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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie
ROZDZIAL i

POSTANOWIEN]A OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie , zwany dalej Regulaminem,
okresla:
.--1)zakres dziatania-i zadania Urzgdu Gminy-w-Godowie,.zwanego-dalej Urzedem, .-
2)organizacje Urzedu,
3)zasady funkcjonowania Urzedu,
. 4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatdw, zespotow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez o rozumie¢ Gming Godow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy w Godowie ,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Godowie, -
4) Wojcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé odpomedmo
~ Wojta Gminy w Godowie, Zastgpce Wojta Gminy w GOdOWIe Sekretarza Gminy - e
w. Godow1e oraz Skarbmka Gm:ny w Godowie .

§3
1. Urzad jest jednostka;budietowq Gnﬁny.

- 2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowosé Godow.

§4
~1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ;
poniedziatek - 0d7.00 do 15.00
wtorek - od 7.00 do 15.00
$roda od 7.00 do 15.00
czwartek od 7.00 do 16.00
piatek ' od 7.00 do 15.00,

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela lubéw takze w niedziele, Swigta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych
z zainteresowanymi.

ROZDZIAL Il

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
: 65

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji.

2.Urzad realizuje zadania witasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gm;ny,
uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta. Prowadzi obstuge zwigzang

- z realizacjg zadan zleconych porozumieniami lub wynikajacych z przepiséw ustaw.
Wspoidziata przy wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi gminy.

3.Urzedem kieruje Wojt , ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

4.Woijt jest przetozonym dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych.



5.Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego , o ile plzepisy szczegdlne nie stanowig inaczej

6 Przy wykonywaniu czynnosm kancelaryjno biurowych stosuje sne lnstrukqe
kancelaryjng do organéw gmin i zwigzkow " mledzygmmnych

7.Zasady podpisywania pism i decyzji okre$la sie w niniejszym regulammte

8.Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komérek
orgamzacyjnych rozstrzyga Wojt. :

§6

_..Po zadai Urzedu nalezy zapewmeme pomocy organom. Gmmy wwykonywamu ICh e e

zadan i kompetencji , a w szczegélnosci :
1)plzygotowywan|e materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawanla decyzji,
‘postanowief i innych aktéw z zakresu administracji publlcznej oraz podejmowama 1nnych
czynnosci prawnych przez organy Gminy, '
. 2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosm faktycznych
chodzacych w zakres zadan Gminy, - '
- 3) zapewnlente organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywama oraz zaiatvwama
skarg i wnioskow, '
- 4) plzygotowywanle materiatéw do uchwalenla i wykonywama budzetu Gmlny, oraz mnych
aktoéw organéw Gminy,
5) realizacja innych obownqzkow i uprawmen wymka;a_cych z przeplsow prawa oraz uchwa’:
i zarzqdzen organdéw Gminy,
-8) zapewnienie warunkéw orgamzacyjnych do odbywanla sesji Rady oraz posxedzen jej
_komisji,
T) prowadzenle zbioru przepiséw gmlnnych dostepnego do powszechnego wglqdu
'w siedzibie Urzedu,
. 8) wykonywanie prac kance!aryjnych zgodnle z obowm_zma_cyml wtym zakreSIe przeplsaml
prawa, a.w szczegolnosm ‘
- a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanle korespondenql
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt, _
-d) przekazywanie akt do archiwow, : '
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedom jako pracodawcy -
zgodnie z obowm_zu;apyml w tym zakre3|e przepisami prawa pracy.

ROZDZlAL ||l
ORGANIZACJA URZEDU
57
W strukturze organizacyjnej UlZlej wyréznia sié P

1.Kierownictwo Urzedu w skladzie ;

a) Wajt. : S (WG}
b) Zastepca Wéjta : (£W) -
¢) Sekretarz Gminy : - (SE)

d). Skarbnik Gminy _ (SK)y

2.Komoérki organizacyjne ;

1. Referat Organizacyjny = . (©OR

z wydzielonym Zespolem ds. obywatelsklch S ' (OB)
. Urzad Stanu Cywilnego . : o . {UsC)
. Referat Finansowy ' (FN)
. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunainej - o (BU)

b wN

. Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia : - {EK)



6. Pion Ochrony Informacji Niejawnych ~ (PION)
a/ Petnomocnik ochrony informacji niejawnych (PO)
b/ Kierownik Kancelarii Tajnej
¢/ Administrator Systemu Teleinformatycznego

3.Samodzielne stanowiska pracy ;

1. ds.obrony cywilnej i ochrony danych osobowych (OC)
2. ds.kontroli wewnetrznej (KW)
3. ds.informatycznych (iN)

4. ds.obstugi prawnej : (RP)

1.Poszczegdinymi komérkami organlzacy;nyml kierujg kierownicy lub inne osoby wskazane przez
Woaijta.
2.Podziatu komérek organlzacyjnych na stanOWIska pracy dokonUJe Wit w drodze zarzadzenia .

§ 9

-Strukture organizacying Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr1do Regu[ammu . L

. ROZDZIAL. |v

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU |

§10

Urzad dziata wediug nastQpUchych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem pubhcznym
3) jednocosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewnetrznej,
5) podziaiu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorkl organlzacyjne
i samodzielne stanomska pracy oraz wzajemnego wspo{dZIa{anra _

Pracowrucy Urzedu w wykonywanlu sw0|ch obowigzkdw i zadan Urzgdu dziatajg na
podstaw1e iw gramcach prawa i obowigzani sg do sms{ego jego przestrzegama

§12

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, ce!owy i oszczedny,
z uwzglednlenlem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym

2. Zakupy i mwestyc;e dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych oraz zarzgdzeniem Wajta.

§13

1.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i siuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczego[nych pracownikéw oraz ich :ndymdua[nej :
odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan i obowazkow

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3.Kierownicy poszczegodlnych komérek orgamzacyjnych lub inne wskazane przez Woéijta osoby
kierujg i zarzadzaijg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.



§ 14

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
-wykchywania -zadan--Urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy w zakresie wykonywania obowazkow przez poszczegodlnych pracownikéw
Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Wijt w drodze zarza_dzenla
wewnetrznego.

- §15

- 1_._.._l?o_s_z_cz_.egé.lne._..kom.ér_ki_-_o__rgan_i_z_acyjhe_..r_ea!.iznja zadania wynikajace z przepisow prawa .

w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.oraz ninigjszego regulaminu i polecen Wajta .
2. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wzajemnego
- wspdlidziatania w szczegbinosci w zakresie wymiany informacii i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIALV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY.
§ 16

Do zakresu dziatania i kompeteanWOJta nalezq zadania okreslone przeplsaml prawa ,
w szczegolnosm L

m

. przygotowywanie i przedkiadanle pI”OJektOW uchwat radZIe gminy,
. wykonywanie uchwat rady gmiiny i okreslanie sposobu ich wykonywania ,
. gospodarowariie mieniem komuna[nym
. wykonywanie budzetu, "f '
. zatrudnianie i zwalnianie klerownlkow gminnych jednostek organizacyjnych,
. kierowanie biezgcymi sprawaml Gminy i Urzedu Gminy,
. reprezentowanie Gminy i UIZQdU na zewnatrz, : '
. organizowanie akgji ratowmczych w-przypadku klesk zywm{owych Iub katastrof na
zasadach okreslonych w: odre;bnych ustawach,
9. nadawanie regulaminu organlzacyjnego okreslajqcego organizacje i zasady
funkcjonowania urzedu
. 10.wykonywanie uprawnien ZWIerzchmka stuzbowego w stosunku do pracowmkow urzgdu .
‘oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, .
11 wydawame decyzj: w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikow urzedu do podejmowania w jego imieniu decyzp : :

O~NOAWN |

-indywidualnych z zakresu administracji publicznej, &

12.w przypadkach nie cierpigcych zwloki wydawanie przepisdéw porzqdkowych w formle
zarzadzenia pod]egajacych zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady,

13.przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin i staroécie

- powiatu nastepnego dnia po ich ustanowieniu, -

14.sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzqdu mieniem
komunalnym oraz upowazmanle swego zastepcy samodmelme albo wraz z inng osobg,
do podejmowania tej czynnosci,

15.0pracowywanie projekiu budzetu i przedktadanie radzie gminy do 15 listopada roku
poprzedzajgcego rok budzetowy oraz przesylanie tego projektu reglonalnej izbie
obrachunkowej w celu zaopiniowania ,

16.wyrazanie zgody na wprowadzenie w projekcie budzetu gminy zmian powodulqcych
zwiekszenie wydatkédw nie znajdujacych pokrycia w planowanych dochodach lub
zwigkszenie p!anowanych dochodéw bez Jednoczesnego ustanowienia zrodet: tych
dochoddw,

~17.ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidiowa gospodarke flnansowq gminy,

18.wytaczne prawo zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw , w ramach upowaznien udzielonych przez radg gminy,

19.dokonywanie wydatkow budzetowych,



20.zgtaszanie zmian w budzecie gminy,
21.dysponowanie rezerwami budzetu gminy,
22.blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustaws,

- - 23.przedkladanie wojewodzie , w terminie 7 dniowym od-dnia-ich podjecia uchwat rady -

gminy oraz w terminie 2 dniowym przepiséw porzadkowych ,

24 przedkladanie regionaine] izbie obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen objetych zakresem nadzoru
regionalnej izby obrachunkowej,

25.nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu admlnlstracp rzadowej w ramach gminy

26.wykonywanie zadan kierownika USC |

~ 27.stwierdzanie wiasnorgcznosci podplsu -

28.wyznaczanie rzecznika dyscyplinarmnego sposréd pracownikow mianowanych,

29. prowadzeme kontroli w zakresie realizacji zadan i zgodnosci prowadzonych dziatan
z przepisami prawa,

30. wykonywanle zadan szefa obrony cywﬂnej Gmlny N

31.przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw

32.nadzorowanie ochrony informacji niejawnych oraz dostepu do mformale publlcznej :

33.wykonywanie funkcji administratora danych osobowych i nadzorowanie ochrony danych
osobowych, '

- 34, sprawowame nadzoru w zakresie wydatkowania srodkow. publlcznych

35.przyjmowanie ustnych oswiadczeri ostatniej woli spadkodawcy ,

36. przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownlkow Zgodnie z obow:qzujqcyml

- przepisami prawa w tym zakresie, . = .

37. wykonywanle innych zadan zastlzezonych dla WOjta przez przepisy prawa uchwa’ry

Rady Gminy i ureguiowama wewnetrzne.

§17
Do zakresu dziatania i kompetencp zastepcy WOJta nalezy,

1. w czasie nleobecnosm Wo;ta pe’m!eme jego oboqukow w pe{nym zakresie kompetencp
Za wyjgtkiem spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy .
oraz w sprawach dotyczacych ustalania wysokosci wynagrodzansa i nagrod dla

pracownikow.

. wspbtpraca z Wo;tem w zakresie klerowama blezqcyml sprawami gminy i podlegiym:

jednostkami organizacyjnymi gminy

. koordynowanie wspdtdziatania miedzy gmlnnyml jednostkami organlzacy]nyml a komorkami

organizacyjnymi Urzgdu i samodzielnymi stanowiskami pracy.,

. koordynowanie wspotpracy i wspéidziatania z sgsiednimi gminami w kraju i za granica,

‘oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami na terenie gminy,

nadzér nad realizacjg zadan i zakresem dziatan Referatu Edukac;ji, Kultury i Zdrowia

nadzoér nad przestrzeganiem i stosowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych oraz regulacji

wewnetrznych w tym zakresie przez pracownikdw urzedu i kierownikow podleglych jednostek - -

organizacyjnych ,

7. nadzor nad prawidtowym przebiegiem prac zquanych z udzielaniem zaméwien na

" dostawy, usiugi i roboty budowlane zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych,

8. nadzér nad organizacjg i prawidtowym funkqonowamem gmlnnych jednostek
orgamzacyjnych

9. przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw wg ustalen Wojta.

10.uczestniczenie w sesji Rady Gminy oraz pracach komisji Rady Gminy zgodnie ze
wskazaniami Wéjta Gminy

11.prowadzenie akcji ratowniczych organlzowanych przez Wojta w przypadku katastrof i klesk
Zywiotowych :

12.udziat w posiedzeniach zespotu redakcyjnego gazetki samorzadowsj JESTESMY
i nadzor nad przekazywaniem informacji z urzedu.

13.podpisywanie decyzji, pism i dokumentdw finansowych wg upowaznienia Wéjta ,

14.koordynowanie dziatan i realizowanie zadan zwigzanych z przetrzeganiem porzadku i czystosci

g)_m.hc.om



w gminie oraz wspdidziatanie ze Strazg Miejska w ramach zawartego porozumienia.
156.wykonywanie innych doraznych czynno$ci zleconych przez Wojta :

§18
Do zadan Sekretarza nalezy :

1. zastgpowanie Wojta oraz jego zastepcy w zakresie biezgcego funkcjonowania urzedu
. podczas ich doraznych nieobecnosci ,
2. zapewnienie sprawnego fUnkc;onowama Urzedu, czuwanie nad organizacjg pracy ,
___.przestlzegamem porzadku i dyscypliny pracy oraz prawuiiowym wykonywaniem _
czynnosci kancelaryjnych,

3. kierowanie dziatalnoscig referatu organizacyjnego,

4. opracowywanie zakresow czynno$ci pracownikéw urzgdu gminy wynikajqcych ze
struktury organizacyjnej na podstawie propozycii podma&u czynnosm i zadan
przedkiladanych przez kierownikdw referatéw, L

5. wnioskowanie w sprawach kadrowych ,

6. koordynowanie i nadzér nad opracowaniem
afprojektow statutow i regulaminéw organéw i jednostek pomocnlczych Gmlny ,

b/ projektow uchwatl Rady Gminy ,
, c/ projektéw zanza_dzen Wiijta Gmlny :
7. opracowywanie projektow zmian nlnlejszego Regu!amlnu wa wskazan Wo;ta Gmlny
. 8. opracowywanie projektéw podzialu Referatéw na stanowiska | pracy, . S

9. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, -

10.przedkiadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Uizedu
" 11.koordynowanie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami i spisami,
12.wspélpraca z Radg Gminy w zakresie spraw organlzacyjnych _ '
13.wspolpraca z organami solectwa w zakresie organlzowama zebran wiejskich,
14.dbanie o state uzupe’rnlanle zbioréw aktow prawnych i innych publlkaql dla potrzeb
UlZQdU
15. przyjmowame ustnych osmadczen ostatnlej woli spadkodawcy
16.wspélpraca z sgsiednimi gmlnaml w Zakresie ustalonym przez Wojta, -
" 17 koordynowanie realizacji umoéw i porozumien w zakresie wzajemnej wspdipracy
przygranicznej przez komérki organizacyjne urzgdu
18.pefnienie funkgji urzednika wyborczego ,
. 19.petnienie funkgciji Zast@pcy Kierownika Urzedu Stanu Cywiinego, =
20.podpisywanie decyzji, pism i dokumentow finansowych wg. upowazntenla Woﬁa
21 koordynowanie spraw zwigzanych ze strong internetowg Urzedu Gminy oraz nadzor nad.
funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy |
22 przygotowywanie wspélnie z Przewodniczageym Rady Gminy tematyki sesji Rady Gminy
23.dekretacja korespondencji wplywajacej do Urzedu ( w tym skiadanej drogg elektronlczna)
24 wspdtpraca z radca prawnym urzedu gminy w zakresie stosowania KPA
‘25.realizacja innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta .

| §19
Do zadari Skarbnika nalezy : :

1. wykonywanie budZzetu gminy w szczegdinosci w zakresie ustalonym ustawg =~
0 samorzgdzie gminnym, ustawg o finansach publicznych, ustawg o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawq o podatkach i optatach lokalnych i ustawg .
o rachunkowosci ,

2. sporzadzanie prOJektu rocznego budzetu gmlny i po uzgodnieniu z Wéjtem przedk%adame
go do uchwalenia Radzie Gminy w obowigzujacym trybie i terminie,

3. nadzorowanie i kontrola realizaciji budzetu gminy oraz biezace informowanie Wajta w
zakresie tej reallzac;l

4. opracowywanie planéw finansowych gminy i harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkéw
na podstawie danych z jednostek organlzacy;nych gminy oraz terminowe sporza_dzanle
sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,



analiza biezaca budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania sroedkami finansowymi,
przygotowywanie projekioéw uchwat i zarzadzen organdéw gminy w sprawach fi nansowych,

o

nadzor nad ewidencjg mienia gminy w zakresie finansowym

oraz nadzér nad jego ubezpieczeniem |

podpisywanie decyzji, pism i dokumentdw wg upowaznienia Wo;ta

10 sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw podatkéw, optat i innych dochodéw
gminy (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja ,rejestr)

11.nadzér nad prawidtowg gospodarka drukami Scistego zarachowaniza,

12.koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat organéw gminy

" 'w sprawach majatkowych |

13.nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji maja_tku zgodnie z obow1a_zu;acym| przepisami,

14.prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami dokumentowanie obrotu
gospodarkg materiatowa,

15.nadzér nad praw1d+owym prowadzeniem spraw p{acowych pracownlkow Urzedu
i organow gmlny,

16.organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacu niezbednej dla..
rachunkowosci, -

17 kontrolowanie dziatalnoéci flnansowej prowadzonej w ramach gminy,

18.wspoldziatanie z organami finansowymi , bankami, Reglonalnq Izbg Obrachunkowa, Izbg
oraz Urzedem Skarbowym, GUS, PFRON,ZUS

19.kierowanie pracg referatu fi inansowego

20.przygotowywanie i organizowanie wiasclwego oblegu dokumentdw fmansowych L
w szczegolnosci poprzez opracowywanie projektéw oraz wprowadzania zmian | tak ;
a)instrukciji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
b)zasad (polityki)rachunkowosci m.in.zakiadowego planu kont wraz z dokumentaqq opisuiacg

system przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

clinstrukciji znwentaryzacy}nej

21 .kontrasygnowanie czynnosci prawnych moga_cych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznlen innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

22 nadzér nad komérkami. orgamzacy]nyml urzedu w zakresie finansowo-budzetowym,

23 partnerstwo publiczno-prywatine

- 24.realizacja innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

Z polecen lub upowaznierr Wajta.

© ENO

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN | ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
[ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20
1. Do wsp6lnych zadan nalezy w szczegélnoéci :

- 1. /przestrzeganie prawa oraz wykonywanie powierzonych zadarn w sposob sumlenny,sprawny i
bezstronny,

2. lplzestizegante wewnetrznych regulamindw i mstrukc;u dotyczapych organizacji

i funkcjonowania urzedu

3. fzachowanie tajemnicy pansiwowej i stuzbowej w zakresie pzzewnd:uanym przez prawo

4. /przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen, decyzji , postanow:en i umow
Wodijta oraz innych wnioskéw , zaswiadczeth , opinii i innych rozsttzygniec organow gminy , z
zakresu prowadzonych zadan ponoszenie odpow1edzna|nosm za merytorycznq i formalnq
prawidlowo$é legalno$é , celowosé tych dokumentoéw,

5. Irozpatrywanie i zatatwianie otrzymywanych skarg i wnioskdw zgodnie z przepisami prawa oraz
prowadzenie wymaganych rejestrdw w tym zakresie,

6. /sygnalizowanie stw1erdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu i Wojtowi oraz
propozycii ich usuniecia ,

-nadzér-nad gospodarka finansowa gminy Hjednostek organizacyjnyeh gminy, - e e e



7. Isamokontrola oraz usprawnianie wtasnej organizaciji, metod i form pracy,
8. /biezgce aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznej za posrednlctwem urzedowego
serwisu internefowego w Bluletynle informacji Publiczngj ,

Qe pianowanle zadan-rzeczowych i wydatkéw-dotyczacych prewadzonej dziedziny w-terminie do—« -« ..

-30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy,
10./prowadzenie dziatarn w zakresie pozysklwama zewnetrznych Srodkéw fi nansowych na rzecz
realizowanych zadan
11.Awspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakres:e podnoszenia Jakosc1 Swiadczonych usiug oraz
- w organizacji szkoleri , planowania pracy i dyscypliny pracy,
2. lwykonywanle innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez kierownictwo unzedu

2. Do zadan klerown!kow komorek organlzacyjnych oraz os6b klerUchych zespoiaml na[ezy w

szczegolnoscn

1. !organlzowan:e pracy referatu zespoiu oraz koordynowanie ich dziatalnosci z innymi
komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz sprawowanle nadzoru
nad wypeianiem obowigzkow przez podlegtych pracownikdw, :

2. hwnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegiych, L

3. /zapewnienie prawidlowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadan referatu, zespotu,

4. /gospodarowanie ‘przyznanymi $rodkami budzetowymi zgodnie z uchwa%aml Rady Gmmy i
Zarzadzeniami Wdjta wg - wskazan Skarbnika Gminy,

5. lopracowywanie planéw finansowych w czesci dotyczacej komorki organizacyjnej,

8. /przygotowywanie i koordynowanie opracowar projektow aktéw prawnych '

~ . Rady Gminy i Wéjta wg wtasciwosci merytorycznej lub polecen Wéjta, :

7. /dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedkiadanych do podpisu WOJtOWI lub j Jego Zast@pcy .

. badz sekretarzowi w ramach podziatu zadan, a gdy sg upowaznieni do zatatwiania spraw zZ
zakresu administracji publicznej — -dokonywanie aprobaty ostatecznej, _

8. /przyjmowanie stron w ramach skarg dotyczacych podporzadkowanej komorki
organizacyjnej ich rozpatrywanie, anallzowame i eliminowanie zrode’f ich powstawania oraz

_ zgtaszanie ich Wojtowi, :

‘9. /rozpatrywanie wnioskow obywateli wnloskow i lnterpelaql i zapytan radnych, postow ,
senatoréw w ramach wykonywanych zadan referatu | przygotowywanie pro;ektow odeW|edZ| w

- powyzszych sprawach, -

10./usprawnianie organlzacp metod i form pracy referatu zespolu oraz dbaiosc +] kompetentna_l

_ kulturaing obsiuge intersantow,

11 lzapewnlenle przestrzegama przez podlegtych pracownikow. rpostanow&en regulaminu pracy, .
__przepiséw bhp. i p. pozarowych -oraz przepisow dotyczacych ochrony. informacji niefawnych ,
ochrony danych osobowych i informacji publicznych,

12./dokonywanie podziatu zadart pomiezy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowe] pracownikdwi przedtadanie ich Sekretarzowi Gminy.

§21

1.W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsiewzieé lub w celu wykonania zadan
' wymagajacych wspdtdziatania kilku kemérek organizacyjnych , Wéjt moze powotaé zespdt
dziatajacy pod przewodnictwem wyznaczone] przez siebie osoby.

2.W przypadku uzasadnionym szczegolnymi okolicznosciami i potrzebami organlzacyjnyml
Wit moze powotaé peinomochika do prowadzenia spraw oznaczonych w petnomocnictwie.
3.Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie -
spraw i posiadanej dokumentaciji miedzy pracown:kaml '

4. W przypadku gdy kierownik komérki organizacyjnej nie moze pe{mc swoich obowigzkdw -
z powodu choroby lub innych przyczyn nieobecnosci , zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik.

. 5.Petnienie zastepstwa przez wskazanego pracownika o ktorym mowa w ust. 4 wymaga
akceptacji Wajta.

6.W przypadku nieobecnoséci pracownika zatrudnlonego na samodzielnym stanowisku pracy
zastepstwo ustala Wéjt.



§22.. -
Do =zakresu - dzialania Referatu Organizacyjnego naleza sprawy dgélno -
organizacyjne, kancelaryine, promogji , kadrowe pracownikéw Urzedu , obstuga Rady Gminy oraz
dziatalno$ci gospodarczej i zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych.

1.Do zadan z zakresu spraw ogdlnych nalezy w szczegolnosci;

1/ zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy w zakresie

prowadzonych przez nich spraw,
2/ przygotowywanie pomieszczehh i obstuga ( w tym protokoiowan[e ) spotkan i zebran
organizowanych przez Wajta, Zastepce Wojta i Sekretarza, . -
3/ prowadzenie ewidencji w zakresie skltadanych oswiadczen maja_tkowych oraz oswiadczen
w sprawie dziatalnoéci gospodarczej i uméw cywilnoprawnych skifadanych do Wéjta
Gminy przez Zastepce Wojta,  Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy , kierownikéw
- gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych oséb wydajgcych decyzje z
upowaznienia Wojta . Przesyianie oswiadczen majgtkowych do Urzedu Skarbowego,
4/ podejmowanie czynnosci zwigzanych ze stwierdzaniem w#asnorecznosc: pOdeSU oraz
zgodnosci kserokopii z oryginatem przez Wéjta ,
5/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta Gmlny
6/ prowadzenle ewidencji zaproszen , wnioskéw o patronat WOJta redagowame odeW|edZ|
_ zyczen , pism okolicznoSciowych itp..
7/ prowadzenie kroniki Gminy
8/ prowadzenie nastepu;apych centra!nych rejestrow
afskarg i wnioskow
b/fumébw
cizarzadzen Wo;ta
d/zarzadzen kierownika urzedu
- oraz informacji o ich realizacji,
9/ prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych twewn@trznych
10/ prowadzenie ewidencji piECZQCI (zamawianie ,wydawanie, zwroty ) i nadzor nad
» przechowywaniem pieczeci urzedowych,
_ 11/ prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem aktow prawnych ,pubhkaq[
_ specjalistycznych oraz prenumerata prasy,
12/ nadzér nad wykonywaniem zadar przez. pracowmkow pomocnlczych i obsiugl w zakresne .
utrzymania porzadku i czystosci w urzedzie ,w szczegoinosci w zakresie :
af utrzymywania porzqdku wokdt budynku urzedu,
b/ przygotowywania pomieszczen urzedu do narad ,zebran i uroczystosci
okolicznosciowych, :
. ¢l sprzatania biur i pomleszczen w Urzedme Gminy wg wyznaczonych sektoréw
. df sprzatania pomieszczen w sytuacjach szczegolnych /po przeprowadzonych
remontach/,
ef okresowego /co najmniej 4 razy w rokul czyszczenia ok:en
13{ zapewnienie dekorowania urzedu z okazji $wiat , uroczystosci panstwowych_ora'z lokalnych
14/ zapewnienie umieszczenia prawidtowych tablic urzedowych i aktualizacji tablicy informacyjnej
w urzedzie gminy,
15/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postanowien Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

2.Do zadan z zakresu spraw kadrowych nalezy w szczegolnosci ;
1/ prowadzenie rejestru podan o prace ,
2/ prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Urzedu Gminy i |nnej dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, _
3/ prowadzenie spraw zw1qzanych ze szkoleniem pracownlkow doksztatcaniem oraz
doskonaleniem zawodowym i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
4/ opracowywanie dokumentéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa



pracy,
5/ ustalanie praw do sw1adczen przysiugu;acych pracownlkom w okresie zatrudnienia oraz

w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

- -6/ zapewnienia organizacji stuzby bhp w urzedzie i peinienie nadzoru nad realizacjg umowy —---== - -

zawartej w zakresie prowadzenia spraw bhp,
/i prowadzeme spraw zwigzanych z przeprowadzanlem badan wstepnych, okresowych
i profilaktycznych pracownikow,

8/ prowadzenie ewidencji czasu pracy, kart urlopowych, ewidencji polecen wyjazdu
stuzbowego oraz spraw dotyczacych zwrotu kosztdéw uzywania do celow sluzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorowerdéw nie bedacych wiasnoscig

.......pracodawcy, _.

9 prowadzenie spraw zwazanych z przestrzegamem porzqdku i dyscypllny pracy
w Urzedzie Gminy,

10/ prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownlkow

11/ organizowanie i koordynowanie prakiyk studentéw i uczniéw,

12/ wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych

13/ przygotowywanie rocznego planu prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy

14/ prowadzenie ewidencji w zakresie udzielonych upowaznien i peinomocnictw

15/ zapewnienie warunkéw organizacyjno-techniczych do przeprowadzenla okresowych

przegladow kadrowych i kwalifikacyjnych pracownikéw :
. 16/ prowadzenie spraw ZWquanych pA przyznawamem pracownlkow wyrozmen / orderow
-i.odznaczen itp./
17/ wspoétdziatanie z Panstwowq Inspequ Pracy w zakresne warunkow pracy we Urzc-;,-d2|e :
18/ obstuga radiotelefonu MORAD : i o
19/ ustugi faxowe ' o ERTE
20/ prowadzeme dokumentacy zwigzanej z reallzaqq porozumienia w zakres;ej Strazy MIE]SkIej

3.Do zadan z zakresu spraw kancelaryjnych nalezy w szczegolnosm
1/ prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej,
oraz wnioskow o udostepnienie danych osobowych , :
2/ obstuga centrali telefonicznej
3/ obstuga kserokopiarki i ustugi kserograficzne o :
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w mezbr—,‘dny sprzet, materia%y. R
biurowe i kancelaryjne oraz w srodki czystosu '
- 5/ zapewnienie biezacej aktualizacji informacji i og}oszen umleszczanych na tabltcy
informacyjnej w budynku Urzedu Gmmy, . _
.../ udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasc:wych komorek urzedu
7/ rozdzielnictwo aktow prawnych i prasy,
8/ przy;mowanle obwieszczen, pism sadowych lub prokuratorskach w wypadkach o
niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
of wyw:eszante w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu jest nieznane,
10/ podbieranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanle rzeczy
znalezionych oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich - odbioru
11/. promocja gmlny gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw
promujacych ja na zewnatrz , utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami
$rodkow masowego przekazu w zakresie przekazywania informacji wg wskazan Wdjta,
12/ zakupy materiatow promula[cych Gmine itp. :
13/ prowadzenie zbioru publikacji i wydawntctw dot.Gmmy Goddw.

4. Do zadan z zakresu obsiugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi admlmstracyjnej :

Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne , a w szczegdlnosci:-

1/ przygotowywanie we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy materiatow dotyczqcych prOJektow uchwat Rady i jej komlS_]I oraz
innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2/ przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3/ prowadzenie i przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegoéinych radnych,



4lprzygotowywame materla%ow do projektow planow pracy Rady i jej komisiji,
5/ podejmowanie czynnosci organzzacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Woéjta,
6/ protoketowanie sesji, posiedzen, zebrari i spotkar’l T T SRR
7 / organizowanie szkolen radnych
8/ opracowywame sprawozdarn i informacji z dzaialnoscn Rady i jej organow
9/ organizowanie wyplaty ryczattéw i diet , zwrotéw kosztéw podrézy radnym, cztonkom
komisji Rady Gminy oraz softysom w wysokoéci i na zasadach okreslonych uchwatg
Rady Gminy,
10/ prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej komisji, a mianowicie;
- zbiér materiatéw na sesje,
~ « Zbibr protokotow z sesji z podjetymi uchwatami,
- skorowidza uchwat,
- zbidr innych dokumentdw stosowme do zalecen Rady Gmmy,
» teczek komisji statych, . -+ .
- teczki korespondenc;i,
13! prowadzen[e obow:qzumcych rejestrow:
uchwat Rady,
interpelacji i wnioskéw,
+ wyrazonych stanowisk postanowmn itp. Rady ijej kom|SJ| )
: "+ korespondencji
14!prowadzen|e rejestru przepisow gminnych wraz z informacjg dotycza_ca_ ;
daty wejscia w zycie
wprowadzenia zmian
daty uchylenia
o ‘publikacji w Dzienniku Urzedowym WOJewodztwa Slaskiego
15/ wspélpraca z organami sofectwa w zakresie udzielania im pomocy przy organizowaniu
- spotkan i zebran wiejskich |,
16/ prowadzenie spraw zwnqzanych Z organizacjg przygotowan i przeprowadzeniem
wybordéw powszechnych , referendow , wyboréw soltysa i rad soteckich ,itp. -
17/ prowadzenie spraw zw1a_zanych z wyboraml tawnikéw do sa_dow okreggowych |
-rejonowych ,

- 18/ prowadzenie rejestru i podstawowej dokumentacji w zakre3|e przynaleznosci Gmmy

- Goddw do zwigzkow miedzygminnych, porozumien komunalnych, stowarzyszen
i fundacii ,
19! prowadzenle eW|denc1| w zakresie skladanych oswiadczeri majatkowych oraz
..+ .. oSwiadczen w sprawie dziatainosci gospodarczej i uméw cywilnoprawnych sk%adanych
przez radnych . Przesylanie odwiadczert majatkowych do Urzedu Skarbowego,
20/ wspoétpraca z redakcjq gazetki JESTESMY w zakresne przekazywania przediozonych
' materiatéw do gazetkl -

5.Do zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegoinosm
1/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
alwypisywanie zaswiadczen
. b/wpis do rejestru
ciwpis do rejestru alfabetycznego e
2/ dokonywanie zmian na wniosek przedsiebiorcy w zaswiadczeniu o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j,
3/ przygotowanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej zthIdowaneJ
dziatalnosdi, '
4f kompletowame dokumentow do wniosku na sprzedaz napojow lub podawanie napojéw
alkoholowych ,
5/ przygotowanie decyzji na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych przeznaczonych
do spozycia na miejscu lub poza migjscem sprzedazy, :
6/ przygotowanie postanowien odmownych na sprzedaz i podawanie napojéw alkohoiowych
przeznaczonych do spozycia w migjscu lub poza miejscem sprzedazy,
- 7/ kompletowanie dokumentéw i przygotowanie decyzji na jednorazowa sprzedaz napojéw
alkoholowych



8/ udzielanie informacji o zargjestrowanych przedsigbiorcach gospodarczych
9/ wysytanie informacji dotyczacych nowych zaswiadczen, zmian w zaswiadczeniach oraz
decyzji o likwidacji dziatalnosci gospodarczej do ; Zakfadu Ubezp:eczen Spo#ecznych
- Urzedu Skarbowego oraz innych-Urzedow Mlast i Gmin, - .
10/ udzielanie informaciji przedsi¢biorcom w zakresie mozhwosm wspierania |ch rozwo;u
‘przez preferencyjne kredyty, Srodki zewnetrzne z funduszy strukturalnych oraz inne
formy pomocy'przez organy i instytucje krajowe i Uni¢ Europejska,
11/ zapewnienie obstugi administracyjnej Gmlnnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

Do zakresu dziatania Zespotu ds.obywatelskich nalezy rejestracja stanu cywilnego ,
zmiany imion i-nazwisk , sprawy zbi6rek i zgromadzen publicznych, ewidencja ludnosci , Sprawy
abronne , sprawy wo;skowe dowody osobiste oraz prowadzenie archiwum zaktadowego. _

, Prace zespotu koordynuje osoba zatrudnlona na stanomsku Zastepcy Kierownika. Urzegdu
Stanu Cywﬂnego o : _

1.Do zadan z zakresu akt stanu cywﬂnego i zw1qzanych Z nimi spraw rodz:nno -
opiekunczych, nalezy w szczegdlnosci ; g
1/ prowadzenie rejestracji urodzm ma{zenstw oraz zgonow i mnych zdarzen majggcych. wp{yw na
stan cywn!ny 0s0b, : : :
- 2/ przyjmowanie o$wiadczen o:
.= wstapieniu w zwigzek matzenski, L
= braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie maizenstwa oraz
- wydawanie zezwolenia na zawarcie maizenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu, _
. - stwierdzanie IegitymaCJl procesowej do wystaplen[a do sqdu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
- wyborze nazwiska, jakie bedg nosié matzonkowie i d2|eC| zrodzone. z matzenstwa,
- wstaplenlu w zwigzek matzeriski w wypadku grozacego nlebezpleczenstwa
- powrocie matzonka rozw1ed2|onego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa, : : : _
- uznaniu dziecka, ,
' - nadariiu dziecku nazwiska | sza matkl
3/ sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia kSIag stanu cywilnego,
4/ sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczern,
5/przechowywanie i koriserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie archiwum z zakresu akt stanu cywilnego L
6/przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oéwiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
7/wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8/wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu, '
9/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzeristwa dla jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego, -
10/wydawanie zaswiadczen dia obywatela polskiego do zawarcia matzefistwaza granica,
11/ wydawanie decyzji w spraW|e sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu
cywilnego,
12/ wydawame decijI W sprawie odtworzen[a tresci aktu stanu cyw1[nego sporzqdzonego za
granicg
13/ wydawanie decyzji tzw.transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
14/dokonywanie biezacej aktualizacji ksiag stanu cywilnego / wzmianki i przypiski/,
15/organizowanie przyjmowania ustnych oéwiadczen ostatniej woli spadkowej przez Wéjta Gminy
albo Sekretarza Gminy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ztozonymi
testamentami w urzedzie oraz przekazywanie zlozonych testamentdw do sqdu
16/organizowanie spotkan z diugowiecznymi Jubilatami / 90, 95, 100 lat /
17/organizowanie uroczystosci jubileuszowych z Jubilatami "Z#otych Goddw" 1j.60 lecia pozycia
malzenskiego,



18/wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym, _ :
19/dokonywanie potwierdzenia zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatem w zakresie spraw
rejestracji stanu cywilnego _
- 21/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 zmianie imion i nazwisk
a/ wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk ,
b/wydawanie decyzji w sprawie ustalenia brzmienia pisowni imienia i nazwiska
22/sporzadzanie sprawozdan DN 1 :
2.Do zadan z zakresu dowodéw osobistych nalezy w szczegdlnosci :

1/ przyjmowartie wnioskéw o wydawanie dokumentéw tozsamosci, '

2/ wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé, :

3/ przyjmowanie zgfoszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentéw tozsamosci,
- 3f-kasowanie dokumentoéw tozsamoséci, - o e
4/ sprawowanie nadzoru nad drukami Scistego zarachowania, tj. formularzami dla centrum

personalizaciji, K : :
o/ prowadzenie archiwum teczek osobowych, _ ,
6/ korespondencja zwigzana z wydawaniem dokumentéw tozsamosci , osobom

przebywajacym w Zakiadach Karnych i zameldowanych czasowo poza terenem gminy ,
7hwspéipraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowodow osobistych,
8/przekazywanie do urzedu skarbowego zgtoszen aktualizacyjnych NIP - 3 os6b fizycznych

ktérym wydano nowy dowéd osobisty :

3. Do zadar z zakresu ewidencji ludnosci nalezy w szczegdinosci ;
1/ dokonywanie zameldowarn i wymeldowan obywateli polskich na pobyt staly i na pobyt
czasowy, _ ' S o
2/ dokonywanie zameldowari i wymeldowar: cudzoziemcow,
3/ prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkowym,
4/ meidowanie noworodkéw wg otrzymanych odpiséw aktow urodzenia , :
S/ biezace przekazywanie danych o urodzeniach — wnioskéw o nadanie PESEL (eksport
urodzen) _ : :
6/ aktualizacja rejestru statych mieszkaricéw w zakresie zmian adresowych ,stanu
- cywilnego . . o : _ ' ' :
- 7/ realizacja zadan wynikajacych z wojskowego obowiazku meldunkowego {przyjmowanie
zgtoszen meldunkowych , zawiadomienia WKU)
8/ przekazywanie informacji do CBD ,TBD i WKU o zmianach . : :
-9/ wydawanie zaswiadczen ,poswiadczen zameldowar i wymeldowan na wymaganych drukach
10/ udzielanie informacji adresowych, ' : :
11/ aktualizacja kartoteki przejsciowej, L
12/ prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestrow wyborcéw oraz sporzgdzanie meldunkéw
o stanie rejestru wyborcow i przesytanie do Krajowego Biura Wyborczego,
13/sporzadzanie spiséw wyborcow, - :
14/sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidengji ludnosci
15/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przygotowan i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych , referendow | : : .
16/sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci zameldowanych na pobyt staty,
17/sporzadzanie sprawozdan z badania ludnogci zameldowanych na pobyt czasowy
D-W1,D-W2 ,D-W3 : _ -
18/przesytanie wlasciwym dyrektorom szkél informacji o aktualnym stanie zameldowania dzieci
i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat, : :
19/przekazywanie informacji o zgonach do urzedu Skarbowego i Starostwa Powiatowego
Wydziatu Paszportéw '

4 Do zadan z zakresu zbiérek i zgromadzen publicznych, nalezy w szczegélnosci ;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoler na organizowanie
i przeprowadzanie zbiérek publicznych oraz prowadzenie postepowania w sprawach
zgromadzen publicznych.

5.Do zadar z zakresu spraw obronnych nalezy w szczegoinosci ;
1/sporzadzanie i aktualizacja planu akgji kurierskiej,




2/przeprowadzanie szkolen .z zakresu akgji kurierskiej,
3/kierowanie przebiegiem akgcji kurierskiej na terenie gminy,
4/sporzadzanie sprawozdan z akgcji kurierskiej,
- 5/przyjmowanie i realizacja wnioskéw o -natozenie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony, - ... .
6/prowadzenie postepowati administracyjnych z zakresu $wiadczen na rzecz obrony,
7/opracowanie planow $wiadczen na rzecz obrony,

8/prowadzenie rejestrow wykonanych $wiadczeri na rzecz obrony,

9/sporzadzanie zbiorczych zestawier na rzecz obrony,
10/przygotowanie organu gminy i urzedu gminy do funkcjonowania w systemie kierowania,
11/sporzadzanie i wykonanie planow operacyjnych i programéw obronnych,

-.12/opracowanie planow przystosowania i ‘wyposazenia budynku urzedu gminy , umoziiwiajacych .

jego wykorzystanie w razie zagrozenia bezpieczenstwa narodowego i w czasie wojny,
13/przygotowan|e Gléwnego Stanowiska Kierowania,
14lzorgan|zowan|e stuzby statego dyzuru w urzedme gminy, w celu usprawn:ema systemu
‘1gcznosci, Kierowania i wspoldma’ranla w czasie bezposrednlego zagrozenla bezpleczenstwa
. panstwaw czasie wojny,. : : o P -
15/opracowanie regulaminu organizacyjnego na czas “W"
: 16!opracowan1e planu szkolenla obronnego

-6.Do. zadan z zakresu spraw wojskowych nalezy w szczegolnosm
fwspotpraca z SUW w zakresie przeprowadzania rejestraci plzedpoborowych
-Isporzadzanie list i rejestru przedpoborowych, :
‘/sporzadzanie wezwan do rejestracy i potmerdzen zg’roszenla sig.do rejestracp dla
_przedpoborowych, . S I
. Isporzadzanie sprawozdanla z rejestracp :
“/wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresne organlzaCJl poboru
. fsporzadzanie list poborowych
. Isporzadzanie wezwan do zgloszenia si¢ przed kOITIISJa lekarskq dia poborowych
. Isporzadzanie sprawozdania z poboru,
: . faktualizacja rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do obow1qzku stuzby wojskowej,
' 10 hwspélpraca z WKU w zakresne rozpatrywanla wnioskow dot.odroczen od zasadnicze] stuzby
wojskowej,
11./prowadzenie spraw zwnqzanych z udz:elamem poborowym odroczen zasadmczej stuzby
wojskowej ze wzgledu na koniecznoéc sprawowanla bezposredniej opieki nad cz{onklem
rodziny (w okresie poboru),
12 /prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem poborowego ktoremu doreczono karte powotania
~do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz Zotnierza odbywajgcego te s’ruzbe, za;
al posiadajacego na wylacznym utrzymanlu cz{onkow rodziny, :
b/ zotnierza samotnego - - -
13./realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem oséb od obow1qzku petnienia czynnej s+uzby
wojskowej w razie ogtoszenia moblilzacp i w czasie wojny -

PENOOA ON

7. Do zadan Z zakresu prowadzema archiwum zaktadowego nalezy w szczegélnds’ci
1. Iprzejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komérek orgamzacyjnych i samodZIeInych
stanowisk pracy na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych

© . 2. ludzielanie pomocy przy sporzadzaniu spisow zdawczo-odblorczych

3. /nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i przepiséw archiwalnych w zakresie .
poprawnego przygotowania dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego,

4. /prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacii,

5. iwspdipraca z Archiwum Parstwowym i poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi i
samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

6. /wspdtpraca z Archiwum Paristwowym w zakresie przechowywania materiatow archlwalnych i
ich przekazywania,

7. fkontrola stanu emdencyjnego zgromadzonej dokumentacji ze stanem faktycznym,

8. /podejmowanie czynnosci zwigzanych z uporzgdkowaniem zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt , wykazu teczek zalozonych w urzedzie,

9. /dokonywanie pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza

/ponoszenie odpowiedzialnosci za jego prawidiowe funkcjonowanie



