;

8) zasady podpisywania pism.
§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Orla;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Orla;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Orla;

4) wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Orla,
Sekretarza Gminy Orla, Skarbnika Gminy Orla;

5) USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Orli;

6) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna utworzona do realizacji
okreslonych zadan samorzadu lub samodzielne stanowisko pracy;

7) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ inspektora, podinspektora, referenta, itp.;

8) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione jednostki
organizacyjne;

9) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu;
10) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Orla;
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Orla;

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Orla.



§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta, przy pomocy ktérego wojt sprawuje
funkcje organu wykonawczego Gminy 1 wykonuje nalezace do jego wilasciwosci zadania
okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie oraz ustawach szczeg6lnych 1 aktach
wydanych w celu realizacji tych ustaw.

2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Orli przy ul. Mickiewicza 5.
§ 4. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o pracg.

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

3. Prawa 1 obowiazki pracodawcy, pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Urzedu Gminy Orla oraz Regulamin wynagradzania.

Ro0zDpZIAL 1T

ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
zadan gminy, a w szczeg6lnosci:

1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3) zadan zwiazanych z organizacja 1 przeprowadzaniem wyboréw powszechnych i
referendow;

4) innych zdan publicznych wykonywanych w ramach zawartych porozumien 1 umow.
§ 6. Zadania Urzedu obejmuja w szczego6Inosci:

1) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli;

2) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym 1 prawnym materialow niezb¢dnych do
podejmowania uchwat, zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy gminy;

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

5) wykonywanie czynnos$ci stuzacych realizacji budzetu gminy;



6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzen jej
komisji;

7) prowadzenie zbiorow przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpnianie informacji publicznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

9) realizacj¢ innych obowiazkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa oraz uchwat
rady gminy;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczego6lnosci:
a) rejestracje, oznakowanie spraw 1 podpisywanie pism,
b) przyjmowanie, wysytanie, rozdziat i przekazywanie korespondencji,
¢) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

d) przekazywanie akt do archiwum zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

11) realizacj¢  obowiazkéw 1 uprawnien urzedu jako pracodawcy zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 7. Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnej roli wzgledem spoteczenstwa;
3) racjonalnej gospodarnosci;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewngtrznej;

6) podzialu zadan;

7) wspolidzialania;

8) sprawnosci 1 szybkosci dzialania.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki 1 zadania dziataja na podstawie
prawa oraz zobowiazani sa do jego Scistego przestrzegania, a takze do stuzenia gminie i
spoteczenstwu.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ przed wojtem za prawidlowa 1
terminowq realizacje zadan oraz kulturalna, sprawna, etyczna 1 merytoryczna obstuge
petentow.

§ 9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w
ustawie o finansach publicznych, przepisach wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
w uchwatach rady.



2. Gospodarowanie srodkami publicznymi winno odbywac si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 0szczgdny z zastosowaniem zasady szczegolnej starannosci.

3. Dostawy towarOw, uslug oraz inwestycje realizowane sa po przeprowadzeniu
postgpowania pozwalajacego na wybor najkorzystniejszej oferty.

§ 10. Stanowiska 1 referaty realizuja zadania wynikajace z przepisdOw prawa i regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. W realizacji zadan zobowiazane sa do wspdtdziatania
z pozostatymi komorkami w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnej konsultacji.

§ 11. Pracownicy przyjmuja, rozpatruja 1 zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez
zbgdnej zwloki w sposob rzetelny 1 sumienny, z zachowaniem terminéw okreslonych w K.p.a.
oraz w Ordynacji Podatkowe;.

§ 12. 1. Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia 1
dziatalno$cia organéw gminy.

2. Udostepnianie informacji odbywa si¢ w oparciu o ustaw¢ o dostgpie do informacji

publicznej, z uwzglgdnieniem tajemnic prawnie chronionych.

3. Glownym zZrédlem informacji o dzialalnosci Urzedu 1 organow jest Biuletyn
Informacji Publiczne;.

§ 13. 1. W Urzedzie zostala wprowadzona kontrola zarzadcza, ktorej celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i
wykonywania obowiazkoéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Kontrola zarzadcza sktada si¢ migdzy innymi z kontroli wewngtrznej, ktéra ma
charakter funkcjonalny. W szczego6lnosci polega ona na biezacej kontroli stanowisk pracy
przez bezposrednich przetozonych.

Ro0ozDpZI1AL 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 14. 1. Kierownikiem Urzedu jest woijt.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen 1 shuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Praca Urzgdu wojt kieruje za posrednictwem sekretarza, skarbnika i kierownikow,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

4. Wojt okresla zadania sekretarza, skarbnika, kierownikow oraz pracownikoOw na
samodzielnych stanowiskach.

§ 15. 1. Wojt jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow 1 odpowiada za
funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zakresu zadan wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;



2) gospodarowanie mieniem komunalnym, podejmowanie decyzji majatkowych zwiazanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie;

4) projektowanie 1 realizacja strategii rozwoju gminy;
5) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej;

6) zatwierdzanie zakresu czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;
10) udzielanie upowaznien pracownikom do podejmowania czynnosci w imieniu wojta;
11) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

12) wykonywanie budzetu gminy, oglaszanie uchwaly budzetowej 1 sprawozdania z jej
wykonania;

13) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz przedkladanie uchwat 1 zarzadzen
wlasciwym organom;

14) zapewnienie wykonania uchwat i okreslenie sposobu ich wykonania;

15) przedkiadanie na sesjach informacji o realizacji zadah gminy oraz sprawozdan z
wykonania uchwat rady;

16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;
17) nadzor nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

18) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy 1 nadz6r nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia;

19) kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;
20) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych 1 katastrof;
21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

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

§ 16. Sekretarz, skarbnik 1 kierownicy zapewniaja w powierzonym im zakresie
kompleksowe rozwiazywanie problemow oraz nadzoruja referaty i jednostki organizacyjne
gminy, a w szczegolnosci:

1) przedkiadaja (lub aprobuja) projekty uchwat rady oraz aktéw prawnych wojta;
2) wydaja polecenia stuzbowe;



3) przedkladaja wnioski w sprawie zatrudnienia, wynagradzania, nagrdéd, wyr6znien i kar;
4) zglaszaja wnioski w sprawie zmian organizacyjnych;
5) wydaja z upowaznienia wdjta decyzje 1 postanowienia w sprawach indywidualnych;

6) wystepuja z wnioskami w sprawie upowaznienia pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych.

§ 17. Sekretarz organizuje pracg urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie oraz
wiasciwe zarzadzanie zasobami ludzkimi. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan
przez radg 1 urzad;

2) nadz6r nad przygotowaniem projektow uchwat i zarzadzen pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-prawnym;

3) koordynowanie spraw zwiazanych z opracowaniem projektow: statutu gminy, statutow
gminnych jednostek organizacyjnych, statutow sotectw;

4) opracowywanie projektow aktoéw prawnych regulujacych funkcjonowanie urzedu;

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) koordynacja 1 organizacja przeprowadzania wyboroéw, referendow, konsultacji 1 spisow;
8) koordynowanie doskonalenia kadr;

9) wspolpraca z sotectwami oraz zapewnienie udzialu przedstawiciela wojta na zebraniach
wiejskich;

10) udzial w negocjowaniu warunkOw porozumien w zakresie przejmowania i
przekazywania zadan;

11) organizowanie wspdlpracy z przedstawicielami administracji rzadowej, witadzami
powiatu 1 wojewddztwa, z sasiednimi gminami, stowarzyszeniami itp.;

12) organizowanie kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonym przez wojta;

13) koordynowanie przygotowania odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia pokontrolne organéw
kontroli zewngtrznej;

14) nadzor nad terminowoscia 1 zgodnos$cia z prawem zatatwianych spraw;
15) dbalo$¢ o sprawna obsluge interesantéw i1 dobry wizerunek urzedu;

16) stwierdzanie wtasnorgcznosci podpisow o0sob skladajacych o$wiadczenia, upowaznienia
itp.;

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
18) opracowywanie zakresow czynnosci nadzorowanym pracownikom,;
19) prowadzenie zbiorow:

- zarzadzen woijta,

- aktow kierownictwa wewngtrznego,



- wydanych petnomocnictw 1 upowaznien,
- dokumentacji kontroli zewngtrznych;

20) kierowanie praktykami studenckimi 1 uczniowskimi w urzedzie;

21) koordynacja organizowania stazy dla bezrobotnych, prac interwencyjnych, robot
publicznych w urzedzie;

22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 18. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy 1 jako glowny
ksiggowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych
przepisach.

2. Do zadan skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy, przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych oraz organizowanie gospodarki finansowej urzedu;

2) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych;

3) opiniowanie projektow uchwat 1 zarzadzen w sprawach dotyczacych zobowiazan
finansowych;

4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym oraz ~ kompletnosci 1 rzetelnoSci sporzadzonych w tym zakresie
dokumentow;

5) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowos$ci i1 gospodarki finansowej
gminnych jednostek organizacyjnych 1 instytucji kultury;

6) czuwanie nad prawidlowoscia obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

7) dokonywanie kontroli funkcjonalnej 1 biezacej;

8) opracowywanie projektu budzetu oraz zmian budzetowych;

9) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognoza dhugu;
10) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

11) opracowywanie analiz 1 sprawozdah w zakresie realizacji budzetu oraz ocen 1 biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy;

12) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;;

13) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych procedur kontroli
finansowej;

14) ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektow realizowanych z udzialem
funduszy Unii Europejskiej;

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych;

16) nadzor nad postgpowaniem podatkowym 1 postgpowaniem egzekucyjnym oraz nad
windykacja innych nalezno$ci gminnych;



17) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Podlaskim Urzgdem Wojewddzkim,
Urzg¢dem Skarbowym;

18) opracowywanie zakresow czynnosci nadzorowanym pracownikom;

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub z upowaznien wojta.

3. Niniejszym  Regulaminem  Wojt  powierza  skarbnikowi  obowiazki i1
odpowiedzialno$¢ glownego ksiggowego urzedu w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

§ 19. 1. Wojt w miarg potrzeb zwoluje posiedzenia kierownictwa urzedu.

2. W posiedzeniach kierownictwa moga uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez
wadjta oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematow posiedzenia.

3. Na posiedzeniach kierownictwa omawiane sa sprawy, ktére wymagaja wspolpracy
migdzy poszczegdInymi komorkami organizacyjnymi.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 20. 1. W skiad urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowo-Budzetowy (FN);

2) Referat ds. Ogolnych (OQG);

3) Referat ds. Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej (GK);
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

5) Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich (OB).

2. Komorki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywaja symboli wskazanych w
ust. 1.

3. W zaleznosci od zakresu i1 charakteru zadan w urzedzie w ramach referatdw moga
by¢ tworzone zespoly.

4. Do rozwiazywania szczegolnych problemow zwiazanych z funkcjonowaniem gminy,
wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego moze powola¢ zespoly problemowe.

§ 21. 1.0bstuge prawna urzedu i organdéw gminy zapewnia si¢ poprzez zatrudnienie radcy
prawnego w ramach umowy cywilno-prawne;j.



2. Do zadan radcy prawnego nalezy m. in.:

1) obstuga prawna urzgdu i1 gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:

a) projektow uchwat rady,
b) projektow zarzadzen woijta,
¢) projektow zarzadzen wewngtrznych wajta jako kierownika urzedu,
d) upowaznien 1 petnomocnictw udzielanych przez woijta,
e) decyzji 1 postanowien,
2) udzielanie opinii oraz wyjasnienh w zakresie interpretacji prawa;

3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci gminy;

4) wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organdw gminy 1 urzegdu w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

5) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego;

6) opiniowanie projektow umow dlugoterminowych, umow niestandardowych, umow z
udziatem podmiotow zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowiazan znacznej
wysokosci;

7) opiniowanie projektéw pism dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
samorzadowymi,

8) sporzadzanie pism procesowych, przygotowywanie dokumentéw do sadow, komornika;

9) wystgpowania w charakterze petnomocnika procesowego gminy oraz reprezentowanie
organOw gminy przez organami administracji na podstawie udzielonych petnomocnictw;

10) uczestniczenie w obradach rady.

§ 22. 1. Obstugg informatyczna urzedu zapewnia si¢ poprzez zatrudnienie informatyka, w
tym takze w ramach umowy cywilno-prawne;.

2. Do zadan informatyka nalezy w szczego6Inosci:
1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego;
2) udzielanie instruktazu z zakresu obstugi komputerdw 1 pracy w programach;
3) audyt oprogramowania;
4) nadz6r nad wdrazaniem elektronicznego obiegu dokumentdéw i podpisu elektronicznego;
5) dokonywanie biezacych napraw, usuwanie usterek sprzg¢tu komputerowego;
6) nadzor nad funkcjonowaniem strony BIP oraz strony internetowej gminy Orla;
7) udziat w opracowaniu polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

8) wykonywanie obowiazkow administratora systemu informatycznego.



§ 23. 1. Referatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialno$ci za wyniki pracy.

2. Praca Referatu Finansowo-Budzetowego kieruje skarbnik.
3. Praca Referat ds. Ogolnych kieruje sekretarz.

4. Zastgpca Kierownika USC wykonuje zadania przypisane samodzielnemu stanowisku
ds. Obywatelskich.

5. Kierownicy referatbw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiedzialni sa przed wojtem za sprawna 1 zgodna z prawem realizacje zadan referatu 1
stanowiska.

6. Kierownicy referatdw nadzoruja wypekianie obowiazkow shuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

7. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pehli¢ swych obowiazkéw,
zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik referatu.

8. Do zakresu zadan kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zaltatwiania spraw;
2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegltych pracownikow 1 wystgpowanie z
wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i1 dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkladanie projektu podzialu zadan migdzy podlegltymi pracownikami;
6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci,

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, w tym przepisow o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, o dostgpie do informacji
publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

8) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

9) zapewnienie wlasciwej wspoOlpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy;

10) udzielanie wyjasnien na skargi 1 wnioski interesantow, w trybie przewidzianym
przepisami prawa;

11) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie wojtowi informacji
dotyczacych spraw gminy 1 urzedu,

12) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow majacych zwiazek ze sprawami
prowadzonymi w referacie.

9. Prace zespolow organizuja koordynatorzy. Zakres obowiazkéw koordynatorow
wyznacza wojt.



10. Pracownik jest obowiazany do wykonywania polecen stuzbowych 1 indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkow 1 zadan stosownie do
zakresu czynnos$ci. Pracownicy referatow sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego 1 ustrojowego, w tym instrukcji
kancelaryjne;j;

3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy 1 sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe 1 szybkie
zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania 1 przechowywania akt spraw, zbioré6w przepisow
prawnych, rejestrow 1 spisOw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

11. Szczegotowy zakres czynnosci pracownikow urzedu okresla wojt.

ROZDZIAL V

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 24. Do zdan wspdlnych referatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych rady i wojta;
2) przygotowywanie projektdéw uméw i porozumien;

3) opracowywanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan na potrzeby
wojta oraz materialdw wnoszonych pod obrady rady i1 komisji;

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytanie radnych oraz
wystapienia postow 1 senatorow;

5) realizacja zadan wynikajacych z uchwal rady 1 zarzadzen wojta;

6) podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wilasciwej realizacji
zadan okreslonych w programach i planach rozwoju gminy;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz postgpowania egzekucyjnego;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych;

9) prowadzenie postgpowania zwiazanego ze zmiang granic gminy, regulowaniem stanu
nazw miejScowosci;

10) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu oraz przy realizacji budzetu;

11) wspotpraca w zakresie dzialan na rzecz pozyskiwania i1 rozliczania pozabudzetowych
srodkéw pomocowych;



12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
13) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnos$ci kraju 1 obrony cywilnej;

14) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz o
informacjach niejawnych;

15) wspoldziatanie w zakresie szkolen 1 doskonalenia zawodowego;

16) udzial w kontrolach 1 spisach wewngtrznych;

17) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;

18) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad wewngtrznego obiegu akt;
19) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obshugi interesantows;
20) wykonywanie zadan wynikajacych ze statystyki publiczne;j;

21) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy.

§ 25. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie materiatow do opracowywania projektu budzetu gminy;

2) kompletowanie materiatdw do opracowywania projektu wieloletniej prognozy finansowej
wraz z prognoza dtugu;

3) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

5) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;
6) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) sporzadzenie okresowych analiz, informacji, sprawozdan 1 rocznych sprawozdan z
wykonania budzetu i1 gospodarki pozabudzetowej;

8) przygotowywanie projektow zmian w budzecie;

9) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym,;

10) obshuga finansowo-ksiggowa budzetu;

11) kontrola dlugu publicznego 1 rownowagi budzetowej;

12) przekazywanie 1 rozliczanie przyznanych dotacji;

13) ewidencja analityczna wydatkow inwestycyjnych budzetu gminy;

14) wykonywanie kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
15) obshuga kasowa urzedu 1 jednostek organizacyjnych;

16) zglaszanie pracownikOow 1 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych do
ubezpieczenia zdrowotnego 1 spotecznego;

17) prowadzenie spraw placowych 1 zwigzanych z wyplata innych §wiadczen pracownikow
urzedu, rozliczen z tego tytulu z Urzedem Skarbowym, ZUS oraz sporzadzanie
sprawozdawczos$ci z tego wynikajacej;



18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow 1 optat z zachowaniem
szczegblnej dbatosci o dochody gminy, kontrola powszechnosci opodatkowania;

20) prowadzenie postgpowan zwiazanych z udzielaniem ulg 1 zwolnien w splacie zobowiazan
podatkowych;

21) ksiggowanie podatkow 1 opfat;

22) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznos$ci, z wplywow podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytutu ulg 1 zwolnien
ustawowych;

23) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytutu podatkow 1 oplat;
24) prowadzenia spraw zwiazanych z przyznaniem ulg podatkowych i umorzen;

25) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywdédw na poczet naleznosci
pienigznych gminy i1 Skarbu Panstwa, w tym:

a) analiza zaleglo$ci dluznikdw oraz wystawianie upomnien oraz wezwan do zaplaty,
b) wystawianie tytutéw wykonawczych i przekazywanie do wiasciwych organow,

¢) prowadzenie postgpowan zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozkladaniem
na raty splat naleznosci pieni¢znych;

26) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

27) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu/nie figurowaniu w ewidencji podatnikow, o
wielkosci uzytkéw rolnych (ha fizyczne 1 przeliczeniowe), o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajace stan zalegtosci;

28) udzielanie informacji podatkowej uprawnionym organom;

29) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Izbach Rolniczych;

30) prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku VAT;

31) pobor optaty skarbowe;;

32) rozliczanie oplat za dostawg wody 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow;

33) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego;

34) prowadzenie rozliczen z tytulu umow cywilno-prawnych;
35) sporzadzanie list wyptat diet radnym i sottysom;

36) pobor 1 windykacja naleznosci zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
gminnymi;

37) rozliczanie zaliczek, delegacji 1 ryczaltbw za uzywanie samochodéw do celow
shuzbowych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem §wiadczen rodzinnych;

39) prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i1 wyplacania $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;



40) podejmowanie dziatan wobec dluznikow alimentacyjnych;

41) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publiczne;.
§ 26. 1. Do zadan Referatu ds. Ogo6lnych nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw organizacyjnych i funkcjonowania urzgdu:
a) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania przez wojta petnomocnictw  oraz
upowaznien do wydawania decyzji 1 zaswiadczen,

¢) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
d) koordynowanie spraw zwigzanych z wykonywaniem kontroli wewngtrznych,

e) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej 1 nadzor nad terminowa realizacja
zalecen pokontrolnych, prowadzenie zbioru materialow pokontrolnych;

f) prowadzenie zbioru porozumien,

g) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z czlonkostwem gminy w zwiazkach
migdzygminnych 1 stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego,

h) wdrazanie systemu informatycznego w urzedzie oraz podpisu elektronicznego 1
nadzor nad jego prawidfowym funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem,

1) sprawowanie obstugi sekretarskiej kierownictwa urzedu,

J) wykonywanie czynnosci techniczno-ustugowych umozliwiajacych woéjtowi realizacje
funkcji reprezentacyjnych,

k) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, przyjmowanie 1 wysytanie korespondenc;ji,
1) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie stempli 1 pieczgci,

m) prowadzenie archiwum zaktadowego,

n) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej,

0) prowadzenie zbioru ogloszen oraz aktualizacja tablicy ogloszen urz¢du,

p) organizowanie napraw 1 konserwacji sprzetu 1 urzadzen biurowych,

q) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz w
srodki czystosci,

r) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami 1 formularzami,

s) organizacja tacznosci telefonicznej 1 telefaksowej,

t) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych Urz¢du Gminy,

u) prenumerata dziennikow promulgacyjnych oraz prasy,

v) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat 1 rocznic,

w) koordynowanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,
x) koordynacja sprawozdawczosci elektronicznej GUS;

2) w zakresie udostgpniania informacji publicznej oraz ochrony informacji prawnie
chronionych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;,



b) opracowywanie projektow dokumentow zwiazanych z ochrona danych prawnie
chronionych

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,

d) prowadzenie wykazu oso6b posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych,

e) koordynacja realizacji obowiazku ochrony danych osobowych,

f) prowadzenie ewidencji 0sOb posiadajacych upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych

g) rejestracja zbiorow danych osobowych,

3) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych zatrudnianych przez wojta,

b) przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z zatrudnieniem pracownikow z
wykorzystaniem funduszy zewngtrznych,

¢) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze,

d) prowadzenie spraw zwiazanych =z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej
f) nadzorowanie 1 przestrzeganie dyscypliny pracy,

g) prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

h) ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych,
1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw 1 zwolnien,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,
k) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

1) prowadzenie dziatalnosci socjalnej,

m) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

n) organizacja szkolen i ksztalcenia pracownikow,

0) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

p) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu PFRON,

q) prowadzenie spraw bhp 1 ppoz,

r) organizowanie wykonywania przez osoby skazane pracy na cele spoteczne;

4) w zakresie obstugi rady:

a) obsluga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady, jej przewodniczacego
1 komisji przy wspdlpracy z radca prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie
sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materialow z obrad,

b) prowadzenie rejestru uchwat rady,

¢) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego 1 jego udostepnianie,



d) ewidencjonowanie wnioskéw 1 interpelacji radnych, sprawowanie nadzoru nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi,

e) wykonywanie czynnos$ci umozliwiajacych przewodniczacemu rady kierowanie jej
pracami,

f) udziat w opracowywaniu projektéw dzialania rady na okres kadencji, rocznych i
okresowych planéw pracy rady i jej organow,

g) czuwanie nad terminowym przygotowaniem przez odpowiedzialnych pracownikow
materiatow na sesje 1 posiedzenia komisji,

h) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady 1 zarzadzen wojta,

1) przekazywanie aktow normatywnych do ogloszenia,

J) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych radnych,

1) przekazywanie uchwal rady wilasciwym komoérkom organizacyjnym 1 kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz koordynacja okreslania harmonogramow
realizacji tych uchwalt;

5) wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem wyborow
powszechnych, referendum, konsultacji gminnych;

6) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym:

a) zwigzanej z wyborami sottysoéw irad soteckich,

b) obstuga administracyjna zebran wiejskich;
7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wyborami tawnikow sadowych;
8) w zakresie oswiaty:

a) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, Karty
Nauczyciela oraz przepisoOw wykonawczych,

b) wykonywanie czynnoSci zwiazanych z  prowadzeniem, przeksztalcaniem,
utrzymywaniem 1 likwidowaniem publicznych szkot,

c) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z udzielaniem dotacji szkotom publicznym
prowadzonym przez osoby fizyczne 1 prawne oraz niepublicznym szkotom i
przedszkolom, w tym przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

d) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie realizacji obowiazku szkolnego
oraz zapewnienia przygotowania przedszkolnego,

e) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursu na dyrektora samorzadowej szkoty,
przedszkola i dyrektora instytucji kultury,

f) przygotowywanie wnioskOw w sprawie zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot,
g) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem imienia szkole,

h) opracowywanie zasad dotyczacych wustalania obowiazkowego wymiaru zajgcé
nauczycieli,

1) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

J) opracowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli, przyznawania dodatkow
mieszkaniowych,



k) prowadzenie spraw zwigzanych z okresleniem warunkéw dopfat do doksztalcania
nauczycieli,

1) przyznawanie uczniom zamieszkalym na terenie gminy pomocy materialnej o
charakterze socjalnym,

m) organizowanie uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu do najblizszej szkoly badz orzekanie w sprawie zwrot kosztow przejazdu,

n) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,
0) dokonywanie okresowej oceny pracy dyrektora szkoty,

p) prowadzenie, aktualizowanie 1 przekazywanie baz danych oswiatowych w ramach
systemu informacji o§wiatowej,

q) realizacja czynno$ci zwiazanych z powolywaniem 1 odwolywaniem doradcow
metodycznych,

r) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawierania porozumien w sprawach
osSwiatowych, w szczegdInos$ci ustanowienia szkoly wiodacej, nauczania religii,

s) wykonywanie zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3, w tym:

- prowadzenie rejestru zlobkow i kluboéw dziecigcych,

- prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen lub odmowy zgody na
zakladanie ztobkow 1 kluboéw dziecigcych wykreslenia z rejestru zlobkow 1 klubow
dziecigcych,

- prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3 1 przekazywanie ich
wlasciwym organom,

- realizacja zadan zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikows;

9) w zakresie kultury, sportu 1 turystyki:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z utworzeniem 1 nadzorowaniem dziatalnosci
instytucji kultury,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
¢) realizacja zadan zwiazanych z upowszechnianiem kultury, turystyki i sportu,
d) zlecanie wytyczania szlakéw turystycznych oraz prowadzenie ich ewidencji,
e) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowo-rekreacyjne;j;
10) w zakresie wspOipracy z organizacjami pozarzadowymi:
a) przygotowywanie projektéw planéw wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) organizowanie spotkan z przedstawicielami organizacji pozarzadowych,
c) aktualizacja baz danych o organizacjach pozarzadowych na terenie gminy,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji na realizacje
zadan publicznych podmiotom nie zaliczonym do sektora finansow publicznych;

11) w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej i1 zarzadzania kryzysowego:

a) prowadzenie rejestracji wojskowej,



b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;,

c) prowadzenie = czynno$ci  wyjasniajaco-poszukiwawczych ~ wobec  0s6b o
nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,

d) prowadzenie spraw odroczen i1 zwolnien z zasadniczej stuzby wojskowej,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem §wiadczen zolierzom oraz zotierzom
rezerwy,

f) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

g) przygotowanie 1 prowadzenie akcji kurierskiej,

h) opracowywanie dokumentacji planistycznych w zakresie obrony cywilnej i ochrony
ludnosci,

1) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej oraz
planowanie 1 organizowanie szkolen w zakresie obrony cywilnej 1 powszechnej
samoobrony,

k) nadzér nad utrzymaniem w peilnej sprawnos$ci systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci,

1) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych,

m) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz
OC,

n) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wlasciwego zabezpieczenia logistycznego
dziatan OC na terenie gminy,

0) prowadzenie magazynku OC,
p) realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpowodziowej,
q) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia poprzez:

- realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
- realizacje regulaminu statego dyzuru,

- szkolenie obronne,

- opracowanie zestawu zadan obronnych,

- realizacje planu zamierzen obronnych,

- tworzenie zapasowych miejsc pracy,

r) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Bielsku Podlaskim w zakresie
wykonywania zadah zwigzanych z przygotowaniem publicznej i niepublicznej shuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

s) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z reklamowaniem os6b od obowiazku petnienia
czynnej shuzby wojskowej po ogloszeniu mobilizacji i w czasie wojny,

t) opracowywanie dokumentacji niezbednej do organizowania akcji ratunkowych w
przypadku klgsk zywiolowych 1 katastrof,

u) prowadzenie spraw zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkoOw zagrozen na terenie gminy,



v) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- opracowywanie 1 przedkladanie staroScie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

w) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem, organizowaniem i1 prowadzeniem
szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

x) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,

y) podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie
skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

z) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

12) realizacja zadan wynikajacych z ochrony przeciwpozarowej 1 bezpieczenstwa
publicznego, w tym:

a) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy,

b) zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, srodkow alarmowania 1 tacznos$ci, urzadzen
przeciwpozarowych,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow z kierowcami — konserwatorami
bojowych wozéw strazackich w jednostkach OSP,

d) prowadzenie kontroli okresowych statutowe;j dziatalnosci jednostek OSP,

e) wspoldzialanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

f) prowadzenie ewidencji samochodéw pozarniczych, motopomp i innego sprzetu ppoz.,

g) rozliczanie 1 ewidencjonowanie zuzycia paliwa samochodow pozarniczych,
motopomp,

h) prowadzenie obstugi OSP 1 Zarzadu Gminnego OSP,
1) ustalanie nalezno$ci za udziat w akcjach ratowniczych,
J) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem strazakow,

k) wspdtpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

13) w zakresie spraw spotecznych:

a) przyjmowanie 1 przeksztalcanie na form¢ dokumentu elektronicznego wniosku o wpis
do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatlalnosci Gospodarczej,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i1 cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

c¢) naliczanie opftat za sprzedaz napojow alkoholowych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem 1 odwolywaniem cztonkéw Gminnej
Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

e) kontrola przestrzegania warunkoOw 1 zasad korzystania z zezwolen na sprzedaz
alkoholu;



f) realizacja zadah zwiazanych z ochrona zdrowia 1 przeciwdzialaniem patologiom
spolecznym,

g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem pozwolen na przeprowadzenie
imprez masowych, zbiorek publicznych, zgromadzen publicznych,

h) prowadzenie ewidencji obiektow niebgdacych hotelami, w ktorych $wiadczone sa
ushugi hotelarskie,

1) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie,

J) przygotowanie dokumentacji dotyczacej opiniowania uchwat w sprawie godzin pracy
aptek ogo6lnodostgpnych,

k) prowadzenie spraw mniejszosci narodowych;

14) w zakresie ochrony $rodowiska, informacji o Srodowisku i1 ocenach oddziatywania na

srodowisko:

a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do sporzadzania, aktualizacji gminnych
programow ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania okre§lone w polityce
ekologicznej panstwa,

b) sporzadzanie raportow z wykonania programéw w celu przedstawienia ich Radzie Gminy
Orla,

c¢) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska 1 okresowe przedkladanie
ich wilasciwym organom,

d) prowadzenie postgpowania administracyjnego, przyjmowanie wynikdOw pomiaré6w oraz
zgloszen w sprawach zwyklego korzystanie ze $rodowiska przez osoby fizyczne nie
bedace przedsigbiorcami,

e) prowadzenie postgpowan w sprawach ograniczenia negatywnego oddziatywania na
srodowisko instalacji lub urzadzen, wstrzymania uzytkowania tych instalacji lub urzadzen,

f) wykonywanie w ramach udzielonego upowaznienia czynnosci kontrolnych w zakresie
przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie srodowiska,

g) wystgpowanie na podstawie udzielonego upowaznienia w charakterze oskarzyciela
publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

h) przygotowywanie wnioskow do wlasciwych organdéw o podjecie dziatan w zwiazku ze
stwierdzonym naruszeniem przepisOw o ochronie srodowiska,

1) naliczanie optat z tytulu korzystania ze srodowiska,

J) przeprowadzanie postgpowania w zakresie strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko,

k) prowadzenie postgpowania w sprawie przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsigwzigcia na Srodowisko przed wydaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia,

1) udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

m) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

n) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji o sSrodowisku,



0) ustalanie wysokos$ci optat za wyszukanie 1 przeksztalcenie informacji o sSrodowisku,

p) powadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na realizacje proekologicznych
przedsigwziec,

q) wydawanie zaswiadczen, ze grunty przeznaczone do zalesienia sa polozone poza
obszarem Natura 2000;

15) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka odpadami:
a) przygotowywanie opinii w sprawie projektow planow gospodarki odpadami,

b) ewidencjonowanie 1 przechowywanie decyzji wiasciwych organow w zakresie
gospodarowania odpadami,

C) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolenia na wytwarzanie, odzysk Ilub
unieszkodliwianie odpadow oraz programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) organizacja rekultywacji sktadowiska odpadow 1 jej monitoring,

e) podejmowanie dziatan w celu likwidacji skladowania odpadéw w miejscach do tego
nie przeznaczonych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych 2z nakazaniem usuni¢cia odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

g) przygotowywanie sprawozdan w zakresie gospodarowania odpadami,
h) przyjmowanie i analiza zbiorczych zestawien danych o odpadach,

1) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usuwania 1 unieszkodliwiania azbestu 1
wyrobow zawierajacych azbest na terenie gminy Orla,

J) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

16) w zakresie ochrony przyrody:

a) podejmowanie inicjatyw na rzecz ochrony przyrody oraz popularyzacji w spotecznos$ci
lokalnej idei ochrony przyrody,

b) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych ochrony przyrody,
c) wydawanie zezwolen na wycinke drzew 1 krzewow,

d) wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub
krzewow oraz za usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

e) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody;

17) z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie:

a) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym selektywnej
zbiorki odpadow,

b) organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosci, na
ktorych zamieszkuja mieszkancy,

c) nadz6r nad realizacja obowiazkow przez wlascicieli nieruchomos$ci w zakresie
wykonywania usuwania odpadow komunalnych 1 nieczystosci ciektych oraz prowadzenie
postgpowania administracyjnego dotyczacego nakazania wykonania tych obowiazkow,
w przypadku ich niezrealizowania przez podmioty zobowiazane,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w =zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,



e) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

f) udostepnianie informacji o podmiotach odbierajacych odpady komunalne, miejscach i
sposobach zagospodarowania odpadow oraz punktach zbiorki odpadow,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcoOw dziatalnosci w zakresie:
- oprozniania zbiornikdw bezodpltywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni
zwlok zwierzecych 1 ich czgscli,
h) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,

1) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowane; w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

J) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow 1 umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych,

k) przygotowywanie projektow uchwatl rady gminy dotyczacych zasad utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy, w szczeg6lnosci:

- regulaminu utrzymania czystos$ci 1 porzadku na terenie gminy,

- ustalania 1 uiszczania opfat za gospodarowanie odpadami komunalnym,

- wzoru deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- wymagan jakie powinien spetnia¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie
zezwolenia na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie oprozniania
bezodptywowych zbiornikdw 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed

bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzgcych 1 ich czgsci,

1) analiza zlozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie post¢gpowania administracyjnego sprawie okreslenia
wysokosci oplaty zagospodarowanie odpadami,

m) przyjmowanie 1 weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach podmiotow
odbierajacy odpady komunalne od wilascicieli nieruchomosci oraz podmiotow
prowadzacy dzialalnos¢ w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych 1
transportu nieczystosci ciektych,

n) sporzadzanie rocznych sprawozdah z realizacji zadah z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi 1 przekazywanie wlasciwym organom,

0) wykonywanie w ramach udzielonego upowaznienia czynnosci kontrolnych w zakresie
przestrzegania i stosowania przepisow ustawy;

18) z zakresu ochrony zwierzat 1 zwalczania chorob zakaznych zwierzat:

a) podejmowanie inicjatyw na rzecz edukacji spoleczenstwa w zakresie ochrony
zwierzat,

b) wspotdziatanie z instytucjami 1 organizacjami w zakresie ochrony zwierzat i
zwalczania chorob zakaznych zwierzat,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie czasowego odebrania zwierzat,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,



e) opracowanie 1 realizacja programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z powotlaniem rzeczoznawcow do ustalenia
odszkodowania za zwierzgta zabite, poddane ubojowi lub padle w zwiazku z
czynnosciami podjetymi przy zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat;

19) w zakresie ochrony ro$lin:

a) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie przeciwdziatania wystgpowaniu
organizmow kwarantannowych,

b) propagowanie idei rolnictwa ekologicznego,
¢) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o nawozach 1 nawozeniu,

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z szacowaniem szkdéd w rolnictwie w wyniku
klesk zywiolowych,

e) wspoldzialanie z osrodkiem doradztwa rolniczego 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie szkolen dla mieszkahcow gminy;

20) w zakresie ochrony doébr kultury:

a) utrzymywanie 1 zarzadzanie grobami 1 cmentarzami wojennymi,

b) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wlasciwego
uzytkowania obiektow zabytkowych,

) utrzymywanie w estetycznym stanie miejsc pamigci,

d) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy,

e) przyjmowanie i przekazywanie do wtasciwego konserwatora zabytkow zawiadomien o
odkryciu w czasie robot budowlanych lub ziemnych albo znalezieniu przedmiotow, co
do ktoérych istnieje przypuszczenie, ze stanowia zabytek,

f) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z ich
realizacji,

g) prowadzenie ewidencji dobr kultury oraz spraw zwiazanych z ochrona dobr kultury;

21) prowadzenie statego monitoringu funduszy 1 programow Unii Europejskiej oraz funduszy
celowych 1 programéw krajowych w zakresie mozliwosci finansowania projektow
inwestycyjnych gminy;

22) pozyskiwanie informacji z instytucji krajowych 1 zagranicznych na temat zewngtrznych
zrodel finansowania, w tym pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

23) analiza dostgpnych programéw 1 zrddet finansowania pod katem oceny uwarunkowan
zwigzanych z mozliwoscia realizacji przez gming przedsigwzig¢ ze Srodkow
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej;

24) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych, rozliczanie 1 monitoring projektow
gminnych finansowanych ze zrodet pozabudzetowych;

25) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie 1 monitorowanie,wspotdziatanie z
referatami urzgdu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektow 1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkow
pozabudzetowych;



26) podejmowanie dziatan zmierzajacych do promocji gminy, w tym:
a) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i ich rozpowszechnianie,
b) aktualizacja strony internetowej gminy,
¢) koordynacja dzialan w zakresie organizacji imprez kulturalnych, sportowych,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na wykorzystanie herbu 1 flagi
gminy.

2. Sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych prowadzi zatrudniony w ramach
referatu pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych. Pelnomocnik odpowiada
bezposrednio przed Wojtem za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

3. Sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego prowadzi pracownik zatrudniony w
ramach referatu , ktoremu powierzono prowadzenie spraw wojskowo- obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej. Pracownik przy realizacji powierzonych spraw w
tym zakresie podlega bezposrednio wdjtowi gminy.

§ 27. Do zadan Referatu do spraw Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej nalezy w
szczegolnosci:

1) w zakresie inwestycji 1 remontoOw:
a) planowanie we wspOlpracy z innymi referatami i jednostkami  przedsigwzigé
rozwojowych 1 inwestycyjnych,
b) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wieloletniego planu
inwestycyjnego,
c¢) udzial w ustalaniu lokalnych potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

d) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji
wspolnych inwestycji,

e) przygotowywanie dokumentacji technicznej na planowane inwestycje,

f) przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do wuzyskania koniecznych prawem
decyzji, uzgodnien i pozwolen poprzedzajacych proces inwestycyjny lub remontowy

g) ustalanie kosztu inwestycji lub remontu oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu
na dany rok,

h) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamoéwienia publicznego,

1) przygotowywanie umoOw lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkow 1
odpowiedzialnos$ci dla inspektora nadzoru inwestorskiego,

J) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych we wspolpracy z innymi z komérkami
organizacyjnymi, w tym:
- kontrola realizacji przedsigwzigcia w terenie,
- organizowanie odbioru robot inwestycyjnych i remontowych,
- sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
- sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji lub remontow,

- wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,



- sporzadzanie projektow dokumentow w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

- organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych,
k) przygotowywanie wraz z Referatem ds. Ogdlnych wnioskow aplikacyjnych o
uzyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej 1 innych zrodet pozabudzetowych,

1) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji
podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy,

m) wykonywanie prac remontowo-budowlanych w budynkach stanowiacych mienie
gminy;

2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami oraz gospodarowania mieniem komunalnym:

a) tworzenie 1 gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:

- komunalizacja nieruchomosci,

- sprzedaz nieruchomosci, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad, najem,
dzierzawe,

- wykonywanie prawa pierwokupu,
- zamiana gruntu,

- ustalanie 1 aktualizacja optat z tytutlu wieczystego uzytkowanie, zarzadu, najmu lub
dzierzawy,

- prowadzenie 1 gromadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki nieruchomos$ciami
stanowigcymi mienie gminy,

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiagcych mienie gminy,
- regulowanie stanu prawnego gminnych nieruchomosci,
- zaktadanie ksiag wieczystych dla nieruchomos$ci gminnych;

b) ustalanie optat adiacenckich,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalcaniem wieczystego uzytkowania w
prawo witasnosci,

d) prowadzenie postgpowania scaleniowego i o podzial nieruchomos$ci nierolnych i
nielesnych,

e) prowadzenie spraw w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
f) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
g) ustalanie numeracji nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

h) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, w tym ustalanie zasad wynajmu,
stawek czynszu,

1) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty
samorzadowej oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych,

J) przygotowanie projektow aktow w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w
sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

k) petnienie nadzoru nad dzialalnoscia zarzadcoOw nieruchomos$ci gminnych w zakresie
eksploatacji 1 remontow budynkéw komunalnych,

1) wspotpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;



m) dokonywanie przegladow okresowych stanu technicznego budynkow 1 lokali
gminnych,

n) nadzor 1 konserwacja kotlowni olejowej w budynku Osrodka Zdrowia,

0) utrzymywanie czystosci 1 porzadku na gminnych ulicach i1 placach, zbieranie i
pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych
oraz utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i
technicznym, uprzatanie 1 pozbywanie si¢ blota, Sniegu, lodu 1 innych zanieczyszczen,

p) utrzymywanie w estetycznym stanie przystankow autobusowych i biezaca naprawa
wiat autobusowych,

q) zakladanie i pielggnacja zieleni w miejscach publicznych,

r) wspotorganizacja prac spotecznie uzytecznych i nieodptatnej kontrolowanej pracy na
cele spoteczne;

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wspolnotach gruntowych, w tym:

a) tworzenie wspdlnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie
organéw wspdlnoty,

b) zatwierdzanie statutu wspolnoty gruntowej oraz jego zmian,

c) zalatwianie spraw zwiazanych ze zbywaniem, zamiang oraz przeznaczaniem na cele
publiczne 1 spoleczne wspolnot gruntowych oraz na zaciaganie pozyczek pieni¢znych
przez wspolnote,

d) zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspolnocie;

4) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie materialdow oraz prowadzenie postgpowania zmierzajacego do
sporzadzania studium uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gminy,

b) sporzadzania opinii dotyczacych projektow studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektow plandéw zagospodarowania
przestrzennego innych jednostek samorzadu terytorialnego,

c) wydawanie wypisOw 1 wyrysOow z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

d) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialdow z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginalow, w
tym rowniez uchylonych i nieobowiazujacych,

e) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny
aktualno$ci studium 1 plandéw miejscowych oraz przekazywanie radzie gminy wynikow
analizy,

f) przekazywanie wlasciwym organom kopii uchwalonego studium Ilub planu
miejscowego,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z wprowadzaniem do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego ustalen planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,



h) prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do wydania decyzji w
sprawach lokalizacji inwestycji celu publicznego,

1) prowadzenie rejestr wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym oraz przekazywanie w ustawowym
terminie kopie tych decyzji, wlasciwym organom,

J) prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do wydania decyzji o
warunkach zabudowy,

k) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy

1) prowadzenie postgpowania w stosunku do wlasciciela lub uzytkownika wieczystego
nieruchomosci w zwiazku ze zmiana zagospodarowania terenu, bez uzyskania decyzji
o warunkach zabudowy,

m) ustalanie opfat wynikajacych ze zmiany wartosci gruntu w zwiazku ze zmiana planu
zagospodarowania przestrzennego,

n) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

0) przygotowywanie porozumien dotyczacych funkcjonowania gminnych komisji
urbanistyczno-architektonicznych,

p) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na lesny,

q) prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa 1 lowiectwa;

5) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach

publicznych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z transportem drogowym, w
szczegolnosci:

a) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;j,

b) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontow,
utrzymania i ochrony drog oraz obiektow mostowych,

¢) koordynacja robdt drogowych,
d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdow z drég

e) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia opftat i kar pieni¢znych okreslonych w
ustawie o drogach publicznych,

f) prowadzenie spraw z wyrazaniem zgody na umieszczanie urzadzen w pasie
drogowym,

g) wydawanie zezwolen na szczeg6lne korzystanie z drog,

h) nadawanie numeracji drogom publicznym, obiektom mostowym 1 tunelom,

1) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drogi do okreslone;j kategorii,

k) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych,

1) wykonywanie robot interwencyjnych, robot remontowych 1 zabezpieczajacych,

m) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,



n) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég 1 drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

0) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

p) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew 1 krzewoOw oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym,

q) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem drog i ulic,

r) wspoldziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu,

s) wydawanie licencji na wykonywanie transportu oraz zezwolen i uzgodnien w zakresie
wykonywania regularnych przewozow osob,

t) orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

6) w zakresie zaopatrzenia w wode¢ 1 zbiorowego odprowadzania $ciekdw oraz prawa
wodnego:

a) obsluga, nadzoér nad eksploatacja oraz konserwacja uje¢ wody podziemnej i1 sieci
wodociagowe],

b) obstuga, nadzor nad eksploatacja oczyszczalni Sciekdw oraz konserwacja oczyszczalni
1 sieci kanalizacji sanitarnej,

¢) kontrola jakos$ci wody przeznaczonej do spozycia,

d) wykonywanie okresowych badan sciekow

e) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych regulamindéw zaopatrzenia
w wodg oraz zbiorowego odprowadzania $ciekéw, stawek odplatnosci za wodg 1 za
odprowadzanie $ciekOw, zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1
zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

f) okreslanie warunkdéw wykonania przylaczy do istniejacej sieci wodociagowej,
kanalizacyjnej lub deszczowej,

g) zawieranie umoOw 1 porozumien na dostaw¢ wody 1 odprowadzanie Sciekow,
h) organizowanie i przeprowadzanie kontroli przestrzegania warunkow:

- wykonania przylaczy,

- zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania $ciekow,

- udzielonego zezwolenia na prowadzenie przez przedsigbiorstwo wodociagowo-
kanalizacyjnego dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub
zbiorowego odprowadzania §ciekow,

1) ustalanie naleznos$ci za dostarczona wodg 1 odprowadzone $cieki,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzania Sciekow

k) wystepowanie z wnioskami o pozwolenia wodnoprawne,

1) sporzadzanie 1 przedkladanie wlasciwym organom rocznych informacji z zakresu
zaopatrzenia w wodg 1 oczyszczania $Sciekow komunalnych,



m) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czg$ci nieruchomos$ci przylegtej do wad,
dostepu do wody objetej powszechnym korzystaniem,

n) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody
na gruncie wplywa szkodliwie na grunty sasiednie,

0) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wilascicieli,

p) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatow w
granicach powszechnego korzystania z wod,

q) wspoldziatanie w przygotowaniu planow ochrony przed powodzia oraz susza,

r) opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z
przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na
wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach okre§lonych w prawie
wodnym,

s) kontrola w zakresie funkcjonowania 1 eksploatacji urzadzen melioracyjnych
zlokalizowanych w pasie drogowym,;

7) opracowywanie zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna 1 paliwa
gazowe;

8) w zakresie obstugi gospodarczej urzedu:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym pojazdow samochodowych i1 maszyn
stanowiacych wtasno$¢ gminy, w tym wykonywanie napraw i remontow,

b) rozliczanie zuzycia paliwa 1 materiatdw eksploatacyjnych,

c¢) wspotdziatanie z referatami w zakresie ubezpieczenia srodkéw transportu bedacych w
dyspozycji urzedu,

d) organizowanie przegladow okresowych oraz remontéw kapitalnych taboru
samochodowego,

e) wspotorganizacja dowozenia dzieci do szkol,

f) zapewnienie wiasciwego stanu technicznego, w tym eksploatacja, konserwacja,
remonty kapitalne 1 biezace budynku,

g) sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy tazienek itp.,
h) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza,
1) pielegnacja terenu wokot budynku urzedu,

J) wykonywanie biezacych napraw i remontow w urzedzie;

§ 28. 1. Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw 1 zgonow;

2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego, zbioréw aktow 1 ich aktualizacja, dokonywanie w
ksiggach przypiskow 1 wzmianek dodatkowych;

3) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego;



4) przekazywanie 100-letnich ksiag do archiwum panstwowego;

5) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka do protokolu 1 przekazywanie
wlasciwemu organowi,

6) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek maltzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego
terminu,

c) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

e) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
f) uznaniu ojcostwa;

7) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwiazku
matzenskiego

8) wystgpowanie do sadu o rozstrzygnigcie kwestii istnienia lub braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa;

9) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniach wuzasadniajacych wszczgcie
postgpowania z urzedu;

10) wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczen dotyczacych tych aktow;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) odtwarzania, ustalania 1 uzupetniania tresci aktu stanu cywilnego,
b) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,
c¢) wpisania do ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granica;

12) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw wyznaniowych oraz o zdolnoS$ci
prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu przewidzianego w
art. 4 Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

14) przygotowywanie wnioskOw o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie;
15) organizowanie uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

17) udzielanie slubow;

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imienia lub nazwiska;

19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

20) prowadzenie archiwum USC.

2. Zastgpca Kierownika USC realizuje zadania wynikajace z ustawy o ewidencji
ludnosci 1 dowodach osobistych, a w szczegdlnosci:



1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zameldowania 1 wymeldowania;
2) wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczen w sprawach meldunkowych;
3) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL;

4) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych 1 zbiorow PESEL;
5) prowadzenie rejestru wyborcow i spisu wyborcow;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem 1 uniewaznianiem dokumentow
tozsamosci;

7) wspotdziatanie w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych i poborowych.

3. Do zadan Zastgpcy Kierownika USC nalezy takze sporzadzanie zeznan swiadkow w
sprawach dotyczacych zaliczenia okreséw pracy do pracowniczego stazu pracy.

R0zDZIAL VI

PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
RADY GMINY 1 WOJTA

§ 29. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przysluguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na
obszarze gminy oraz aktdéw wewngtrznych obowiazujacych pracownikéw urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego,
b) zarzadzenia — w zakresie przewidzianym przepisami prawa,
¢) zarzadzenia wewngtrznego — w zakresie dotyczacym pracy urzedu,

d) innego aktu — jesli wynika to z przepisow prawa.

§ 30. 1. Projekty aktow prawnych opracowuja kierownicy referatow lub pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy na polecenie wojta, sekretarza, skarbnika lub z wlasne;j

inicjatywy.

2. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob kompleksowy,
pozwalajacy na wszechstronna analiz¢ zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wilasciwych
srodkow dalszego dziatania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) z sekretarzem,;
2) ze skarbnikiem, jesli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ skutki finansowe;

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na nie nowe obowiazki;



4) z radca prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

4. Przy opracowywaniu aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ ,,Zasad techniki
prawotworczej” stanowiacych zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. Nr 100 poz. 908. z pdzn.
zm.), a ponadto:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w strefe spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organdéw;

2) ukfad aktu prawnego winien by¢ przejrzysty;
3) redakcja powinna by¢ zwigzta 1 jasna, a tres¢ podana w formie imperatywne;j;

4) jezyk aktu powinien by¢ powszechnie zrozumialy, odpowiadajacy zasadom pisowni
polskie;j.

5. Uchwaly 1 inne akty normatywne, o ktérych mowa w § 29, powinny zawierac:
1) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego;
2) date podjgcia — dzien, miesiac (stownie) 1 rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ich realizacjg;

7) przepisy koncowe obejmujace datg wejScia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym
wskazaniem przepiséw lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

6. Projekty aktow prawnych po dokonaniu uzgodnien przedklada si¢ za posrednictwem
sekretarza wraz z wnioskiem uzasadniajacym potrzebe podjecia aktu prawnego.

7. Uzasadnienie projektu powinno zawiera¢ co najmniej przedstawienia stanu
faktycznego sprawy, roznice migdzy stanem istniejacym, a proponowanym oraz skutki, w tym
finansowe proponowanego rozstrzygnigcia.

§ 31. Referat ds. Ogo6lnych prowadzi zbior aktéw prawnych wojta oraz przekazuje je na
stanowiska pracy odpowiedzialne za ich realizacjg.

Rozpz1AL VII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI,
W TYM SKARG I WNIOSKOW

§ 32. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy urzedu stosuja przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
instrukcj¢ kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto wlasciwe przepisy prawa
materialnego.



2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu jej
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnigc;

6) zalatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci;

7) przyjmowania poza kolejnoscia senatorow, postow 1 radnych oraz zatatwienia spraw przez
nich zglaszanych w pierwszej kolejnosci.

3. Pracownicy przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 33. 1. Wojt przyjmuje interesantow w kazdy czwartek w godzinach 12%-14% a w
sprawach pilnych — w miar¢ mozliwosci niezwlocznie.

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

3. Wojt moze upowazni¢ na pismie pracownikow urz¢du do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Upowaznienie moze by¢ cofnigte w kazdym czasie poprzez dorgczenie imiennego
pisemnego zawiadomienia pracownikowi, ktorego dotyczy.

§ 34. Przy  zalatwianiu  spraw  pracownicy nie prowadza  korespondencji
migdzystanowiskowe;.

§ 35. 1. W sprawach skarg 1 wnioskéw interesantow przyjmuje sekretarz gminy w kazdy
poniedziatek w godzinach 12%-16% oraz w kazdy czwartek w godz. 12%%= 15%,

2. Jezeli dzien ustalony do przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow jest dniem
wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sa w nastgpnym dniu roboczym.

3. Informacje o dniach przyj¢¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow wywiesza si¢
w widocznym miejscu w siedzibie urzedu oraz przekazuje si¢ do gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 36. 1. Skargi wnioski wptywajace do urzedu podlegaja zarejestrowaniu w centralnym
rejestrze skarg 1 wnioskow.

2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretarz.

3. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi si¢ na kazdy rok kalendarzowy osobno. Winien
on zawiera¢ m.in.:



1) liczbg porzadkowa;

2) date przyjegcia lub wptywu skargi albo wniosku;

3) imi¢ 1 nazwisko zainteresowanego lub nazwe instytucji;

4) adres wnoszacego skarge lub wniosek;

5) opis przedmiotu skargi lub wniosku;

6) wskazanie jednostki lub osoby do ktorej skarge lub wniosek skierowano;
7) datg 1 sposob zatatwienia skargi lub wniosku.

4. Skargi 1 wnioski skladane i adresowane do wojta rozpatruje sekretarz, pozostale
skargi rozpatruja referaty 1 samodzielne stanowiska pracy.

5. Odpowiedzi na skargi podpisuje wojt lub sekretarz.

§ 37. Przyyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskdw w urzedzie
koordynuje sekretarz.

Rozpz1AL VIII

ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§38.1. Kontrola ma na celu zapewnienie przestrzegania prawa 1 sprawne
funkcjonowanie urzedu.

2. System kontroli wykonywanej przez pracownikow urzg¢du obejmuje:

1) kontrole instytucjonalna;

2) kontrolg¢ funkcjonalna sprawowana w procesie opracowywania dokumentow i
wykonywania czynnos$ci przez osoby sprawujace funkcje kierownicze w urzgdzie.

3. System kontroli instytucjonalnej obejmuje kontrolg wewngtrzna 1 zewngtrzna.
4. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w zakresie:

1) funkcjonowania referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy;

2) przestrzegania K.p.a. 1 instrukcji kancelaryjnej;

3) przestrzegania dyscypliny pracy;

4) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzboweyj;

5) prawidtowosci gospodarowania srodkami finansowymi 1 rzeczowymi.

§ 39. Szczegotowe zasady organizacji oraz realizacji dzialalno$ci kontrolnej okresla
Regulamin Kontroli Urzgdu Gminy Orla.

Ro0zDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 40. 1. Do podpisu wojta zastrzezone sa:



1) zarzadzenia;

2) zarzadzenia wewngtrzne wojta jako kierownika urzedu;

3) pisma w sprawach nalezacych do wojta na podstawie regulaminu;

4) dokumenty i pisma kierowane do organow wiadzy publicznej, w tym do:
a) Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej 1 Senatu Rzeczypospolitej polskie;j,
b) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
c) postow 1 senatorow,
d) organow administracji rzadowej,
e) organdw jednostek samorzadu terytorialnego
f) instytucji szczebla centralnego;

5) odpowiedzi na wystapienia 1 zalecenia pokontrolne Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Izby Skarbowej, Najwyzszej [zby Kontroli 1 Prokuratora;

6) pisma zwiazane ze wspOlpraca zagraniczna;
7) wnioski o nadanie odznaczen;
8) upowaznienia 1 petnomocnictwa;

9) decyzje, postanowienia 1 zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

10) listy gratulacyjne 1 pisma okolicznos$ciowe;

11) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

12) pisma, wystapienia w sprawach zastrzezonych odrgbnymi przepisami lub majacych ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie;

13) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu wojta.

2. W czasie nieobecnosci wojta pisma, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje wyznaczony
pracownik w ramach udzielonego na pis$mie upowaznienia.

§ 41. 1. Do sekretarza, skarbnika 1 kierownikow referatow nalezy:

1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do wilasciwosci wojta, a zwiazanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru;

2) podpisywanie pism zgodnie z udzielonym upowaznieniem.
3) Sekretarz podpisuje:

4) polecenia dotyczace przygotowania projektow uchwat rady 1 aktow prawnych wojta oraz
innych materiatéw kierowanych pod obrady rady gminy;

5) odpowiedzi na skargi nie zastrzezone do podpisu wojta;

6) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez wojta.



2. Pracownicy opracowujacy pisma oznaczaja je swoim inicjatami i data opracowania,
umieszczonymi pod tekstem z lewej strony.

§ 42. 1. Obieg dokumentow w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposéb okreslony w instrukcji
wewngtrznej, wprowadzonej zarzadzeniem waojta.

2. Zasady, sposob obiegu i1 przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnice
panstwowa 1 shuzbowa okresla ustawa.

3. Archiwizacj¢ akt urzedu przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o
archiwizacji dokumentow.

R0zZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. W razie zmiany zadan szczegélowych referatéw przekazanie akt migdzy
stanowiskami nast¢puje na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego. Protokot przechowuje
stanowisko przekazujace dokumentacje.

§ 44. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
Wojt

Piotr Selwesiuk



