ZARZADZENIE NR 8/2017
WOJTA GMINY DOMINOWO

zdnia 10 marca 2017 roku

W sprawie ustalenia regulaminu Urz¢du Gminy w Dominowie w warunkach
zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016
poz. 446 ze zmianami) stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27
kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U.z 2004 r. Nr 98, poz. 978 ze zmianami) oraz zarzadzeniem Wojta Gminy Dominowo
nr 16A/2015 z dnia 11 maja 2015 roku w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Dominowo zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sig regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Dominowie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny stanowiacy zalgcznik do
zarzadzenia.

2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Dominowie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu zadaf
okreslonych w obowigzujgcym regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Dominowie.

3. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu Gminy
w Dominowie moze zosta¢ zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Dominowo.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada inspektor ds. wojskowych i
obronnych.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.




URZAD GMINY W DOMINOWIE

Zatgeznik nr 1do zarzadzenia
Wéjta Gminy Nr 8/2017
z dnia 10 marca 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W DOMINOWIE

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1 w czasie wojny

Inspektor ds. wojskowych i
obronnych

KB ool Bimég{ N2

Dominowo, marzeec 2017




ROZDZIAL I
Postanowienia ogé6lne
§1. Regulamin Urz¢du Gminy w Dominowie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) siedzibg urzgdu i jego podstawowe funkcje;
2) strukturg organizacyjng urzedu;
3) zadania wspélne dla wszystkich komorek organizacyjnych:;
4) zakresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych;
5) ochrong informacji niejawnych;
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
8) zasady planowania pracy w urzedzie;
9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;
10) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia konicowe;
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé gmine Dominowo;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ wéjta gminy Dominowo

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Gminy Dominowo;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Dominowo;

5) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ stanowiska samodzielne i
podlegte w Urzedzie Gminy w Dominowie;

6) jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez wéjta - nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy

§ 3. Kompetencje wéjta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny:

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega wdjtowi, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy sekretarza

2) w razie nieobecnosei wojta jego funkcje wykonuje sekretarz, a w przypadku nieobecnogci
sekretarza— upowazniony pracownik;

3) zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
wojtowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody:

4)do zadan urzgdu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do wojta gminy,
Jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zalozycielskim oraz
podlegtych lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;



5) wojt,  kieruje dzialalnoscia urzedu podczas podwyzszania gotowosci  obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez
wszystkie podlegle mu jednostki organizacyijne;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktérych
jest organem zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoleczne dzialajace na
swoim terenie;

¢) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

§ 4. 1. Sekretarz lub upowazniona osoba wykonuja wyznaczone przez wojta
zadania oraz pelnig zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Sekretarz lub upowainiona osoba wykonuja swoje czynno$ci stosownie do
ustalonego zakresu dzialania oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie
wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu,
warunkéw jego dzialania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje
dzialalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych.

3. Sekretarz lub upowazniona osoba odpowiada ponadto za obsade kadrow3g urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty wéjta, na
czas wojny zastrzega sie sprawy w zakresie:

1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;
2) planowania operacyjnego;

3) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

4) nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) reklamowania pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

7) sprawowania przez wojta funkeji  szefa obrony cywilnej gminy, w tym
dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

8) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania urzedu oraz podlegtych wojtowi  zaktaddw
pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
na czas wojny,

9) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta.



ROZDZIAL 1I

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swoja siedzibe w Dominowie przy ul. Centralnej .7

§ 7. 1. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania wojta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:

- obiekty budowlane stanowiace zapasowg siedzibe organu w Dominowie zwane
Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

§ 8. Liczba etatbw w komérkach organizacyjnych w warunkach Zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetenciji
wojta 1 jest zgodna z Zalgcznikiem Nr 1.

§ 9. Sekretarz lub upowazniona osoba ustali szczegdlowy podziat wykonywanych

czynnosci wsréd pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie
komorkach.

ROZDZIAL IIT

Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny tak dhigo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju Zatgcznik Nr2 - struktura organizacyjna
urzedu.

2. W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.

3. Pracg urzgdu w Stalym Miejscu Pracy, kieruje wéjt lub sekretarz lub osoba
upowazniona.

§ 11. W sklad urze¢du wchodza nastepujace wydzialy, dzialy, referaty znakowane
symbolem:

) Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

- Wojt

- Sekretarz

- Skarbnik

2 ) Referat finansowo- podatkowy, w tym stanowiska pracy:

- do spraw podatkow i optat,



- do spraw wymiaru podatkow,

- gléwny ksiegowy,

- ksiegowa,

- pomoc administracyjna,

- do spraw gospodarki odpadami komunalnymi
3 ) samodzielne stanowiska pracy:

- do spraw budownictwa i drog,

- do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska,

- do spraw obstugi organéw gminy i kadr,

- do spraw sekretariatu i obstugi interesantow
- do spraw wojskowych i obronnych

- do spraw o$wiaty, kultury i sportu,

- radca prawny,

- pelnomocnik ds. informacji niejawnych

ROZDZIAL 1V

Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ 12. 1. W zakresie spraw og6lno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji wéjta;
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta;

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujagcych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

5) przygotowywanie projektéw rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych
poprzez wojta;

6) podejmowanie dziatafi w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;



7) utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej wydziahu, dziatu, referatu i
szczegdtowego zakresu obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

8) wspbtuczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w  zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji dziatow, referatow.

10) przygotowywanie danych do projektéw planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrong i bezpieczefistwo panstwa na terenie gminy;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji wojta. )
2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspdtdziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydzialem Bezpieczefistwa i
Zarzgdzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualno$ci planéw zapewniajgcych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.
3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych wojt pei
funkcje organu zalozycielskiego:

1) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnosci, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich
realizacji.

ROZDZIAL V

Zadania komérek organizacyjnych urzedu,
sformulowane na podstawie zadai operacyjnych ujetyeh w tabeli realizacji zadan
operacyjnych stanowigea obligatoryjny zalacznik do Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dominowe w warunkach zewne¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ 13. Do zakresu dzialania referatu finansowo- podatkowego nalezy w
zczegolnosci:
1. Przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy i jego

zmian oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla wéjta.

2. Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.
Zapewnienie prawidlowej realizacji budzetu i przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych.

4. Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Gminy i Urzgdu Gminy jako jednostki
budzetowej, dokonywanie wszystkich przelewdéw bakowych, ewidencjonowanie

drukéw Scistego zarachowania.



10.
I1.

2.

15.

16.

17

18.

19,

20.

21.

22,

23.

24,

Obliczanie ryczattéw za uzywanie prywatnych sam. oraz prowadzenie ewidencji
przebiegéw.

Nadzér finansowy nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.
Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegblnych dysponentéw budzety
Gminy,

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

Przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych Jjednostkowych i zbiorczych,
Dokonywanie wymiaru i pobdr podatkéw, dzierzaw, czynszow:

Rozlicznie i ewidencjonowanie podatku VAT oraz wystawianie faktur VAT.

Windykacja naleznosci budzetowych z wylaczeniem optaty stanowiska ds.

Budownictwa i Drég.

. .Prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencja Dziatalnogci Gospodarczej i obsthugg

+CEIDG”,

- Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie sprawozdawczogci 7 pomocy publiczne;.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych podatkdw i spraw podatkowych.

Wydawanie zezwolen i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg alkoholi w

punktach gastronomicznych i detalicznych.

Rozlicznie i windykacja wplat za dostarczanie $cieki do systemu kanalizacji sanitarne;j

administrowanej przez Gming.
Sporzadzanie list ptac pracownikéw, list ubezpieczen spotecznych, deklaracji ZUS,
Planowanie i wydatkowanie $rodkéw z ZFSS.

Przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, oraz ich weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Rejestracja deklaracji

Obstuga programéw GOK, oraz VIP.

Rozliczanie optaty za wywoz odpadéw komunalnych.

Przygotowywanie dowodéw ksiggowych.



25,

26.

27.

28.

29.

30.

Konfiguracja programéw ww. na potrzeby optaty za wyw6z odpadéw komunalnych.
Tworzenie bazy danych.
Rachunkowo$¢ opfat, obstuga ptatnikéw optaty za wywdz odpadéw komunalnych.

Przygotowywanie upomnien, wezwan do zfozenia deklaracji, do zaptaty oraz

wyjasnien.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych oplaty za wywé6z odpadéw

komunalnych.

Egzekucja oplaty za wywoz odpadéw komunalnych.

31. Prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych oplaty za wywdz odpadéw
komunalnych.
32. Prowadzenie dziatan promujgcych zachowanie ekologiczne.
§ 14. Do zakresu dziatania Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosei:
I. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych
Rady oraz Wajta
2. Udzielanie porad prawnych organom Gminy, pracownikom Urzedu i
Jjednostek organizacyjnych Gminy.
4. Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, samorzadowymi
kolegiami odwolawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem
Najwyzszym
1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i porozumien,
projektow statutéw i regulaminéw.
5. Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych.
6. Udzielanie pracownikom, Urzedu wyjasnien i informacji dotyczacych
obowigzujgcych przepisow prawnych
7. Wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.
§ 15. Do zakresu dzialania na stanowisku rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy w
szczego6lnosci:

1) Przygotowywaniem i wydawanie decyzji w sprawach dotyczgcych ochrony $rodowiska w
procesie inwestycyjnym.



2) Wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw i prowadzeniem nowych nasadzen.

3) Prowadzeniem i nadzorowanie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w tym
koordynowanie gospodarki odpadami na poziomie gminy.

4) Opiniowaniem, uzgadnianie i opracowywanie programéw, plandéw z zakresu ochrony
$rodowiska.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna i fowiectwem.

6) Wspoélpraca z organami i instytucjami dzialajgcymi na rzecz rolnictwa.

7) Opiniowanie 1 uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i eksploatacje¢ kopalin.

8) Udziat i koordynowanie prac zwigzanych z ustalaniem wielkosci klgski w produkeji
rolniczej.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczania nieruchomosci.

10) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy.

§ 16. Do zakresu dzialania na stanowisku do spraw budownictwa i drég, nalezy w

szczeg6lnoSci:

1.Prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy i

zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2. Wydawaniem zaswiadczen oraz udzielanie informacji o przeznaczeniu terenow.

3. Prowadzeniem postgpowania oraz wspolpraca z urbanista podczas opracowywania
miejscowych  planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

4. Nadzorowanie okresowej-rocznej i pigcioletniej kontroli obiektéw budowlanych oraz

prowadzenie Ksigg Obiektéw Budowlanych dla wszystkich budynkéw stanowigcych wiasnogé

Gminy

5.Prowadzenie = spraw  zwigzanych z remontem drég, obiektéw budowlanych

wykorzystywanych na potrzeby zarzadzania drogami gminnymi i oznakowaniem drogowym.

6.Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego wydawanie decyzji i windykacja naleznoéci za
ww. oplaty.

7. Nadzdr nad zimowym utrzymanie drog.

8.Sprowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.

9.Wydawanie decyzji lokalizacyjnej na infrastruktur¢ umieszczana w drogach, uzgadnianie

lokalizacji wjazdu na dziatk¢ oraz wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie

przylaczy kanalizacji sanitarnej i deszczowej do sieci bedacej w administrowaniu Gminy.
10.Prowadzenie spraw zmierzajacych do zbycia nieruchomosci gruntowych, lokali i budynkéw
stanowiacych wlasnosci Gminy.

11. Nadzér nad zimowym utrzymaniem drog

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic.
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13 Prowadzenie spraw zwigzanych z Ewidencja i Ochrong Zabytkow.,

nalezy w szczegdlnosci:

1.Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach PESEL.
1. Wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
Prowadzenie rejestru wyborcow.,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji nieruchomosci.
Zatatwianie spraw zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Sl Ol A

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego obowigzku obrony oraz

wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

7. Prowadzenie rejestru i dokumentéw spraw zastrzezonych przychodzacej i wychodzacej z
Urzgdu Gminy.

8. Przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz prowadzenie
dokumentacji akcji kurierskiej i jej przeprowadzanie.

9. W ramach Zarzadzania Kryzysowego- prognozowanie, planowanie, monitoring sytuacji i
zagrozen oraz obshuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

10. Opracowywanie planéw Gminnych z zakresu OC i ZK.

11. Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé oraz prowadzenie ewidencji ludnosci.

12. Prowadzenie postgpowarn administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia.

18 Do zakresu dzialania na stanowisku ds. Obsluei Organéw Gminy i Kadr.,

i;aleiy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

2. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Nadzor nad bezpieczefistwem i higieng pracy w urz¢dzie, przechowywanie dokumentéw
dotyczacych BHP, wypadkéw przy pracy, chordéb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy.

4. Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem bezrobotnych na robotach

publicznych oraz stazy.

Z zakresu Obstugi Organdw Gminy:
1. Przygotowywanie we wspblpracy z wihasciwymi merytorycznie samodzielnymi
stanowiskami pracy i Referatem , materialéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej

komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organ6w.
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.

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy Dominowo.

Podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen oraz prowadzenie rejestru uchwat, rejestru zarzadzen

Wojta.

. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami.

Przygotowanie i przekazywanie aktéw prawnych w postaci dokumentéw elektronicznych

do Redakcji Dziennika Urzedowego.

19. Do zakresu dzialania na stanowisku do spraw Odwiaty, Kultury i Sportu

nalezy w szczegdlnosci:

1

Uczestnictwo ~ w pracach zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjum.

Opracowywania projektéw regulaminéw zwigzanych z wynagradzaniem i innymi
$wiadczeniami dla nauczycieli w oparciu o przepisy o$wiatowe.

. Prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod wojta dla nauczycieli.
Prowadzenia spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cia oswiatows.

Prowadzenia spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora placéwki
oswiatowej oraz awansem zawodowym nauczycieli.

Organizacji i nadzér nad dowozem dzieci do i ze szkoly, oraz rozliczaniem i organizacja
pracy kierowcdw autobusow.

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na terenie Gminy.

. Prowadzenie zadaf zwigzanych z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie.

9. Nadzor i kontrola nad dzialalnoscig OSP na terenie Gminy oraz ewidencja pojazdéw,

sprzetu jednostek OSP wraz z rozliczeniem kart drogowych, zakupéw

10. Ewidencjonowanie wydatkéw z zakresu funduszy strukturalnych.

11. Prowadzenie i aktualizacja strony urzedu oraz BIP.

12. Prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania kosztow

ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

N

s ¥ 3

20, Do zakresu dzialania na stanowiska ds. sekretariatu i obsluei interesantow

.

nalezy w szczegélnoSci:

L

zapewnienie obstugi organizacyjnej wojta i sekretarza oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno - technicznych, a w szczegdlnosci:

—  Prowadzenie sekretariatu.

—  Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu, oraz prowadzenie ewidencji korespondenc;ji i faktur,

12



—  Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow
- Dokonywanie zakupu i ewidencjowanie materialéw biurowych i kancelaryjnych.
—  Nadzér na utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu.
2.Ewidencjowanie czasu pracy pracownikdéw Urzedu.
3. Nadzér nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi
4. Zglaszanie awarii oswietlenia ulicznego na terenie Gminy

5. Prowadzenie i rozliczanie biletow autobusowych.

ROZDZIAL VI

Zadania gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktérych organem
zalozycielskim jest wéjt i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez wéjta do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny :

- okreslanie zadan w stosunku do przedsig¢biorstw, ktérych organem
zatozycielskim jest wjt i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez wdjta, ktore beda kontynuowaty dziatalno$¢w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

- podejmowanie przedsigwzie¢ w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw materialéw i
SUTOWCOW |

- zawieranie umow cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do ktérych wéjt petni
funkcj¢ organu zalozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych na
potrzeby gminy;

- na wniosek wojewody lub wg wlasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda zarzadzenie
gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnodci na czas wojny - ustalonych
zaklad6éw pracy bez wzgledu na ich podleglosé;

- inicjowanie wspoélpracy jednostek produkeyjnych, handlowych i1 ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

- zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade Ministréw
reglamentacji towarow i ustug dla ludnosei.

- sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscig jednostek pomocy spotecznej na
terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsiewzieé
w tym zakresie;
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ROZDZIAY. VII

Ochrona informacji niejawnych

§ 21.1 Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych w warunkach zewnegtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z
regulaminu na czas pokoju

2. W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy sie
ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady i sposob postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny okresla
stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL. VIII

Organizacja dzialalnoéci kontrolnej w Urzedzie

§ 22.1. W warunkach zewnetrznego =zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1 w czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach

okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodmie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie Kkontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz.U.04.16.151).

ROZDZIAL IX

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow

§ 23.Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow
prawa obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

czasie wojny.

ROZDZIAL X

Zasady planowania pracy w urzedzie

§ 24. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny zasady planowania pracy w urzgdzie okresla regulamin na czas
pokoju.
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ROZDZIAL XI
Zasady wykonywania funkecji kierowniczych w Urzedzie

§ 25. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin
na czas pokoju.

ROZDZIAL XII

Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 26.1. Do podpisu wojta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 i 4 regulaminu.
2. W pozostalych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.
ROZDZIAL XIII

Postanowienia koncowe

§ 27.1. Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa 1 w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza wdjt w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnoéci
administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilne;j.

2. Dzialalno$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest
obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie.
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