ZARZADZENIE NR 379/2023
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Walim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40,
572) Wojt Gminy Walim nadaje:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Walim, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Walim nadany Zarzadzeniem nr 278/20137 W¢jta
Gminy Walim z 28 grudnia 2017 r. oraz Zarzadzenie nr 143/202 Wéjta Gminy Walim z dnia 27 pazdziernika
2020 roku w sprawie wprowadzenia zmiany do zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Walim.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 maja 2023 r.

Wéjt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 379/2023 Wéjta Gminy Walim
z dnia 28 kwietnia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WALIM

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Walim zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Walim zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,
5) podziat pracy pomigdzy Referatami,
6) zasady podpisywania pism w Urzedzie.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Walim,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Walim,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Walim,
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Walim,
Sekretarza Gminy Walim, Skarbnika Gminy Walim.

§3

=

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. Bocznej 9 w Walimiu.

N

§4
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych, w godzinach:
1) poniedziatlek 7.30 — 15.30,

2) wtorek 7.30 - 17.00,
3) sroda 7.30 — 15.30,
4) czwartek 7.30 —15.30,
5) pigtek 7.30 — 14.00.

Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

1
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostalty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6
1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczego6lnosei do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzadzen i innych aktow z zakresu administracji publicznej,
2) realizacja uchwat organéw Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,
4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy,
5) wykonywanie zadan na podstawie udzielonych upowaznien wchodzacych w zakres zadan Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru prawa miejscowego,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
9) realizacja obowiazkow i uprawnien Urzedu, jako pracodawcy, zgodnie z obowiagzujacymi w tym
zakresie przepisami,
10) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa.

§7

1. Wojt Gminy rozpatruje skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w sprawach dotyczacych
dziatalno$ci podlegtych pracownikéw, z wylaczeniem kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy.

2. Interesanci przyjmowani sg przez Wojta w sprawach dotyczacych skarg i wnioskow, we wtorki,

w godzinach od 12.00 do 16.00.

3. Skargi i wnioski przyjmowane sg w formie pisemnej, za posrednictwem ePUAP, poczty
elektronicznej i ustnie do protokotu.

4.  Skargi i wnioski wniesione do Urzedu podlegajg zarejestrowaniu w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”
prowadzonym w Referacie Organizacyjnym. Rejestr skarg i wnioskow rozpatrywanych przez Rade
Gminy prowadzony jest odrgbnie na stanowisku pracy obstugujacym Radge Gminy.

5. Po zarejestrowaniu, kopie skargi lub wniosku przekazuje si¢ z pismem przewodnim wiasciwemu
merytorycznie pracownikowi w celu ztozenia przez niego wyjasnien. Pracownik niezwtocznie
przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia wyjasnienia wraz z projektem odpowiedzi na skarge lub
wniosek. Zatwierdzony przez Woéjta projekt odpowiedzi wraz z wyjasnieniami przekazywany jest
pracownikowi prowadzacemu ,,Rejestr skarg i wnioskow”, ktory dokonuje w nim adnotacji.

6. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku referatow lub stanowisk
pracy, Sekretarz ustala komérke wiodacag odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i terminowe
udzielenie koncowej odpowiedzi. Komodrki wspotpracujace odpowiadajg za strone merytoryczng ze
swojego zakresu dziatania.

7. Biezacy nadzor i kontrole nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,
sprawuje Sekretarz Gminy.

Obstuge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta prowadzi
Referat Organizacyjny.

8. W zakresie dotyczacym rozpatrywania skarg i wnioskow nieuregulowanym w niniejszym
Regulaminie, stosuje si¢ przepisy Dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002 r Nr 5, poz. 46).

LY
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§8

1. W sklad Urzedu wchodza komorki organizacyjne - referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Referat Organizacyjny - Or,

Referat Finansowy — F,

Referat Infrastruktury Technicznej — IT,

Referat Oswiaty — O,

Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki — I,

Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, lesnictwa i gospodarki wodnej — OS,
Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego, ewidencji ludno$ci i dowodow
osobistych — SO,

Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — GO,

Samodzielne stanowisko pracy ds. promocji Gminy — PG

§9

1. Referatami kieruja kierownicy.
2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
3. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

§10

Strukture organizacyjng Urzgdu okresla Schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

1. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziataja na podstawie i w granicach

praworzadnosci,

stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty, Samodzielne stanowiska

pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 12

prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§13

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan i1 swoich obowiazkow sa obowigzani stuzy¢ Gminie.

§14

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

Q
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§15
1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Woéjtem za realizacj¢ swoich zadan.
2. Kierownicy poszczeg6élnych Referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sg bezposrednio przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

§16
Urzad dziala zgodnie z rocznym planem - budzetem uchwalonym przez Rade.

§17
1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej dla zapewnienia realizacji celow i zadan zgodny
Z prawem.
2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadezej w Urzegdzie okresla odrgbne zarzadzenie.

§18
1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisé6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej.
2. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§19
1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnoSci:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Prowadzenie gospodarki Gminy.

3) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu.

5) Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Gminy.

6) Okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan.

7) Koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy.

8) Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podzialu zadan.

9) Ogtaszanie uchwat Rady oraz przedktadanie uchwat wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej.

10) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

11) Wykonywanie uchwat Rady.

12) Przedktadanie na sesji Rady sprawozdan z wykonywania zadan.

13) Upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

14) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych.

15) Ogoblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu czynno$ci
kancelaryjnych.

16) Reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniu sadowym i administracyjnym a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j.

17) Koordynowanie dziatalno$ci jednostek gminnych.

18) Ustalenie regulaminu pracy.

A
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19) Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien.

20) Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu.

21) Podejmowanie, inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

22) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o stanie klgski zywiotowej i zagrozen
nadzwyczajnych.

23) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

§20
1. Sekretarz podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta.
2. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wojta:
1) Koordynuje dziatalno$¢ Referatu Organizacyjnego, Referatu O§wiaty i Samodzielnych stanowisk
pracy.
2) Koordynuje dziatalno$¢ jednostki — Spotki z organiczng odpowiedzialno$cig Administracja
Budynkéw Komunalnych.

§21
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnoSci:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulamindw.

2) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

3) Opracowywanie projektow podziatu Referatow na stanowiska pracy.

4) Opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy.

5) Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr.

6) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

7) Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat.

8) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych.

9) Koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych.

10) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.

11) Wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia Wojta.

12) Zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci.

13) Sekretarz nadzoruje Referat Organizacyjny, Referat Oswiaty, Samodzielne stanowiska pracy
i wykonuje w tym zakresie obowigzki Kierownika Referatu.

§22
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) Opracowywanie projektu budzetu Gminy.

2) Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

3) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

4) Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

5) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.

6) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania kontrasygnaty.

7) Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;.

8) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy.

9) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

10) Skarbnik nadzoruje Referat Finansowy i wykonuje w tym zakresie obowigzki Kierownika
Referatu.

C
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Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§23
1. Do wspdélnych zadan Referatéw i Samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) Przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organow Gminy.

2) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3) Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, sprawozdan, analiz i innych materiatow, pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Wojta.

4) Realizacja zadan wynikajacych z uchwat, postanowien Rady oraz zarzadzen Wojta.

5) Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezb¢dnych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy.

6) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan.

7) Opracowanie projektow planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych
i organizacyjnych.

8) Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

9) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy nalezacych
do kompetencji Wojta.

10) Wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi.

11) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

12) Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, wnioskow i interpelacji radnych.

13) Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatow i Samodzielnych stanowisk
pracy.

14) Wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza innych zadan w sprawach nieobj¢tych zakresem

dziatania Referatow i Samodzielnych stanowisk pracy.
15) Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i przechowywanie akt.
16) Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.
17) Usprawnienie wilasnej organizacji, metod i form pracy.
18) Realizowanie zamowien na wykonywanie robdt, ustug i dostaw w trybie ustawy o zamowieniach
publicznych.
19) Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
przetwarzania danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
20) Przedktadanie planow wycinkowych do projektu budzetu Gminy wraz z planem zadan
rzeczowych.
21) Opracowywanie okresowych ocen, analiz i informacji z realizacji zadan rzeczowo- finansowych.
22) Wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organami administracji rzadowe;.
23) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
24) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone wyposazenie biurowe.
25) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym elektronicznie, dla celéw statystycznych i innych
jednostek organizacyjnych i instytucji.
26) Sporzadzanie i/lub oglaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentdw, drukow, formularzy,
sprawozdan, aktow itp.

§ 24
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu.
2) Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem gminnych
jednostek organizacyjnych.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady:
a) obstuga kancelaryjno - biurowa Przewodniczacego Rady,

IS
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b) przygotowywanie i kompletowanie materiatéw na posiedzenie komisji Rady wg ustalonej
tematyki posiedzen,

¢) prowadzenie ewidencji udziatu radnych i cztonkdéw komisji na sesjach i posiedzeniach
komisji,

d) sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

f) opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady,

g) przekazywanie uchwalt, postanowien, wnioskow, interpelacji, opinii odpowiednim organom,

h) wspotdziatanie w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady,

j) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum gminnego,

K) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych.

4) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia socjalng Urzgdu, jako pracodawcy.

6) Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

7) Zaopatrzenie Urzedu w sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe, kancelaryjne i druki.

8) Prowadzenie spraw z zakresu napraw i konserwacji budynku, ochrong ppoz. Urzgdu.

9) Prowadzenie catosci spraw z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

10) Przygotowanie organizacyjne i techniczne zwigzane z przeprowadzeniem wyboroéw do rad,
Sejmu, Senatu, na Prezydenta, do Parlamentu Europejskiego oraz fawnikéw do sagdow.

11) Organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

12) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem honorowego obywatelstwa Gminy.

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem zadan z zakresu administracji rzadowe;.

14) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem jednostek pomocniczych - sotectw.

15) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Wojta.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegolnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie tych
informaciji,

d) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

17) Prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

a) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdzialania narkomanii,

b) wydanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

¢) kontrola optat za wydawane zezwolenia alkoholowe.

18) Wspotpraca i prowadzenie spraw Gminnej Komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i realizacja zadan programu.

19) Wspotpraca ze szkotami, O$rodkiem Pomocy Spotecznej, Komisariatem Policji w zakresie
udzielania pomocy osobom uzaleznionym i kierowania ich na leczenie oraz Zespotem
Interdyscyplinarnym.

20) Opracowywanie projektow preliminarzy wydatkéw gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych, gminnego programu przeciwdziatania narkomanii
oraz nadzorowanie ich realizowania.

21) Nadzér, zaopatrzenie i opieka nad $wietlicami srodowiskowymi i Punktem Konsultacyjnym.

22) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,
przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ustalenia zasad gospodarowania zasobami lokali
mieszkalnych i uzytkowych oraz propozycji stawek czynszu.

23) Prowadzenie spraw z zakresu:

a) przydziatu lokali mieszkalnych, zamiany mieszkan, podnajmu oraz realizowania wyrokow
sagdowych w zakresie eksmisji i przekwaterowan,

b) rejestrowanie wnioskodw o przydzial mieszkan i sporzadzanie list przydziatu mieszkan

c) prowadzenie dokumentacji Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

-
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d) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomosci,

e) wspotpraca z ABK w zakresie zarzadu mieniem gminnym i z zarzadami wspolnot.

24) Realizacja zadan z zakresu cmentarnictwa komunalnego oraz sprawowanie opieki nad grobami
i cmentarzem wojennym.

25) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i ich publikacja.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci gminnych, w tym podatkow i optat
lokalnych od o0séb fizycznych.

27) Sporzadzanie, aktualizowanie i wycofywanie tytutow wykonawczych od osob fizycznych.

28) Przyjmowanie, rejestrowanie przesytek wptywajacych.

29) Przekazywanie korespondencji do dekretacji i dokonywanie dekretacji skrocone;.

30) Prowadzenie i zarzadzanie postacia nieelektroniczng i elektroniczng dokumentacji gromadzone;j
w Sktadzie Chronologicznym wszystkich przesytek.

31) Wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji przechowywanej w Sktadzie Chronologicznym.

32) Przekazywanie dokumentacji znajdujace;j si¢ na stanie Sktadu Chronologicznego do Archiwum
Zaktadowego Urzedu.

33) Odbieranie od pracownikoéw komorek organizacyjnych codziennej korespondencji przeznaczonej
do wysylki i przekazywanie do podpisu.

34) Przygotowywanie i wysytanie korespondenc;ji.

35) Sporzadzanie informacji z pracy Wojta.

36) Nadzor nad pracownikami gospodarczo - porzadkowymi /stanowiska nieurzednicze/.

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) Opracowanie projektu budzetu Gminy.

2) Rozliczanie zadan realizowanych z pozyskanych srodkow z funduszy pomocowych na
inwestycje.

3) Przygotowanie projektu uchwat w sprawach: procedury budzetowej, uktadu wykonawczego
budzetu Gminy, wprowadzenia zmian do budzetu, zaciagania pozyczek i kredytow.

4) Przygotowanie projektu planu finansowego dla zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych
Gminie.

5) Przygotowanie sprawozdan z przebiegu wykonania budzetu.

6) Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowe;j.

7) Prowadzenie ewidencji sktadnikoéw mienia Gminy, sSrodkow trwatych oraz zmian w tym zakresie.

8) Prowadzenie spraw funduszy celowych.

9) Nadzor i kontrola nad dziatalno$cig finansowa gminnych jednostek.

10) Opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

11) Wspotdziatanie w sprawach finansowych z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Bankiem wykonujacym obstuge finansows.

12) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

13) Przygotowanie projektow uchwal w zakresie wysokosci stawek podatkéw i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

14) Przygotowanie decyzji w sprawie wymiaru i prowadzenia ewidencji podatkow i opfat.

15) Egzekwowanie naleznos$ci podatkowych.

16) Kontrola i rozliczenie inkasentow.

17) Naliczanie prowizji dla inkasentow.

18) Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

19) Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej jednostki i budzetu Gminy, syntetycznej i analityczne;j.

20) Sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu.

3. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej nalezy:
1) Przygotowanie zatozen do gminnych programéw inwestycji.
2) Przygotowanie organizacyjne i techniczne do prowadzenia inwestycji gminnych.
3) Koordynowanie i nadzor w zakresie remontow, rozbudowy i modernizacji gminnych obiektow
uzytecznosci publicznych.
4)  Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze srodkow zewnetrznych.

Q
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5) Przygotowanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji gminnych.

6) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii drogi gminne;.

7) Prowadzenie caloéci spraw w zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania drog
gminnych.

8) Wydawanie decyzji 0 zajgciu pasa drogowego i umieszczania w nim urzadzen niezwigzanych
z funkcjg drogi.

9) Opiniowanie wnioskow w zakresie likwidacji i tworzenia drog gminnych, przygotowanie
projektow uchwat pod obrady Rady.

10) Przygotowanie planéw dotyczacych o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na
terenie Gminy.

11) Wspotudziat w przygotowaniu umow z przedsigbiorstwami na dostawe energii elektrycznej
i eksploatacje urzadzen o$wietlenia drogowego.

12) Nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi.

13) Prowadzenie catosci spraw dotyczacych planowania przestrzennego Gminy:

a) przygotowanie organizacyjno - techniczne do przystgpienia do studium uwarunkowan
1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) przygotowanie spraw organizacyjno - technicznych zwigzanych z przystapieniem do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub zmian w planie,

C) przygotowanie projektu uchwat o uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

d) prowadzenie spraw z zakresu ustalania warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego - wydawanie decyzji.

14) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury, sktadanie wnioskéw o wpisie do rejestru
zabytkow 1 wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego.

15) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania pozwolen na przewozy regularne, nieregularne na
okreslonych liniach komunikacyjnych obejmujgcych zasigg Gminy.

16) Prowadzenie calosci spraw w zakresie przygotowania przepisow porzadkowych z przewozem
0s6b i bagazu w zakresie gminnego transportu zbiorowego.

17) Koordynacja w zakresie rozktadow jazdy przewoznikow.

18) Nadzor nad pracownikami technicznymi /stanowiska nieurz¢dnicze/.

19) Prowadzenie spraw dysponenta samochodu stuzbowego Gminy, w tym zlecanie i potwierdzanie
wyjazdow.

20) Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste oraz wydzierzawianie nieruchomos$ci w trybie
bezprzetargowym oraz w drodze przetargu.

21) Sprzedaz nieruchomosci w drodze rokowan.

22) Oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz i wydzierzawianie
nieruchomosci.

23) Przygotowywanie umow dzierzawy i hajmu.

24) Naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, zarzadu, czynszu za dzierzawe
i najem nieruchomosci.

25) Kontrola i przeciwdziatanie wykorzystania gruntow gminnych niezgodnie z ich przeznaczeniem
przez dzierzawcow i innych uzytkownikow.

26) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

27) Regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci gminnych.

28) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

a) podziatu nieruchomosci,

b) rozgraniczenia nieruchomosci,

c) przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

d) wygasniecia trwatego zarzadu oraz w sprawie przekazania w trwaty zarzad nieruchomosci,
samorzadowym jednostkom organizacyjnym nieposiadajagcym osobowos$ci prawnej,

e) ustalenia optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu.

29) Nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy.

30) Zamiana nieruchomosci z osobami fizycznymi, prawnymi, Skarbem Panstwa.

fa)
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31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

43)
44)

45)
46)
47)
48)
49)

50)

Ustalanie i wyptata odszkodowan za grunty przejete z mocy prawa pod drogi publiczne,

w wyniku podziatu nieruchomos$ci dokonanego na wniosek wtasciciela lub uzytkownika
wieczystego.

Wykonywanie prawa pierwokupu.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zasad gospodarowania, nabywania i zbywania
mienia gminnego.

Zlecanie podziatdow nieruchomosci gminnych oraz wycen przez rzeczoznawcow.
Wspotdzialanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych.
Wspotdziatanie ze stuzba ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chwastow i
szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach.

Wspdtpraca z Dolnoslaska Izbg Rolnicza, w tym pomoc w organizowaniu wybordéw do Izby
Rolniczej.

Prowadzenie spraw zleconych przez GUS ( spisy rolne i inne).

Stworzenie, wdrozenie i nadzorowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie.
Koordynowanie ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Urzedu
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Sporzadzanie propozycji planu dziatalnosci Urzedu na podstawie propozycji zawartych

w planach ztozonych przez kierownikow referatow.

Koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci poszczegolnych referatow oraz jednostek
organizacyjnych z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Biezace informowanie i sprawozdawanie Wojtowi o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.
Prowadzenie procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie i przekazywanie
Wojtowi wynikow.

Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie

i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

Wspotpraca z kierownikami referatow i jednostek organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na zadania:
inwestycyjne, remontowe, plany zagospodarowania przestrzennego, zakupy i dostawy oraz inne
zlecone przez Wojta.

Wspdtpraca z gminnymi jednostkami w zakresie organizowania zaméwien publicznych.
Sporzadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentow, drukéw, formularzy,
sprawozdan, aktow itp., z zakresu swoich obowigzkow.

Sporzadzanie sprawozdan, w tym elektronicznie, dla celow statystycznych innych jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowigzkow.

4. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

Prowadzenie wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej dla
nastepujacych jednostek organizacyjnych, zwanych jednostkami obstugiwanymi:

a) Publiczna Szkota Podstawowa im. Polskich Noblistow w Walimiu,

b) Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Jugowicach.

Prowadzenie rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci.
Prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu realizowanych
zadan.

Wykonywanie, w zakresie obstugi technicznej, dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez
Kierownikow jednostek obstugiwanych.

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkow dochod6éw jednostek
obstugiwanych, o ktorych mowa w art.223 ustawy o finansach publicznych.

Przygotowywanie na potrzeby kierownikdéw jednostek obstugiwanych dokumentow i informacji
niezbednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych i ich zmian.
Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej W zakresie wykonywanych zadan.
Koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych jednostek
obstugiwanych

1n
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11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)
27)

Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu jednostek obstugiwanych.
Przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli.
Prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych
(obstuga techniczna).

Organizowanie wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci dla pracownikow i 0séb zatrudnionych
na podstawie umow cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

w oparciu o regulaminy w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej scentralizowanego funduszu mieszkaniowego
tworzonego ze srodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych
pracownikdw, emerytow i rencistow-bytych pracownikoéw jednostki obstugujacej i jednostek
obstugiwanych.

Prowadzenie obstugi administracyjnej i finansowo-ksiggowej scentralizowanego funduszu
$wiadczen socjalnych emerytow i rencistow nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi

z jednostek oswiatowych Gminy.

Koordynowanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli.
Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminow nauczycieli ubiegajacych si¢
0 Wyzszy stopien awansu zawodowego.

Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw dla wytonienia kandydata na
stanowisko dyrektora jednostki obstugiwane;j.

Wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach zwigzanych z dokonywaniem oceny
pracy dyrektoréw jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie informacji
oswiatowej oraz nadzorowanie dziatan jednostek obstugiwanych w tym zakresie.

Organizowanie ustug transportowych dla potrzeb obstugiwanych jednostek, w szczegdlnosci:
dowozenie ucznidow do placéwek oswiatowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z zapewnieniem bezptatnego transportu dla dzieci niepetnosprawnych.

Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot oraz prowadzenie biezacej
analizy ich realizacji.

Przygotowywanie projektow regulamindéw konkursowych, projektow zarzadzen Wojta, projektow
uchwat Rady w zakresie spraw zwigzanych z o$wiata, a takze projektow innych dokumentow

0 charakterze organizacyjnym.

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek.

Whioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw jednostek obstugiwanych.

5. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

Opracowywanie koncepcji i planow w zakresie wdrazania systemow informatycznych

w Urzedzie.

Wybdr sprzetu i programow odpowiednio do zadan wykonywanych w Urzedzie — nadzor nad
eksploatacja sieci komputerowej i biezgca obstuga sprzgtu komputerowego w Urzedzie.
Wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstugg zainstalowanych systemow informatycznych.
Wspolpraca przy prowadzeniu internetowego serwisu informacyjnego i internetowego BIP.
Zapewnianie ochrony danych osobowych zawartych w systemach informatycznych.
Koordynacja i nadzor nad:

a) funkcjonowaniem systemu EZD - Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,

b) funkcjonowaniem sprawozdawczosci elektronicznej,

C) sprawami zwigzanymi z elektroniczng obstugg petenta,

d) wprowadzeniem podpisu elektronicznego,

e) funkcjonowaniem komunikacji elektronicznej z bankiem.

Wdrazanie nowych programéw i przeszkolenie pracownikow.

Opracowanie projektow szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
i sieci teleinformatycznej oraz propozycji ich uaktualnienia.

Instalacja systemow operacyjnych i przydziat uprawnien uzytkownikom.

Szkolenie uzytkownikoéw na temat zasad i procedur bezpieczenstwa obowigzujacych podczas
pracy z systemami.
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11) Codzienna obstuga techniczna systemu teleinformatycznego.

12) Wykonywanie kopii zapasowych danych.

13) Sprawdzanie poprawnosci dziatania systemow oraz ich zabezpieczen.

14) Wdrazanie procedur bezpieczenstwa.

15) Wdrazanie procedur ochrony antywirusowe;.

16) Opracowanie planow awaryjnych i planu napraw systemow.

17) Informowanie petnomocnika ochrony, przez inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,
0 stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemow oraz wykrytych wirusach.

18) Proponowanie zmian majacych na celu zwigkszenie bezpieczenstwa systemow i Sieci
teleinformatycznej.

6. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, lesnictwa i gospodarki
wodnej nalezy:
1) W zakresie ochrony srodowiska:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) wspottworzenie projektu gminnego regulaminu czystosci i utrzymania porzadku oraz
wdrazanie do realizacji zadan wynikajacych z regulaminu,

) nadzor nad prawidtowa gospodarkg nieczystosci komunalnych ptynnych,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie wywozu nieczystosci statych
i ptynnych,

e) wspoltpraca z placowkami oswiatowymi gminy i firmami prowadzacymi ustugi wywozu
nieczystosci ptynnych,

f) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan gminnego programu czystosci
i utrzymania porzadku,

g) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym i Powiatowym Inspektorem Ochrony
Srodowiska,

h) prowadzenie rejestru psOw uznanych za agresywne,

i) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Lasami Panstwowymi w sytuacji
wystapienia na terenie gminy wscieklizny, prowadzenie akcji oznakowania terenu,
powiadamianie mieszkancow,

j) nadzér nad usuwaniem padtych zwierzat znajdujacych sie w miejscach uzytecznosci
publicznej lub przy drogach,

K) przygotowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw gminnego funduszu ochrony
srodowiska,

I) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

m) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie.

2) W zakresie gospodarki wodnej:

a) wydawanie decyzji nakazujacej w zakresie wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem oraz zakazoéw wprowadzenia $ciekow do
wody lub gruntu,

b) udziat w rozprawach wodno-prawnych,

) kontrola w zakresie odprowadzania $ciekow,

d) prowadzenie wykazu studni i zbiornikow wodnych na terenie gminy,

e) wspotpraca w zakresie gospodarki wodnej z instytucjami Zarzadem Melioracji i Urzadzen
Wodnych, Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej,

f) wspotudzial w organizowaniu akcji ratowniczej i ewakuacji ludno$ci w czasie zagrozenia
powodzia,

g) koordynowanie prac w zakresie ochrony wody pitnej przed skazeniem oraz prowadzenie
akcji odkazajgcej po powodziach.

3) W zakresie gospodarki lesnej:
a) realizacja zadan w zakresie prawidtowej gospodarki lesnej laséw gminnych — zgodnie
z inwentaryzacja lasow,
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b) wydawanie zezwolen na wycinke drzew z gruntéw prywatnych z wylgczeniem lasow,

c) wydawanie zezwolen na wycinke drzew z terenéw potozonych w obrgbie Gminy
stanowigcych wlasno$¢ pozostatych instytucji panstwowych i prywatnych z wylaczeniem
lasow,

d) nadzor nad prowadzong gospodarka zadrzewieniows,

e) wspolpraca z wydziatem ochrony $rodowiska, rolnictwa, le§nictwa i ochrony srodowiska
Starostwa Powiatowego,

f) skladanie wnioskow na wycinke drzew stanowigcych zagrozenie oraz innych z terenow
stanowigcych wlasnos¢ Gminy (miedze, place, tereny zieleni).

4) W zakresie dzialalnosci gospodarczej i hotelarstwa:

a) wspotuczestnictwo w dziataniach na rzecz poprawy jakos$ci obstugi konsumenta,

b) organizowanie targowiska,

€) prowadzenie i organizowanie spraw zwigzanych z handlem obwoznym w czasie imprez
odbywajacych si¢ na terenie Gminy,

d) przyjmowanie wnioskow od 0sob fizycznych, prowadzenie rejestrow ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

e) przyjmowanie wnioskow papierowych i elektronicznych po potwierdzeniu tozsamosci
wnioskodawcy oraz wydawanie potwierdzenia o jego przyjeciu,

f) przekwalifikowanie wniosku papierowego na elektroniczny poprzez wprowadzenie do
systemu CEIDG z zastosowaniem posiadanego podpisu kwalifikowanego,

g) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich niebedacymi hotelami na terenie Gminy,

h) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji obiektow hotelarskich.

5) Nadzor nad osobami skierowanymi przez Sad w celu wykonywania nieodptatnej pracy
kontrolowanej na cele spoleczne.

6) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym elektronicznie, dla celéw statystycznych i innych
jednostek organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowiazkow.

7) Sporzadzanie i/lub oglaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentow, drukow, formularzy,
sprawozdan, aktow itp., z zakresu swoich obowigzkow.

7. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego, ewidencji ludno$ci
i dowodow osobistych nalezy:
1) Prowadzenie spraw zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych i kodeksem
postgpowania administracyjnego:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci,
C) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
d) wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci.
2) Wspotdziatanie z Urzgdem Statystycznym.
3) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w wyborach organizowanych na terenie Gminy.
4) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
5) Wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym.
6) Wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem rejestru ,,PESEL”.
7) Sporzadzanie wykazow dla potrzeb przedszkoli, szkolnictwa, lecznictwa i obronnosci kraju.
8) Wspodtudzial w narodowych spisach powszechnych.
9) Realizacja zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.
10) Opracowanie i aktualizowanie dokumentow dotyczacych planowania obronnego, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.
11) Planowanie i organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenie.
12) Prowadzenie kontroli z zakresu zadan obronnych, obrony cywilnej w podlegtych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.
13) Koordynowanie prac gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego.
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14) Kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem zagrozen na terenie Gminy.

15) Nadzor nad jednostkami OSP na terenie Gminy:
a) wydawanie kart drogowych,
b) prowadzenie inwentaryzacji jednostek.

16) Prowadzenie i aktualizacja Bazy Sit i Srodkéw POZK.

17) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej.

18) Sporzadzanie sprawozdawczosci w tym elektronicznie, dla celéw statystycznych i innych
jednostek organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowigzkow.

19) Sporzadzanie i/lub oglaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentow, drukow, formularzy,
sprawozdan, aktow itp., z zakresu swoich obowigzkow.

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie gminy oraz
ustawy o odpadach.

2)  Wspottworzenie projektu gminnego regulaminu czystosci i utrzymania porzadku, oraz wdrazanie
do realizacji zadan wynikajacych z regulaminu.

3) Organizowanie i wdrazanie Systemu wynikajacego z przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach.

4) Nadzor i przygotowanie projektow uchwat w zakresie przepiséw dotyczacych ustawy
o0 utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach.

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze znowelizowanej
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

6) Nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadéw statych na terenie Gminy.

7) Przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami.

8) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzajow odpadow odebranych przez
podmioty gospodarcze dziatajgce na terenie Gminy.

9) Prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbiér odpadow statych od wiascicieli
nieruchomosci i podmiotéw gospodarczych Gminy.

10) Nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych Gminy.

11) Ksiggowanie wplat za odbior odpadéw komunalnych.

12) Sporzadzanie sprawozdawczosci w tym elektronicznie, dla celow statystycznych i innych
jednostek organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowigzkow.

13) Sporzadzanie i/lub oglaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentow, drukow, formularzy,
sprawozdan, aktow itp., z zakresu swoich obowigzkow.

9. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. promocji gminy nalezy:

1) Wspodlpraca z jednostkami gminnymi w zakresie zbierania informacji, o ich dziatalnosci,
w celach informacyjno-promocyjnych.

2) Opracowywanie i tworzenie banku danych o Gminie (materiaty tekstowe, zdjeciowe, filmowe
itd.) na podstawie informacji zebranych z instytucji i jednostek funkcjonujacych na terenie
Gminy.

3) Zbieranie informacji o biezacych dziataniach Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych
w celu umieszczania ich na stronie gminy i przekazywania opracowanych informacji do prasy.

4) Udzial w gminnych wydarzeniach, sporzadzanie z nich informacji i fotografii celem biezacego
umieszczania na stronie gminy i przekazywania do prasy.

5) Wspdtudziat z Samorzadowymi Instytucjami Kultury: CKiT, GBP w zakresie rozwoju kultury na
terenie gminy.

6) Wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami i zwigzkami, w ktérych Gmina jest
czlonkiem.

7) Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie materiatow w zakresie wspoOlpracy z gminami
partnerskimi: polskimi i zagranicznymi.

8) Obsluga medialna, przeglad wiadomosci i archiwizacja najwazniejszych materiatow dotyczacych
Gminy.
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9) Nadzér nad przeptywem informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez
komorki organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne.

10) Nadzor nad polityka informacyjna gminnych jednostek organizacyjnych.

11) Koordynacja pod katem medialnym wydarzen, spotkan, imprez i innych uroczystosci gminnych.

12) Wspotudziat w opracowywaniu programow i strategii rozwoju gminy.

13) Opracowywanie corocznego kalendarza wydarzen organizowanych na terenie Gminy.

14) Wspotpraca w zakresie publikacji wydawnictw gminnych i innych, w ktorych zamieszczane sa
teksty z Gminy.

15) Prowadzenie i/lub koordynowanie wydarzen organizowanych przez Urzad.

16) Zamawianie artykutéw reklamowych i materiatéw promocyjnych.

17) Prowadzenie ewidencji (przychod i rozchod) zakupionych artykutéw i materiatow.

18) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym elektronicznie, dla celow statystycznych i innych
jednostek organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowigzkow.

19) Sporzadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentéw, drukow, formularzy,
sprawozdan, aktow itp., z zakresu swoich obowigzkow.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

§ 25
1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracyjnymi,
9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.

§ 26
1. Sekretarz podpisuje pisma za Wojta, niezastrzezone do podpisu Wojta pod jego nieobecnoscé.
2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu
Woijta, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

§ 27
Kierownicy Referatow podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatu, niezastrzezone do
podpisu Wojta, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

Rozdzial VIII
PRZEPISY KONCOWE

§28
Zalacznik nr 1- Schemat organizacyjny stanowi integralng czg¢s¢ regulaminu.

§29
Zmiany Regulaminu Urzedu nastepujg w drodze Zarzadzenia Wojta.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Walim
/Zarzadzenie nr 379/2023 Wéjta Gminy Walim z 28 kwietnia 2023 r./

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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UZASADNIENIE

Organizacje¢ i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla, zgodnie z zapisem ustawy o samorzadzie
gminnym, regulamin organizacyjny, ktory dla Urzedu Gminy Walim nadany jest przez Wojta Gminy Walim
w drodze niniejszego zarzadzenia.

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak

Otrzymuja:

- Referat Organizacyjny,

- Referat Finansowy,

- Referat Infrastruktury Technicznej,
- Referat Oswiaty

- Samodzielne stanowiska x 5
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