Zarzadzenie Nr 10/2009
Wojta Gminy
w Galewicach

z dnial0 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Galewicach.

Na podstawie art.33,ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 588, Nr 113, poz. 984,Nr 153, 1271, Nr 214, poz. 1806,z 2003 r. Nr

80,p0z.717,Nr 162,p0z.1568,z 2004 r. Nr 102,p0z.1055,Nr 116,p0z.1203,Nr
167,p0z.1759,z 2005 r. Nr 172,p0z.1441, Nr 175,p0z.1457,z 2006 r. Nr
17,p0z.128,Nr 181,p0z.1337,z 2007 r. Nr 48,p0z.327, Nr 138,p0z.974,Nr
173,p0z.1218 ,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458)/, zarzadzam co
nastepuje :

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Galewicach
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc
obowiazujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Galewicach z dnia 07 maja 2003 r. wprowadzony zarzadzeniem nr 21/2003

Wojta Gminy w Galewicach.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2009 r.

Wojt Gminy

Lech Balinski



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 10/2009 Wojta Gminy
w Galewicach z dn10 lutego 2009.r.

REGULAMIN
Organizacyjny Urzedu Gminy w Galewicach

Postanowienia ogdlne.

§ 1

Urzad Gminy w Galewicach, zwany dalej ,,urzgdem” jest jednostka organizacyjna
realizujaca zadania wtasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami
rady gminy oraz zadania zlecone 1 powierzone z zakresu administracji rzadowe;j
przekazywane gminie na mocy ustaw i w drodze porozumien.

§2

1. Praca urzedu kieruje wojt gminy.

2. Wojt gminy kieruje praca urz¢du przy pomocy sekretarza 1 skarbnika gminy,
3. Szczegdlowe zadania sekretarza skarbnika i samodzielnych stanowisk pracy
okresla wdjt gminy w imiennych zakresach czynnosci.

§3

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, za wyjatkiem spraw, ktorych sposob zalatwiania okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 4

Przy wykonywaniu czynnosci biurowych i kancelaryjnych obowiazuja
postanowienia instrukcji kancelaryjnej ustalonej dla organéw gmin 1 zwiazkow
mi¢dzygminnych.

Zadania realizowane przez referat i samodzielne stanowiska pracy stosownie do
ich merytorycznych zakresOw dzialania.




§5

Do zadan wspolnych referatu, USC i samodzielnych stanowisk pracy nalez3 :

1. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

2. Posiadanie 1 znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
KPA, prawa administracyjnego oraz innych aktow prawnych 1 przepisow
gminnych na stanowisku pracy.

3. Opracowywanie projektow plandéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i
budzetu Gminy w czg$ci dotyczacej ich zakresu dziatania.
4. Analizowanie uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do
0szczednos$ci, gospodarnosci 1 poszukiwania zrodet dochodow.
5. Niezwloczne zglaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przetozonemu lub wojtowi gminy.
6.0pracowywanie prognoz i analiz ,ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw.
7. Realizowanie zadan wynikajacych z uchwat rady gminy.
8. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw, interpelacji wedtug wlasciwosci
oraz przygotowywanie odpowiedzi.
9. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

10. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wraz z uzasadnieniami.

11. Ponoszenie odpowiedzialnosci za dyscypling pracy, wlasciwe zabezpieczenie
dokumentacji, pieczgci, sprz¢tu biurowego a takze za zachowanie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;.

12. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

13. Przestrzeganie przepisOw prawa , a w szczegoOlnosci przepisOw ustawy 0

zamoOwieniach publicznych.

14. Wykonywanie innych zadan nie objetych zakresem czynno$ci na polecenie

Woéjta Gminy.

15. W zakresie wykonywanych zadan wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi

stanowiskami pracy w urzedzie oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i

instytucjami.

16.Przyjmowanie interesantow , udzielanie im informacji o prowadzonym

postepowaniu oraz innych informacji zgodnie ze zgloszonymi potrzebami z

uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow, zwlaszcza o ochronie

informacji niejawnych oraz dostepie do informacji publiczne;.

Podzial zadan i kompetenciji




§6

Wéjt Gminy.- stanowisko z wyboru
1. Wojt gminy wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych ustaw i przepisow okreslajacych kompetencje woijta.
2. Wojt gminy jest :
- kierownikiem urzedu gminy w rozumieniu Kodeksu pracy,
- szefem obrony cywilnej gminy.
3. Do kompetencji wojta nalezy :
1/ nadzorowanie wykonania uchwat rady oraz decyzji 1 zarzadzen,
2/ kierowanie biezacymi sprawami gminy,
3/ sktadanie sprawozdan z dziatalnosci migdzy sesyjnej wojta gminy
oraz realizacji uchwat rady,
4/ reprezentowanie gminy na zewnatrz w prowadzeniu negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,
5/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,
6/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia skarbnika, sekretarza,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,
7/ prowadzenie nadzoru nad sprawami kadrowymi, gospodarowaniem etatami
1 funduszem ptac,
8/ przedktadanie radzie Gminy 1 jej komisjom projektow uchwat,
9/ udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej
Kompetencji,
10/ podejmowanie czynnosci nalezacych do rady Gminy w sprawach nie
cierpigcych zwtoki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego(czynno$ci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji
Rady)
11/ nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
w ramach Gminy i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami
tej administracji
12/ wspotpraca ze stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami dziatajacymi
na terenie gminy,
13/ wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne
dotyczace funkcjonowania urzedu,
14/ wykonywanie kontroli 1 nadzoru w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
15/ nadzorowanie przestrzegania ustawy o zamowieniach publicznych,
16/ zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

§7



Sekretarz Gminy
1. Do zadan sekretarza nalezy :
1/ zapewnienie sprawnego 1 prawidlowego funkcjonowania urz¢du, warunkow
jego dziatania, organizacji pracy, a w szczegdlno$ci nadzoru nad praca
samodzielnych stanowisk pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym,
2/ zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad oraz nadzorowanie,
koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
3/ prowadzenie nadzoru nad organizacja pracy w urzedzie,
4/ planowanie kosztow utrzymania urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow
przewidzianych w budzecie na ten cel,
5/ nadzorowanie prowadzenia kancelarii ogdlnej, archiwum zaktadowego i zbioru
przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu,
6/ organizowanie 1 nadzorowanie szkolen,
7/ zapewnienie aktualizacji przepisOw gminnych i zarzadzeh wydawanych
przez wojta w zwiazku ze zmiang ustaw i przepisOw wykonawczych,
8/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
9/ nadzorowanie i1 koordynowanie procesu przygotowania projektow uchwat
rady gminy,
10/ nadzorowanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendéw, wyborami
do Sejmu i Senatu, Rady Gminy, Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa i sotectw,
11/ administrowanie ochrona danych osobowych i informacji niejawnych,
12/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy.
13/ prowadzenie spraw podziatu Gminy na sotectwa oraz spraw zwiazanych z
ustalaniem nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych na terenie Gminy.

§ 8

Skarbnik Gminy- stanowisko z powolania

1. Skarbnik Gminy jest rownocze$nie gtdownym ksiggowym gminy.
2. Do zadan skarbnika nalezy :
1/ kierowanie referatem , wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w
stosunku do zatrudnionych pracownikow zgodnie ze schematem organizacyjnym
2/ opracowywanie projektow budzetu gminy 1 jego uktadu wykonawczego,
3/ biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu 1 organizowaniem gospodarki
finansowej gminy,
4/ nadzor 1 kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
5/ podejmowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych,
6/ prowadzenie nadzoru nad obstuga kasowa 1 ksiggowa urzedu,
7/ bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi 1 zasilajacymi,
8/ wnioskowanie w zakresie ustalania wysokosci optat i podatkow lokalnych



oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
9/ nadzorowanie prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania

oraz kontrolowanie ich wtasciwego wykorzystania,

10/ realizowanie wnioskow 1 podan o udzielenie ulg 1 umorzen w splacie
zobowigzan podatkowych,

11/ prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych,

12/ wspotdziatanie z organami kontroli finansowej 1 skarbowe;,

13/ czuwanie nad powierzonym mieniem gminnym oraz prawidlowoscia jego
wykorzystania,

14/ zabezpieczenie 1 dochodzenie roszczeh gminy,

15/ przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych, finansach publicznych,
ordynacji podatkowej i tajemnicy skarbowej,

16/ przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie spraw
finansowych,

17/ nadzorowanie wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym,

18/ nadzorowanie spraw zwiazanych z wynagrodzeniem pracownikOw prac
interwencyjnych 1 robot publicznych oraz refundacja tych wynagrodzen,

19/ wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta Gminy.

§ 9

Zakres dzialania referatu, USC i samodzielnych stanowisk pracy .

|. Referat finansowy :
1/ opracowywanie projektu budzetu gminy i jego uktadu wykonawczego,
2/ czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu,
3/ nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy,
4/ prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej urzedu gminy, GOK i innych
jednostek,
5/ podejmowanie czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazan
pienigznych,
6/ bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wiasnymi
1 zasilajacymi,
7/ prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania,
8/ wymiar podatkéw 1 optat,
9/ prowadzenie rachunkowos$ci wplywow 1 wydatkow budzetowych,
10/ wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,
11/ wspotpraca 1 wspotdziatanie z regionalng izba obrachunkowa i1 innymi
organami kontroli,
12/ prowadzenie funduszy celowych,




13/ prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i innych §rodkow trwatych.

I1. Urzad Stanu Cywilnego:

1/rejestruje stan cywilny osob w formie aktow urodzenia,malzenstwa,zgonu
( w tym transkrypcje aktow stanu cywilnego na podstawie art.73 prawa 0
aktach stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktow sporzadzonych za
granica na podstawie art.35 prawa o aktach stanu cywilnego, zarejestrowa-
nie urodzenia, matzenstwa i zgonu ,ktorych nie zarejestrowano za granica
art.70 prawa o aktach stanu cywilnego),
2/dokonuje oceny faktow lub stanu cywilnego 0osob o zdolnosSci prawne;j
oraz zdolnos$ci do czynnosci prawnych, braku przeszkod do zawarcia
matzenstwa, domniemania pochodzenia dziecka od rodzicow pozostajacych
w zwiazku matzenskim,
3/ przyjmuje o$wiadczenia majace wptyw na stan cywilny os6b
- 0 zawarciu zwiazku malzenskiego,
- 0 uznaniu dziecka,
- 0 nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska matki,
- 0 nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
- 0 powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktore nosita przed
Zawarciem matzenstwa,
4/ rejestruje w formie aktow stanu cywilnego lub wzmianek dodatkowych
orzeczen sadowych dotyczacych stanu cywilnego o:
- ustaleniu aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow,
- uznaniu za zmartego,
- stwierdzeniu zgonu,
- ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego na podstawie art.32 prawa o aktach
stanu cywilnego
- Zaprzeczeniu ojcostwa i uniewaznieniu uznania dziecka,
- przysposobieniu,
- uniewaznieniu lub rozwiazaniu matzenstwa przez rozwdd,
- separacji,
5/ wpisuje wzmianki dodatkowe na podstawie decyzji administracyjnych
0 zmianie imienia lub nazwiska,
6/ wykonuje czynnosci urzgdowe mniemajace wpltywu na stan cywilny osob,
lecz majace znaczenie dla tresci aktow m. innymi wydaje:
- decyzje o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego,
- decyzje o uzupehieniu tresci aktu stanu cywilnego,



- decyzje o skresleniu czeg$ci wpisu ,ktéra narusza dobro osobiste
- zezwolenia na udostepnianie akt stanu cywilnego okre§lonym
podmiotom w celu przegladania,
- zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktorym
mowa W art.4 kodeksu rodzinnego i opickunczego,
7/ rejestruje wnioski 1 wydaje zaswiadczenia:
- odpisow skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego,
- 0 dokonanym w ksigdze wpisie lub jego braku, o zaginigciu
lub zniszczeniu ksiegi,
- ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie majacy
obywatelstwa zadnego panstwa zgodnie z prawem polskim moze
Zawrze¢ malzenstwo za granica,
-0 braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
8/ powiadamia organy ewidencji ludnosci i urzedy stanu cywilnego o zmianach
w aktach stanu cywilnego
9/ potwierdza zgodno$¢ danych zawartych we wniosku o wydanie dowodow
Osobistych z trescia aktu stanu cywilnego,
10/ prowadzi skorowidze alfabetyczne i akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego,
11/ prowadzi statystyke urodzen, matzenstw i zgonow
12/ przygotowuje wnioski o nadanie odznaczenia ,,Medal za Dhugoletnie
Pozycie Matzenskie” i organizuje obchody Jubileuszu 50-Lecia pozycia
matzenskiego oraz 100-Lecie urodzin,
13/ przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
14/ koresponduje z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego.
15/ przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli

11l Samodzielne stanowiska pracy wykonuja zadania:

1. W zakresie obstugi Rady 1 Woijta:
1)obstuge kancelaryjno-biurowa rady, komisji statych i doraznych, a w
szczegolnosci:
a)organizacyjne przygotowanie posiedzen organow kolegialnych,
b) opracowywanie materiatow z obrad i posiedzen
C)przygotowywanie projektow uchwat, decyzji, postanowien
1 zarzadzen
d)prowadzenie rejestrow uchwat , decyzji, postanowien
wnioskow ,opinii,
¢) czuwanie nad terminowym zatatwianiem zapytan 1 wnioskow
radnych przez organy administracji rzadowej oraz instytucje
1 jednostki podporzadkowane Gminie,
2)opracowywanie projektow planow pracy Rady 1 Komisji,
3) opracowywanie informacji 1 ocen w zakresie ustalonym przez Wojta,



4) organizowanie 1 obstuga zebran wiejskich podejmowanych z
Inicjatywy mieszkancow ,

5)organizowanie narad z sottysami,

6) przygotowywanie zebran wyborczych w sotectwach,

7) organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem referendow,

8)organizowanie i obstuga spotkan postow, senatoréw i radnych z
wyborcami w okregach wyborczych,

9) udzielanie pomocy sotectwom i ich organom w realizacji ich
ustawowych i statutowych zadan,

10)wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pozytku
publicznego w zakresie ich rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej
w realizacji zadan.

11) Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze srodkow krajowych i
unijnych podejmowanych przez gming dziatan.

12) Koordynowanie dziatan w zakresie sporzadzania wnioskéw o
dofinansowanie.

2.W zakresie organizacji i funkcjonowania urze¢du i spraw kadrowych:

1) organizowanie narad pracownikow urzedu oraz zapewnienie obstugi narad

zwotywanych przez wojta Gminy,

2) kompletowanie protokotow z kontroli zewngtrznych 1 wewngtrznych

W urzedzie 1 zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowa
realizacja,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw

jednostek organizacyjnych Gminy

4) planowanie 1 gospodarka funduszem ptac,

5) prowadzenie prenumeraty pism i czasopism na potrzeby urzedu,

6) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych 1 nadzor nad ich
przechowywaniem,

7) organizowanie zaopatrzenia urz¢edu w materialy kancelaryjne, biurowe,
prowadzenie gospodarki materiatowe;j, eksploatacji oraz konserwacji urzadzen
sprz¢tu biurowego,

8) prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow obywateli oraz przekazywanie
ich do zalatwienia, kontrola nad ich terminowa realizacja,

9) prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzen wojta ,przekazywanie
ich do realizacji oraz nadzor nad ich wykonaniem,

10) prowadzenie biblioteki urzedu,

11) zapewnienie wlasciwej informacji w urzedzie,

12)nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach urzedu,

13)udostgpnianie informacji jawnych w BIP

14)prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspoétdziatanie z Archiwum
Panstwowym



15) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwiazanych z
oglaszaniem obwieszczen urzgdowych,
16) gospodarka odzieza ochronng i robocza, $rodkami czystosci.

3.W zakresie promocji:
1/promocja Gminy w kraju i za granica, koordynacja kontaktow
zagranicznych 1 prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca
migdzynarodowa oraz wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu promocji
| rozwoju spoteczno-gospodarczego z instytucjami i organizacjami spotecznymi
2/koordynowanie dziatan zwiazanych ze strategia rozwoju Gminy,
3/przygotowywanie od strony technicznej udziatu w targach i imprezach
promocyjnych,
4/ gromadzenie i przygotowanie informacji oraz materialéw dotyczacych
promocji Gminy,
5/ wspotpraca z mediami,
6/ przygotowywanie materiatbw multimedialnych
7/ wspolpraca przy organizacji imprez lokalnych,
8/ prowadzenie BIP i dziatalno$ci informacyjnej urzedu,
9/ wspolpraca z urzedem marszatkowskim w zakresie promocji i pozyskiwania
funduszy z Unii Europejskiej
10/ informatyzacja urzedu (e-urzad)

4. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja swiat 1 uroczystosci
panstwowych 1 lokalnych,
2) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,
3) opracowywanie zatozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury
na terenie Gminy,
4) opracowywanie zalozen programowych rozwoju 1 upowszechniania kultury
fizycznej i sportu,
5) Organizowanie zawodow sportowych na szczeblu gminnym,
6) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia uczniowskich klubow sportowych
7) wspotpraca i wspoétdziatanie z klubami i organizacjami sportowymi.

5. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) przygotowywanie decyzji o dokonaniu wpisu dziatalno$ci, zmian w
dokonanym wpisie 1 wyrejestrowaniu dziatalnosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych na
terenie Gminy,



3) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia dni i godzin otwierania i
zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i
ustugowych dla ludnosci.

6.W zakresie gospodarki komunalnej, urbanistyki , architektury i inwestycji:

1) sporzadzanie opracowan z zakresu zagospodarowania przestrzennego Gminy,
kanalizacji, wodociagow i ochrony srodowiska,
2) opracowywanie projektow studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
3) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz prognoz skutkow wplywu ustalen planu na srodowisko
przyrodnicze,
4)przygotowywanie ocen i wnioskowanie zmian w planach zagospodarowania
5) przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru tych decyzji.
6) prowadzenie gospodarki lokalami stanowiacymi wtasnos¢ komunalng
7) przygotowanie 1 nadzor inwestycji budowlanych,
8) programowanie i koordynacja prac w zakresie infrastruktury komunalnej,
9) obstuga inwestycji realizowanych z udziatem $rodkow wtasnych
mieszkancow
10) prowadzenie spraw dotyczacych technicznej organizacji robot publicznych
na terenie Gminy,
11)organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
12)wspotdziatanie z innymi organami w sprawach zwigzanych z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, zwtaszcza w zakresie
uwzgledniania wymagan ochrony §rodowiska i ochrony gruntow rolnych oraz
lesnych, a ponadto w zakresie lokalizacji inwestycji,
13) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego Gminy
14) wydawanie decyzji ustalajacych warunki zabudowy dla inwestycji o
znaczeniu lokalnym i inwestycji celu publicznego w przypadku braku planu
przestrzennego Gminy.

7.W zakresie ochrony srodowiska

1)prowadzenie spraw z zakresu ochrony Ssrodowiska, ochrony przyrody i
ochrony przed zanieczyszczeniem oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

2) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

3) inicjowanie i1 koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom
zywiotowym 1 nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,



4) przedktadanie propozycji rozdysponowania Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej
5) przygotowywanie na podstawie przyjetych wnioskow projektow decyzji-
zezwolen na wycinke drzew i1 krzewdw z terenu nieruchomosci oraz nasadzen.
6) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci na niezabudowanych
terenach komunalnych nie przekazanych w zarzad, uzytkowanie, dzierzawe
innym podmiotom,
7) nadzor nad pracami wykonywanymi przez robotnika gospodarczego,
konserwatora.

W zakresie rolnictwa:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie lowiectwa,

2) koordynowanie spraw wynikajacych z zabezpieczenia przed powodzia 1
usuwanie jej skutkow,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zapobiegania i zwalczania zarazliwych
chorob zwierzat domowych,

4) udziat w organizowaniu prac przygotowawczych do inwestycji
melioracyjnych, zbiornikow wodnych, zagospodarowaniu cieckow wodnych

5) ustanawianie parku wiejskiego oraz uznawanie za park wiejski terenu na
ktorym znajduje si¢ starodrzew,

W zakresie drog gminnych i komunikacji:

1) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontow i utrzymania
o$wietlenia drog, ulic, i placéw na terenie gminy
2)prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i nadzoru inwestorskiego , a
takze remontéw budowlano-montazowych ,
3)opiniowanie wnioskOw o zaliczenie drog do kategorii i przebiegu drog
powiatowych,
4) zaliczanie drog do kategorii drog gminnych i ustalanie ich przebiegu
5) organizowanie przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,
6) nadawanie numeréw ewidencyjnych drogom,
7) opracowywanie projektow planow finansowych budowy 1 ochrony drog
oraz obiektow mostowych,
8) utrzymanie nawierzchni, chodnikow urzadzen zabezpieczajacych ruch i
innych urzadzen zwiazanych z droga,
9)przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju
10) koordynacja robot w pasie drogowym,
11) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy drog, na
przejazdy po drogach publicznych z fadunkiem lub bez tadunku, o masie ,



naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych
przepisach oraz ustalanie optat i kar pienig¢znych,
12) prowadzenie ewidencji drég 1 drogowych obiektow mostowych,
13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog
14)przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
15) przeciwdziatanie nickorzystnym przeobrazeniom Srodowiska
powstajacym i przewidywanym w nast¢pstwie budowy lub utrzymania drog
16)wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
17) wnioskowanie o sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow
oraz pielgegnacja zieleni w pasie drogowym,
18) opiniowanie i wyrazanie zgody na lokalizacje urzadzen technicznych
nie zwiazanych z droga w pasie drogowym,
19) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég gminnych w sposob
szczegolny.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) komunalizacji mienia SP oraz nabywania gruntéw do zasobow
komunalnych 1 zamiana gruntow,
2) przygotowanie gruntow do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem,
3) sprawowanie kontroli wykonywania prawa uzytkowania i zarzadu,
4) rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu
Oraz wygaszania prawa uzytkowania i zarzadu,
5) korzystania przez gming z prawa pierwokupu oraz kontroli obowiazku
terminowej zabudowy dzialek,
6)sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz ze sprzedaza lub
oddaniem w uzytkowanie wieczyste utamkowej czesci gruntu,
7) aktualizacji cen gruntow oraz naliczania optat za uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie i zarzad,
8) naliczanie optat adiacenckich,
9)prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow oraz nadawania
numeréw porzadkowych nieruchomosci,
10) wspdlnot gruntowych,
11) przygotowania i przeprowadzenia przetargu na sprzedaz, uzytkowanie
| dzierzawe nieruchomosci,
12)zarzadzanie budynkami stanowiacymi wiasnos$¢ lub wspotwiasnosé
Gminy
13)przydziaty lokali mieszkalnych komunalnych oraz pomieszczen
przynaleznych,
14)uczestnictwo w komisyjnym sporzadzaniu protokoldw oceny stanu



technicznego lokali przekazanych najemcom,
15) przydziaty lokali i pomieszczen zastgpczych na czas okreslony,
16) wyrazanie zgody na przebudowe lokalu komunalnego lub jego
ulepszenie,
17) wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu,
18) opiniowanie zmiany przeznaczenia lokalu z mieszkalnego na
uzytkowy 1 z uzytkowego na mieszkalny,
19) regulowanie uprawnien do lokalu os6b pozostatych w nim po
wyprowadzeniu si¢ najemcy
20) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego os6b z budynkow
przeznaczonych do rozbidrki lub remontu
21) cofanie przydziatu lokalu mieszkalnego,
22) zalatwianie spraw dotyczacych zamian lokali,
23) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia komisji
mieszkaniowej
24) nadzor nad zbiorami akt przekazania wlasnosci 1 posiadania
gospodarstw rolnych,

W zakresie obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j
na terenie Gminy,

2)przygotowywania formacji obrony cywilnej,

3) zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemow wczesnego wykrywania,

4) opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad
opracowaniem plandéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych 1
innych jednostek organizacyjnych,

5)organizowanie i prowadzenie szkolenia w zakresie powszechnej
samoobrony,

6) szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) ewakuacja ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan,

8) przeprowadzanie akcji ratunkowych,

9) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie Gminy,

10) planowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony

cywilnej,

11) zaopatrzenie w sprzet i srodki a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania ,konserwacji 1 eksploatacji sprzetu

12) organizowanie akcji postancze i kurierskiej oraz dowozu zotnierzy
rezerwy,



13) koordynowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie integracji sit obrony
cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

14) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych odroczenia stuzby
wojskowej z przyczyn okreslonych we wtasciwych przepisach,

15) wspoétdziatanie w zakresie likwidacji materiatdéw wybuchowych,
pozostatosci po dziataniach wojennych,

16) nadzor nad dziatalno$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
Gminy,

17) zapewnienie OSP: urzadzen alarmowania i tacznos$ci, pomieszczen,
Wyposazenia , urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
srodkow transportowych do akcji ratowniczych i1 ¢wiczen

W zakresie doradztwa prawnego:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
aktéw prawnych wydawanych przez Radg 1 Wojta,
2) udzielanie porad prawnych i1 wyja$nien w zakresie stosowania
prawa,
3) opiniowanie projektdw umow 1 porozumien zawieranych przez
gming,
4) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Rady 1 Wojta Gminy w
postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym,
5) udzielanie porad prawnych 1 wyjasnien Komisjom Rady , Radnym
i pracownikom urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10

Szczegbdtowe zakresy zadan okreslaja imienne zakresy czynnosci dla pracownikow
wchodzacych w sktad referatu, jak i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 11

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone
organom jednostek organizacyjnych gminy moca uchwaly rady gminy.

§ 12

Pracownicy urzedu odpowiedzialni sa za efektywne i zgodne
z prawem wykonywanie zadan okreslonych zakresem czynnosci .

§ 13



Przy zmianach obowiazkow pracownikow w urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych gminy obowiazuje protokolarne przekazywanie spraw 1
dokumentow.

§ 14

Obstuga interesantow.

1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w godzinach pracy urzedu.

2. Pracownicy urzedu sa zobowiazani szanowac czas interesanta, sprawnie
organizowac ich przyjecie, udziela¢ pelnych informacji przy zatatwianiu sprawy,
zalatwiac¢ sprawy bez zbednej zwtoki, a w przypadkach szczeg6lnych okresli¢
termin zatatwienia.

3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczonym dniu tygodnia podanym do publicznej wiadomosci,

a w sprawach biezacych w godzinach pracy urzedu.

§ 15
Schemat organizacyjny urzedu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
§ 16

Zmiany w niniejszym regulaminie nastepuja w tym samym trybie jak przy jego
uchwaleniu.
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