ZARZADZENIE NR 135/2010
WOJTA GMINY LAPANOW
z dnia 16 lutego 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lapanowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 1 art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.):

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w L.apanowie w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 87 /2003 Wojta Gminy Lapanow w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w L.apanowie.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Matopolskiego i wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty ogtoszenia.

Wojt Gminy Lapanow

Jan Kulig
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr
135/2010

Wojta Gminy Lapanow

z dnia 16 lutego 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LAPANOWIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lapanowie zwany dalej "Regulaminem"
okresla szczegotowa organizacjg wewnetrzna oraz tryb pracy Urzedu.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lapanowie,

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lapanow,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lapanow,

4) Sekretarzu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lapanow,

5) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy i Sekretarza Gminy,

6) Kierowniku Urzedu - nalezy takze przez to rozumie¢, zawarte w ustawach, definicje
kierownika jednostki sektora finansow publicznych, kierownika zamawiajacego i kierownika
jednostki,

7) Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lapanow,
8) Referatach - nalezy przez to rozumie¢ Referaty wymienione w § 6 ust. 2, pkt 1 - 4,
9) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw Referatow i Skarbnika Gminy,

10) samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumiec¢ stanowiska wymienione w §
6, ust. 2, pkt 5— 8,

11) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ Referaty i samodzielne stanowiska
pracy.

§ 2. 1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
1a) Urzad dziata na podstawie Statutu oraz niniejszego Regulaminu.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Lapanow.

3. Urzad jest jednostka budzetowa.
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4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu prawa.

§ 3. 1. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne Gminy - wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z uchwat Rady Gminy,

2) z zakresu administracji publicznej - na podstawie uprawnien wynikajacych z ustaw,
3) zlecone z zakresu administracji rzadowej - natozone na podstawie ustaw,

4) zlecone i1 powierzone na mocy zawartych porozumien.

2. W realizacji zadan Wtasnych Gminy Wojt podlega wylacznie Radzie Gminy.

§ 4. 1. Wojt jest organem wykonawczym Gminy i kierownikiem Urzedu.
2. Wojt pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2a) Wit jest organem w sprawach zarzadzania kryzysowego oraz kieruje pracami Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Wit jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

6. Sekretarz Gminy wykonuje zadania w ramach kompetencji Wojta, wyznaczone
w Regulaminie.

§ S. Do wylacznych kompetencji Wojta naleza:

1. Wydawanie zarzadzen porzadkowych oraz przedstawianie ich Radzie Gminy do
zatwierdzenia.

2. Wydawanie zarzadzen dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz w innych
sprawach o charakterze wewnetrznym.

3. Powolywanie oraz odwolywanie w drodze zarzadzenia Zastepcy Wojta.

4. Wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powolania lub odwotania Skarbnika Gminy.

5. Nawiazywanie, zmiana i rozwiazywanie stosunku pracy z Sekretarzem Gminy oraz
wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy.

6. Nawiazywanie, zmiana i rozwiazywanie stosunku pracy oraz wykonywanie innych
czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

7. Okreslanie w drodze zarzadzenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia
kierownikow i zastepcow kierownikéw gminnych jednostek budzetowych oraz gminnego
zaktadu budzetowego.

8. Nawiazywanie, zmiana i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu oraz
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wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy, w wyjatkiem spraw powierzonych
Sekretarzowi Gminy.
9. Okre$lanie w drodze zarzadzenia:

1) regulaminu wynagradzania dla pracownikéw Urzedu w zakresie ustalonym ustawa
o pracownikach samorzadowych,

2) szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

3) sposobu i okreséw dokonywania, kryteriow oraz skal ocen zwiazanych z przeprowadzaniem
okresowych ocen pracownikow Urzedu 1 kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) powolania zespotu i okreslenie zakresu jego dziatania w sprawach naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

5) regulaminu pracy w Urzedzie,

6) spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w Urzedzie.

10. Powolywanie Gminnej Komisji Urbanistyczno-Achitektonicznej oraz ustalanie w formie
regulaminu organizacji i trybu jej dziatania.

11. Udzielanie upowaznien oraz pelnomocnictw dla kierownikow jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz peinomocnictw procesowych pracownikom
Urzedu.

12. Dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy
kierownictwem Urzedu.

13. Nadzorowanie i kontrola zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienia ochrony fizycznej pomieszczen, w ktorych przechowywane sa informacje
niejawne,

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji,

4) okresowych kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow zawierajacych informacje
niejawne,

5) opracowania planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,
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6) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) koordynacji zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie danych osobowych,

8) nadzoru nad kancelaria tajna.

14. Zatwierdzanie planow pracy i innych dokumentéw zwiazanych z zarzadzaniem
kryzysowym, sprawami obronnymi i obrona cywilna, w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach szczeg6lnych.

15. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogtaszanie
1 odwolywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego.

16. Nadzor nad realizacja spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

17. Ogoblny nadzor nad przygotowaniem i wykonywaniem uchwat Rady Gminy, a w
szczegbInosci:

1) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
2) nadzorowanie gospodarowania mieniem komunalnym,

3) nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizacji.

18. Sktadanie oswiadczen woli w sprawach cywilnoprawnych, w zakresie ustalonym
uchwatami Rady Gminy.

19. Dokonywanie przeniesien w planie wydatkow budzetu, w zakresie upowaznienia
ustalonego przez Rade Gminy.

20. Wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej.

21. Realizacja pozostalych zadan wynikajacych z Ustaw przypisanych do wylacznej
kompetencji organu wykonawczego Gminy i kierownika Urzedu.

22. Inicjowanie 1 podejmowanie dziatan w realizacji zadah publicznych o znaczeniu
lokalnym, niezastrzezone na rzecz innych podmiotow.

23. Dokonywanie okresowych ocen Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy i1 Kierownikow
Referatow.

Rozdziatl 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza:
1. Kierownictwo Urzedu:

1) Woijt,
2) Sekretarz Gminy.

2. Komorki organizacyjne Urzedu:
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1) Referat Administracji ,Spraw Obywatelskich i Spotecznych,
2) Referat Finansow, Budzetu i Podatkow,

3) Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska,

4) Referat Rolnictwa, Turystyki i Promocji Gminy,

5) Samodzielne stanowisko - radca prawny,

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

7) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju aktywnosci spotecznej,

8) Samodzielne stanowisko ds. konsultacji w sprawach §rodkow pomocowych.

3. Wojt Gminy bezposrednio nadzoruje 1 kontroluje pracg komorek organizacyjnych
wymienionych w ust. 2.

4. Praca Referatéw wymienionych w ust. 2 pkt 1 - 4 kieruja kierownicy Referatow.

5. W ramach Referatu, o ktorym mowa w ust.1 dziata Urzad Stanu Cywilnego, ktorego
zadania realizuja Kierownik i zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy.

Rozdzial 3

ZASADY PODPISYWANIA (APROBATY) PISM I DECYZJI ORAZ ZAKRESY
UDZIELONYCH UPOWAZNIEN DO ZALATWIANIA SPRAW I WYDAWANIA
DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 7. Woijt podpisuje osobiscie:

1. korespondencj¢ z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

2. korespondencje z organami partii politycznych i organizacji spotecznych,

3. odpowiedzi na wnioski 1 interwencje postow 1 senatorow,

4. odpowiedzi w sprawach skarg 1 wnioskow,

5. korespondencj¢ z sadami powszechnymi, Prokuratura, Agencja Bezpieczenstwa
Wewngtrznego oraz organami instytucjonalnej kontroli zewnetrznej,

6. dokumenty kierowane do Rady Gminy,

7. korespondencj¢ i dokumenty w sprawach okreslonych w § 5 .

8. wnioski 1 inne dokumenty kierowane do instytucji:

1) zarzadzajacych pomocowymi programami operacyjnymi i sektorowymi,

2) zarzadzajacych lub nadzorujacych realizacj¢ programow i projektow wspotfinansowanych
z roznych zrodel.
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§ 8. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego
prace zgodnie ze wskazéwkami i poleceniami Wojta a w szczeg6Inosci !

1) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa i koordynuje
dziatania podejmowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

2) nadzoruje prace komorek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem sprawnej organizacii,
obstugi stron, dyscypliny i efektywnos$ci pracy,

3) dokonuje dekretacji i rozdziatu korespondencji oraz obowiazujacych aktow prawnych,

4) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta w jego imieniu podstawie upowaznienia
lub petnomocnictwa,

5) prowadzi zbior aktow prawnych Wojta o ktérych mowa w § 23 ust.2,
6) prowadzi rejestry o ktorych mowa w § 20 ust.1 pkt.1 ,4,5,19,

7) wnioskuje do Wojta w sprawach nagradzania i karania kierownikow referatow
i pracownikow Urzedu Gminy,

8) dostep do informacji publicznej na zasadach okreslonych w § 31 ust.1 i z zakresu dziatan
informacyjnych urzedu w sposob okreslony w § 32 ust.2,

9) przesytania wiasciwym organom w ustawowym terminie o§wiadczen majatkowych
sktadanych Wojtowi zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

10) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

11) sporzadzanie protokotéw oswiadczen woli spadkodawcy / testamenty/.
2. Sekretarz Gminy wykonuje pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy:

1) wobec Wojta - z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych w Ustawie o pracownikach
samorzadowych na rzecz innych os6b lub organdéw albo czynno$ci niewyznaczonych
w upowaznieniu,

2) wobec pracownikow Urzedu - w zakresie okre§lonym w upowaznieniu Wojta.

3. Sekretarz Gminy podpisuje pisma 1 dokumentu z zakresu spraw, o ktorych mowa w ust.
1-2, o ile podpis nie zostat zastrzezony na rzecz innych osob.

4. W razie czasowe] nieobecnosci Wojta, decyzje administracyjne, pisma i dokumenty
sporzadzone w komoérkach organizacyjnych okreslonych w § 6 ust. 3 oraz pisma i dokumenty
okreslone w § 7 pkt 1 - 6, Sekretarz Gminy podpisuje z upowaznienia Wojta.

5. Nadzorowanie nad zorganizowaniem systemu kierowania, realizacja zadan obronnych.

§ 9. 1. Pierwszy i drugi zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja
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dokumenty z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

2. Pierwszy zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje decyzje z czynno$ci
rejestracji w aktach stanu cywilnego, w zastepstwie kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny podpisuje, w wykonaniu udzielonego
przez Woijta pelnomocnictwa, pisma w sprawach procesowych i nieprocesowych zawistych
przed sadami powszechnymi i organami $cigania oraz opinie prawne, a takze parafuje sprawy ze
swojego zakresu dziatania.

§ 10. 1. Skarbnik Gminy zapewnia realizacj¢ spraw z zakresu:

1) opracowywania i uchwalania budzetu Gminy,
2) wykonywania budzetu Gminy,

3) gospodarowanie srodkami finansowymi pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej i innymi
srodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w tym nadzor
nad kwalifikalnoscia wydatkéw Gminy pod wzgledem spojnosci z postanowieniami
programu operacyjnego i innymi wymogami okreslonymi przez instytucje zarzadzajaca albo
wymogami dodatkowymi przewidzianymi dla danego zrodta finansowania,

4) wykorzystywanie dostgpnych prawem preferencyjnych instrumentéw finansowych do
zrownowazenia budzetu Gminy w zwiazku z przyjetymi do realizacji programami
Inwestycyjnymi,

5) jawnosci i przejrzystosci finansoéw publicznych Gminy,
6) prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy,

7) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki - Urzedu Gminy.

2. Skarbnik Gminy nadzoruje calo§¢ gminnej gospodarki finansowej zgodnie z przepisami
Ustawy o finansach publicznych i Ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 11. 1. Skarbnik Gminy podpisuje dokumenty z zakresu rachunkowosci i gospodarki
finansowej jednostki - Urzedu Gminy oraz dokumenty, ktore zatwierdza jako glowny ksiggowy
budzetu Gminy.

2. Skarbnik Gminy dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych, ktore moga spowodowac
powstanie zobowiazan pieni¢znych.

3. Skarbnik Gminy moze upowazni¢ inna 0sobeg do czynnosci okreslonych w ust. 2.

4. Zasady prowadzenia rachunkowosci, inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
prowadzenia kasy gotowkowej oraz procedury kontroli finansowej w jednostce - Urzedzie
Gminy, okreslaja odrebne zarzadzenia Wojta.

§ 12. 1. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy podpisuja korespondencje

ID: QHZIK-SQNCM-QEQNV-JDL GH-JV.JIXH. Podpisany. Strona8/ 60



pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Woijt, z zastrzezeniem art. 39 ust. 4 Ustawy o samorzadzie gminnym, moze upowazni¢ na
pismie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, kierownikow Referatow i samodzielne
stanowiska pracy do podpisu decyzji administracyjnych, pism i dokumentéw nalezacych do
jego kompetencji.

§ 13. 1. Dokumenty i materiaty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny
by¢ uprzednio parafowane na kopii przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy.

2. Upowaznienia do podpisu dokumentéw finansowych przez pracownikéw Urzedu
okreslaja pisemne zakresy czynnosci, uprawnien i upowaznien ustalone przez Wojta oraz
pisemne upowaznienia Skarbnika Gminy, o ktérych mowa w § 11 ust. 3.

3. Zasady okreslone w § 27 ust. 1-8 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 4
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 14. 1. Zadania Urzedu wykonuja Referaty oraz Samodzielne stanowiska pracy, stosownie
do zakreséw dziatania okreslonych w zalaczniku Nr 1 do Regulaminu.

2. Zakresy dziatania, o ktérych mowa w ust.1, podlegaja statej aktualizacji poprzez ich
dostosowanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.

§ 15. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY:

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu naleza:

1) wdrazanie i wykonywanie zadan Urzedu wynikajacych z ustaw i rozporzadzen oraz uchwat
i zarzadzen naczelnych i centralnych organéw administracji publiczne;j,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy,
3) przestrzeganie procedur okreslonych w ustawie - Kodeks postepowania administracyjnego,
4) inicjowanie projektow uchwat Rady Gminy,
5) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, w tym:
a) projektow planu zagospodarowania przestrzennego i budzetu,

b) projektow programow gospodarczych, strategii rozwoju i innych planow zwigzanych
zrealizacja zadan Gminy na rzecz wspolnoty samorzadowej.

6) opracowywanie projektow sprawozdan z wykonania uchwat Rady Gminy,

7) przestrzeganie ustaw majacych szczegolne znaczenie w realizacji zadan z zakresu
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administracji publicznej, a dotyczace spraw:

a) zamowien publicznych,

b) finanséw publicznych,

¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony informacji niejawnych,

e) egzekucji administracyjnej, w tym obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym,

f) poboru i ustalania wiasciwej wysokosci optaty skarbowej od czynnosci
administracyjnych oraz innych optat wynikajacych z ustaw,

8) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie:

a) planowania i realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych oraz inwestycji i zakupow
inwestycyjnych,

b) sporzadzania uktadu wykonawczego budzetu,
c) gospodarki mieniem Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

d) zlecenia zadan i udzielania dotacji z budzetu Gminy podmiotom niezaliczonym do
sektora finanso6w publicznych, w tym organizacjom pozytku publicznego,

9) przygotowywania okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych
dokumentow przedstawianych przez Wjta na forum Rady Gminy,

10) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski stron oraz wnioski i interwencje
postow 1 senatorow,

11) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

12) opracowywanie projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw instytucjonalnej
kontroli zewnegtrznej,

13) przygotowywanie materiakdéw niezbednych w promocji Gminy,

14) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w ramach swojego zakresu dziatania,
15) przedkiadanie danych do zaswiadczen i poswiadczen,

16) sporzadzanie materiatdéw do rocznych planow pracy,

17) terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych i informacji
dodatkowych,

18) udziat, w zakresie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu Wojta, w realizacji przedsiewzigé
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Zwiazanych z obrona, obrona cywilna i zarzadzaniem kryzysowym, w szczegolnosci
dotyczacych:
a) realizacji zadan obronnych na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

b) realizacji zadan obronnych na wypadek podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

C) opracowania i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Lapanow
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

19) przekazywanie dokumentoéw sporzadzonych w ramach swojego zakresu dziatania,
zawierajacych informacje wymienione w Ustawie o dostepie do informacji publicznej do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

2. Do wspolnych zadan kierownikow Referatow naleza:

1) prowadzenie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej,

2) przestrzeganie, usprawnianie i wdrazanie nalezytej organizacji, metod i form pracy
ustalonych w aktach dotyczacych organizacji wewnetrznej Urzedu,

3) sporzadzanie i aktualizacja zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla
pracownikéw Referatu,

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikow Referatu, zgodnie z procedura ustalona
w zarzadzeniu Woijta.

§ 16. ZASADY WSPOLPRACY I WSPOLDZIALANIA

1. Prowadzacy sprawe referat lub samodzielne stanowisko pracy staje si¢ komorka wiodaca,
przekracza zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej Urzedu.

2. Komorka wiodaca zobowiazana jest prowadzi¢ catoksztatt postepowania, uzyskaé na
pismie stanowisko zainteresowanych komorek wspotpracujacych, skompletowac catosé
niezbednych dokumentoéw oraz wyjasni¢ okolicznosci majace wplyw na rozstrzygnigcie.

3. Komoérka wiodaca odpowiada za terminowe, zgodne ze stanem faktycznym i1 prawnym
przygotowanie odpowiedzi badz projektu rozstrzygniccia.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 niedopuszczalne jest zamieszczanie w udzielanych
odpowiedziach stwierdzen, ze nie wyraza si¢ stanowiska odnosnie okreslonego zagadnienia,
gdyz w jakiej$ czesci nalezy ono do zakresu dziatania innej komorki organizacyjnej Urzedu lub
tez, ze pozostawia si¢ je niezatatwione ze wzgledu na nie zajecie stanowiska przez t¢ komorke.

5. Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Wojt.

Rozdzial 5
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ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU

§ 17. 1. Przyjmowanie stron w Urzedzie odbywa si¢ w obowiazujacych godzinach pracy.

2. Organizowanie narad, odpraw i szkolen z udziatem pracownikow w godzinach pracy jest
mozliwe tylko w przypadkach zapewnienia przez Sekretarza Gminy obstugi interesantow przez
wyznaczonych pracownikow.

3. Postowie, senatorowie, radni oraz pracownicy Urzedu w sprawach stuzbowych
przyjmowani sa przez Wojta poza kolejnoscia.

§ 18. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne obywateli winni w szczeg6lnosci:

1. przestrzega¢ termindw i zasad przewidzianych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego,

2. udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwienia sprawy w formie
pisemnej, ustnej, telefonicznej,

3. w miar¢ mozliwosci zatatwia¢ sprawy bez koniecznosci osobistego udziatu interesantow
w Urzedzie,

4. uzupetnia¢ brakujaca dokumentacje niezbedna do zatatwienia sprawy mozliwie we
witasnym zakresie, korzystajac w maksymalnym stopniu z danych zawartych w dowodach
osobistych interesantow lub urzedowych dokumentach bedacych w ich posiadaniu badz
w o$wiadczeniach,

5. wykorzystywac¢ formularze 1 druki przewidziane przepisami szczegdlnymi oraz udzielac
interesantowi pomocy w ich wypelnieniu,

6. traktowa¢ interesantow uprzejmie, zyczliwie i z nalezytym szacunkiem oraz utatwia¢ im
orientacje¢ o miejscu zatatwiania spraw.

§ 19. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzgdzie, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentow
oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, okresla ustalona
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych.

2. Szczegotowe rozstrzygniecia dotyczace archiwizacji dokumentow ustala instrukcja Wojta
o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Lapanow.

3. Obieg i zabezpieczenie dokumentoéw niejawnych o klauzuli "poufne" reguluja odrebne
przepisy.

4. Do obiegu dokumentdéw oznaczonych klauzula "'zastrzezone" stosuje si¢ przepisy
Instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w ust. 1.

5. Dostgp do informacji publicznej uregulowany jest w § 31.

§ 20. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ centralne rejestry kancelaryjne:
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1) rejestr skarg i wnioskow interesantow,

2) rejestr wnioskow 1 interwencji postow 1 senatorow,
3) rejestr uchwat Rady Gminy,

4) rejestr zarzadzen porzadkowych Wojta,

5) rejestr zarzadzen Wojta,

6) rejestr porozumien,

7) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
8) rejestr pieczeci 1 stempli,

9) rejestr instytucji kultury.

2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust.
1 dozwolone jest za zgoda Sekretarza Gminy.

§ 21. 1. Przekazywanie zadan miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu nastgpuje
komisyjnie, na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego, w ostatnim dniu ustalonego
w zarzadzeniu terminu wprowadzonej zmiany organizacyjnej.

2. W skitad komisji wchodza:

1) Sekretarz Gminy jako przewodniczacy,

2) kierownik referatu przyjmujacego,

3) kierownik referatu przekazujacego,

4) w przypadku przekazywania spraw prowadzonych przez samodzielne stanowisko pracy,

cztonkiem komisji zamiast kierownika referatu, jest wyznaczony przez Sekretarza pracownik.

3. Do protokotu zdawczo - odbiorczego nalezy w szczegolnosci dolaczy¢ rzeczowy wykaz
akt wraz ze spisem spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczka rzeczowa zawierajaca
sprawy ostatecznie zatatwione, wykaz spraw niezatatwionych, wykaz przekazywanych pieczeci
i stempli, wykaz przekazywanego inwentarza sporzadzonego na podstawie kart osobistego
wyposazenia oraz wykaz pracownikow, ktorzy przechodza do komorki przejmujacej zadanie.

4. Legitymacje stuzbowe, zbedne pieczecie i stemple, przekazuje si¢ do Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich celem ich zaktualizowania badz kasacji.

Rozdzial 6
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 22. 1. Komorki organizacyjne Urzedu maja obowiazek uwzglednia¢, w ramach swojego
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zakresu dziatania, postanowienia rocznych i wieloletnich plandéw oraz programéw Gminy, a w
szczegdInosci:

1) Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Lapanow,

2) wieloletnich planow inwestycyjnych Gminy,

3) Strategii Rozwiazywania Problemow Spotecznych,

4) Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

5) Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

6) Gminnego Programu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym Gminy,

7) Planu Wykorzystania Zasobow Nieruchomosci Gminy,

8) Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami.

2. Komorki organizacyjne maja obowiazek przekazywac¢ na stanowiska odpowiedzialne za
sporzadzanie 1 aktualizacj¢ plandw i programdw niezbedne dane 1 dokumenty, wynikajace
w szczegoInosci z:

1) aktéw prawnych,
2) wieloletnich plandw panstwa i wojewodztwa,
3) porozumien samorzadowych,

4) zamierzen wiasnych.

3. Niewykonanie zadania objetego planem lub programem wymaga szczegotowego
uzasadnienia.

Rozdzial 7
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 23. 1. Rada Gminy wydaje akty prawne w formie uchwat.

2. Wojt Gminy wydaje zarzadzenia porzadkowe oraz inne zarzadzenia.

3. Uchwaly oraz zarzadzenia o ktorych mowa w ust. 1 1 2, stanowiace prawo miejscowe,
wydawane sa na podstawie przepisOw upowazniajacych zawartych w ustawach.

§ 24. 1. Przygotowanie projektow aktow prawnych o ktorych mowa w § 23 ust. 11
2 nalezy do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Projekty aktow wymienionych w ust. 1 wymagaja uzgodnienia z radca prawnym.

3. Rownoczesnie z projektem aktu opracowuje si¢ jego uzasadnienie.

4. Uwagi 1 wnioski, stanowiska i opinie nieuwzglednione, nalezy przedstawi¢ réwnoczesnie
z projektem aktu, podajac w uzasadnieniu projektu przyczyny ich nieuwzglednienia.
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5. Projekty aktéw prawnych wymagajace stanowiska innych komorek organizacyjnych
Urzedu opracowuje si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w § 16.

6. Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych stosuje si¢
odpowiednio do projektOw porozumien.

7. Projekty aktow prawnych parafuje kierownik referatu badz samodzielne stanowisko pracy
sporzadzajace projekt oraz radca prawny.

8. Akty prawne podlegaja rejestracji w stosownych rejestrach, o ktorych mowa w § 20 ust.
1 pkt 3-5.

9. Podpisany akt prawny przekazuje si¢ do Wojewody jako organu nadzorczego.

10. Ostatecznie zaakceptowany akt prawny przekazuje si¢ do zbioru aktow oraz do
wiasciwych adresatow realizujacych jego postanowienia lub stosujacych si¢ do jego tresci.

11. Zbidr przepisow prawnych ogolnie obowiazujacych prowadzi Referat Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 8

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW STRON ORAZ WNIOSKOW I INTERWENCJI POSLOW
I SENATOROW

§ 25. 1. W sprawach skarg i wnioskoéw strony przyjmowane sa przez Wojta i Sekretarza
Gminy.

2. Wojt przyjmuje strony w kazdy poniedziatek w godzinach od 8% do 17%°.
3. Sekretarz Gminy przyjmuje strony w kazdy dzien tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

1) W razie nieobecnosci Wojta w czasie okreslonym w ust. 2, z przyczyn od niego
niezaleznych, strony przyjmowane sa przez Sekretarza Gminy.

2) Na zyczenie strony ustala si¢ inny pewny termin, w ktorym zostanie ona przyjeta przez
Wojta Gminy.
4. Obstuge przyjecia stron przez kierownictwo Urzedu prowadzi sekretariat w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich poprzez:

1) zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym przyjmowania stron,
2) sporzadzanie protokoldéw z przyjecia stron oraz ich rejestracja w rejestrze skarg i wnioskow,

3) prowadzenie kalendarza spotkan, je zeli strona chce by¢ przyjeta w okreslonym przez siebie
czasie.

5. Rejestr skarg 1 wnioskow stron oraz odrgbnie wnioskow 1 interwencji postow 1 senatorow,
o ktorych mowa w § 20 ust. 1 pkt 1 - 2 prowadzone sa na stanowisku Sekretarza Gminy.
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6. Skargi 1 wnioski stron oraz wnioski 1 interwencje postéw 1 senatorow przekazywane sa
w tym samym dniu do komorki organizacyjnej Urzedu zgodnie z dekretacja Wojta, celem
skompletowania dokumentéw 1 przygotowania projektu odpowiedzi.

§ 26. 1. W ramach skarg i wnioskow stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw oraz wnioskow 1 interwencji zasady wspotdziatania
okreslone w § 16 stosuje si¢ odpowiednio,

2) opracowywanie i przedktadanie do osobistej aprobaty Wojta projektow odpowiedzi odbywa
si¢ przed uplywem terminu ustawowego i wedtug zasad okreslonych w dziale VIII Kodeksu
postgpowania administracyjnego, z przedstawieniem Wojtowi stosownych dokumentoéw
wraz z opisem sprawy bedacej przedmiotem skargi lub wniosku,

3) na interwencje i wniosek posta lub senatora projekt odpowiedzi powinien by¢ przygotowany
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni i zawiera¢ Wyczerpujace uzasadnienie.

2. Dokonuje si¢ okresowych i rocznych analiz i ocen oraz sporzadza si¢ sprawozdania
z przyjmowania, zalatwiania i rozpatrywania skarg 1 wnioskdw wraz z propozycjami
usprawnienia lub reorganizacji pracy Urzedu, majacych na celu eliminacjg zrodet powstawania
skarg.

3. Biezaca kontrole nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz Gminy.

4. O przypadku stwierdzenia nieterminowego zatatwienia, badz braku rzetelnego
uzasadnienia skargi lub wniosku Sekretarz Gminy powiadamia W¢jta wraz z wnioskiem
o wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych wobec winnych pracownikow.

Rozdziat 9
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ I INSTRUKTAZOWEJ

§ 27. 1. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie realizowana jest w formie:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
wszystkich pracownikow Urzedu, w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz obowiazki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownictwo Urzgdu 1 kierownikow
Referatow.

4. W ramach kontroli funkcjonalnej kontrolujacy udzielaja kontrolowanym instruktazu
w zakresie spraw merytorycznych oraz proceduralnych.
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Rozdzial 10

DOSTEP DO INFORMACJI PUBLICZNEJ ORAZ ZASADY WSPOLDZIALANIA ZE
SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 28. 1. Sekretarz Gminy:
1) realizuje prawo dostepu do informacji publicznej dla kazdego, bez wykazania interesu
prawnego lub faktycznego oraz bez zb¢dnej zwioki,

2) zapewnia ograniczenie prawa do informacji publicznej w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

3) realizuje udostepnianie informacji publicznej, ktora nie zostata ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej, poprzez:

a) Wwylozenia lub wywieszenia w miejscach ogolnie dostepnych,

b) umieszczenie informacji publicznej na stronach internetowych Urzedu,

4) wydaje decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz umorzeniu
postepowania dotyczacego dostepu do informacji, w przypadkach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;.

2. Zasady wspotdziatania komoérek organizacyjnych, okreslone w § 16 stosuje si¢

odpowiednio, z tym ze prowadzacym sprawe jest Sekretarz Gminy.

§ 29. 1. Wspolprace ze srodkami masowego przekazu prowadzi Wéjt Gminy.

2. Samodzielne stanowisko ds.rozwoju aktywnosci spotecznej Gminy odpowiada za
przygotowanie, we wspoétdziataniu z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy:

1) programo6w biezacych dziatan informacyjnych, obejmujacych informacje i materiaty
informacyjne dla:

a) srodkow masowego przekazu,
b) mieszkancow Gminy w istotnych dla nich sprawach,
C) organizacji pozarzadowych,
d) celéw promocyjnych Gminy,
2) informacji publicznych udostepnianych na zyczenie srodkow masowego przekazu,

3) projektow odpowiedzi na krytyke i interwencje podjeta przez srodki masowego przekazu.

3. Sekretarz Gminy wdraza rozwiazania dyscyplinujace prace Urzedu w celu wyeliminowania

uzasadnionej krytyki i interwencji mediow.
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Rozdzial 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Kwestie sporne dotyczace zadan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
stosowania Regulaminu rozstrzyga Wojt.

§ 31. Sprawy wszczete do dnia wejscia w zycie Regulaminu oznacza si¢ dotychczasowym
symbolem komorki organizacyjnej, az do zakonczenia tych spraw.

§ 32. Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikoéw ustala Regulamin pracy w Urzedzie Gminy w L.apanowie.

Waojt Gminy Lapanow

Jan Kulig
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Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 135/2010
Wojta Gminy Lapanow
z dnia 16 lutego 2010 r.

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

Do zakresu dzialania Referatu Administracji, Spraw Obywatelskich i Spolecznych
naleza:

Rozdzial 1

W zakresie spraw administracyjnych i obstugi:

1. Organizacja obstugi sekretarsko biurowej Urzedu, w tym:

1) prowadzenie dziennika podawczego,

2) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantow,

3) przedktadanie korespondencji do dekretacji Wojtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy,
4) prenumerata, zakup i rozdzielnictwo wydawnictw,

5) prowadzenie zasobu bibliotecznego Urzedu,

6) przestrzeganie obiegu dokumentow i potwierdzanie ich odbioru,

7) obstuga interesantow zglaszajacych si¢ do Wojta, w tym sporzadzanie protokolow z ustnie
Zgtoszonych wnioskow, interwencji 1 skarg,

8) organizacja pracy Wojta w tym prowadzenie terminarza spotkan,
9) prowadzenie zbiorow przepisow prawnych ogolnie obowiazujacych,
10) Zlecanie wykonania pieczeci i stempli,

11) Organizacja przeprowadzania i obstugi spotkan Woéjta z mieszkancami Gminy,

2. Prowadzenie archiwum zakladowego.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem i rozbudowa jednolitego rzeczowego wykazu
akt, w tym dokonywanie jego podzialu na poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu.

4. Zapewnienie materialno - technicznych warunkéw pracy Rady Gminy 1 Urzgdu w tym
ustalanie potrzeb i harmonogramoéow zakupow wyposazenia biurowego (sprzet i materialy) oraz
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czuwanie nad ich magazynowaniem i racjonalnym zuzywaniem.

5. Kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz znajdujacych si¢ w nich
dokumentow.

6. Zapewnienie wiasciwe] eksploatacji oraz dostepu do urzadzen technicznych w Urzedzie.

7. Prowadzenie nadzoru nad warunkami pracy oraz prowadzenie spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego.

8. Zapewnienie utrzymania porzadku 1 czystosci w budynku.

9. Zapewnienie prawidtowej eksploatacji 1 zabezpieczenia sieci informatyczne;.

10. Zapewnianie prawidlowego archiwizowania danych w zapisie elektronicznym.

11. Zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych w Urzedzie oraz petnienie funkcji
administratora danych osobowych.

12. Wykonywanie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

13. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentdéw zwiazanych z nawiazywaniem, zmiana, trwaniem i ustaniem
stosunku pracy,

2) wdrazanie i dokumentowanie procedury naboru kandydatoéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy oraz na wolne
stanowiska kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych,

3) przygotowanie informacji o stawkach wynagrodzen pracownikdéw oraz przystugujacych im
innych sktadnikow wynagrodzenia,

4) prowadzenie spraw z zakresu urlopow pracownikow oraz innych dni wolnych od pracy,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow i innej obowiazujacej dokumentacji
pracowniczej,

6) prowadzenie spraw dotyczacych indywidualnego czasu pracy pracownikow,
7) prowadzenie list obecnosci i ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych,
8) wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

9) wydawanie zaswiadczen o danych wynikajacych ze stosunku pracy do celow emerytalno -
rentowych dla bylych pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

10) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Ustawy o pracownikach samorzadowych
1 Ustawy Kodeks pracy.

14. Wspolpraca z urzedami pracy w zakresie zatrudniania absolwentéw, zatrudniania
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych oraz odbywania stazu przez
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bezrobotnych absolwentow.
15. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Rozdzial 2
W zakresie czynnosci wynikajacych z akt stanu cywilnego.

1. Rejestracja stanu cywilnego osob w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
malzenstwa oraz zgonu na zasadach okreslonych w Ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego.
2. Wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji w formie:

1) aktow stanu cywilnego
2) decyzji,
3) postanowien chyba, ze z przepisow Ustawy wynika inna forma zatatwienia sprawy.

3. Prowadzenie post¢powania wyjasniajacego w sytuacji, gdy dowody potwierdzajace
prawdziwos¢ danych zgtoszonych do wpisu do ksiag stanu cywilnego sa niewystarczajace.

4. Wydawanie decyzji o odmowie dokonania innych czynnos$ci zwiazanych z rejestracja stanu
cywilnego niz okresla Ustawa.

5. Sporzadzanie aktéw urodzenia, dokonywanie wpiséw dodatkowych, adnotacji oraz
sporzadzanie nowego aktu urodzenia w przypadkach okreslonych w Ustawie.

6. Sporzadzanie protokotéw przyjecia 0swiadczenia o uznaniu ojcostwa lub nadaniu dziecku
nazwiska meza matki.

7. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu po dacie
jego sporzadzenia.

8. Odmawianie przyjecia oswiadczenia o wyborze dla dziecka wigcej niz dwoch imion,
Imienia o§mieszajacego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobniatej oraz imienia nie pozwalajacego
odrozni¢ pici dziecka.

9. Sporzadzanie aktow malzenstwa na podstawie przedstawionych 1 ztozonych dokumentow
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

10. Sporzadzanie protokotow, jezeli zawarcie malzenstwa nastepuje poza lokalem Urzedu
Stanu Cywilnego.

11. Przyjmowanie za§wiadczen i sporzadzanie aktow malzenstwa zawartego w obecnosci
duchownego.

12. Wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie
majacy obywatelstwa zadnego panstwa zamierzajacy zawrze¢ malzenstwo za granica, moze go
zawrze¢ zgodnie z prawem polskim.

13. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski.

14. Wydawanie zaswiadczen braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
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o ktérych mowa w Ustawie - Kodeks cywilny 1 opiekunczy.

15. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu.

16. Sporzadzanie aktow zgonu i nowych aktow zgonu w okolicznosciach okreslonych
w Ustawie.

17. Wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania, ustalenia tresci aktu
cywilnego.

18. Odtwarzanie i uzupetnianie akt stanu cywilnego.

19. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw urodzen, malzenstw, zgonow
1 dokumentacji zbiorczej tych akt.

20. Dokonywanie w ksiggach stanu cywilnego takze innych wpisoéw przewidzianych
w Ustawie - Kodeks rodzinny 1 opiekunczy.

21. Prowadzenie rejestrow pomocniczych aktow stanu cywilnego.

22. Wydawanie z ksiag stanu cywilnego:

1) odpisow zupetnych i skroéconych,
2) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
3) zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi,

4) potwierdzonych kserokopii dokumentow.

23. Archiwizowanie akt stanu cywilnego, zapewniajaC nalezyte przechowanie, zabezpieczenie
i konserwacj¢ oraz przekazywanie akt do archiwum panstwowego po uptywie 100 lat.

24. Stosowanie ochrony danych osobowych.

25. Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania honorowego obywatelstwa Gminy.

26. Organizacja wreczania Medali Za Dtugoletnie Pozycia Malzenskie.

27. Wspotpraca z organami panstwowymi w zakresie udostgpniania danych z akt stanu
cywilnego.

28. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Ustawy - Kodeks postepowania
cywilnego.

29. Prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi w sprawach z zakresu akt
stanu cywilnego.

30. Prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk.

31. Sporzadzanie 1 przechowywanie testamentow allograficznych.

Rozdzial 3

W zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1. Rejestracja danych o miejscu pobytu statego osob, na podstawie zgloszen o zameldowaniu

1 wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego.
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2. Biezaca ewidencja danych na podstawie akt stanu cywilnego, dotyczacych:

1) urodzen dziecka,

2) zmiany stanu cywilnego,
3) zmiany obywatelstwa,
4) zmiany imion i nazwisk,

5) zgonow.
3. Wykonywanie czynnosci dotyczacych wojskowego obowiazku meldunkowego ogolnego
w tym:

1) przyjmowanie stosownych zawiadomien oraz dokonywanie w ewidencji adnotacji,

2) sporzadzanie zawiadomien meldunkowych,

3) wspotpraca z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie dopetnienia obowiazkow

ustawowych.

4. Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu.

5. Wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania osoby nieprzebywajacej
w miejscu zameldowania.

6. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych dopetnienia obowiazku wymeldowania sie.

7. Czynnos$ci nadawania numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (PESEL), w tym przesytanie wnioskéw o nadanie PESEL i jego zmiang.

8. Niezwloczna aktualizacja danych w zbiorach dokumentow.

9. Czynnosci zwiazane z wydawaniem dowodow osobistych, w tym:

1) sporzadzanie formularzy i przesytanie ich do centrum personalizacji dokumentéw, w formie
elektronicznej badz na nosniku magnetycznym, poczta specjalng lub za posrednictwem
policij,

2) odbieranie poczty specjalngj.

10. Prowadzenie ewidencji ludno$ci 1 ewidencji wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych
w systemie informatycznym, badz w formie ksigzki meldunkowej oraz zbiorow w danych
meldunkowych 1 danych osobowych PESEL.

11. Prowadzenie postgpowania w razie:

1) wymiany lub utraty dowodu osobistego,
2) zgonu posiadacza dowodu osobistego,
3) utraty obywatelstwa polskiego,

4) nabycia przez cudzoziemca obywatelstwa polskiego.
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12. Pobieranie optat za wydanie dowodu osobistego.

13. Zachowanie trybu dotyczacego przekazywania danych miedzy wiasciwymi organami.

14. Zachowanie form uniemozliwigjacych dostep do zbiorow oséb nieupowaznionych.

15. Udostgpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych:

1) zainteresowanym osobom, w formie zaswiadczen,

2) podmiotom do tego uprawnionym.
16. Pobieranie optat za udostepnianie danych.

17. Wydawanie odmownych decyzji dotyczacych udostepniania danych.
18. Aktualizacja statego rejestru wyborcow.

Rozdzial 4

W zakresie realizacji Ustawy o przeciwdzialaniu alkoholizmowi i narkomanii:

1. Opracowanie corocznie programu profilaktyki 1 rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz narkomanii na terenie Gminy i przedktadanie go do podjecia przez Radg Gminy.

2. Prowadzenie w ramach uchwalonego programu dzialan zwiazanych z profilaktyka
1rozwiazywaniem problemow alkoholowych oraz narkomanii na terenie Gminy poprzez:

1) zwickszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych,

2) udzielanie rodzinom pomocy psychospotecznej, prawnej i ochrony przed przemoca

w rodzinie,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w tym wsrod dzieci
imtodziezy,

4) wspomaganie dziatalnosci roznych podmiotow, ktora stuzy rozwiazywaniu problemow
alkoholowych,

5) podejmowanie interwencji w zwiazku z naruszeniem zasad reklamy, sprzedazy i podawania
napojow alkoholowych oraz wystepowanie przed sadem w charakterze oskarzyciela
publicznego.

3. Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwiazywania
Programéw Alkoholowych.

4. Wspotdziatanie z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej i jednostkami prowadzacymi
profilaktyke i ochrone¢ zdrowia na terenie Gminy w sprawach dotyczacych swojego zakresu
dziatania.

5. Inicjowanie uchwal Rady w sprawach:
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1) ustalenia na terenie Gminy liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych do spozycia
W migjscu 1 poza miejscem sprzedazy,

2) zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

3) wprowadzenie czasowego lub statego zakazu sprzedazy, podawania i spozywania oraz
wnoszenia napojow alkoholowych,

4) w sprawie ustalenia dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych na terenie gminy Lapanow.

6. Przygotowanie projektow zezwolen Wojta na sprzedaz napojoéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy, po uprzednim uzyskaniu
pozytywnej opinii Komisji o ktorej mowa w ust.3 oraz wykonywanie innych czynnosci
administracyjnych zwiazanych ze zmiana zezwolen badz wydawaniem ich duplikatow.

7. Przygotowywanie projektéw jednorazowych zezwolen na zasadach okreslonych w Ustawie
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

8. Pobieranie optat w odpowiednim trybie i wysokos$ci, za wydanie:

1) zezwolenia,
2) decyzji wprowadzajacych w zezwoleniach zmiany,
3) duplikatow zezwolen,

4) jednorazowych zezwolen.

9. Wydawanie zaswiadczen dla przedsicbiorcéw potwierdzajacych dokonanie optaty.

Rozdzial 5

W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:

1. Ustalanie zadan, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscia
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej.

2. Kontrola sposobu realizacji zadan obrony cywilnej 1 powszechnej samoobrony przez
instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Gminy.

3. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do petnej realizacji zadan, w tym planowanie
1 realizacja kontroli kompleksowych i1 problemowych, organizacja narad 1 szkolen wraz
z prowadzeniem obowiazujacej dokumentacji z tego zakresu.

4. Opracowywanie badz aktualizacja wraz z uzgadnianiem i opiniowaniem planéw obrony
cywilnej Gminy oraz przedstawianie ich Wojtow1 do zatwierdzenia.

5. Opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dziatania, w tym:

1) opracowywanie, aktualizacja i wydanie wytycznych Wojta dotyczacych dziatalnosci
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w zakresie obrony cywilnej na dany rok kalendarzowy,
2) opracowanie rocznego 1 wieloletniego planu dziatania obrony cywilnej Gminy,
3) uzgadnianie plandéw ze Starostwem Powiatowym oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia

przez Wojta.

6. Organizowanie i koordynowanie szkolen, ¢wiczen oraz organizowanie szkolenia ludnosci
w zakresie obrony cywilnej w tym:
1) opracowanie wieloletniego planu szkolenia aparatu wykonawczego i pracownikow organow

kierowania oraz formacji obrony cywilnej Gminy,

2) opracowanie programow szkolenia i zatwierdzenie ich przez szefa OC powiatu, opracowanie
1 aktualizacja zarzadzenia Wojta w sprawie organizacji 1 sposobow szkolenia,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen (¢wiczen),

4) prowadzenie w tym zakresie wiasciwej dokumentacji.

7. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach, w tym:

1) opracowanie i aktualizacja zarzadzenia Wojta w sprawie Systemu Wykrywania
1 Alarmowania oraz Systemu Wczesnego ostrzegania na terenie Gminy,

2) powotanie jednostek organizacyjnych Systemu Wykrywania i Alarmowania,

3) nadanie przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji OC SWA,

4) opracowanie planow dziatania dla formacji SWA,

5) szkolenie obsad osobowych SWA oraz organizowanie Gminnych Treningdw Systemu
Wykrywania i Alarmowania oraz udziat w treningach i ¢wiczeniach organizowanych przez
jednostki nadrzedne,

6) sprawdzanie stanu technicznego srodkow alarmowania,
7) wykonywanie innych obowiazujacych czynnosci oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.
8. Organizacja facznosci kierowania i wspotdziatania dla potrzeb obrony cywilnej
1 zarzadzania Kryzysowego:
1) okreslenie sktadu stuzb kierowania i wspotdziatania z uwzglednieniem elementéw SWA oraz
kierowania ewakuacja,

2) nadanie przydziatow organizacyjno - mobilizacyjnych, przeprowadzanie uzgodnien, szkolen,
treningdw oraz sprawdzanie stanu technicznego urzadzen tacznosci przewodowej i radiowej,
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3) prowadzenie obowiazujacej dokumentaciji w tym zakresie.
9. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu syren alarmowych:

1) wykonanie pelnej rzeczowej ewidencji syren alarmowych, opracowanie procedury
uruchamiania systemu,

2) opracowanie planu potrzeb w zakresie rozbudowy i1 poprawy funkcjonowania systemu,

3) prowadzenie wlasciwej dokumentacji w tym zakresie.
10. Tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej w tym:
1) opracowanie zarzadzenia Wojta w sprawie utworzenia i funkcjonowania formacji obrony
cywilnej,

2) powotanie jednostek organizacyjnych (formacji) po ustaleniu z wlasciwym WKU, nadania
przydziatdéw organizacyjno - mobilizacyjnych wytypowanym osobom,

3) natozenie §wiadczen na obiekty, sprzet i srodki transportowe,

4) nadanie przydziatéw organizacyjno - mobilizacyjnych do formacji,

5) opracowywanie planow dzialania dla formacji, przeprowadzania szkolen, treningéw
i ¢wiczen,

6) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie.

11. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, w tym:

1) opracowanie planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci jako integralnej czesci Planu Obrony
Cywilnej,

2) opracowanie zarzadzenia Wojta w sprawie zasad ewakuacji i powotania Zespotu Kierowania
Procesem Ewakuacji, wyznaczenie 0sob kierujacych procesem ewakuacji oraz zapoznanie
0sob funkcyjnych ZKPEL z obowiazkami,

3) zorganizowanie systemu alarmowania cztonkéw ZKPEL,

4) zapewnienie facznosci dla potrzeb kierowania ewakuacja,

5) ustalenie rejondéw zagrozonych i ilosci ewakuowanej ludnosci,
6) wyznaczenie obiektow do przyjecia ewakuowanej ludnosci,
7) nadanie swiadczen dla potrzeb ewakuaciji,

8) sporzadzenie zestawienia liczbowego ewakuowanej ludnosci z poszczegdlnych rejondw
zagrozonych, z podaniem miejsca jej przemieszczenia oraz ludno$ci przyjmowanej z poza
Gminy,
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9) sporzadzanie struktury elementéw organizacyjnych ewakuacji ludnosci,

10) sporzadzenie wykazow $rodkow transportu niezbednych do przeprowadzenia ewakuacji
z podaniem podmiotow, od ktorych planuje si¢ je pozyskac,

11) wykonywanie innych obowiazujacych czynnosci i prowadzenie wiasciwej dokumentacji
w tym zakresie.

12. Planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej do ewakuacji ludnosci, a w szczegolnosci:

1) wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej do zabezpieczenia medycznego wszystkich
punktow zatadowawczych,

2) utworzenie punktow medyczno - sanitarnych na trasach przemieszczania si¢ ludnosci oraz
wspolpraca w zabezpieczeniu kartotek pogotowia dla tych punktow,

3) realizacja zadan pomocy spotecznej dla ludnosci poszkodowanej,

4) wykonywanie innych niezbednych czynnosci i prowadzenie wiasciwej dokumentacji w tym
zakresie.

13. Planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zZywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

14. Planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i1 innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczenia, w tym:

1) opracowanie zarzadzenia Wojta Szefa OC Gminy w sprawie organizacji ochrony dobr
kultury na terenie Gminy,

2) opracowanie planu ochrony tych dobr,

3) wykonanie innych czynnosci oraz prowadzenie wtasciwej dokumentacji w tym zakresie.

15. Wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanych w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy.

16. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci 1 wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych, w tym:

1) pozyskanie srodkéw do transportu wody pitnej w warunkach specjalnych,

2) wytypowanie na terenic Gminy i utrzymywanie w dobrym stanie technicznym studni
awaryjnych.
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17. Zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
i umundurowanie niezbg¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkow technicznych 1 umundurowania.

18. Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno - epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

19. Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
i majacych wplyw na realizacje¢ zadan obrony cywilnej.

20. Wsolpraca i pomoc jednostkom inicjujacym dziatalnos¢ naukowo - badawcza
i standaryzacyjna dotyczaca obrony cywilnej,

21. Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;.

22. Wspdlpraca z jednostkami zapewniajacymi warunki do odbywania zasadniczej stuzby
w obronie cywilne;.

23. Wspolpraca w opiniowaniu wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilne;,

w ktorych jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;.

24. Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

25. Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych.

26. Ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsi¢biorcoéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzi¢é w zakresie obrony
cywilnej.

27. Wspdlpraca w organizowaniu i prowadzeniu szkolenia ratownikéw odbywajacych
zasadnicza stuzbe w obronie cywilne;.

28. Przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

29. Finansowanie (z dotacji celowej) zadan obrony cywilnej realizowanych w Gminie w tym:

1) sporzadzanie stosownych wystapien o przekazanie dotacji,
2) opracowanie planu wydatkow,
3) sporzadzanie stosownych sprawozdan,

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji finansowej w tym zakresie.

30. Rejestracja przedpoborowych.

31. Organizacja kwalifikacji wojskowe;.

32. Postepowanie w sprawie uznania poborowego, zotnierza za posiadajacego na wylcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny.

ID: QHZIK-SQNCM-QEQNV-JDL GH-JV.JIXH. Podpisany. Strona 29 / 60



33. Postepowanie w sprawie uznania konieczno$Ci Sprawowania przez zotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.

Rozdzial 6
W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

2. Zapewnienie ochrony fizycznej pomieszczen w ktorych przechowywane sa informacije
niejawne.

3. Przygotowanie projektu wykazu stanowisk lub rodzajow prac zleconych, z ktorymi moze
laczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

4. Prowadzenie 1 aktualizacja wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0os6b dopuszczonych
do pracy na stanowiskach z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.

5. Przeprowadzenie na wniosek Wojta zwyklego postepowania sprawdzajacego
w odniesieniu do 0s6b zajmujacych lub ubiegajacych si¢ o stanowiska badz zlecenia prac,
z ktérymi moze si¢ faczy¢ dostep do informacji niejawnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z upowaznieniem pracownikow Urzedu lub innych osob
do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa.

7. Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do 0s6b zajmujacych lub ubiegajacych si¢ o stanowiska badz zlecenia prac,
z ktoérymi moze si¢ faczy¢ dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa

8. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9. Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia szczegotowych wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula zastrzezone w komoérkach
organizacyjnych Urzedu.

10. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
wydanych w tym zakresie w Urzedzie.

11. Opracowywanie planu ochrony Urzedu w zakresie informacji niejawnych 1 nadzorowanie
jego realizacji.

12. Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowiazkow w zakresie ochrony obiektu Urzedu.

13. Prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w Urzedzie.

14. Opracowywanie planu post¢powania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice stuzbowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

15. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie o tym fakcie Wojta, a w przypadku
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne™ lub
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WyzSza, na polecenie Wojta rowniez Wiasciwej stuzby bezpieczenstwa wewnetrznego panstwa.

16. Wspotpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Ustawy o ochronie informacji
niejawnych z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb bezpieczenstwa
wewngtrznego panstwa oraz biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspolpracy.

17. Nadzor nad opracowaniem, na polecenie Wojta szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa
systemu (sieci) teleinformatycznej.

18. Biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu lub sieci teleinformatycznej ze
szczegOlnymi wymaganiami.

19. Nadzor 1 kontrola odbioru przesytek niejawnych z Poczty Specjalne;.

Rozdzial 7
W zakresie ochrony danych osobowych:
1. Petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji do ktorego obowiazkow nalezy
wykonywanie zadan okreslonych w Ustawie o ochronie danych osobowych, a w szczegdInosci:

1) zabezpieczenie systemow informatycznych tzn. zaprojektowanie oraz wdrozenie
stosownych srodkow administracyjnych, technicznych i fizycznych w celu zabezpieczenia
zasobow technicznych oraz ochrony przed nieuprawniona modyfikacja, zniszczeniem,
dostepem i1 ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych a takze ich utrata,

2) okreslenie, koordynowanie oraz nadzorowanie wszelkich dziatan, ktore winny by¢
podejmowane w celu prawidtowej ochrony danych osobowych,

3) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen,

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa, nalezacych
do administratora bezpieczenstwa informacji.

Rozdzial 8
W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z powotaniem i organizacja Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego, w tym:

1) przygotowanie projektéw zarzadzenia o powotaniu Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

2) sporzadzanie rocznych plandéw pracy,

3) prowadzenie i aktualizacja obowiazujacej dokumentacji z tego zakresu.
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2. Opracowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz projektu zarzadzenia Wojta
wprowadzajacego w zycie ten plan.
3. Opracowanie gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia, w tym:

1) opracowanie projektu zarzadzenia wprowadzajacego w zycie gminny plan operacyjny
ochrony przed powodzia,

2) opracowanie harmonogramu powiadamiania i alarmowania cztonkow zespotu oraz jednostek
wspotpracujacych w czasie zagrozenia powodziowego,

3) opracowanie procedury postepowania w tym zakresie,

4) opracowanie zasad ogtaszania i odwolywania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na
terenie Gminy

5) opracowanie dokumentacji stuzby dyzurnej,
6) opracowanie oceny zagrozenia powodziowego Gminy,

7) opracowanie zestawienia charakterystycznych stanéw wody dla sygnalizacyjnych
posterunkéw wodowskazowych, po uzupetieniu w korytach rzek urzadzen
wodowskazowych,

8) opracowanie wykazu miejsc zagrozonych w dolinach rzecznych,

9) opracowanie zestawienia sit i srodkow przewidzianych do wykorzystania podczas
prowadzenia akcji przeciwpowodziowej,

10) opracowanie wykazu obiektow i rejonéw zagrozonych w tym wymagajacych ochrony
przez jednostki wojskowe,

11) opracowanie zbiorczego planu ewakuacji ludnosci na wypadek wystapienia zagrozenia
powodziowego,
12) wykonanie innych czynnosci oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

4. Utworzenie, wyposazenie 1 utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
5. Opracowanie i biezaca aktualizacja planu osiagania wyzszych stanow gotowosci Urzedu
do reagowania na sytuacje kryzysowe, w tym:

1) opracowanie zarzadzenia Wojta w sprawie powolania zespotu do opracowania planu,
2) opracowanie zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia planu w zycie,
3) opracowanie arkusza uzgodnien,

4) opracowanie charakterystyki stanow gotowosci urzedu do reagowania na sytuacje
kryzysowe,
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5) opracowanie harmonogramu osiagania wyzszych stanéw gotowosci urzedu do reagowania
na sytuacje kryzysowe,

6) opracowanie struktury organizacyjnej oraz czynnosci oraz czynnosci osob funkcyjnych
podczas osiagania wyzszych stanéw gotowosci Urzedu do reagowania na sytuacje
kryzysowe,

7) opracowanie planu powiadamiania.
8) opracowanie regulaminu funkcjonowania Urzedu w wyzszych stanach gotowosci,

9) opracowanie planéw zabezpieczenia logistycznego 1 ochrony Urzedu, facznosci i innych

wymaganych dokumentéw w tym zakresie.

Rozdzial 9

W zakresie zadan obronnych:

1. Planowanie zadan obronnych.

2. Prowadzenie dokumentacji dla podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej.

3. Realizacja zadan wynikajacych z obowiazku panstwa - gospodarza /HNS/

4. Realizowanie zadan z zakresu wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
potrzeby obronnosci, w tym:

1) opracowanie stosownych planéw
2) prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen,

3) sporzadzanie i przestanie do Wojewody zestawienia zawierajacego liczbg i rodzaje
$wiadczen osobistych i rzeczowych.
5. Reklamowanie 0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny.
6. Realizowanie zadan z zakresu doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen
o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej stuzby wojskowej.
7. Opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy t.apanow
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
8. Zorganizowanie systemu kierowania realizacja zadan obronnych, w tym stanowiska
kierowania i statlego dyzuru.

Rozdzial 10

W zakresie prowadzenia kancelarii tajnej:

1. Prowadzenie Kancelarii Tajne;,
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2. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, wysylanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne, oznaczonych klauzulami "poufne" i "zastrzezone" wedtug zasad
okreslonych w obowiazujacych przepisach.

3. Udostgpnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajaCcych
informacje niejawne.

4. Nadawanie 1 odbior przesylek niejawnych z Poczty Specjalnej w Komendzie Powiatowe;
Policji.

Rozdzial 11

W zakresie ochrony przeciwpozarowej i stanu bezpieczenstwa:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem
1 zapewnieniem gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy oraz
ubezpieczeniem jej cztonkow,

2. Zapewnienie terenowym Ochotniczym Strazom Pozarnym odpowiednich srodkoéw
finansowych, pomieszczen, urzadzen przeciwpozarowych, sprzetu, odziezy specjalnej
1 umundurowania.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem jednostkom OSP zasobow wody.

4. Ustalanie spraw zwiazanych z obszarem dziatania jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych poza terenem Gminy.

5. Prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatgjacych na terenie
Gminy.

6. Przyjmowanie od wlasciwego komendanta policji sprawozdan i informacji oraz
przedkiadanie ich Radzie Gminy w celu okreslenia istotnych dla wspolnoty samorzadowej
zagrozen bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

7. Przygotowanie projektow wnioskdéw o zwigkszenie etatdw Policji w rewirach Gminy.

8. Przygotowywanie we wspdtpracy z Policja projektow porozumien w sprawach
dofinansowania przez Gming celéw zwiazanych z bezpieczenstwem i innymi zadaniami Policji na
rzecz wspolnoty samorzadowe;.

Rozdzial 12

W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i Krajowego Rejestru Sadowego:

1. Wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
polegajace na zapewnieniu zainteresowanym:

1) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD)
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2) urzedowych formularzy wnioskéw umozliwiajacych rejestracje osob fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza i spotek jawnych,

3) dostepu do informacji o wysokos$ci opiat, sposobie ich uiszczania oraz wtasciwosci sadow
rejestrowych.

2. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla os6b zamierzajacych rozpocza¢ dziatalnos¢
gospodarcza.

3. Przygotowywanie projektow decyzji zwiazanych z udzielaniem, odmowa udzielania, zmiana
i cofaniem zezwolen i koncesji na podstawie upowaznienia odpowiednich ustaw.

4. Kontrola, czy przedsichiorca spetnia obowiazek posiadania uprawnien zawodowych oraz
innych wymogow okreslonych w Ustawie - Prawo dziatalnosci gospodarczej i w przepisach
szczegolnych.

5. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z przepisami Ustawy-Prawo
dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdInosci:

1) dokonywanie wpisow i zmian wpisow tacznie z wpisem do krajowego rejestru urzedowego
podmiotéw gospodarki narodowej (REGON), zgtoszeniem identyfikacyjnym albo
aktualizacyjnym podmiotu do ewidencji podatnikow (NIP) i ptatnikow sktadek ZUS lub
KRUS,

2) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu do ewidencji - na wniosek przedsiebiorcy lub
z urzedu,

4) ewidencja przerw w dziatalnosci w zwiazku ze zgtoszeniem przez przedsigbiorce zawieszenia
lub wznowienia dziatalnosci gospodarczej,

5) przekazywanie informacji do wiasciwego urzedu statystycznego, naczelnika urzedu
skarbowego i oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub KRUS o wykresleniu
przedsigbiorcy z ewidencji oraz informacji o zawieszeniu albo wznowieniu wykonywania
dziatalnosci gospodarcze;j.

6. Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej, a w
szczegbInosci:
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz wspoétdziatanie z organizacjami zrzeszajacymi
przedsigbiorcow,

2) powiadamianie wlasciwych organdow o wykonywaniu przez przedsigbiorce dziatalnosci
gospodarczej niezgodnie z przepisami Ustawy,

3) przygotowywanie projektow decyzji Wojta nakazujacej wstrzymanie dziatalnosci

gospodarczej w przypadkach okreslonych w Ustawie,
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4) przekazywanie danych o przedsigbiorcach do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG) w terminie i w zakresie ustalonym ustawa.

7. Przygotowywanie projektow decyzji zwiazanych z udzielaniem, odmowa udzielania, zmiana
1 cofaniem licencji 1 zezwolen w zakresie kompetencji Wéjta wynikajacych z Ustawy

o transporcie drogowym.

Rozdzial 13
W zakresie informatyzacji Urzedu:

1. Obstuga informatyczna Urzedu, zapewnienie bezpieczenstwa informacji gromadzonych
w formie elektroniczne;,
2. Administrowanie siecia komputerowa i sprzgtem komputerowym, w tym:

1) utrzymywanie go w stalej sprawnosci (zapewnienie konserwacji, naprawy, modernizacja),
2) prowadzenie jego ewidencji z okresleniem uzytkownikow,
3) prowadzenie ewidencji zainstalowanego oprogramowania i licencji,

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow obowiazujacego prawa lub zawartych
porozumien pozostatych dotyczacych spraw z zakresu obstugi informatycznej urzedu.
3. Prowadzenie obstugi poczty elektronicznej.
4. Przesytanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Matopolskiego w formie elektroniczne;.

Rozdzial 14
W pozostatych sprawach:

1. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych
na terenie Gminy.

2. Rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych.

3. Prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych imprez artystycznych lub
rozrywkowych organizowanych w ramach dziatalnosci kulturalnej, ktore odbeda si¢ poza stala
siedziba podmiotu organizujacego.

4. Przygotowanie projektu decyzji o zakazie odbycia imprezy, jezeli zagraza ona zyciu lub
zdrowiu ludzi.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu AOS. I, a wchodzacy w jego sktad Urzad
Stanu Cywilnego dodaje po nim dodatkowo duze litery USC.
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Do zakresu dzialania Referatu Finanséw, Budzetu i Podatkow nalezy:

Rozdzial 1

W zakresie planowania i wykonywania budzetu Gminy:

1. Opracowywanie projektu budzetu Gminy w terminach i szczegétowosci zgodnych
z Ustawa o finansach publicznych, a w tym:

1) prognozowanych dochodow wedtug zrédet ich pochodzenia,

2) wydatkéw z wyodrebnieniem wydatkéw biezacych i majatkowych,

3) ustalanie nadwyzki budzetu i projektu jej przeznaczenia lub deficytu i Zrodet jego pokrycia,
4) przychodow i rozchodéw budzetu,

5) wydatkow zwiazanych z wieloletnimi programami inwestycyjnymi, z wyodrgbnieniem
wydatkow na finansowanie poszczegolnych programéw,

6) wydatkow na programy i projekty zwiazane z realizacja zadan Gminy wspdtfinansowanych
ze srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

7) planu przychodéw i wydatkéw zaktadu budzetowego i ewentualnego planu dochodow
wiasnych jednostek budzetowych ustalonych odrebna uchwata,

8) planu przychodow i wydatkow funduszy celowych,
9) limitu zobowiazan z tytutu zaciaganych kredytow i pozyczek,
10) zakresu i kwot dotacji przedmiotowych,

11) zakresu i kwot dotacji celowych na finansowanie kosztow realizacji inwestycji przez zaklad
budzetowy,

12) dotacji dla instytucji kultury oraz dotacji dla organizacji pozytku publicznego na realizacje¢
zadan publicznych,

13) dochoddéw 1 wydatkow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zadan zleconych Gminie odregbnymi Ustawami,

14) wspolnych zadan realizowanych w ramach umoéw i1 porozumien samorzadowych,

15) dochodow z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i wydatkow
na realizacje Gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych
oraz zwalczania narkomanii.

16) proponowanych rezerw ogdlnych i celowych budzetu,
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17) $rodkéw do dyspozycji sotectw.
2. Przygotowanie, w obowiazujacym terminie, projektu uchwaty budzetowej wraz
z objasnieniami w zakresie wymienionym w ust. 1, zawierajacej takze:
1) prognoze tacznej kwoty dtugu na koniec roku budzetowego i lata nastepne,
2) informacje o stanie mienia komunalnego,
3) upowaznien dla Wojta Gminy do zaciagania zobowiazan:
a) na finansowanie wydatkow z tytutu limitow na wieloletnie programy inwestycyjne,

b) z tytulu umow, ktorych realizacja w roku nastepnym jest niezbedna dla zapewnienia
ciagtosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku nastgpnym,

4) upowaznien dla Wojta Gminy do dokonywania zmian w budzecie Gminy i ewentualnych
dalszych upowaznien dla kierownikow jednostek organizacyjnych do dokonywania zmian
w planach finansowych tych jednostek.

3. Przestanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, prognoza tacznej kwoty
dtugu na koniec roku budzetowego i lata nastepne oraz informacja o stanie mienia komunalnego
do zaopiniowania Regionalnej Izbie Obrachunkowej, a po jej uzyskaniu, przekazanie kompletu
wymienionych dokumentéw Wojtowi Gminy do przedstawienia Radzie Gminy.

4. Przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji niezbednych do
opracowania projektéw planoéw finansowych

5. Opracowanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy w szczegdtowosci okreslonej Ustawa
o finansach publicznych.

6. Opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej 11 innych zadan
zleconych Gminie odrebnymi Ustawami, przyjmujac za podstawe tego planu roczna kwote
dotacji przyznanych na ten cel oraz wielkos¢ dochodow zwiazanych z realizacja tych zadan,
ktore podlegaja przekazaniu do budzetu panstwa.

7. Przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji, wynikajacych z uchwaly
budzetowej, o ostatecznych kwotach dochodow i1 wydatkoéw tych jednostek oraz wysokosci
dotacji i wptat do budzetu Gminy.

8. Przygotowywanie projektow zmian uchwaly budzetowej wyniklych w trakcie wykonywania
budzetu Gminy, a takze planu wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego.

9. Przygotowanie projektow uchwat w sprawie wyrazenia zgody albo nie wyrazenia zgody na
wyodrebnienie w budzecie Gminy funduszu soteckiego oraz przygotowywanie innych
dokumentow wynikajacych z Ustawy o funduszu soteckim.

10. Przygotowywanie innych uchwat zwiazanych z prowadzeniem gospodarki finansowe;j
Gminy.
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11. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie:

1) zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy, w zakresie wskazanym w Ustawie
o finansach publicznych oraz w granicach posiadanego przez Wdjta upowaznienia,

2) zmian przeznaczenia rezerwy celowej,

3) zmian w uktadzie wykonawczym budzetu.

12. Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Gminy.

13. Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy w trybie 1 terminach
okreslonych w Ustawie o finansach publicznych, celem przedtozenia Radzie Gminy
1 Regionalnej 1zbie Obrachunkowe;.

14. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy w trybie 1 terminie
okreslonym w Ustawie o finansach publicznych, celem przedtozenia Radzie Gminy i Regionalne;
Izbie Obrachunkowej.

15. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy.

16. Sporzadzanie skonsolidowanych rocznych sprawozdan finansowych z budzetu Gminy.

17. Sporzadzanie zbiorczych, obowiazujacych sprawozdan budzetowych.

18. Przeprowadzenie postgpowania zwiazanego z wyborem bankowej obstugi budzetu
Gminy, po zastosowaniu procedury zaméwien publicznych.

19. Lokowanie wolnych $srodkow budzetowych na rachunkach w innych bankach, zgodnie
z upowaznieniem Rady Gminy

20. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z zacigganiem kredytéw, w bankach wybranych
w trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych.

21. Przygotowywanie dokumentow zwiazanych z zaciaganiem pozyczek dla budzetu Gminy.

22. Przygotowywanie dokumentow do udostepnienia oraz podawanie do publicznej
wiadomosci informacji z wykonania budzetu Gminy, w zakresie i terminach okreslonych
w Ustawie o finansach publicznych.

23. Prowadzenie innych spraw zwiazanych z wykonywaniem budzetu Gminy, w tym spraw
dotyczacych nadzoru nad realizacja planow finansowych przez jednostki organizacyjne Gminy.

Rozdzial 2

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki - Urzedu Gminy:

1. Kompletowanie 1 weryfikowanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego
jednostki - Urzedu Gminy, przedktadanych przez komoérki organizacyjne Urzedu.

2. Opracowanie planu finansowego jednostki - Urzedu Gminy, obejmujac nim wszystkie
wydatki budzetowe nieujete w innych jednostkach organizacyjnych Gminy, w tym wydatki na
funkcjonowanie Rady Gminy, Urzedu Gminy, dotacje dla zaktadu budzetowego, pozostate
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dotacje 1 srodki przekazywane na rzecz innych samorzadow, wplaty na rzecz budzetu oraz inne

obowiazkowe wptaty i sktadki.
3. Wnioskowanie o dokonanie zmian w planie finansowym jednostki.
4. Prowadzenie gospodarki finansowej 1 rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami

Ustawy o finansach publicznych 1 przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
przepisami Ustawy o rachunkowos$Ci Oraz zarzadzeniami wewnetrznymi, a w szczegolnosci:

1) terminowe pobieranie i egzekucja dochodow ze Zzrodet ustalonych w planie finansowym
jednostki, w tym terminowe przekazywanie ustalonych dochodow do budzetu panstwa,

2) dokonywanie wydatkow na cele i w wysokos$ci ustalonych w planie finansowym, w sposob
umozliwigjacy terminowa realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezeshiej zaciagnigtych zobowiazan, w tym w szczego6lnosci:

a) udzielanie i rozliczanie udzielonych dotacji oraz dochodzenie dotacji nienaleznie
pobranych,

b) realizacja wydatkéw inwestycyjnych i zakupow inwestycyjnych oraz ujmowanie ich
efektu na kontach majatkowych,

c) terminowe optacanie w nalezytej wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy 1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

d) prawidtowe naliczanie wynagrodzen pracowniczych, diet radnych oraz diet i ryczattow
sottysow,

e) prawidtowe naliczenie, ewidencjonowanie i odprowadzanie podatku VAT oraz podatku

dochodowego od osob fizycznych,

3) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki oraz sktadnikow
majatkowych objetych ewidencja ilo§ciowa oraz jej rozliczanie, w trybie i terminach
zgodnych z Ustawa o rachunkowosci i z zarzadzeniami wewngtrznymi.

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

6. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej.

7. Prowadzenie ewidencji i obowiazujacej sprawozdawczosci z wydatkow strukturalnych.

8. Prowadzenie kasy gotowkowej Urzedu.

9. Prowadzenie, w zakresie ustalonym w porozumieniach, kasy gotowkowej dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Gimnazjow, Szkét Podstawowych i Przedszkoli oraz Gminnego

Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot.
10. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz ich aktualizacji w sprawach:

1) zasad (polityki) rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont, okreslenia wykazu,
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struktury i powiazan zbioré6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe oraz zasad i terminéw
obiegu dokumentoéw finansowych,

2) zasad i termindw inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki oraz sktadnikow
majatkowych podlegajacych ewidencji ilosciowej,

3) przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych sktadnikow majatkowych w drodze spisu
Z natury,

4) powolywania komisji inwentaryzacyjnych oraz kasacyjnych,

5) ustalenia procedur kontroli finansowej.

11. Wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z Ustawy o rachunkowosci 1 Ustawy
o finansach publicznych.

Rozdziat 3
W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

1. . Sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach stawek podatkow 1 optat wraz
z obja$nieniami oraz ustaleniem skutkéw finansowych wprowadzanych zmian.

2. Prowadzenie akt podatnikéw w zakresie wymiaru, poboru i egzekucji podatkow, optat
1 niepodatkowych naleznosci lokalnych, a w tym:

1) dokonywanie zmian i uzgodnien wynikajacych z rejestru gruntow i budynkow,
2) dokonywanie zmian i uzgodnien z wynikajacych z ewidencji pojazdow,
3) kompletowanie obowiazkowych deklaracji podatkowych,

4) organizacja poboru podatkow, optat i naleznosci niepodatkowych, w tym sporzadzanie
kwitariuszy lub innych dowodow poboru tacznego zobowiazania pieni¢znego,

5) wystawianie upomnien i tytutow egzekucyjnych na zalegtosci oraz ich aktualizacja,

6) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z ustanowieniem hipoteki przymusowe;.

3. Wymiar podatkow i optat lokalnych oraz sporzadzanie decyzji podatkowych.

4. Rozpatrywanie 1 dokumentowanie wnioskow podatnikdéw, w tym przedsigbiorcow,

w sprawie udzielenia ulg w sptacie i umorzenia naleznosci z tytulu podatkéw, optat 1 odsetek
oraz przygotowanie decyzji z tego zakresu.

5. Rozpatrywanie 1 dokumentowanie wnioskéw podatnikow w sprawie zmiany lub uchylenia
decyzji podatkowych z powodu zmiany okolicznosci faktycznych lub prawnych oraz
przygotowywanie decyzji z tego zakresu.

6. Prowadzenie rachunkowo$ci w zakresie ewidencji podatkow, optat 1 niepodatkowych

ID: QHZIK-SQNCM-QEQNV-JDL GH-JV.JIXH. Podpisany. Strona 41/ 60



naleznosci budzetu Gminy, a w szczeg6InoSci:
1) ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow, zaliczen nadplat,
2) sprawdzanie terminowosci wplat,

3) dokonywanie rozliczen podatkow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci.

7. Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

8. Przygotowanie obowiazujacych sprawozdan.

9. Ustalanie na podstawie prowadzonej ewidencji danych do za§wiadczen dla niektorych
podatnikdw, o nie zaleganiu w podatkach lub okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego.

10. Udzial w sporzadzaniu analiz 1 sprawozdan z zakresu podatkow, optat 1 niepodatkowych
naleznosci budzetu Gminy.

11. Wspétdziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczenia spotecznego
rolnikow.

12. Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu 0sob prawnych
i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym
w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty.

13. Wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z Ustaw podatkowych oraz Ustawy -
Ordynacja podatkowa.

14. Udzielanie zwolnien od podatku rolnego oraz podatkéw i optat lokalnych na zasadach
okreslonych w Ustawie o postgpowaniu w sprawach pomocy publicznej oraz wykonywanie
innych obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych przepisow wydanych na jej podstawie.

Rozdzial 4

W zakresie gospodarowania gminnymi srodkami transportu :

1. Prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji pojazdow.

2. Wystawianie kart drogowych .

3. Rozliczanie kart pojazdow.

4. Rozliczanie czasu pracy kierowcow.

5. Prowadzenie gospodarki paliwowe;.

6. Planowanie i koordynacja dowozu dzieci i mtodziezy .

Rozdzial 5
W zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi :
1. Wspieranie oraz powierzanie zadan publicznych organizacjom pozarzadowym

prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego i innym podmiotom ,na zasadach okreslonych
w Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie , w tym przeprowadzanie
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otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych Gminy przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty prowadzace dziatalnos¢ pozytku publicznego.

2. Kontrola merytoryczna rozliczen dotacji udzielonych przez Urzad organizacjom
pozarzadowym na wykonanie lub wsparcie wykonawstwa zadan publicznych.

3. Sporzadzanie projektow uchwal w sprawie rocznych programéw wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

4. Wspotpraca z podmiotami doradczo — konsultacyjnymi powotanymi przez Wajta sposrod
przedstawicieli organizacji pozarzadowych w zakresie ustalonym w aktach o ich powotaniu oraz
konsultowanie i dokumentowanie potrzeb i kierunkéw wsparcia przez Gming ich dziatalnosci.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FBP.II

Do zakresu dzialania Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy:

Rozdzial 1

W zakresie planowania przestrzennego:

1. Prowadzenie spraw z planowania przestrzennego obejmujace ustalenie przeznaczenia
i zasad zagospodarowania terenu nalezace do zadan wiasnych Gminy, w tym:

1) koordynacja realizacji polityki przestrzennej Gminy poprzez przeprowadzanie procedury
sporzadzania 1 uchwalania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie prac z zakresu sporzadzania projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy, w tym sporzadzanie projektow stosownych uchwat,

3) nadzor nad realizacja ustalen obowiazujacych planéw miejscowych,
4) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu,

5) okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji planow miejscowych,

6) ewidencja zatwierdzanych planéw i zmian,
7) przyjmowanie wnioskow do zmian w planie i udzielanie na nie stosownych odpowiedzi,
8) wydawanie opinii 0 przeznaczeniu terenu w obowiazujacych planach zagospodarowania,

9) opiniowanie projektow podziatow nieruchomosci co do zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

10) opiniowanie projektow inwestycyjnych, koncesji na eksploatacj¢ kruszywa (zgodnie
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z ustawa prawo geologiczne 1 gornicze),

11) wydawanie wypiséw i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie decyzji w sprawie zmiany sposobu wykorzystania terenu bez dokonania
Inwestyciji,

13) realizacja zadan zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy:

a) ogtaszanie lub zawiadamianie w sposob okreslony w Ustawie o podjeciu przez Rade
Gminy uchwaly o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz okreslanie form, miejsca i terminu
zgtaszania wnioskoéw do studium,

b) zawiadamianie o przystapieniu do sporzadzania studium instytucji organow wiasciwych
do jego uzgadniania i opiniowania,
C) rozpatrywanie wnioskow zgtoszonych do studium,

d) sporzadzanie projektu studium zawierajace czes¢ tekstowa i graficzna
z uwzglednieniem wiasciwych uwarunkowan, strategii rozwoju, koncepcji
przestrzennego zagospodarowania kraju 1 planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa,

e) uzyskiwanie od wiasciwej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej opinii o projekcie
studium,

f) uzgadnianie projektu studium z Zarzadem Wojewoddztwa i Wojewoda w zakresie
okreslonym ustawa,

g) wystepowanie o opinie dotyczaCe rozwiazan przyjetych w projekcie studium do
wlasciwych organow 1 instytucji,
h) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodnien,

1) ogtaszanie o wytozeniu projektu studium do publicznego wgladu, organizowanie w tym
zakresie dyskusji publicznej oraz wyznaczanie terminu do wnoszenia uwag,

J) przedstawianie Radzie Gminy do uchwalenia projektu studium wraz z lista
nieuwzglednionych uwag.

14) Realizacja zadan zwiazanych ze sporzadzaniem planow zagospodarowania przestrzennego:

a) wykonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu
1 stopnia zgodnos$ci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami studium, przygotowanie
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materiatdéw geodezyjnych oraz ustalenie niezbednego zakresu prac planistycznych,

b) po podjeciu przez Rade Gminy uchwaty o przystapieniu do sporzadzenia planu
miejscowego - oglaszanie, zawiadamianie, rozpatrywanie wnioskow w formie i na
zasadach okreslonych w Ustawie,

C) sporzadzanie projektu planu miejscowego w odpowiedniej formie, wraz z wiasciwymi
prognozami, zgodnie z zapisami w studium 1 przepisami odrebnymi, przy
obowiazkowym okresleniu w nim przeznaczenia terenéw, zasad, wymagan,
parametrow, granic 1 innych warunkow ustalonych ustawa,

d) w zaleznosci od potrzeb okreslanie w projekcie planu granic niektorych obszarow,

e) uzyskiwanie wiasciwych opinii o projekcie planu,

f) uzgadnianie projektu planu z wtasciwymi organami,

g) uzyskiwanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze 1 nielesne,

h) wprowadzanie stosownych zmian w projekcie planu wynikajacych z opinii i uzgodnien,

1) ogtaszanie o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu organizowanie dyskusji
publicznej nad przyjetymi w projekcie planu, rozwigzaniami oraz wyznaczenie terminu
do wniesienia uwag,

J) rozpatrywanie uwag i dokonywanie zmian w projekcie planu,

15) Udostepnianie studium lub planu miejscowego, sporzadzanie z nich wypisoOw 1 wyrysow
wraz z pobieraniem za nie optaty skarbowej,

16) realizacja roszczen w stosunku do wiascicieli albo uzytkownikoéw wieczystych, wyniklych
z uchwalenia planu miejscowego,

2. Wspotdziatanie w sprawie przygotowania wnioskow do zmian w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego w zakresie przeznaczania gruntow rolnych i leSnych na cele
nierolnicze 1 nielesne.

Rozdzial 2

W zakresie ochrony zabytkow:

Wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w sprawach:

1. zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach,
2. zghaszania przedmiotéw zastugujacych na wciagnigcie do rejestru zabytkow,
3. wnioskowania o wpis do rejestru zabytkow nieruchomych dobr kultury oraz kolekc;i,
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4. przyjmowania zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, znalezieniu przedmiotu
archeologicznego lup wykopaliska,

5. uzytkowania obiektu zabytkowego,

6. sporzadzenie projektu zarzadzen o zabezpieczeniu zabytku w naglych wypadkach,

7. realizacja programu opieki nad zabytkami.

Rozdzial 3

W zakresie prawa gorniczego i geologicznego:

1. Przygotowanie projektu opinii do decyzji wydawanych przez wiasciwe organy w sprawach:
1) poszukiwania i rozpoznawania zk6z kopalin,
2) wydobywania kopalin i eksploatacji ich z406z,
3) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego i jego zmian,
4) zwigzanych z wykonaniem prac geologicznych nie wymagajacych koncesji.
2. Przyjmowanie informacji od wykonawcy prac geologicznych o zamiarze przystapienia do

wykonania robo6t, rodzaju robot, termindéw ich rozpoczecia i zakonczenia oraz danych osob
sprawujacych nadzor i kierownictwo nad pracami.

Rozdzial 4

W zakresie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska:

1. Prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie.

2. Okreslanie zakresu raportu oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko.

3. Wspolpraca z organami sprawujacymi nadzor nad ochrona srodowiska.

4. Udostepnianie informacji o $Srodowisku i jego ochronie, ktore znajduja si¢ w posiadaniu
Wojta.

5. Przygotowanie projektu decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje
w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie, wykonanie
w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania
na srodowisko.

6. Przyjmowanie informacji od osob fizycznych oraz przekazywanie ich Wojewodzie
w formie uproszczonej o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegolne zagrozenie dla srodowiska.

7. Przyjmowanie informacji od mieszkancow Gminy o wystapieniu awarii mogacych stwarzac
zagrozenie dla ludzi i sSrodowiska.
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8. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscia Wojta.

9. Wystgpowanie do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska o powzigciu
dziatan, je zeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepiséw
o ochronie $rodowiska.

10. Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie §rodowiska.

11. Sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska na zasadach okreslonych
w Ustawie - Prawo ochrony srodowiska.

12. Prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Rozdziat 5
W zakresie gospodarki odpadami:
1. Przygotowanie opinii do projektéw wojewodzkich 1 powiatowych planow gospodarki
odpadami.
2. Przygotowanie opinii dla Wojewody lub Starosty w sprawach:

1) zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
2) prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow

3) dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadow.

3. Przygotowanie opinii dla Starosty dotyczacej innej lokalizacji miejsca odzysku,
unieszkodliwiania lub zbierania odpadow niz miejsca wytwarzania odpadow.

4. Przygotowanie projektu decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie ich z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

5. Przygotowanie opinii dla Starosty w sprawie wydzielenia miejsca na sktadowisku odpadow
innych niz niebezpieczne, do sktadowania odpadow niebezpiecznych.

6. Sporzadzanie gminnego planu gospodarki odpadami, na zasadach okreslonych w Ustawie
o odpadach.

Rozdzial 6

W zakresie drog:

1. Planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona droég gminnych,
w szczeg0Inosci:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

2) realizacja inwestycji drogowych,
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3) utrzymanie nawierzchni i innej infrastruktury drog w nalezytym stanie,
4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow drogowych oraz
przeciwdziatanie ich niszczeniu,

6) zimowe utrzymanie drog w stanie zapewniajacym bezpieczenstwo ruchu drogowego.

2. Przygotowanie propozycji uchwat o zaliczeniu drdg do kategorii drog gminnych.

3. Ustalanie przebiegu drog gminnych.

4. Numeracja drég gminnych oraz obiektéw mostowych.

5. Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji drog (ksiazki drog) oraz obiektdéw mostowych.

6. Przygotowanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie
stosownych oplat.

7. Realizacja zadan w zakresie budowy 1 utrzymania istniejacego o$wietlenia w ciagu drog.

8. Umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow.

9. Przygotowywanie projektow uchwat wprowadzajacych optaty oraz sposéb ich pobierania
za parkowanie samochodow na drogach gminnych.

10. Kontrola prawidlowego prowadzenia 1 utrzymania parkingdéw gminnych zgodnie ze
stosowna uchwata Rady Gminy

11. W ramach porozumien ze starostwem prowadzenie biezacego utrzymania drog
powiatowych na terenie Gminy.

12. Wspdtpraca z Radami Soteckimi w sprawach realizacji zadan planowanych do wykonania
ze Srodkow sotectw.

13. Wspolpraca z zarzadcami sieci drog wojewodzkich i powiatowych przebiegajacych przez
teren Gminy w sprawach stanu technicznego 1 bezpieczenstwa drog.

14. Nadz6r i wspoétdziatanie z Gminnym Zaktadem Komunalnym w zakresie objetym
zakresem dziatania Referatu.

Rozdziat 7
W zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci:

1. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach gospodarowania
nieruchomosciami Gminy, a w szczegolnosci w sprawach: okreslenia zasad nabycia, zbycia
1 obciazenia nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dtuzszy niz
trzy lata, wyrazania, w sprawach zastrzezonych dla Rady Gminy, zgody na obrét
nieruchomosciami, ustalania optaty adiacenckiej oraz okreslania minimalnych stawek czynszow
za najem lokali uzytkowych i dzierzawe gruntow.

2. Realizacja zadan zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, a w
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szczegdInosci:

1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci oraz zmian w stanie zasobu,

2) sporzadzanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
3) zapewnianie wyceny nieruchomosci,

4) sporzadzanie plandw wykorzystania zasobu,

5) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

6) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu wraz z aktualizacja
naleznosci,

7) uzyskiwanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,

8) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o wtasnos¢ lub inne prawa
rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie
nabycia spadku, o wpis w ksigdze wieczystej 1 w innych sprawach zwiazanych z prawami
rzeczowymi,

9) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektoéw odpowiednich dokumentéw dotyczacych:

a) sprzedazy nieruchomosci,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste,

C) oddawania w najem, dzierzawg i uzyczenie,

d) oddawania w trwaly zarzad,

e) nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy,

f) zamiany nieruchomosci pomigdzy Gmina, a Skarbem Panstwa,

g) zamiany nieruchomosci pomigdzy Gming a osobami fizycznymi i prawnymi,
h) ustalania pierwszenstwa w nabyciu nieruchomosci,

1) przekazywania nieruchomosci na cele szczegolne,

J) ustalania sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci,

k) realizacji przystugujacego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,
) scalenia i podziatu nieruchomosci,

m) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie podzialow nieruchomosci
1 przygotowania projektow decyzji,

n) przygotowania projektow decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
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wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci,

0) przekazywania ostatecznych decyzji do wydziatu ksiag wieczystych wiasciwego sadu
oraz do organu prowadzacego ewidencje gruntow i budynkow,

P) przygotowywanie projektow decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.,

q) przejmowania na rzecz Gminy nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa nie przekazanych
Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

r) komunalizacji mienia ogdlnonarodowego i gminnego,

S) sporzadzania spisow inwentaryzacyjnych mienia,

t) przekazywania nieruchomosci jednostkom organizacyjnym i pomocniczym Gminy,
u) sporzadzania informacji o stanie mienia do budzetu Gminy,

V) ustalania zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej,

W) zmian przeznaczenia nieruchomosci z planie zagospodarowania przestrzennego,

X) projektow przeznaczenia badz koncentracji nieruchomosci na cele strategiczne Gminy,
y) poboru optaty adiacenckiej,

z) innych spraw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci.

3. Realizacja zadan zZwiazanych z tworzeniem warunkéw do zaspokojenia potrzeb
mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej oraz gospodarowanie zasobem mieszkaniowym
Gminy na zasadach okreslonych w Ustawie o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) zapewnianie lokali socjalnych i lokali zamiennych,
2) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

3) sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy w szczegolnosci w sprawach: wieloletnich
plandw gospodarowania zasobem mieszkaniowym Gminy, zasad wynajmowania lokali,
w tym zasad 1 kryteriow wynajmowania oraz zasad polityki czynszowe;,

4) zawieranie umow najmu oraz ustalanie kaucji zabezpieczajacych w przypadkach okreslonych

w Ustawie,
5) naliczanie naleznos$ci za najem wraz z ich aktualizacja,
6) wypowiadanie umow najmu,

7) zawieranie ugod w sprawie zaptaty zaleghych i biezacych naleznosci,
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8) wytaczanie powddztw o rozwigzanie przez sad stosunku prawnego uprawniajacego do
uzywania lokalu i nakazanie jego oproznienia,

9) sporzadzanie i aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym Gminy oraz jego biezaca realizacja

10) prowadzenie postepowania odszkodowawczego w stosunku do oséb zajmujacych lokal
bez tytutu prawnego,

11) realizacja roszczen, w tym odszkodowawczych skierowanych do Gminy przez osoby
uprawnione do lokalu socjalnego.

Rozdzial 8

W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:

1. Realizacja zadan objetych uchwata Rady Gminy wprowadzajaca Regulamin utrzymania
porzadku 1 czystos$ci na terenie Gminy, w tym kontrola jego przestrzegania.
2. Wspotpraca z Gminnym Zaktadem Komunalnym w sprawach:

1) prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodplywowych i kontroli ich opr6zniania,

2) ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow, kontrola cze¢stotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych odpadéw sciekowych,

3) poziomu ustug komunalnych wykonywanych przez zaktad w ramach jego dziatalnosci
statutowej.

3. Podanie do publicznej wiadomosci wymagan jakie powinien spetnia¢ przedsigbiorca
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na §wiadczenie ustug w zakresie zbierania, transportu,
odzysku 1 unieszkodliwiania odpadow komunalnych, oprézniania zbiornikow 1 transportu
nieczystosci cieklych.

4. Sporzadzanie projektow decyzji zezwalajacych na §wiadczenie ustug okreslonych w ust.3

Rozdziat 9
W zakresie pozostatych spraw:

1. Zaktadanie, utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi.
2. Organizowanie sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
3. Przygotowanie i prowadzenie gminnych inwestycji 1 remontéw komunalnych, a w
szczegbInosci:
1) realizacja procedur przetargowych na inwestycje gminne zgodnie z ustawa - prawo
zamowien publicznych,
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2) przygotowanie inwestycji do realizacji,

3) przygotowanie projektow umow,

4) wspotpraca z lokalnymi, spotecznymi komitetami budowy poszczegolnych inwestycji,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych na
realizacje inwestycji,

6) wspoldziatanie z Referatem Finansow, Budzetu i Podatkéw w zakresie planowania, realizacja
1 rozliczania inwestycji komunalnych, oraz w opracowywaniu planu rozwoju lokalnego.

4. Zakatwianie spraw zwiazanych z oznaczaniem nieruchomosci numerami porzadkowymi.

5. Wyposazenie w niezbedne urzadzenia infrastruktury technicznej nieruchomosci
wchodzacych w sktad gminnego zasobu.

6. Uzgadnianie z przedsigbiorstwami energetycznymi planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna i gazowa dla obszaru Gminy lub jej czesci w przypadku gdy plany przedsigbiorstw
nie zapewniaja realizacji zatozen uchwalonych przez Rade Gminy.

Referat przy znakowaniu uzywa symbolu IBP.I11

Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Turystyki i Promocji Gminy naleza sprawy:

Rozdzial 1
W zakresie wprowadzonym ustawa o ksztaltowaniu ustroju rolnego:
1. Poswiadczanie osobom prowadzacym gospodarstwa rolne:
1) oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
2) oswiadczen dotyczacych kwalifikacji rolniczych,

3) oswiadczen nabywcy albo uprawnionego do pierwokupu o facznej powierzchni uzytkow
rolnych.

Rozdzial 2

W zakresie wspolpracy z wlasciwym inspektoratem Inspekcji Ochrony Roslin
i Nasiennictwa:

1. Przyjmowanie informacji z terenu Gminy o pojawieniu si¢ organizmow szkodliwych
podlegajacych obowiazkowi zwalczania i przekazywania ich wg wlasciwosci.

2. Wspolpraca w zakresie zadan okreslonych w Ustawie o ochronie roslin uprawnych
(szkolenie, badanie 1 modernizacja opryskiwaczy)
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3. Przyjmowanie informacji o dziatalnosci inspekcji na terenie Gminy.
4. Przyjmowanie komunikatéw o pojawieniu si¢ chorob 1 szkodnikdéw oraz przekazywanie ich
mieszkancom Gminy.

Rozdzial 3

W zakresie nasiennictwa:

1. Sporzadzanie opinii dla Wojewody w razie wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych
roslin uprawnych lub ich odmian albo zakazu stosowania materiatu siewnego o nicodpowiedniej
zdrowotnosci lub zakazu umieszczania uli na gruntach rolnych potozonych w poblizu
chronionych upraw.

Rozdzial 4

W zakresie organizmow genetycznie zmodyfikowanych:

1. Przyjmowanie planu postgpowania na wypadek awarii od uzytkownika GMO (organizmy
genetycznie zmodyfikowane)i podawanie go do publicznej wiadomosci.

Rozdzial 5

W zakresie uprawy maku i konopi:

1. Przygotowanie decyzji zezwalajacej na ww. uprawy.

2. Przygotowanie decyzji nakazujacej natychmiastowe zniszczenie upraw, w razie uprawy bez
wymaganego zezwolenia.

3. Kontrola upraw.

Rozdzial 6

W zakresie lesnictwa i zadrzewien:

1. Sporzadzanie opinii do wnioskow odpowiednich organdéw o uznanie lub pozbawienie
charakteru ochronnego lasoéw.

2. Opiniowanie wnioskoéw dotyczacych czesciowego pokrycia kosztow nasadzen na gruntach
lesnych.

3. Korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu zbywanych gruntow lesnych.

4. Wydawanie decyzji na wycinke i usunigcie drzew.

5. Gospodarowanie, dokonywanie zabiegdow pielggnacyjnych 1 nasadzen zgodnie z planem
urzadzenia lasu bedacego zasobem gminnym.

Rozdzial 7
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W zakresie przeznaczania gruntow do zalesiania:

1. Uzgadnianie ze Starosta powierzchni gruntéw rolnych pod zalesianie.

2. Przyjmowanie informacji od starosty dotyczacych wnioskéw o zalesianiu i przeznaczeniu
gruntu rolnego do zalesiania.

3. Przygotowywanie projektu uchwaly akceptujacej zmiang charakteru uzytkowania gruntu
z rolnego na lesny.

Rozdzial 8
W zakresie prawa wodnego:

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji zatwierdzajacych
ugode Whascicieli gruntdow w sprawie zmiany stanu wody na gruncie.

2. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji nakazujacej
wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym
szkodom w przypadku, gdy zmiana stanu wody na gruncie szkodliwie wplywa na grunty
sasiednie.

3. Opracowanie projektow decyzji wyznaczajacych dostep do wod objetych powszechnym
korzystaniem.

4. Przygotowywanie decyzji ustalajacych warunki prowadzenia robot polegajacych na
regulacji wod oraz budowie walow przeciwpowodziowych, robdt melioracyjnych, odwodnien
budowlanych oraz innych robot ziemnych zmieniajacych stosunki wodne na terenach
o szczego6lnych wiasciwosciach przyrodniczych.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkodami popowodziowymi, osuwiskami gruntow oraz
udziat w szacowaniu szk6d w infrastrukturze gminnej i w uprawach rolnych.

Rozdzial 9
W zakresie inwestycji wodociagowych:

1. realizacja procedur przetargowych na inwestycje zgodnie z ustawa - prawo zamowien
publicznych,

2. przygotowywanie inwestycji do realizacji,

3. przygotowywanie projektow umow,

4. wspdtpraca z lokalnymi, spotecznymi komitetami budowy,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem zewngtrznych srodkoéw finansowych na
realizacje inwestycji,

6. wspoldziatanie z Referatem Finansow, Budzetu i Podatkow w zakresie planowania,
realizacji 1 rozliczania inwestycji.
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Rozdziat 10
W zakresie ochrony zwierzat:

1. Przygotowanie decyzji odbierajacej zwierze¢ Whascicielowi i przekazanie go do schroniska
dla zwierzat lub pod opieke innej osoby lub instytucji, w przypadku znecania si¢ whasciciela nad
Zwierzeciem.

2. Przygotowanie decyzji zezwalajace] na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne.

3. Wspdtpraca z Gminnym Zaktadem Komunalnym w zakresie:

1) dziatan zapewniajacych opieke bezdomnym zwierzgtom, wytapywanie ich i przekazywanie
do schroniska dla zwierzat,

2) czynnosci zwiazanych ze zbieraniem, transportem i unieszkodliwianiem zwtok bezdomnych
zwierzat oraz zwtok porzuconych zwierzat gospodarskich.

4. Inicjowanie uchwat Rady Gminy w sprawie ochrony zwierzat 1 utrzymania zwierzat
w miejscach publicznych.

Rozdzial 11

W zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat:

1. Przyjmowanie informacji od posiadaczy zwierzat o wystapieniu choroby zakaznej
1 przekazanie ich do Inspekcji Weterynaryjne;.

2. Wspotdziatanie z Inspekcja Weterynaryjna w zakresie aktualizacji plandw gotowosci
zwalczania chorob zakaznych zwierzat.

3. Wyznaczanie kandydatow na rzeczoznawcoéw do okreslania wartosci rynkowej zwierzat
skierowanych do uboju sanitarnego nakazanego przez organ Inspekcji Weterynaryjnej i padtych
w wyniku choroby zakaznej.

4. Przygotowanie polecen Wojta do whasciwego organu Inspekcji Weterynaryjnej, podjecie
dziatan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno -
weterynaryjnego.

5. Przyjmowanie informacji o planowanych szczepieniach liséw 1 powiadamianie o tym fakcie
mieszkancow Gminy.

6. Znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna.

Rozdziat 12
W zakresie prawa towieckiego:

1. Przyjmowanie informacji o planach towieckich od dzierzawcow obwoddéw towieckich oraz
przygotowywanie opinii do tych plandw.
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Rozdzial 13
W zakresie wspoélpracy z wlasciwymi organami i instytucjami dotyczacymi:

1. Przeprowadzania badan gleby i wapnowania.
2. Szkolen rolnikow 1 doradztwa.
3. Przekazywania informacji do rolnikow w sprawach rynkow rolnych i pozyskiwania kwot

produkcyjnych.

Rozdzial 14
W zakresie rozwoju turystyki i promocji Gminy:

1. Tworzenie warunkOw prawno - organizacyjnych i1 ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej 1 turystyki na obszarze Gminy.

2. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem zalewu, pobieranie optat za korzystanie ze
sprzetu, kapieliska, prowadzenie wynajmu pomieszczen i pola namiotowego oraz prowadzenie
racjonalnej gospodarki w tym zakresie.

3. Zapewnianie w miejscach wyznaczonych na terenie Gminy bezpieczenstwa osob
plywajacych, kapiacych si¢ oraz uprawiajacych sporty wodne.

4. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych na terenie Gminy.

5. Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie.

6. Wspotdziatanie z klubami sportowymi w zakresie upowszechniania kultury fizycznej
rekreacji, turystyki oraz utrzymywania obiektow sportowych.

7. Promocja Gminy w tym:

1) organizowanie imprez sportowych i turystycznych,

2) przygotowywanie materiatdow promujacych Gming, w tym przygotowywanie informacji do
strony internetowe;.
8. Udzial w opracowywaniu strategii Gminy 1 jej zmian.
9. Przygotowywanie propozycji do projektu strategii rozwoju Gminy zatozen organizacyjnych
i finansowych, w oparciu o zatozenia polityki regionalnej i strategii rozwoju regionu Matopolski.
10. Analiza zasobow Gminy w tym mienia oraz mozliwosci ich koncentracji 1 zakresu
wykorzystania w realizacji zadan ujgtych w strategii rozwoju Gminy.

Rozdzial 15

W zakresie zwrotu podatku akcyzowego:

1. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
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2. Wydawanie decyzji w sprawie przyznania zwrotu podatku.

3. Wspolpraca z Referatem Finansow, Budzetu 1 Podatkéw w zakresie dokonywania zwrotu
podatku.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RTP.IV.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska - radca prawny nalezy:

1. Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktoéw prawnych Rady Gminy 1 Wojta
celem zapewnienia ich zgodnosci z obowiazujacym stanem prawnym, prawickowosci
1 wewngtrznej spojnosci zawartych w nich przepisOw oraz potrzeby uchylenia lub utrzymania
w mocy przepisow dotychczasowych, a takze pod wzgledem ich zgodnosci z zasadami techniki
legislacyjnej i poprawnosci jezykowej, ustalanie w wyniku tych prac tekstu projektu pod
wzgledem prawnym i redakcyjnym.

2. Opracowywanie dla Rady Gminy, Wojta 1 jednostek organizacyjnych Gminy opinii
prawnych i interpretacji przepisow prawa oraz udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania
prawa.

3. Udzielanie komoérkom organizacyjnym Urzedu opinii, porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa.

4. Zastepstwo sadowe.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaskarzaniem aktow administracyjnych oraz
bezczynnosci do Naczelnego Sadu Administracyjnego wraz z zastgpstwem prawnym przed tym
Sadem.

6. Opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow umdw 1 porozumien,

w tym porozumien o powierzeniu zadan.

7. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazania z pracownikami Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy stosunku pracy.

8. Wydawanie opinii prawnych dotyczacych umarzania wierzytelnosci.

9. Prowadzenie innych spraw zleconych przez kierownictwo Urzedu.

Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu SRP.V

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy naleza sprawy:
1. Obstluga organizacyjna 1 administracyjna Rady Gminy 1 jej Komisji, w tym

1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
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2) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego przygotowania materialdw na sesje i posiedzenia
komisji,
3) opracowywanie z obrad protokotéw, wnioskow, opinii i interpelacji,

4) prowadzenie rejestru uchwat, o ktorych mowa w § 23 ust.1 pkt.3 Regulaminu oraz ich
zbioru,

5) przekazywanie dokumentow, interpelacji i wnioskow z sesji 1 posiedzen odpowiednim
jednostkom oraz czuwanie nad ich realizacja,

6) przekazywanie uchwat, zarzadzen porzadkowych i zarzadzen Woéjta do organu nadzorczego
oraz wspoétdziatanie w publikacji prawa miejscowego,

7) zbieranie danych oraz terminowe sporzadzanie zbiorczych odpowiedzi dotyczacych
realizacji uchwat,

8) przygotowywanie wnioskow do Referatu Finansow, Budzetu i Podatkow w sprawie wyplat
diet radnym 1 sottysom.

2. Obstuga administracyjno - biurowa Przewodniczacego Rady Gminy, w tym sporzadzanie
pism, zawiadomien, planow posiedzen, list obecnosci i przygotowywanie korespondencji
zleconej przez Przewodniczacego.

3. Udostepnianie pracownikom i innym osobom dokumentéw ze zbioru uchwat Rady Gminy.

4. Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy - Solectwami.

5. Dokonywanie analizy protokotow zebran wiejskich, sporzadzanie zestawien wnioskow
z zebran 1 przekazywanie ich jednostkom i poszczegdlnym referatom do realizacji.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyborow sottysow i rad soteckich.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SOR.VII.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. rozwoju aktywnosci spolecznej
nalezy:

W zakresie programow 1 projektow realizowanych przez Gming:

1. Staly monitoring informacji o rodzaju, zakresie 1 procedurach pozyskiwania funduszy
zewngtrznych, w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na programy 1 projekty
inwestycyjne 1 nieinwestycyjne realizowane przez Gming

2. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie programéw i projektow oraz niezbednej
dokumentacji zwiazanej z aplikowaniem o fundusze zewnetrzne.

3. Realizacja programdw 1 projektow inwestycyjnych 1 nieinwestycyjnych, ktore zyskaty
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akceptacje, w tym:

1) organizacja i nadzorowanie realizacji lub zlecanie wykonawstwa programow i projektow ,
2) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z zakresu realizowanych programow i projektow,

3) sktadanie do wiasciwej instytucji finansujacej wnioskow o ptatnosé zrealizowanych
programow 1 projektéw inwestycyjnych i nieinwestycyjnych lub ich etapow,

4) przygotowywanie w razie wymogu raportdow monitoringowych i sprawozdawczoscli,

5) przestrzeganie i spelnianie innych wymogow ujetych w umowach z instytucjami
finansujacymi projekty i programy,

6) promocja projektow realizowanych przy udziale srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej, zgodnie z wytycznymi poszczegdlnych programow,

7) zapewnienie zgodnosci planowanych do realizacji projektow i programow z kierunkami
rozwoju Gminy ujetymi w Planie Rozwoju Lokalnego,

8) przygotowywanie informacji dla organow Gminy z zakresu realizowanych projektow
1 programow,

9) wnioskowanie o dokonanie zmian w hierarchii projektéw (zadan) inwestycyjnych ujetych
w Planie Rozwoju Lokalnego.

4. Wspotpraca ze Referatem Finansowym w zakresie ujgcia w budzecie Gminy
z odpowiednim wyprzedzeniem, zweryfikowanej warto$ci projektow realizowanych przez
Gming, a takze wysokosci dotacji niezbednych do realizacji zadan publicznych zleconych
organizacjom pozarzadowym.

W zakresie spraw pozostatych:

1. Wspolpraca z Informatykiem Gminy w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy
oraz jej aktualizacja.

2. Wprowadzanie wszelkich danych do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SOR.VIII.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. konsultacji w sprawach srodkow
pomocowych nalezy:

1. State pozyskiwanie informacji o rodzaju, zakresie 1 procedurach pozyskiwania funduszy
zewngetrznych, w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na programy i projekty
inwestycyjne 1 nieinwestycyjne realizowane przez Gming.

2. Systematyczny udzial w naradach, szkoleniach dotyczacych pozyskiwania funduszy
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zewngtrznych oraz przekazywanie zdobytych informacji na poszczeg6lne stanowiska pracy 1 do
jednostek organizacyjnych Gminy Lapanow.
Stanowisko przy znakowaniu uzywa symbolu SOR.1X.

Waojt Gminy Lapanow

Jan Kulig
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