Zarzgdzenie Nr 0050.38.2024
Wiajta Gminy Legnickie Pole
z dnia 17 czerwca 2024r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Legnickie Pole.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. 22024 r. poz. 609, 721), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Legnickie Pole, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 0050.34.2021 Wojta Gminy Legnickie Pole z dnia 12 kwietnia
2021r.w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Legnickie Pole.

§ 3.
Akty prawne, czynno$ci prawne i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego
Regulaminu Organizacyjnego zachowuja moc obowiazujgca.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Legnickie Pole.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024r.







L.

Zalacznik do Zarzadzenia nr 0050.38.2024
Wojta Gminy Legnickie Pole
z dnia 17 czerwca 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LEGNICKIE POLE

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Legnickie Pole.

§2.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)
2)

3)
4)

)
6)
7)

(S

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Legnickie Pole,

wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢: Wojta Gminy
Legnickie Pole., Wicewdjta Gminy Legnickie Pole, Sekretarza Gminy Legnickie Pole,
Skarbnika Gminy Legnickie Pole,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Legnickie Pole,

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, a takze samodzielne
stanowiska pracy.

statucie - nalezy przez to rozumieé statut Gminy Legnickie Pole,

gminie — oznacza to gming Legnickie Pole,

jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne wymienione w statucie gminy Legnickie Pole.
§3.

Urzad jest jednostkg administracyjna, przy pomocy ktorej wojt wykonuje swoja funkeje
organu wykonawczego Gminy, wykonuje zadania okreslone w przepisach prawa oraz
w statucie i regulaminie.

Urzad realizuje zadania wlasne i zlecone wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (1. j. z 2024 r. poz. 609, 721)
2) innych przepisow szczegdlnych i zawartych porozumien.

§ 4.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Legnickim Polu, przy ulicy K.I. Dientzenhofera nr 1.

o



I1. Struktura organizacyjna urzedu

§5.

W urzedzie funkcjonuja nastepujgce stanowiska pracy i wydzialy:

S

Wojt Gminy (WG)

Zastepca Wojta Gminy (ZWG)
Sekretarz Gminy (SG)
Skarbnik Gminy (SK)
Wydziat Finansow (FIN):

1) stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej (kierownik wydziatu) (FIN.I),

2) stanowisko pracy do spraw kadr 1 ptac (FIN.II),

3) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ewidencji i rozliczen podatku od towardow
i ustug oraz ewidencji skladnikow majatkowych gminy (FIN.III),

4) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow 1 oplat (FIN.IV),

5) stanowisko pracy do spraw podatkéw i oplat, egzekucji podatkowej i gospodarki
odpadami komunalnymi (FIN.V),

6) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw dochoddéw budzetu (FIN.VI)

Wydziat Organizacji Gminy (ORG):

1) kierownik wydzialu (ORG.I),

2) zastepca kierownika (ORG.II)

3) stanowisko pracy do spraw funduszu soleckiego i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi (ORG.IIT)

4) wicloosobowe stanowisko pracy do spraw obywatelskich i przedsigbiorczosci
(ORG.IV),

5) stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (ORG.V),

6) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zamoéwien publicznych (ORG.VI),

7) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjno-kancelaryjnych
(ORG.VII)

8) informatyk (ORG.VIII)

7. Wydzial Rozwoju i Promocji Gminy (RPG):
1) Kierownik wydziatu (RPG.I),
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych
(PRG.I),
3) stanowisko pracy do spraw edukacji i kultury (PRG.II),
4) stanowisko pracy ds. promocji gminy i wspolpracy z mediami (PRG.III)

Wrydzial Inwestycji (IN):
1) kierownik wydziatu (IN.I),
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji (IN.IT),
3) wicloosobowe stanowisko pracy do spraw infrastruktury gminnej (IN.IIT)

Wydzial Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska (NOS):
1) kierownik wydziatu (NOS.I),
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2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej i zarzadzania
gruntami (NOS.]I),

3) stanowisko pracy do spraw rolnictwa i melioracji (NOS.III)

4) stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i mienia gminnego (NOS.IV)

. Samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy (RG).
2) stanowisko pracy do spraw kontroli wewngtrznej (KW)

. W strukturze urzedu funkcjonuje réwniez:

1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

2) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
na ktore sa wyznaczani pracownicy urzedu odrgbnymi zarzadzeniami wojta, w ktorych
okresla si¢ szczegolowe zakresy ich dzialan.

. Stanowiska pomocnicze i do spraw obslugi:

1) sekretarka,

2) pomoce administracyjne,

3) sprzataczka,

4) robotnicy gospodarczy,

5) kierowca samochodu osobowego.

. Propozycje zakresow czynnosci dla kierownikow wydzialow i pracownikow zatrudnianych

na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuje wicewojt i sekretarz i przedkladaja do
zaakceptowania i podpisu wojtowi.

. W urzedzie powoluje sie rowniez gminny zespol zarzadzania kryzysowego. Strukturg

organizacyjng, sklad osobowy i tryb pracy zespolu okresla wojt w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§o.
Kierownicy wydzialow Kieruja nimi i zarzadzaja w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacje swoich zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed wojtem.
Kierownicy wydziatlow sg bezposrednim przelozonym podleglych im pracownikow i
sprawuja nad nimi nadzar.
Kierownicy wydzialow przygotowuja propozycje szczegdlowych zakresow czynnoscei dla
podleglych pracownikow i przedkladaja do zaopiniowania wicewojtowi lub sekretarzowi,
a nastepnie do podpisu wojtowi,
Kierownik wydzialu odpowiada bezposrednio za wykonywanie zadan podleglej komorki
nie przydzielonych zadnemu pracownikowi.
W czasie nieobecnosci kierownika wydzialu, jego obowiazki przejmuje zastgpca
kierownika lub wyznaczony przez Kierownika w porozumieniu z wojtem pracownik
wydzialu.



I11. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomig¢dzy Kierownictwo urz¢du

§7.

Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz 0sob
zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

) M

§8.
Do zadan Waéjta nalezy w szezegdlInoSci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) skladanie w imieniu Gminy o$wiadczen woli,

3) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonanie,

4) informowanie mieszkancéw gminy o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach rozwoju
gminy, polityki spolecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu Srodkéw budzetowych,

5) zglaszanie propozycji zmian w budzecie,

6) dysponowanie rezerwami budzetu,

7) przedkladanie radzie sprawozdan z dzialalnosci finansowej gminy,

8) gospodarowanie mieniem komunalnym,

9) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze gminy
petnomocnictwa do zarzadzania mieniem tych jednostek,

10) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majatkiem gminy, zaciaganie
zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez radg,

11)przyjmowanie os$wiadezen o stanie majatkowym od kierownikow  jednostek
organizacyjnych gminy, wicewdjta, sekretarza, skarbnika oraz pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez wdjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

12) przedkladanic wnioskdw o zwolanie sesji rady,

13) okreslanie sposobu wykonania uchwal,

14) skladanie radzie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat i swojej dzialalnosci,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

17) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci,

18) ustalenie zakresu spraw gminy, jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu zastepey wojta
i sekretarzowi,

19) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwloki,

20) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne urzgdu oraz
jego pracownikow,

21) wyznaczanie gminnego zespolu reagowania kryzysowego,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa, regulaminy
oraz uchwaly rady.

Wojt ma prawo wegladu w dokumenty solectwa.
Woijt pelni funkcje terenowego organu obrony cywilnej i obowiazki szefa gminnego
zespolu zarzadzania kryzysowego,



4. Waojt sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalno$cia:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7

zastgpey wojta,

sekretarza,

skarbnika,

kierownika Wydziatu Inwestycji,

kierownika Wydziatu Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska,
inspektora ochrony danych osobowych.

pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

5. Wéjt wykonuje czynnosci kierownicze:

D

2)

osobiscie — w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepisow prawa oraz
w sprawach, ktore zastrzegt do swoich wylacznych kompetencji,
przez zast¢pcee wojta, sekretarza, skarbnika, ktorzy dziatajg w granicach umocowania.

§9.
Zastepca Wajta wykonuje zadania i kompetencje Wajta w czasie jego nieobecnosci
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta.
Zastepca Wojta wykonuje zadania w zakresie udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych wydawanych przez Wojta oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy
realizowane przez podlegle mu w strukturze organizacyjnej urzedu komorki
organizacyjne.
Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje sprawy pozostajace we wlasciwoscei
nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Wydzial Rozwoju i Promocji Gminy:
2) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Do zadan Zast¢pey Wajta nalezy ponadto:

1) wdrazanie w zycie uchwal, decyzji 1 zarzadzen:

2) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego;

3) dokonywanie okresowej oceny podleglych kierownikéw i pracownikow komorek
organizacyjnych;

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu
bezposrednio podleglych:

5) realizacja zadan w ramach systemu kontroli zarzadczej:

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta

7) zastepowanie Wojta w zakresie udzielonych przez Wojta pelnomocnictw.

§ 10.

Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne i techniczne sprawnego funkcjonowania Urzedu.,
realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi, zapewnia rzetelna i sprawna obsluge
obywateli i w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu.

1. Do zadan Sekretarza Gminy, naleza w szczego6lnosci sprawy:

1)

zastepowanie wojta i zastepey wojta w czasie ich nicobecnosei,
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2) rozdzielanie korespondencji wplywajacej do urzedu,

3) ustalanie szczegélowych zasad organizacji pracy urzedu i realizacji polityki
personalne;j,

4) informowanie wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

5) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow,

6) organizowania z podmiotami zewngtrznymi obstugi prawnej urzedu,

7) zastepowanie wojta i zastepcy wojta w  zakresie udzielonych przez wojta
pelnomocnictw,

8) analiza o$wiadczen majgtkowych 0séb zobowiazanych do ich zlozenia wojtowi,

9) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscia z
uwzglednieniem dbalosci o wlasciwa obsluge klientow oraz terminowe zalatwianie
skarg i wnioskow,

10) petnienie z upowaznienia wojta, okreslonych funkcji pracodawey w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

11) analizowanie i opiniowanie gospodarki etatami, funduszem plac Urzgdu, nadzorowanie
spraw kadrowych i doskonalenia kadr,

12) podejmowanie czynnosci wynikajacych z przeprowadzonych kontroli, uczestniczenie
przy udzielaniu wszelkich wyjasnief na zapytania skladane w trakcie postgpowan
kontrolnych prowadzonych przez organy uprawnione do kontroli,

13) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu obowigzujgcych regulamindow
i procedur,

14) koordynowanie udzielania przez komorki organizacyjne odpowiedzi na zapytania,
whnioski i interpelacje radnych oraz informacji o realizacji uchwal,

15) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy
w Urzedzie,

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu,

17) koordynowanie prac zwiazanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi.

18) przyjmowanie ustnych o$wiadezen ostatniej woli spadkodawcy.

2. Sekretarz gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:

(VST 0 ]

1)
2)

3)

1. Wydzialem Organizacji Gminy,
2. stanowiskiem pracy do spraw obstugi Rady Gminy.

§11.

Skarbnik organizuje gospodarke finansowa gminy, realizuje zadania rachunkowo-
ksicgowe zwiazane z planowaniem i wykonywaniem budzetu, organizuje pracg, sprawuje
kontrole i nadzor nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych gminy w tym zakresie. Jest
glownym ksiggowym budzetu gminy.

Skarbnik jest bezposrednim przelozonym kierownika wydziatu finansow.

Podczas nieobecnosci Skarbnika — jego zadania i kompetencje wykonuje kierownik
Wydziatu Finansow.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

przygotowywanie i przedkladanie Wajtowi projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowej.,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

nadzor nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych gminy,



4) nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obslugi
ksiggowej budzetu w sposob zapewniajacy wlasciwa i terminowg realizacje zadan w
zakresie ewidencji 1 sprawozdawczosci  budzetowej oraz planowanie gospodarki
finansowej jako jednostki budzetowej,

5) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci oraz innych
instrukeji 1 procedur w zakresie ewidencji ksiggowej, inwentaryzacji oraz obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

6) zglaszanie zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci operacji finansowych i jej zgodnosci z planem,

7) nadzor nad rozliczeniami VAT,

8) sprawowanie nadzoru wynikajacego z funkcji glownego ksiggowego jednostki budzetowe;
nad mieniem i wydatkami urzedu oraz zapewnienie sprawnego przebiegu inwentaryzacji
sktadnikow majatku, a takze realizacji wnioskow komisji inwentaryzacyjne;j,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym gminy oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) opracowywanie zbiorczych materialow do projektu budzetu gminy, jego uchwalania i
zmian,

11) przygotowywanie uchwal w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,

12) realizacja uchwat rady dotyczacych budzetu, a w szczegolnosei:

a) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie,

b) nadzor nad realizacja dochoddéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodow
budzetowych,

¢) opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu i przedlozenie go Wéjtowi,

13) obliczanie wskaznikow oszczednosciowych w zakresie realizacji budzetu w roku
budzetowym oraz w kazdym kolejnym po roku budzetowym stosownie do okresu
wynikajacego z prognozy dhugu,

14) przygotowywanie i aktualizacja trybu prac nad projektem uchwaly budzetowe]j i
wytycznych do opracowania materialow planistycznych do projektu uchwaly budzetowej,

15) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

10) informowanie wdjta i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentow finansowych,

17) lokowanie wolnych srodkow na depozytach,

18) informowanie wdjta o mozliwosci naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

19) analiza wykonania budzetu gminy i informowanie wojta o koniecznosci jego zmian,

20) sporzadzanie sprawozdan i informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy,

21) staly monitoring realizacji polityki placowej,

22)podejmowanie dziatan w celu pozyskania, splaty oraz biezacego monitorowania
zaciggnietych zobowigzan w formie pozyczek, kredytow oraz obligacji,

23) przygotowywanie procedury w zakresie wyboru banku do obslugi budzetu gminy,

24) biezace informowanie wojta o zagrozeniach i skutkach zwigzanych z dochodami gminy
majacych wplyw na realizacje zadan biezacych i inwestycyjnych,

25)organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej gminy, obiegu dokumentdw
finansowych oraz wewnetrznej i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu,

20) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podleglych gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu

gminy,
27)nadzorowanie wiasciwego naliczania, poboru podatkow i oplat oraz ewidencji majgtku
gminy,



28)nadzor nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych i innymi instytucjami,

29) akceptowanie wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
pod wzgledem zgodnosci z budzetem gminy.

30) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczacej finansow
publicznych, w tym w zakresie czynnoscei polegajacych na zacigganiu kredytow, pozyczek
innych zobowiazan,

31) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

V. Zadania i kompetencje poszezegolnych wydzialéw organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 12.

Do wspélnych zadan wydzialéw organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosel:

1) opracowywanie projektow uchwal rady, zarzadzen i postanowien wojta,

2) wykonywanie - w ustalonym zakresie - budzetu gminy oraz opracowywanie zgodnie z
wlasciwoscia materialdw dotyczacych planowania i realizacji budzetu,

3) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdai w ramach prowadzonych spraw,

4) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

5) w zakresie wykonywanych zadan wspoldzialanie z innymi wydzialami organizacyjnymi
oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewnienie obslugi merytorycznej wlasciwych komisji rady,

7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg, wnioskow i petycji
obywateli,

8) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacym prawem, postgpowania administracyjnego.
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

9) dokonywanie oceny i kontroli dzialalnosci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
radzie gminy wedlug wlasciwosci rzeczowej,

10) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacej w urzgdzie instrukcji kancelaryjne;j,

11) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania,

12) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,

13) udzielanie informacji publicznej,

14) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych przepisami o zaméwieniach publicznych,

15) wspolpraca przy tworzeniu strony internetowej gminy oraz przygotowanie i dostarczanie
danych w formie elektronicznej do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
biezgce aktualizowanie tych danych,

16) udzial w naradach, konferencjach i szkoleniach dotyczacych swojego zakresu obowiazkow,

17) wykonywanie na polecenie wojta i sekretarza innych zadan w sprawach nie objgtych
zakresem dzialania stanowisk pracy.

§ 13
1. Do zadah WYDZIALU FINANSOW, ktérym kieruje kierownik wydzialu nalezy
w szczegdlnoser:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacjg
budzetu gminy,

2)  opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i innych przewidzianych przepisami
prawa,



3)

4)

prowadzenie zbiorczej rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z jego wykonania,
gospodarka odpadami, w tym: organizowanie selektywnej gospodarki odpadami,

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej, analizowanie stanu gospodarowania
odpadami komunalnymi, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie; sporzadzanie aktualizacji
gminnego planu gospodarki odpadami na zasadach okreslonych w ustawie o odpadach,
przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobie gospodarowania odpadami,
kontrolowanie podmiotow w zakresie odbioru i transportu odpadow, wspoldziatanie
w organizowaniu selektywnej zbidrki, segregacji odpadow komunalnych,

9)

10)
1)
12)
13)

14)

24)

wymiar 1 pobor podatkéw oraz oplat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczgcych

zwolnien 1 ulg podatkowych oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie.

wymiar i pobdr oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

organizowanie i nadzor dotyczacy inkasa naleznosei podatkowych,

obstuga rozliczen podatku od towarow i ustug VAT, w szczegdlnosei:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji dla potrzeb podatku VAT w zakresie wspolnego
rozliczenia gminy z jednostkami organizacyjnymi,

b) sporzadzanie deklaracji VAT za urzad,

¢) analiza i weryfikacja rejestrow czgstkowych z jednostek podleglych.

d) sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla gminy,

e) ewidencja podatku naleznego i naliczonego za urzad i jednostki podlegle,

f) sporzadzanie i wysylka jednolitych plikow kontrolnych (skrot: JPK) Vat,

g) odzyskiwanie podatku VAT od inwestycji gminnych.

wspolpraca z izba obrachunkowa oraz urzedami i izbami skarbowymi,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowych i niezaleganiu w podatkach.

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytulu podatkéw i oplat,

wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomoscei,

planowanie wydatkow osobowych, ubezpieczen spolecznych, podrozy stuzbowych oraz

innych funduszy i wydatkoéw pracowniczych urzedu,

prowadzenie ewidencji $Srodkow trwalych urzedu oraz mienia komunalnego,

rejestrowanie zmian w zakresie zakupow i likwidacji, sprzedazy, darowizn oraz

przyjecia z inwestycji, rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie kasy Urzedu,

prowadzenie egzekucji i1 ksiggowosci oplat niepodatkowych, prowadzenie obslugi

rachunkowo - finansowej zadan zleconych ustawami oraz umowami i porozumieniami,

wspoldzialanie w tym zakresie z organami administracji rzadowej i jednostkami

samorzadowymi,

udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom, w tym opracowywanie programow

pomocowych,

ubezpieczanie ruchomoscei i nieruchomosci komunalnych,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

rozliczanie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego zuzywanego do

produkeji rolne;j,

wydawanie indywidualnych interpretacji dot. podatkow i oplat lokalnych,

wspoldzialanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie funduszu soleckiego,

wspolpraca z sgdami, prokuratura 1 organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych

postepowan egzekucyjnych,

dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych,
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25) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom Urzedu oraz osobom.,

7z ktérymi zawarto umowy — zlecenia lub o dzielo, rozliczania skladek na ubezpieczenie
spoleczne oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

26) terminowego regulowania zobowigzan wynikajacych z faktur, uméw i innych tytutow,
27) sprawowanie kontroli finansowej nad dzialalno$cia jednostek organizacyjnych gminy,
28) prowadzenia syntetycznej ewidencji  ksiggowej wnoszonych — gotowkowych

i bezgotowkowych oplat za odpady komunalne,

29) prowadzenia ewidencji ksiggowej wydatkow zwigzanych z ww. dzialalnoscia,

0) tworzenic i stala aktualizacja bazy danych rejestru wlascicieli nieruchomosci

zamieszkalych, objetych systemem gospodarki odpadami:

1) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

2) prowadzenie naliczen i wplat oraz windykacja naleznosci,
3)

prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

34)  prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzgdu,
5) wspolpraca z urzedami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobotnych

przewidzianych w przepisach szczegolnych,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w urzedzie stazy oraz praktyk

zawodowych ucznidow i studentow,

37) gospodarowanie odzieza ochronng i robocza dla pracownikéw urzedu oraz srodkami

czystoscei.

38) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu,

9) prowadzenie spraw reklamowania wobec pracownikow urzgdu i radnych rady gminy od

obowiazku czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny

o

Kierownik wydzialu wykonuje obowigzki bezposredniego przelozonego wobec
pracownikow wydziatu.

§ 14.

Do zadan WYDZIALU INWESTYCJI, nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie realizacji inwestyeji gminnych, w szczegdlnosci:

1

wn
S

0)

opracowywanie rocznego planu inwestycji gminnych przy wspolpracy ze wszystkimi

stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji technicznej inwestycji 1 remontow

planowanych do realizacji przez Gming i jej odbior,

nadzor i koordynowanie biezgcych prac budowlanych, remontowych i konserwacyjnych

w budynkach, obiektach i urzadzeniach uzytecznosci publicznej.

uzyskiwanie potwierdzen o zgodnosci planowanych zadan inwestycyjnych i remontowych

7 miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan

i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

prowadzenie okresowych i doraznych kontroli oraz interwencji w terenie w szczegdInosci

w zakresie realizacji zadan wspolfinansowanych z funduszu soleckiego lub realizowanych

w ramach inicjatyw lokalnych okreslonych w przepisach prawa miejscowego,

przygotowanie, nadzor, realizacja i rozliczanie inwestycji i remontéw finansowanych

z budzetu Gminy w tym:

a) organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowa. modernizacja obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej.
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b) organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych w trybie ..inicjatyw lokalnych”,

c) wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi
(przyszlymi uzytkownikami) w zakresie ustalania programéw funkecjonalno -
uzytkowych dla zadan inwestycyjnych i remontowych,

d) opracowywanie harmonogramow rzeczowo - finansowych realizowanych inwestycji,

e) prowadzenie ewidencji zadan i ponoszonych nakladow inwestycyjnych i ich rozliczanie
we wspolpracy z Wydzialem Finanséw

f) wykonywanie nadzoru nad realizacjg procesow inwestycyjnych, w tym uczestniczenie
w komisyjnych odbiorach zadania inwestycyjnego., w tym dotowanych przez gming prac
konserwatorskich —zabytkow,

7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow, w tym wspolpraca

z Wydzialem PRG w zakresie rozliczania pozyskanych i udzielonych dotacji pod wzgledem

merytorycznym i rzeczowym,

w zakresie infrastruktury drogowej, w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczaniem drog do kategorii drog gminnych, ustalanie
przebiegu istniejgcych drog gminnych,

2) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

3) opracowywanie projektéw planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni, chodnikow, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) koordynacja robot w pasie drogowym, w tym: wydawanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego, na zjazdy z drog i lokalizacje zjazdu oraz pobieranie oplat i kar pienieznych,

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych.

9) badanie wplywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

10) nadz6r nad wykonywaniem robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych
na drogach gminnych.

11) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

12) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

I3) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia,

14) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

15) prowadzenie spraw zimowego utrzymania drog na terenie gminy (przygotowanie projektow
uchwal, porozumienia z wlasciwymi organami. nadzor nad wykonywaniem uslug przez
przedsigbiorcow, rozliczanie dotacji),

16) prowadzenie spraw dot. wydawania wlascicielom lub uzytkownikom nieruchomosci
przyleglych do drogi, zezwolen na lokalizacje zjazdu lub przebudowe zjazdu,

1 7) prowadzenie spraw zajecia pasa drogowego,

18) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

19) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na przejazdy po drogach gminnych
pojazdami nienormatywnymi oraz ustalania plat w tym zakresie.

r

w zakresie rozwoju gospodarczego i przedsiebiorczo$ci, w szczegdlnoscei:



1) wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie sporzadzania dla obszaru
gminy planu rozwoju zaspokojenia obecnego i przyszlego zapotrzebowania na paliwa
gazowe, energi¢ elektryczna lub cieplo,

2) opracowanie projektu zalozen do planu oraz planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢

elektryczna i paliwa gazowe dla calej gminy lub jej czesci wraz z jego wdrazaniem.,

§ 15.
Do zadan WYDZIALU NIERUCHOMOSCI i OCHRONY SRODOWISKA, nalezy
w szezegolnoscei:

w zakresie gospodarki przestrzennej, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie rejestru planow miejscowych,

3) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planu,

4) prowadzenie spraw oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

5) wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

6) w przypadku braku planu wydawanie decyzji:

a) lokalizacji inwestycji celu publicznego.

b) warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

¢) przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy.

d) na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgscei,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym.

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

9) sporzadzanie opinii urbanistycznych,

10) sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11) wspolpraca z gminng komisja urbanistyczno — architektoniczna,

12) prowadzenie spraw dot. obnizenia lub wzrostu wartosci nieruchomosei w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o jednorazowym naliczaniu oplat
za zbywanie dzialek z tytutu wzrostu ich wartosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu uchwaly rady
w zakresie ustalenia zasad i warunkoéw sytuowania obiektow malej architektury, tablic
reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzefi, ich gabarytow, standardow
jakosciowych oraz rodzaju materiatdw budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane,

Do gospodarki nieruchomo$ciami, w szczegdlnosci:

1) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomosci od 0séb fizycznych, Skarbu Panstwa
i jednostek samorzadu terytorialnego,

2) przejmowanie od Krajowego O$rodka Wsparcia Rolnictwa nieruchomosei na cele
nierolnicze,

3) wykonywanie darowizny nieruchomosci  pomigdzy  Skarbem  Panstwa
i jednostkami samorzadu terytorialnego.

4) tworzenie zasobow gruntdéw komunalnych pod zabudowe,

5) wykonywanie prawa pierwokupu,



6) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci
gminnych,

7) oddawanie nieruchomosci w zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

8) wygasniecie uzytkowania zarzadu nieruchomoscia,

9) rozwigzywanie umow o uzytkowanie wieczyste,

10) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowej,

11) aktualizacja oplat rocznych za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

12) ustalanie wysokosci stawek czynszu dzierzawnego, gruntdw stanowigcych
wlasnosci gminy,

13) wspoldziatanie z organami ewidencji gruntow i budynkow

14) prowadzenie procedury scalania i wymiany gruntow w tym:

a) sporzadzanie projektow decyzji i postanowien zwiazanych z wszczeciem
post¢powania scaleniowego lub dotyczacego wymiany gruntow,

b) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postepowania,

c) sporzadzanie projektow scalania lub wymiany gruntow,

15) podzial 1 rozgraniczenie nieruchomosci (wydawanie decyzji w sprawie
zatwierdzenia podziatu nieruchomoscei),

16) ustalanie i naliczanie oplat adiacenckich,

17) wystepowanie z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

18) dzierzawa gruntow rolnych,

19) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo

wlasnosci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia, w tym gromadzenie

danych dotyczacych mienia, sktadania wnioskow o zalozenie i aktualizacje ksiag

wieczystych,

21) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspaélnot gruntowych,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntu pod pracownicze ogrody

dzialkowe,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja pracowniczych ogrodow

dziatkowych,

25) skladanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacej przeksztalcen
1 prywatyzacji mienia komunalnego,

0) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

27) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi

w zasobie gminnym,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o jednorazowym naliczaniu

oplat za zbywanie dzialek z tytulu wzrostu ich wartosei w zwiazku z uchwaleniem

lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

29) nadawanie nieruchomosciom numerow porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adresow,

0) nadawanie nazw ulicom i placom,

31)  wprowadzenie obowiazku umieszczania na tabliczce z numerem porzadkowym,
nazwy miejscowosci, osiedla lub zespolu urbanistycznego,

) ustalanie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach gminnych,

) prowadzenie spraw wylaczania gruntéw z produkeji rolne;.
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w zakresie rolnictwa, ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)
5)

0)

wykladanie projektu planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania
polozonych wokol zaktadow przemystowych,

przygotowywanie planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,
kontrola przestrzegania przez wiadcicieli gruntu zasad produkcji okreslonych w planie
gospodarowania w obszarze ograniczonego uzytkowania w tym: nakazywanie
wlascicielom gruntéw zniszczenia w oznaczonym terminie okreslonych upraw,
przeniesienia zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie ich uboju,
wyrazanie opinii w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

wspbldziatanie z terenowym funduszem ochrony gruntéw rolnych w zakresie rekultywacji
gruntow,

wykonywanie kontroli stosowania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych
w zakresie przyznanych kompetencji.

w zakresie gospodarki lowieckiej:

1)

2)

3)
4)
5)

opiniowanie plandw lowieckich,

wspoldzialanie 2z organami administracji rzadowej w  sprawach zwigzanych
7 zagospodarowaniem obwodéw towieckich, w szczegdlnodci w zakresie ochrony
i hodowli zwierzyny,

opiniowanie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodow lowieckich,

rozliczanie czynszu dzierzawnego z tytutu dzierzawy obwodow towieckich,

prowadzenie mediacji w sprawie wysokosci wynagradzania za straty wyrzadzone przez
zwierzyng fowng w uprawach i plodach rolnych.

w zakresie ksztaltowania i ochrony zasobéw wodnych, korzystania z wod oraz zarzadzania
zasobami wodnymi:

)

6)

7)
8)
9)

nakazanie wlascicielowi gruntu przywrécenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez niego zmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na grunty sgsiednie,

prowadzenie spraw umozliwiajacych dostgp do powierzchniowych wod publicznych
objetych powszechnym korzystaniem przez wyznaczenie czgscei nieruchomosei przylegle;
w drodze decyzji Wojta,

zatwierdzanie ugody wladcicieli gruntéw w sprawie zmiany stanu wody na gruncie
w drodze decyzji wojta,

wyznaczanie miejsca wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialow,
w granicach powszechnego korzystania z wod.

prowadzenie spraw kapielisk na terenie gminy, w tym m.in.: ustalanie w drodze uchwaly
rady wykazu kapielisk, prowadzenie ich ewidencji, oznakowania, udostgpnianie informacji
o jakosci wody w kapielisku i miejscu wykorzystywanym do kapieli, klasyfikacji wody w
kapielisku oraz o zakazie kapieli,

przygotowanie porozumien w zakresie wspolfinansowania kosztow utrzymania urzadzen
melioracji wodnych podstawowych,

koordynowanie pracami melioracyjnymi,

opiniowanie projektow lokalizacji przej$¢ mediami nad i pod rowami melioracyjnymi,
prowadzenie spraw udzielania pomocy na biezgce utrzymanie wod i urzadzen wodnych
oraz na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji, w tym ustalenia zasad udzielenia
dotacji celowej i jej rozliczania przez rade gminy.

w zakresie prawa ochrony $rodowiska:
1) przygotowanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska,
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2) sporzadzanie co 2 lata raportu z wykonania gminnego programu ochrony srodowiska,

3) opiniowanie wojewodzkiego programu ochrony powietrza,

4) opiniowanie projektu uchwaly sejmiku wojewddzkiego tzw. uchwaly antysmogowej
wprowadzajacej ograniczenia lub zakazy w zakresie eksploatacji instalacji, w ktorych
nastepuje spalanie paliw,

5) prowadzenie spraw dot. wykonywania przez Wojta zadan okreslonych w uchwalach
sejmiku wojewddzkiego, w tym: programach ochrony powietrza i planach dzialan
krotkoterminowych,

6) w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska przez osoby fizyczne niebedgce
przedsigbiorcami:

a) wydawanie decyzji:

e zobowigzujacej prowadzacego instalacje lub  uzytkownika urzadzenia
do prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wiclkosci emisji wykraczajacych

e okreslajacej wymagania w zakresie ochrony $rodowiska dotyczace eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia o ile jest to uzasadnione
koniecznoscig ochrony $rodowiska,

b) przyjmowania wynikéw pomiardw:

e od prowadzacego instalacj¢ oraz uzytkownika urzadzenia zobowigzanego do
okresowych pomiaréw wielkosci emisji i pomiardw ilosei pobieranej wody,

e od prowadzacego instalacje oraz uzytkownika urzadzenia zobowigzanego do
cigglych pomiaréw wielkosci emisji w razie wprowadzania do srodowiska
znacznych ilosci substancji lub energii,

e od prowadzacego instalacje nowo zbudowang lub zmieniong w istotny sposob,
zktorej emisja wymaga pozwolenia, zobowigzanego do przeprowadzenia wstepnych
pomiardéw wielkosci emisji z tej instalacji,

¢) przyjmowania zgloszen:

e prowadzenia instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, moggca negatywnie
oddzialywac na $rodowisko, podlega zgloszeniu organowi ochrony $rodowiska,

7) przyjmowanie informacji o rodzaju, ilosci oraz miejscach wyst¢powania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska od osob fizycznych nie bedacych
przedsi¢biorcami,

8) przedkladanie marszatkowi otrzymywanych od przedsiebiorcow informacji o rodzaju, ilosci
oraz miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska,

9) przyjmowanie informacji o wystapieniu powaznej awarii przemyslowe;j,

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym swoja wlasciwoscia,

11) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie dzialan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastapié¢ (wraz z wystapieniem przekazuje WIOS
dokumentacje sprawy),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami  dotyczgcymi  oddzialywania
na srodowisko planowanych przedsigwziec,

13) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

14) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach w zwigzku z realizacjg
przedsiewzie¢ mogacych oddzialywac na srodowisko,

15) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi przedkladanego przez
wojewode.
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w zakresie ochrony przyrody:

Y

8)

9)

prowadzenie spraw utworzenia parku krajobrazowego, w tym uzgadnianie przez radg gminy
projektu uchwaly sejmiku wojewodzkiego w sprawie utworzenia, zmiany granic lub
likwidacji parku krajobrazowego, wnioskowanie przez radg gminy o utworzenie parku
krajobrazowego,

opiniowanie planu ochrony dla parku narodowego, rezerwatu,

prowadzenie spraw uzgodnienia projektu uchwaly w sprawie wyznaczenia lub
powigkszenia obszaru chronionego krajobrazu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem pomnikow przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego, zespolu przyrodniczo-krajobrazowego,

uznanie terendéw pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

wydawanie zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewow oraz ustalenie wysokosci oplaty
za ich usunigcie,

wymierzanie kary administracyjnej za zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewow
powodowane niewlasciwym wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzgtu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkow chemicznych w
sposob szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia, a takze za zniszcezenie spowodowane niewlasciwa pielegnacja terenow zieleni,
zadrzewien drzew lub krzewow,

prowadzenie spraw w zakresie sadzenia, utrzymania oraz usuwania drzew i krzewow oraz
pielegnacji zieleni w pasie drogowym,

prowadzenie spraw przyjmowania zgloszef o odkryciu kopalnych szczatkow roslin lub
zwierzat,

w zakresie ochrony i powi¢kszania zasobow le§nych oraz zasady gospodarki lesnej:

D

2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9

opiniowanie wnioskow Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych badz starosty
o uznanie lasu za ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

opiniowanie przyznawania przez staroste srodkow na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,
informowanie na pismie wlascicieli lasoéw o wylozeniu do publicznego wgladu
uproszezonego planu urzadzenia lasu,

opiniowanie wniosku wlasciciela lasu o nieodplatne przekazanic przez nadlesniczego
sadzonek drzew i krzewow lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej,
wnioskowanie o przekazanie nieruchomosci pozostajacych w  zarzadzie Lasow
Pafistwowych w uzytkowanie wskazanej jednostce organizacyjnej,

opiniowanie przyznawania przez staroste $srodkow na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,
informowanie na pismie wlascicieli lasow o wylozeniu do publicznego weladu
uproszczonego planu urzadzenia lasu,

opiniowanie wniosku wlasciciela lasu o nieodplatne przekazanie przez nadlesniczego
sadzonek drzew i krzewdw lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej.
wnioskowanie o przekazanie nieruchomosci pozostajacych w  zarzadzie Lasow
Panstwowych w uzytkowanie wskazanej jednostce organizacyjne;j,

w zakresie ochrony zwierzat:

1) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania wlascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia,

2) wydawanie i cofanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznawanej za agresy wna,

3) wspdldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w sprawie ochrony zwierzat,



w zakresie ochrony roslin:

)

2)

3)

4)
S)
0)
7

8)

9

przyjmowanie informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmow

kwarantannowych,

informowanie wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i nasiennictwa o otrzymaniu ww.

zawiadomienia,

wydawanie i cofanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych oraz prowadzenie ich

rejestru, a takze nadzor nad uprawami maku lub konopi uprawniajacych do:

a) wejscia na grunty, na ktérych sa prowadzone uprawy maku lub konopi wloknistych,

b) kontroli dokumentéw uprawniajgcych do prowadzenia upraw maku lub konopi
wioknistych,

¢) zadania wyjasnien i os$wiadezen od prowadzgcego uprawy maku lub konopi
wloknistych,

d) wydawania nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi wiéknistych,

szacowanie strat w rolnictwie powstalych w wyniku klgsk zywiolowych,

przyjmowanie i przesylanie wnioskoéw klgskowych do zaopiniowania,

spisywanie zeznan swiadkdw potwierdzajgeych prace w gospodarstwie rolnym,

wspoldzialanie ze spoleczno — zawodowymi organizacjami rolnikow w  zakresie

okreslonym odrebnymi przepisami,

wspoldzialanie z upowaznionymi agencjami rzadowymi w zakresie ewidencji producentow,

ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie platnoscei,

wspoldzialanie z organizacjami i instytucjami reprezentujacymi interesy producentow

rolnych,

10) realizacja, koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z powszechnym spisem

rolnym.

§ 16.

Do realizacji zadan WYDZIALU ORGANIZACJI GMINY, nalezy w szczegdlnoSci:

W zakresie orderdw i odznaczen panstwowych, w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania orderu zgodnie z ustawg
o orderach i1 odznaczeniach,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania odznaki honorowej
.Zastuzony dla Rolnictwa”, medalu za ,.Dlugoletnie Pozycie Malzenskie” oraz
medalu ..Honorowy Obywatel Gminy Legnickie Pole™;

w zakresie organizacji imprez masowych w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na organizacj¢ imprezy
masowej lub odmowy jego wydania,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zgodnosci przebiegu imprezy masowej
z warunkami okreslonymi w zezwoleniu ,

wydawanie decyzji o przerwaniu imprezy masowej,

wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej.

o
—

NS}
—

W zakresie funduszu soleckiego:
1) Obstuga funduszu soleckiego i innych form wsparcie dla solectw i grup nieformalnych,
W lym:

a) obsluga zebran wiejskich zwiazanych z uchwalaniem funduszu soleckiego.
b) zlecanie zakupdw w ramach funduszy zgodnie z prawem zamdwien publicznych.
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¢) rozliczanie funduszu soleckiego i innych form wsparcia oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych w szezegdlnosci:

)

10)

24)

przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych
poswiadczen,
udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych,
wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
wydawanie zaswiadczen z ksigzek meldunkowych prowadzonych i przekazanych
do archiwum urzgdu przez Gromadzkie Rady Narodowe,
prowadzenie zbiorow meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich
biezgca aktualizacja,
prowadzenie  postepowan  administracyjnych  dotyczacych — zameldowania
i wymeldowania oraz przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowien,
prowadzenie spraw meldunkowych przy pomocy programu Zrodlo”  — System
Rejestrow Panstwowych,
sporzadzanie wykazu 5-latkéw i 6-latkow oraz informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektorow szkol,
sporzadzanie wykazu osob zmarlych dla potrzeb wlasciwych Urzeddéw Skarbowych
oraz Powiatowych Urzeddw Pracy,
sporzadzanie dokumentow elektronicznych dla MSW zwigzanych z nadawaniem
numerdow ewidencyjnych PESEL oraz wnioskow o jego zmiang lub likwidacje,
sporzadzanie informacji o zmianie lub likwidacji numeréw PESEL dla potrzeb
Wojewody Dolnoslaskiego,
sporzadzanie rocznej statystyki pobytow czasowych dla celow Gléwnego Urzgdu
Statystycznego,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw o wydanie dowoddw osobistych,
wprowadzanie wnioskow do systemu wydawania dowodow osobistych,
odbieranie dowodoéw osobistych z placéwki poczty specjalnej Komendy Miejskiej
Policji w Legnicy,
wydawanie dowodow osobistych,
przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w te] sprawie
stosownych zaswiadczen i zawiadomien,
prowadzenie i aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych,
prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie dowoddw osobistych,
udostepnianie danych ze zbioru wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
udzielanie informacji z kopert osobowych innym urzgdom i instytucjom oraz
wypozyczanie kopert osobowych sadom, Prokuraturze, Policji,
prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowodow
osobistych oraz udostepnianie danych w tym zakresie,
wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez Il Rzesz¢
Niemiecka,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Glownego Urzedu Statystycznego.

W zakresie realizacji ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
w szezegolnosei:
1) wspolpraca z organami wojskowymi w tym: przeprowadzanie rejestracji

i kwalifikacji wojskowej tj prowadzenie rejestracji wojskowej obywateli polskich
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ktérzy ukonezyli 18 lat na podstawie danych osobowych okreslonych w ustawie
o ewidencji ludnosci, prowadzenie rejestrow 0sob objetych rejestracja, prowadzenie
wykazu 0s6b podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,

W zakresie wyboréw w szczegolnosei:

1) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego biezaca aktualizacja,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych wpisania lub skreslenia z rejestru wyborcow,

3) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru dla potrzeb Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Legnicy,

4) sporzadzanie 1 aktualizacja spiséw wyborcow,

5) udostgpnianie spisu do publicznego wgladu,

6) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictwa do glosowania
1 glosowaniem korespondencyjnym,

8) realizacja, koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z powszechnym
spisem ludnosci.

w zakresie przedsiebiorczosci, w szczegolnosei:

1) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i oswiatowej, w tym organizowanie szkolen
w zakresie rozwoju przedsi¢biorczosei,

3) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcdw oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow,

4) ustalanie i kontrola przestrzegania godzin czynnosci placowek handlowych,

5) prowadzenie spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej dla 0sob fizycznych:

a) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

c) wykreslenie przedsigbiorcy z ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

d) Kkontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsicbiorcow,

e) zawiadamianie wlasciwych organow administracji rzadowej lub jednostek
samorzadu terytorialnego o naruszeniu przez przedsigbiorcOw przepisow prawa,

f) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalnosci

gospodarczej na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni,

gromadzenie wypisow z rejestru dotyczacego podjecia przez przedsigbiorce

dzialalnosci gospodarczej i wspolpraca w tym zakresie z Krajowym Rejestrem

Sadowym,

U=}
o

w zakresie spraw spolecznych i zdrowia, w szczegdlnosei:
1) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych w tym w szczegolnosei:
2)  wspoldzialanie z o$rodkiem pomocy spolecznej w zakresie:

a) opracowywania projektow gminnych programéw profilaktykii rozwigzywania
problemdw alkoholowych,

b) realizacji zadan zawartych w gminnym programie profilaktyki i rozwigzy wania
problemow alkoholowych,

¢) opracowywania programow przeciwdzialania narkomanii i innym patologiom
spolecznym.



4)

5)

6)

7)

8)
2)
10)
1)

12)

13)

zapewnienie warunkéw do pracy Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
podejmowanie innych czynnosci przewidzianych ustawa o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych liczby punktow  sprzedazy
napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa),
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

sporzadzanie sprawozdan o liczbie punktow sprzedazy napojow alkoholowych

i liczbie wydanych zezwolen,

wspoludzial w opracowaniu i realizacji gminnej strategii i polityki spoleczne]
obejmujacej w szezegdlnosei programy pomocy spolecznej, polityki prorodzinnej.
ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego i edukacji publicznej, wspolpraca
z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja
podmiotu wykonujacego dzialalnos¢ lecznicza,

prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem, odwolywaniem rady spolecznej
podmiotu wykonujacego dzialalnos¢ leczniczq oraz jej obsluga,

prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na utrzymanie apteki otwartej,
zmiang jej typu i unieruchomienie,

wspoldziatanie w  opracowywaniu i aktualizacji planu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktorych jest
wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spolecznie uzyteczna oraz
organizowaniem miejsc pracy jej przydzialu oraz kontroli skazanych w tym
zakresie, wspolpraca z sagdem i kuratorami ww. zakresie

podejmowanie dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych,

W zakresie zbiorek i zgromadzen publicznych, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

6)

prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie
zbiorek publicznych oraz nadzér nad ich przeprowadzaniem.

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,

udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
ominy lub jej cz¢sel,

udzial w posiedzeniach instytucji, na ktérych majg by¢ omawiane sprawy
zuzytkowania zebranych ofiar,

wspolpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie spraw dotyczacych
repatriacji,

wspolpraca 7z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ Srodowiskami
kombatanckimi, sybirakami.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

1) realizacja zadania koordynowania przez wajta - przy pomocy komendanta gminnego
zwiazku ochotniczych strazy pozarnych - na obszarze gminy funkcjonowania
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie ustalonym
przez wojewode,
organizacji i przeprowadzenia gminnych ¢wiczei sportowo-pozarniczych,
uczestnictwo w przegladach stanu remiz, sprzetu silnikowego i pozarniczego
w poszezegdlnych jednostkach Ochotniczej Strazy Pozarnej,
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

nadzoru nad powierzonym mieniem gminnym, bedacym w uzytkowaniu Ochotniczej
Strazy Pozarnej oraz udzial w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

prowadzenie spraw naliczenia ekwiwalentu dla czlonkéw ochotniczej strazy pozarnej
za udzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym.

prowadzenie spraw dotyczacych pokrywania kosztdow wyposazania 1 zapewnienia
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

prowadzenie spraw dotyczacych bezplatnego umundurowania czlonkdéw ochotniczych
strazy pozarnych,

ubezpieczanie czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych i mlodziezowej druzyny
pozarniczej,

prowadzenie spraw kierowcoéw Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz dokumentacji
samochoddw pozarniczych,

10) inicjowanie dzialan w celu przekazywania nieodplatnie przez PSP technicznie

sprawnego, zbednego sprzetu i urzadzen - ochotniczym strazom pozarnym,

11) wspoldzialania z komendami powiatowymi i wojewddzkimi strazy pozarnej oraz

jednostkami ochotniczych strazy pozarnych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikow samochodu

stuzbowego.

w zakresie obrony cywilnej, w szczegolnosci:

1)

2)

~

4)

prowadzenie spraw realizacji zadan terenowego organu obrony cywilnej na obszarze
gminy, w tym: kierowania oraz koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzigc
obrony cywilnej jednostki organizacyjnej oraz organizacje spoleczne dzialajgce na
terenie gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,
prowadzenie spraw szkolen w zakresie powszechnej samoobrony ludnosei, w tym
opracowywanie programow zaje¢ podstawowych, wydawanie decyzji o obowigzku
udzialu w szkoleniu, prowadzenie ewidencji osob podlegajacych obowiazkowi
szkolenia,
prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem przez Wojta na obywateli obowigzkdw
w zakresie przygotowan do samoobrony, w tym:
a. przygotowania ochrony budynku lub lokalu mieszkalnego oraz mienia
osobistego i indywidualnego,
b. zabezpieczenia wlasnych Zrédel wody pitnej i $rodkéw spozywcezych przed
zanieczyszczeniem lub skazeniem,
¢. utrzymania i konserwacji posiadanego oraz przydzielonego sprzetu i srodkow
ochrony,
d. utrzymania i konserwacji domowych pomieszczen ochronnych,
e. wykonywania innych przedsigwzigé majacych na celu ochrong wlasnego zycia,
zdrowia 1 mienia oraz udzielania pomocy poszkodowanym,

w zakresie zarzgdzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

Y

2)

3)

prowadzenie spraw dot. podejmowanej dzialalno$¢ wojta polegajacej na zapobieganiu
sytuacjom kryzysowym, przygotowaniu do przejmowania nad nimi kontroli w drodze
zaplanowanych dziatan, reagowaniu w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych,
usuwaniu ich skutkdéw oraz odtwarzaniu zasobow i infrastruktury krytycznej, w tym
prowadzenie spraw z zakresu planowania cywilnego:

przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i realizacja jego zalecen,
przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

S
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4) przygotowanie i utrzymanie zasobow niezbednych do wykonania zadan ujetych
w planie zarzadzania kryzysowego,

5) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

6) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaklocenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznej,

7) zapewnienie spdjnosci miedzy planami zarzqdzania kryzysowego, a innymi planami
sporzadzanymi w tym zakresie przez wlasciwe organy administracji publicznej, ktorych
obowiazek wykonania wynika z odrgbnych przepisow,

8) prowadzenie spraw dot. realizacji zadan Wojta w sferze zarzadzania kryzysowego

9) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy:;

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

a) realizacja zalecef do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

¢) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,

1 1) wykonywanie przedsiewzigé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,

12) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

13) wspoldzialanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w  zakresie
przeciwdzialania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

14) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

15) zapewnienie funkcjonowania gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego prac obejmujacych m.in.; oceng wystepujacych i potencjalnych
zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych
zagrozen;

16) przygotowywanie propozycji dzialan i przedstawianie Wojtowi wnioskow dotyczacych
wykonania, zmiany lub zaniechania dzialan ujetych w gminnym planie zarzadzania
kryzysowego;

17) przekazywanie do wiadomosei publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami:

18) opiniowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

19) prowadzenie spraw gminnego centrum zarzadzania kryzysowego, w tym m.in.:
calodobowe alarmowanie czlonkéw gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
a w sytuacjach kryzysowych organizowanie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosei,

20) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;.

21)nadz6ér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz —systemu
wezesnego ostrzegania ludnosei,

22) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska,

23) wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

24) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosei obronngj panstwa,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen o pozarze, klgsce
zywiolowej lub innym zagrozeniu

w zakresie zapobiegania skutkom klesk zywiolowych lub ich usunigcia:

[§]
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4)
5)

0)
7

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z Kierowaniem przez Wojta dzialaniami na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia, w tym
dotyczacych wydawania wigzacych polecen organom jednostek pomocniczych,
kierownikom jednostek organizacyjnych utworzonych przez gming, kierownikom
jednostek ochrony przeciwpowodziowej dzialajacych na obszarze gminy,

prowadzenie spraw zwiazanych z wprowadzeniem - w stanie kleski zywiolowej -
obowigzku Swiadczen osobistych przez osoby 1 podmioty oraz odstapienia od nalozenia
lub zwolnienia od obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem i odwolywaniem pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego.

opracowywanie projektu planu operacyjnego przed powodzia,

prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem ewakuacji z obszarow bezposrednio
zagrozonych,

udzial w kontroli waldéw ochrony przeciwpowodziowej,

prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja sprzetu
1 wyposazenia,

wspolpraca z organami przygotowujacymi i sporzadzajacymi: przygotowanie planow
zarzadzania ryzykiem powodziowym, wstepng ocene ryzyka powodziowego, mapy
zagrozenia powodziowego i mapy ryzyka powodziowego m.in. przekazywanie
niezbednych danych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem i wyplata jednorazowego zasitku
powodziowego w przypadku wystgpienia powodzi o rozmiarach powodujgcych
konieczno$¢ zastosowania rozwigzan okreslonych w ustawie o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi,

10) opracowywanie programow poprawy ladu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
1 1) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony budynku urzedu.

w zakresie realizacji ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w szczegdlnosei:

D

2)

3)
4)

)
6)

7)

planowanie, organizowanie, zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym, w tym:

a) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikow wykonujgcych zarobkowy przewdz
0s0b pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

b) ustalanie oplat za korzystanie z przystankow na terenie gminy,

udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie

transportu drogowego taksowka na obszarze gminy,

opracowanie 1 aktualizacja planu transportowego,

powierzanie $wiadczenia uslug w zakresie publicznego transportu zbiorowego na

podstawie umowy,

ustalanie cen za uslugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w gminnych

przewozach pasazerskich,

przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego

z warunkami udzielonej licencji,

wspoldziatanie z jednostkami tacznosci publicznej w zakresie obslugi ludnosci.

W zakresie zamoéwien publicznych, w szczegolnosei:

1) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku postepowan o zamowienie publiczne,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Gming,
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,



b) koordynowanie pracy komisji przetargowej, przewodniczenie i uczestnictwo
w pracach komisji przetargowej o udzielenie zamowienia,

¢) wnioskowanie do wojta o zatwierdzenie wyboru oferty, ktora zostala wyloniona
przez komisje w drodze przetargu,

d) wnioskowanie do wéjta o uniewaznienie przetargu w przypadkach nie spelnienia
przez oferentéw wymogdw okreslonych ustawa prawo zamdwien publicznych,

e) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzgdu w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych,

f) prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy -
Prawo zamowien publicznych,

g) doradztwo i pomoc podleglym jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie spraw
zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

h) opiniowanie wnioskdw, zamowien i projektow umoéw pod wzgledem zgodnosei
z ustawa prawo zamowien publicznych,

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

3) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujacych udzielanie zamowien
publicznych o warto$ci ponizej progu, od ktdérego nalezy stosowa¢ ustawe - Prawo
zamowien publicznych.

W zakresie organizacji Urzedu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie glownego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich
do komorek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie
odpowiedzi,

4) prowadzenie rejestru wydawanych pelnomocnictw i upowaznien,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem wyborow fawnikow,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych,
konsultacji i referendow,

7) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw organéw jednostek
pomocniczych gminy,

8) prowadzenie dokumentacji posiedzen (zebran) organéw uchwalodawcezych jednostek
pomocniczych (solectw),

9) prowadzenie rejestru szkolen zewnetrznych pracownikow urzedu,

10) prowadzenie archiwum zakladowego,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

12) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming zwiazkoéw, porozumien komunalnych
oraz stowarzyszen gmin,

13) prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez gming z organami administracji
rzadoweyj,

14) wspolpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujacym zadania sluzby bhp na rzecz
urzedu.

15) zapewnienie obslugi organizacyjno — administracyjnej i kancelaryjno — technicznej
pracy wojta i sekretarza,

16) wspélpraca z radnymi i soltysami w zakresie wykorzystywanych przez nich urzadzen
mobilnych,

17) prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogdlnego rejestru podan,

18) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzegdu w czasopisma specjalistyczne
i fachowe,
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19) prowadzenie biblioteki zaktadowe;,

20) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia w urzedzie,

21) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i ochrony budynku urzedu,

22) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,

23) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencji,

24) przyjmowanie pism w wypadku niemoznosci dorgezenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,

25) organizacja obslugi interesantow,

26) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne
1 techniczne urzedu,

27) prowadzenie spraw z zakresu zakupu wyposazenia (w tym mebli) biur urzedu,

28) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz organy wykonawcze
jednostek pomocniczych w tablice, pieczgcie i inne materialy i przybory niezbedne do
wykonywania przez nie funkcji,

29) gospodarka formularzami i drukami, z wyjatkiem drukéw Scistego zarachowania,

30) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu, w tym nadzorowanie
pracy sprzataczki,

31)zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich konserwacja
w urzedzie oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

32) obsluga techniczna narad i posiedzen oraz spotkan organizowanych w urzedzie,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i mobilng w urzedzie,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad otwieraniem 1 zamykaniem
pomieszezen Urzedu,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem wizyjnym,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zmiang lub znoszeniem urzedowych nazw
miejscowosci lub obiektow fizjograficznych na obszarze gminy,

W zakresie informatyzacji urzedu, w szczegolnosei:

1) wdrazanie w porozumieniu z podmiotami prowadzgcymi obstuge komputerowa urzedu
nowych rozwigzan informatycznych,

2) nadzoér nad zakupem, ewidencja i dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materialow
eksploatacyjnych,

3) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji  sprzetu informatycznego  oraz
oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4) nadzor nad eksploatacja serwerdow i infrastruktury sieciowej urzedu,

5) nadzdr nad tworzeniem i utrzymaniem kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w
urzedzie,

6) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa oraz obowigzujacymi przepisami,

7) pelnienie funkeji administratora bezpieczenstwa informacji w urzedzie,

8) opracowanie i wdrazanie programow informatyzacji i komputeryzacji urzedu,

9) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprzetu Komputerowego, oprogramowania,
licencji oraz materialow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego na potrzeby
urzedu,

10) wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacja istniejgcych oraz doborem nowych
programow wynikajacych ze zmiany przepisow dotyezacych zadan administrac)i
samorzgdowe] oraz wymagan uzytkownikow,

11) gospodarowanie sprzgtem komputerowym w urzedzie,

12) prowadzenie dzialan interwencyjnych zwiazanych z usuwaniem usterek i awarii
uzytkowanego systemu i sprzetu,



13) administrowanie siecig komputerowa urzedu,

14) administrowanie systemami komputerowymi oraz wykonywanie prac zwigzanych
z biezaca obshuga zainstalowanych systeméw informatycznych - tworzenie kopii
zapasowych baz danych. profilaktyka antywirusowa. biezgca obsluga sprzetu
komputerowego,

15)dazenie do integracji poszczegdlnych systemow informatycznych w celu ulatwienia
wymiany informacji w urzgdzie,

16) administrowanie systemami poczty elektronicznej i wymiang informacji,

17)administrowanie elektroniczna skrzynka podawcza — EPUAP,

18) administrowanie Portalem Sprawozdawczym www.stat.gov.pl w zakresie sprawozdan
sporzadzanych przez urzad,

19) zakup i tworzenie baz danych na potrzeby urzedu oraz administrowanie nimi,

20) wspoldziatanie w organizacji szkolen informatycznych (prowadzenie szkolen
w zakresie obslugi komputera i pracy z zainstalowanymi programami dla pracownikow
urzedu),

21) opracowanie, modyfikowanie w miarg potrzeb, oraz wdrazanie polityki bezpieczenstwa
systemow telekomunikacyjnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

23)obsluga programdéw graficznych (wykonywanie listow gratulacyjnych, zaproszen,
dyplomow itp.),

w zakresie realizacji obowiazkow spoczywajacych na Inspektorze Ochrony Danych
Osobowych, zgodnie z postanowieniami ustawy oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi, w szczegdlnosct:
1) nadzorowanie systemoéw komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,
3) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

w zakresie koordynacji dzialan zwigzanych z petycjami- opracowywanie zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

Sl 7
Do realizacji zadan WYDZIALU ROZWOJU 1 PROMOCJI GMINY, nalezy
w szczegolnosci:

w  zakresie rozwoju  Gminy i  pozyskiwania  funduszy  zewne¢trznych
w szezegolnoscei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich projektow planu
rozwoju lokalnego gminy, strategii gminy i ich aktualizacja.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem Programow  Odnowy
Miejscowosci,
3) dokonywanie biezacych i okresowych analiz, realizacji planéw 1 programow oraz

opracowywanie prognoz w roznych sferach zycia spoleczno-gospodarczego gminy,
4) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz innymi
organizacjami przedsigbiorcow,



5) prowadzenie spraw przyjmowania programow rozwoju w trybie okreslonym
w ustawie o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

6) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych
zrodel finansowania, wskazywanie zarowno finansowych, jak 1 organizacyjno —
prawnych mozliwosci pozyskiwania srodkow na realizacje zadan wynikajacych
z przyjetych priorytetow 1 programow,

7) pozyskiwanie $rodkdéw spoza budzetu gminy na realizacje inwestycji gminnych —
dofinansowywanie projektow przez panstwo polskie i programy unijne, w tym:

a) koordynowanie sporzadzania wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie Srodkow
z funduszy zewnetrznych, biezgce monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania
wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkdéw zewnetrznych,

b) koordynowanie realizacji projektow finansowanych z udzialem srodkow z funduszy
zewnetrznych, biezace monitorowanie: postepow realizacji projektow, zgodnosci
realizowanego projektu z przyjetym harmonogramem rzeczowo — finansowym,
przekazywania wnioskow o platnosci do instytucji, z ktéra zawarto umow¢ na
dofinansowanie,

¢) opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji ww. projektow,
sporzadzanie informacji z realizacji zadan finansowanych z udzialem Srodkow
zewnetrznych dla organéw Gminy,

8) udzielanie informacji firmom, jednostkom, stowarzyszeniom o mozliwosciach
dofinansowania przedsiewzie¢ ze srodkow unijnych i krajowych,

9) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkow do prowadzenia rewitalizacji
na obszarze gminy, a w szczegolnosci:

a) gminnego planu rewitalizacji,

b) wyznaczanie skladu oraz zasad dzialania komitetu Rewitalizacji.

¢) wyznaczanie obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji,

d) ustanowienie na obszarze rewitalizacji Specjalnej Strefy Rewitalizacji,

¢) uchwalenie miejscowego planu rewitalizacji,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow finansowych z budzetu Unii
Europejskiej 1 innych zrodelt zewnetrznych,

11)wdrazanie i nadzor nad wdrazaniem projektow finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych,

12) informowanie  spolecznosci gminy o mozliwosciach pozyskiwania $rodkow
finansowych z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodel zewnetrznych,

13) udzialu gminy w programach i projektach instytucji zewnetrznych,

14) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej 1 innych zewngtrznych
zrodel finansowania, wskazywanie zaréwno finansowych, jak 1 organizacyjno —
prawnych mozliwosci pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan wynikajacych
7z przyjetych priorytetow i programow,

w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegdlnosci:

1) realizacja  zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci  pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym opracowanie rocznego i wieloletniego programu
wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ w zakresie pozytku publicznego,

2) realizacja zadan okreslonych w programie wspolpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie pozytku
publicznego,



3)

4)

3)

utrzymywanie  kontaktdw ze stowarzyszeniami, —organizacjami  spolecznymi,
fundacjami 1 instytucjami  wyznaniowymi,  organizowanie  wspdlpracy
ze stowarzyszeniami, ktorych czlonkiem jest gmina,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢  $rodowiskiem
kombatanckim i sybirakami,

Monitoring i koordynacja dzialan zmierzajacych do realizacji celow nakreslonych
w strategii rozwoju gminy Legnickie Pole.

w zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami w szczegolnosci:

1)

2)

1Y)

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach, sporzadzanie wykazu udzielanych
dotacji oraz informowanie pozostalych organdéw udzielajacych dotacji o udzielonych
przez Gming dotacjach,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow obejmujacej: zabytki nieruchome w formie
zbioru kart adresowych, inne zabytki nieruchome znajdujace si¢ w wojewddzkie]
egzekwowania w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym realizacji obowiazku
szkolnego lub obowiazku nauki,

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad
dzieckiem do lat 3 w tym m.in.: prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dziecigeych,
zatrudniania opiekunow,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym dla
uczniow,

nadzorowanie spraw i wspolpraca z GOPS w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z programem dozywiania uczniow, wyprawka szkolna,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci,

prowadzenia spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow.

W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, podzialem, likwidacja
instytucji kultury oraz prowadzenie rejestru instytucji kultury,

2) koordynowanie spraw z zakresu kultury, w tym wspolpraca i nadzor nad gminnymi
instytucjami kultury oraz wspélpraca z innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ na rzecz upowszechniania kultury,

3) przygotowanie procedury powolywania i odwolywania dyrektora samorzadowe]
instytucji kultury,

4) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej,

5) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

6) tworzenie warunkow upowszechniania kultury fizycznej i sportu.

7) wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi
w zakresie popularyzacji sportu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji klubom sportowym oraz
kontrola ich prawidlowego rozliczania,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i koordynowaniem imprez
kulturalnych i wspolpraca w tym zakresie z gminnymi instytucjami kultury oraz
szkolami i solectwami,

10) prowadzenie spraw dot. ustanawiania i przyznawania nagrod za osiggni¢cia
w dziedzinie twdrczosei artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,



11) prowadzenie spraw zwiazanych z zaszeregowaniem pdl biwakowych oraz
ich ewidencja

12) ewidencja innych obiektéw hotelarskich w rozumieniu przepisow o uslugach
turystycznych,

13) prowadzenie spraw dot. nakazywania wstrzymania swiadczenia ustug hotelarskich,

14) prowadzenie spraw utrzymania placow zabaw na terenie gminy.

w zakresie promocji Gminy i wspélpracy z mediami

1)
2)

8)
9)
10)
1)

12)

opracowanie zalozen Strategii Promocji Gminy Legnickie Pole oraz wdrazanie jej,

opracowywanie materialow informacyjnych 1 promocyjnych we wspolpracy

z wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi gminy, w tym:

» opracowywanie materialtbw promocyjnych, promujgcych walory  kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy Legnickie Pole,

» przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

» wspolpraca w zakresie: tworzenia projektdw graficznych, budowanie §wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy Legnickie Pole,

» wspOlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

biezace informowanie mieszkancéw o dzialaniach, planach i zamierzeniach wladz Gminy

Legnickie Pole, aktualizacja i prowadzenie strony internetowej www.legnickiepole.pl,

wspolpraca ze $srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku

Gminy Legnickie Pole, w tym: wspolpraca z mediami, przygotowywanie materialow

prasowych do publikacji przy tworzeniu programow oraz filméw promocyjnych,

utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji organizowanych imprez,

prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy Legnickie Pole w stowarzyszeniach,

zwigzkach miedzygminnych, oraz z zakresu wspolpracy ze spolecznosciami lokalnymi

i regionalnymi innych panstw,

opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji we wspélpracy z komorkami

organizacyjnymi Urzedu Gminy Legnickie Pole i jednostkami organizacyjnymi gminy.

udzial w imprezach promujgcych Gmine Legnickie Pole, w tym wspolpraca przy

organizacji imprez majacych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo

w wydarzeniach lokalnej spotecznoscei,

kompletowanie materialow w celu ich publikacji na stronie internetowej oraz innych

wydawnictwach przy wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu:

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

przeglad 1 archiwizacja najwazniejszych materialow prasowych ukazujacych sig

w prasie lokalnej i ogdlnopolskiej na temat Gminy Legnickie Pole,

przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji ze stanowiska do archiwum

zaktadowego Urzedu Gminy Legnickie Pole,

prowadzenie social media gminy Legnickie Pole.

§ 18.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obslugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

W zakresie organizacji i funkcjonowania Rady Gminy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obslugi organizacyjnej prac rady i jej komisji,
2) prowadzenie rejestru uchwal rady i komisji rady oraz ich udostgpnianie,
3) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych.
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4)
3)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do rady,

prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego publikowanych
w Dzienniku Urzedowym,

przekazywanie aktow prawa miejscowego za pomoca edytora aktdw prawnych
do Wojewody Dolnoslaskiego,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — publikowanie informacji publicznych
przygotowanych przez pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie w porozumieniu z wojtem, sekretarzem i skarbnikiem materialow
pod obrady sesji rady,

nadzor nad realizacja uchwat rady i kompletowaniem dokumentacji z prac rady,

10) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich

aktualizacja,

§ 19.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1)

6)
7)

8)

opracowywanie, w porozumieniu z wojtem rocznego planu audytu wewngtrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz
w  jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia wojtowi niezaleznej
i obiektywnej oceny adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej, w tym w zakresie funduszy strukturalnych;

przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewngtrznego:

wykonywanie czynnosci doradczych oraz skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie dzialalnosci jednostki;

przeprowadzanie czynnosei sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen
audytu;

prowadzenie akt stalych i akt biezacych audytu wewngtrznego.

opracowywanie i  aktualizowanie = wewnetrznych  regulacji  zwigzanych
z funkcjonowaniem audytu i kontroli wewnetrznej w gminie;

analiza o$wiadezen o stanie kontroli zarzadcze)

§ 20.

Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

(4]
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkow
bezpieczenstwa technicznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa

informacje niejawne,

3) zarzadzanic ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szezegolnosci

szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie

tych informacji. w szczegolnoscei okresowa (co najmniej raz na 3 lata) kontrola
ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow,

opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji nicjawnych, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,



7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbami Kontrwywiadu
wojskowego w zakresie okreslonym w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

V. ZASADY FUNKJONOWANIA URZEDU 1 WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§21.
1. Zadania urzedu wykonujg komorki organizacyjne, stosownie do ich zakreséw dzialania.

b
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Zadania przypisane wlasciwym komoérkom organizacyjnym wykonuja pracownicy
stosownie do ich zakresow czynnosci, indywidualnie ustalonych. Przy ustalaniu tych
zakresOw czynnosci (uprawnien i obowiazkéw) pracownika, uwzglednia  sig
kwalifikacje pracownika wynikajace z przepiséw prawa a takze bierze pod uwage
zakres upowaznienia udzielonego pracownikowi przez wojta.

§ 22.

. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldzialania

dwoch lub wiecej komoérek organizacyjnych, uzgadniajg one z wlasnej inicjatywy
przedmiot i zakres tego wspdldzialania oraz ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje
koordynacyjne zwigzane z wykonywanym zadaniem i zalatwiana sprawa (komorka
organizacyjna wiodaca). Wiodgea komorka organizacyjng powinna by¢ ta, z ktorej
zakresem dzialania wigze si¢ ze wzgledow przedmiotowych okreslona sprawa.

. Komorke wiodacg moze wyznaczy¢ sekretarz, jezeli nie uczynig tego pracownicy,

o ktorych mowa w ust.1, albo w wyniku wystapienia sporu miedzy nimi odnosnie
przedmiotu i zakresu wspoéldzialania w okreslonej sprawie.

Sekretarz moze wyznaczy¢é komdrke wiodacg takze w innych przypadkach
uzasadnionych wzgledami racjonalnego dzialania.

§23.

. Wojt wydaje:

a)  zarzadzenia — na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych,

b)  postanowienia — o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace sprawy
organizacyjne urzedu,

¢) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego.

Zarzadzenia i postanowienia powinny zawierac:

a)  oznaczenie (np. ..zarzadzenie”), numer kolejny aktu. pelne oznaczenie roku
1 oznaczenie organu,

b)  date podjecia: dzien, miesiac (stownie) i rok,

¢)  okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;j.

d)  wskazanie podstawy prawnej,

[US]
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e) tres¢ regulowanych zagadnien,

f)  wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i ewentualnie — termin
realizacji,

g)  przepisy koncowe obejmujace date wejscia w  zycie aktu prawnego
z ewentualnym wskazaniem daty mocy obowigzywania, a takze wskazanie
przepisow lub aktow podlegajacych uchyleniu.

§ 24.

Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaly, zarzadzenia lub innego aktu
o charakterze normatywnym, powinien sporzadzi¢ projekt okreslonego aktu zgodnie
z przepisami prawa oraz zasadami (wymogami) techniki legislacyjnej t.j. rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie .Zasad techniki
prawodawezej” (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 283). Przedmiot zamierzonej regulacji nie moze
wykracza¢ poza zakres przedmiotowy i zakres podmiotowy upowaznienia (delegacji
ustawowej). wynikajgcego z przepisdw prawa stanowiacych podstawe do wydania aktu.
Jezeli przedmiot regulacji uzalezniony jest takze od przestanek faktycznych (zarzadzenie
porzadkowe) tre$¢ aktu normatywnego nie moze pozostawaé w sprzecznosci z tymi
przepisami.

Projekty aktow normatywnych uzgadnia sig z:

a) wiladciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz wlasciwymi organami
panstwowymi - jezeli przepisy prawa przewiduja obowigzek lub powinnos¢
uzyskania zgody lub opinii tych organéw, albo jezeli istotne wzgledy zwigzane
z przedmiotem regulacji uzasadniaja potrzebg uzyskania takiej zgody lub opinii,

b) wilasciwymi komdrkami organizacyjnymi - jezeli dotycza istotnych zadan tych
pracownikow,

¢) innymi podmiotami - jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebe uzyskania
opinii tych podmiotow i wojt tak postanowi.

d) Przepis ust.2 stosuje si¢ odpowiednio do aktow administracyjnych oraz innych
dokumentow urzedowych, ktore moga wywolaé skutki finansowe (zmniejszenie
dochodow lub zwigkszenie wydatkow) w budzecie. Akty takie wymagaja
uprzedniego okreslenia tych skutkéw oraz opinii skarbnika. Nie dotyczy to aktow
administracyjnych wydawanych w trybie przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Projekty aktow okreslonych w ust.1 uzgadnia si¢ z obstluga prawng urzedu.

& 25/
Przedkladane do podpisu projekty aktow normatywnych parafuje (na kopii aktu) pracownik
sporzadzajgcy projekt aktu, oraz obsluga prawna urzedu uczestniczaca w uzgadnianiu
projektu aktu.
Projekty aktow okreslonych w ust.1 parafuje takze sekretarz, jezeli przedmiot aktu dotyczy
spraw pozostajacych pod ich nadzorem. Wojt moze wskaza¢ takze inne osoby. ktore
powinny parafowaé projekt aktu.

§ 26.

Projekty przedkladanych do podpisu aktow innych niz okreslone w § 24 uzgadnia si¢ z obsluga
prawna urzedu, jezeli obowigzek lub powinnos¢ takiego uzgodnienia wynika z odrebnych



przepisdw prawa lub dalszych przepisow regulaminu albo polecenia wojta, lub sekretarza. Nie
dotyczy to decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow wydawanych w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.
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§27.
Uchwaly, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym, wydawane przez
rade lub wojta rejestruje sie w odrebnych dla kazdego rodzaju aktow rejestrach, ktore
prowadzg wlasciwi pracownicy urzedu. Rejestracji dokonuje si¢ niezwlocznie po
podpisaniu aktu przez przewodniczacego rady lub wojta.
Obowigzek przedlozenia podpisanego aktu normatywnego pracownikowi rejestrujacemu
cigzy na pracowniku, ktory sporzadzil projekt aktu.

§ 28.

Skargi 1 wnioski rejestruje si¢ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym na
stanowisku ds. organizacyjnych, niezaleznie od ewidencji skarg i wnioskow prowadzonej
przez pracownika, ktory ze wzgledow przedmiotowych jest wlasciwy do zalatwienia skargi
lub wniosku.

Jezeli skarga lub wniosek wplynie bezposrednio do pracownika wlasciwego ze wzgledu na
przedmiot skargi lub wniosku, jest on zobowigzany do przedlozenia niezwlocznie takiej
skargi lub wniosku do rejestracji okreslonej w ust.1.

§ .29,
Skargi na rozstrzygnigcia nadzorcze, wnoszone do Wojewodzkiego  Sadu
Administracyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy o samorzadzie gminnym
podlegajg  rejestracji  w  rejestrze  (repertorium) prowadzonym w  wydziale
ds. organizacyjnych. Pracownik wlasciwy ze wzgledu na przedmiot rozstrzygnigcia
nadzorczego podejmuje niezwlocznie czynnosci zwigzane z rejestracja tego
rozstrzygniecia.

§ 30.
Skarge na rozstrzygnigcie nadzorcze sporzadza si¢ w formie pisma procesowego obsluga
prawna urzedu, ktorej przedklada sie akta sprawy. w tym rozstrzygniecie nadzorcze wraz
z uchwala rady. w terminie co najmniej o dwa tygodnie poprzedzajgcym termin okreslony
wart. 98 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym.
Podczas konsultacji obstuga prawna dokonuje oceny odnosnie zasadnosci rozstrzygnigcia
i szans powodzenia skargi.

§ 31.
Sprawy zwigzane z przygotowaniem dla wojta odpowiedzi na interpelacje, sktadane do
wojta przez radnych, naleza do pracownikow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
interpelacji.
Przepis ust.1 stosuje si¢ odpowiednio do spraw zwigzanych z rozpatrzeniem adresowanych
do wojta inicjatyw, opinii i wnioskow.

83
Narady. konferencje lub inne zebranie. organizowane z inicjatywy wojta, obstuguje
pracownik wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zebrania.
Narady, konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy pracownika wymagaja
zgody wojta, lub sekretarza. W zakresie obslugi tak zwolanego zebrania przepis ust.l
stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 33.
Korespondencja pisemna migdzy pracownikami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach
uzasadnionych wzgledami wynikajacymi z przepiséw prawa lub wzgledami przedmiotowymi
zalatwianej sprawy.

VI. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej.

§ 34.

W urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzgdeza.

2. Kontrole zewnetrzna w stosunku do urzedu wykonuja instytucje i organy prawnie do tego

umocowane.

Kontrole wewnetrzng biezaca sprawuje wajt, zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik

i kierownik wydzialu w stosunku do podleglych stanowisk pracy.

4. Kontrole wewnetrzng wykonuja w ramach przyznanych im upowaznien w zakresie
obowiazkow:

1) Zastepea wojta, sekretarz, skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,
2) pracownicy urzedu w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy na podstawie
pisemnego upowaznienia wojta okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.

5. Funkcjonujace w jednostce procedury i instrukcje skladajg si¢ na mechanizmy kontroli
zarzadezej w rozumieniu przepisow o finansach publicznych. Procedury te tworzy si¢, aby
zrealizowa¢ w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy powierzone
jednostce w przepisach zadania, a takze aby osiagna¢ cele okreslone w przepisach
o finansach publicznych.
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§ 35.
1. Do podstawowych zadan dzialalnosei kontrolnej wykonywanej przez urzad nalezy:
1) badanie legalnosci, celowosci, rzetelnosei i gospodarnosei dzialan jednostek
organizacyjnych gminy,
2) badanie wykonywania zadan wlasnych gminy pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci,
3) badanie stanu realizacji zadan zleconych i powierzonych gminie z zakresu administracji
rzadowej,
4) badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Celem kontroli jest zapewnienie biezacych i obiektywnych informacji, ocen i analiz
umozliwiajacych wéjtowi wypelnianie zadan okreslonych przepisami prawa i wynikajacych
z uchwal rady.
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§ 36.
Do obowiazkow kontrolujacego nalezy w szczegdlnoscei:
1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego.
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) wskazanie osoby odpowiedzialnej za stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia.

§ 37.
Zbiorcza dokumentacja kontroli wewnetrznej jak i zewnegtrznej zarejestrowana powinna by¢
u zastepey wojta. Dokumentacja dotyczaca kontroli finanséw publicznych powinna by¢
zarejestrowana u skarbnika. Dokumentacja obejmuje protokoly z Kkontroli, wystapienia
pokontrolne oraz korespondencj¢ zwiazang z wykonywaniem zaleceit pokontrolnych.
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§ 38.
1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzic¢ protokol wskazujac
w nim nieprawidlowosci.
2. Protokol sporzadza sig w dwdch egzemplarzach, jeden przekazuje si¢ osobie kontrolowanej,
drugi pozostaje w aktach oséb wskazanych w § 35.

VII. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§ 39.
Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt, zastepca wojta, sekretarz lub inna osoba
pisemnie upowazniona przez wojta.

§ 40.
Wojt moze udzieli¢ kierownikowi wydziatu lub pracownikowi upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

VIII. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 41.

Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatruja i zalatwiaja:

1) Rada Gminy — w sprawach dotyczacych wojta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) Wojt — w sprawach dotyczacych sekretarza, skarbnika oraz w sprawach objetych

zakresem dzialania pracownikow bezposrednio nadzorowanych.

Zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i kierownik wydzialu — w sprawach objetych

zakresem dzialania pracownikéw bezposrednio nadzorowanych.
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§ 44.
Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:

1) przez wojta — w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 16.00,
2) przez zastgpeg wojta, sekretarza i skarbnika — codziennie w godzinach pracy.

§ 45.

1. Skargi i wnioski wniesione do urzedu pisemnie lub do protokolu podlegaja rejestracji
w rejestrze skarg 1 wnioskéw prowadzonym w wydziale do spraw organizacyjnych.

2. Po rejestracji sekretarz przekazuje skarge do zalatwienia wlasciwym do jej rozpatrzenia
pracownikom. W przypadku gdy skarga wchodzi w zakres dzialania kilku stanowisk,
sekretarz wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za wlasciwe rozpatrzenie i zalatwienie
skargi.

3. Dokumentacje z rozpatrzenia i zalatwienia wniesionej skargi lub wniosku przekazuje si¢

do wydzialu do spraw organizacyjnych, ktore prowadzi zbidr wszystkich spraw
o charakterze skargowym wniesionych do urzedu z wyjatkiem dokumentacji wytworzonej
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po wniesieniu  skargi, ktora powoduje koniecznos¢ podjecia  postgpowania
administracyjnego. Kopie spraw rozpatrywanych na stanowiskach pracy przechowuje
pracownik zalatwiajacy skarge.

4. Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez wojta
prowadzi sekretariat urzgdu.

IX. Przepisy szczegolne i koncowe,

§ 46.
Pracownicy przy znakowaniu spraw stosujg symbole okreslone w § 5 przy nazwach stanowisk
(zamieszezone w nawiasach). Przy znakowaniu spraw pracownicy stosuja takze odpowiednie
elementy znaku sprawy okreslone w przepisach szczegdlnych.

§ 47.
Zasady i tryb wykonywania czynnosei kancelaryjnych okreslaja odrgbne przepisy.

§ 48.
Sekretarz jest uprawniony do interpretacji (wykladni) przepisow regulaminu oraz udzielania
wyjasnien dotyczacych stosowania tych przepisow.
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