Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4.2024
Wéjta Gminy Komprachcice
zdnia 1 lutego 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KOMPRACHCICACH




I POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Komprachcicach zwany dalej Regulaminem, okresla wraz
z zatgcznikami:

1. Organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy w Komprachcicach;

2. Podziat zadan i nadzér pomiedzy kierownictwem Urzedu Gminy w Komprachcicach;

3. Zadania wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych;

4. Zakresy zadan referatdw i stanowisk pracy;

5. Organizacje przyjmowania, zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

6. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych Rady Gminy Komprachcice, Wéjta Gminy
Komprachcice;

7. Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie Gminy w Komprachcicach;

8. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskdw obywateli;

9. Zasady podpisywania pism i decyzji;

10.Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Komprachcice.

§2
llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Komprachcicach mowa jest o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

w Komprachcicach;

2. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Komprachcice;

. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Komprachcice;

. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Komprachcicach;

. Wdijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Komprachcice;

. Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Komprachcice;

. Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Komprachcice;

. Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Komprachcice;

. Komdrkach organizacyjnych — nalezy prze to rozumieé referaty w Urzedzie a takze samodzielne
stanowiska pracy;

10.Kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Komprachcicach;

11. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy w Komprachcicach;

12.Mieszkancach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé¢ mieszkanicéw Gminy
Komprachcice;

13. Stronach bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ osoby bedgce stronami lub innymi
uczestnikami postepowan w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Gminy Komprachcice
i zatatwiajacych sprawy w Urzedzie.
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I POSTANOWIENIA OGOLNE
§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy przy pomocy ktdrej Wéjt wykonuje zadania:
1) wiasne Gminy;

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej, a takze zadania z zakresu przygotowan

i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw;



3) z zakresu administracji rzgdowej, ktére zostaty przyjete na podstawie porozumien z organami tej
administracji;

4) z zakresu wiasciwosci innych jednostek samorzgdu terytorialnego, ktére zostaty przyjete na
podstawie porozumien z tymi jednostkami.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg stanowiska i referaty stosownie do ich merytorycznych
zakresow dziafania.

3. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

4. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
Ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne okresla instrukcja kancelaryjna.

7. Siedziba Urzedu miesci sie w Komprachcicach , ul. Kolejowa 3.

8. Przed wejsciem do budynku rzedu znajdujg sie tablice z:

1) godtem Rzeczypospolitej Polskiej;

2) napisem ,Rada Gminy Komprachcice”;

3) napisem , Wojt Gminy Komprachcice”;

4) napisem ,,Urzagd Gminy w Komprachcicach”;

5) napisem ,Urzad Stanu Cywilnego w Komprachcicach”.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) poniedziatek : 8.00—17.00

2) wtorek — czwartek: 7.30 — 15.30

3) pigtek: 7.30 - 14.30

2. Wijt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow we wtorki od godziny 14.00 — 15.30.

3. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w czasie
godzin pracy Urzedu.

§5

1. Sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikéw Urzedu okreslajg
akty prawa powszechnie obowigzujgcego oraz regulamin pracy Urzedu.

2. Obieg dokumentdw innych niz finansowo — ksiegowe, a takze system rejestracji, oznaczania

i archiwizowania akt okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

3. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w tradycyjnym systemie obiegu dokumentéw, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie.
4. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslajg akty prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz wydane na wniosek Skarbnika Gminy zarzadzenia Waijta.

5. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, za pomocg ktorej Wajt wykonuje swoje zadania.

6. Urzad wspomaga wykonanie zadan Rady Gminy jej komisji oraz jednostek organizacyjnych
nalezgcych do Gminy.

7. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw szczegdlnych
z zakresu prawa administracyjnego;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw;



3) zadan powierzonych, wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej i samorzadowej;

4)zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego lub
porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, o ile nie zostaty powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow;

5) innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych  wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organdow
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organdw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujgcych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu
oraz na stronach internetowych Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

§7

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu , poszczegdlne referaty i stanowiska;
8) wzajemnego wspétdziatania.

§8

1. Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.



2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw winni stuzyé Gminie
i Panstwu.

§10

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowga z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady i zarzagdzeniach wydanych przez Wdijta.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet, ktéry wyznacza cele dziatan
Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa sie w sposéb celowy i oszczedny, aby uzyskaé
najlepsze efekty.

4. Wydatki majgtkowe i inwestycyjne zaplanowane w budzecie sg realizowane po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych.

5. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§11

1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania stuzbowego,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem
powierzonych zadan.

2. Wéjt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw w imieniu Wéjta, w tym réwniez
do wydawania decyzji administracyjnych.

3. Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest na stanowisku ds. kadr.

§12

1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz
Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2. Zastepca Wdjta dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wdjta, a podczas nieobecnosci
W jta petni jego zastepstwo, ponoszac petng odpowiedzialnosé za podjete w tym okresie dziatania.

3. Kierownicy referatow kierujg oraz zarzadzajg pracownikami w sposdb zapewniajacy realizacje
zadan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i ponoszg za to odpowiedzialnos¢
przed Waojtem.

4. Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za realizacje swoich zadan i ponoszg odpowiedzialnos¢
przed Waéjtem Gminy.

5. Pracownicy Urzedu:

1) dziatajg na podstawie przepisow prawa i zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania;

2) realizujgc powierzone im zadania kierujg sie zasadami etyki i praworzgdnosci oraz bezstronnosci
w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw;

3) zobowigzani sg do wzajemnej wspdtpracy, w szczegdlnosSci w zakresie wymiany informacji;

4) majg obowigzek respektowaé zakaz wykonywania prac lub podejmowania zadan, ktére kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi.



§13

1. W Urzedzie dziata:

1) kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczegdlne referaty i pracownikéw Urzedu;

2) kontrola zarzadcza do ktdrej prowadzenia zobowigzane jest kierownictwo Urzedu, kierownicy
referatdw oraz samodzielne stanowiska pracy, zapewniajac realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, wynikajacy z ustawy o finansach publicznych poprzez:

a) zarzadzanie ryzykiem,
b) skutecznos¢ i efektywnosé dziatania,
c) ochrone zasobow,

d) efektywnosc i
e) wiarygodnos¢

skutecznos¢ przeptywu informacji,
sporzgdzanych sprawozdan,

f) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa

i niniejszego Reg

Il STRUKTURA

Strukture zatrud

ulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

ORGANIZACYINA
§14

nienia w poszczegdlnych referatach okresla Wajt Gminy.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy:

1. Referat Organ

izacyjny /OR/

1) stanowisko ds. kadr (informacje niejawne) OR
2) stanowisko ds. administracyjnych i promocji OR
3) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (skargi wnioski i petycje) OR
4) stanowisko ds. administracyjnych OR
5) stanowisko ds. informatyki OR
6) stanowiska ds. obstugi (sprzataczki, konserwator) OR
2. Referat Finansowy /FN/

1) stanowiska ds. ksiegowosci FN
2) stanowisko ds. ksiegowosci - kasa FN
3) stanowiska ds. podatkéw FN
4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej FN
5) stanowisko ds. ptac FN
6) stanowisko ds. ksiegowosci i gospodarki odpadami FN
3. Referat Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa BGR
1) stanowisko ds. budowy i utrzymania drog, ulic i placéw BGR
2) stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa BGR
3) stanowisko ds. budowlanych (remonty, inwestycje, sprawy mieszkaniowe) BGR
4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa BGR
5) stanowisko ds. ochrony srodowiska i lesnictwa BGR
6) stanowisko ds. obstugi PSZOK BGR
7) stanowisko ds. ochrony powietrza i gospodarki odpadami BGR
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc
5. Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich SO
6. Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, archiwum (o]@



7. Samodzielne stanowisko ds. rozwoju gminy (projekty unijne) RG
8. Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych ZP
9. Samodzielne stanowisko ds. bhp i p. poz. BHP

10. W oznaczaniu pism znakiem spraw stosuje sie zasady okreslone w zataczniku nr 1 § 5 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 ., poz. 14.67 z pézn. zm.)

§15

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1. Wajt w
2. Zastepca Wojta W
3. Sekretarz Gminy, petnigcy funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego, IODO SG
4. Skarbnik Gminy, petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansowego FS
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc
6. Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa BGR
7. Zastepca Skarbnika Gminy ZS
§16

1. Jednostki organizacyjne nalezgce do Gminy Komprachcice:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Komprachcicach;

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Komprachcicach;
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Komprachcicach;

Publiczna Szkota Podstawowa im . ks. Jana Twardowskiego w Komprachcicach;
Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Polskiej Nowej Wsi;
Publiczne Przedszkole w Komprachcicach;

Publiczne Przedszkole w Polskiej Nowej Wsi;

8) Publiczne Przedszkole w Ochodzach;

9) Publiczna Szkota Podstawowa z oddziatem przedszkolnym w Domecku;
10) Publiczna Szkota Podstawowa z oddziatem przedszkolnym w Wawelnie;
11) Osrodek Sportu i Rekreacji w Komprachcicach;

12) Publiczny Ztobek w Polskiej Nowej Wsi.

2. Samorzgdowe Instytucje Kultury:
1) Samorzadowy Osrodek Kultury w Komprachcicach;
2) Gminna Biblioteka Publiczna w Komprachcicach.
IV PODZIAt ZADAN, KOMPETENCJI | NADZORU POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU
§ 17
I. ZAKRES UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW WOITA
Wéjt zatrudniony jest na podstawie wyboru i wykonuje zadania wynikajgce z ustawy
0 samorzadzie gminnym oraz na podstawie innych przepisdw okreslajacych status Wajta.

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy przede wszystkim:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;



2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

3) gospodarowanie mieniem komunalnym;

4) wykonywanie budzetu;

5) sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z pracy;

6) ogtaszanie aktéw normatywnych;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

9) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i pracg Urzedu;

10) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

12) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzedu;

13) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki , zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego;

14) wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu;

15) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

16) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta decyzji w sprawach

indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

17) udzielanie petnomocnictw procesowych;

18) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Wéjta oraz Sekretarzowi
Gminy;

19) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikom Urzedu i kierownikom

jednostek organizacyjnych Gminy;

20) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami Urzedu;

21) kierowanie Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego;

22) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

23) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem , planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie Gminy;

24) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwotywanie

pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

25) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy, nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych

z obronnoscig;

26) przedktadanie Radzie corocznego raportu o stanie Gminy za poprzedni rok;

27) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz

uchwatami Rady.

2. Do decyzji wytgcznej aprobaty i podpisu Wojta nalezy:

1) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organdow Sejmu i Senatu,

b) naczelnych i centralnych organéow panstwa,

c) Wojewody, Marszatka Sejmiku, oraz Starosty,

d) Najwyzszej Izby Kontroli,

e) Regionalnej Izby Obrachunkowej.

2) podpisywanie pism i wnioskéw kierowanych do funduszy celowych, w sprawach o udzielenie
dotacji jak réwniez kierowanych do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

3) zawieranie porozumien w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzgdowej
i samorzgdowej, a takze porozumien dotyczacych dotacji celowych;

4) zawieranie uméw cywilno — prawnych w sprawach wynikajgcych z udzielonych upowaznien przez
Rade;

5) przekazywanie materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

6) przekazywanie informacji dotyczacych Gminy — adresowanych do Rady, cztonkédw Komisji statych
i doraznych;



7) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych
sprawnego funkcjonowania Urzedu;

8) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne NIK oraz innych organéw kontroli;

9) wystepowanie z wnioskiem o nadanie orderéw i odznaczen w trybie okreslonym
w obowigzujgcych przepisach;

10) podpisywanie umoéw o prace z pracownikami samorzgdowymi oraz z kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy;

11) udzielanie upowaznien, o ktdrych mowa w art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym;

12) ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw;

13) upowaznianie pracownikdw Urzedu do wiadomosci objetych ochrong informacji niejawnych;

14) udzielanie petnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Wdjta oraz
petnomocnictw procesowych;

15) wydawanie zarzadzen wynikajgcych z przepiséw o petnieniu funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy i Przewodniczgcego Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego;

16) wydawanie decyzji i zarzadzen wynikajacych z instrukcji kontroli obiegu dokumentow
finansowych;

17) wydawanie zarzadzen i decyzji wynikajgcych z przepisow ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

18) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

19) udzielanie odpowiedzi na wnioski radnych, postdw i senatoréw;

20) udzielanie odpowiedzi w indywidualnych sprawach zgodnie z dyspozycjg przekazang w
dekretowanej korespondencji.

3. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,, W”

Il. ZAKRES UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW ZASTEPCY WOITA

Zastepca Wojta dziata w zakresie spraw powierzonych przez Wodjta i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢.

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy przede wszystkim :

1) Zastepowanie Wéjta podczas jego nieobecnosci.

2) Wydawanie z upowaznienia Woéjta decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci wynikajacych z otrzymanych upowaznien;

3) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatami: Budownictwa i Drég oraz Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa;

4) Rozwigzywanie probleméw zwigzanych z gospodarka komunalng, ochrong srodowiska, rolnictwem
oraz inwestycjami prowadzonymi przez Gmineg;

5) Wykonywanie zadan innych powierzonych przez Wéijta.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,,ZW”

lIl. ZAKRES UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW SEKRETARZA GMINY

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania.
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw Urzedu w zakresie ustalonym przez Waijta;

2) dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu Gminy na poszczegdlne stanowiska pracy;

3) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

4) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu;

5) dokonywanie poswiadczen wtasnorecznosci podpisu;

6) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w miare
potrzeb;

7) opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci dla kierownikéw referatéw, dla samodzielnych
stanowisk pracy, dla pracownikéw Referatu Organizacyjnego;



8) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie;

9) przedktadanie Wdéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, w tym poprzez
wdrazanie nowych rozwigzan opartych o techniki komputerowe;

10) udzielanie instruktazu wstepnego nowo przyjetym pracownikom;

11) wspdtdziatanie z Wéjtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

12) prowadzenie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem ptac;

13) prowadzenie kontroli wewnetrznych na stanowiskach pracy w uzgodnieniu z Wéjtem;

14) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikdw zasad Instrukcji kancelaryjnej,
przepisdw Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego i kodeksu
pracy;

15) organizowanie biblioteki Urzedu i uzupetnianie potrzebnych zbioréw;

16) prowadzenie szkolen i narad z pracownikami;

17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu;

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

19) petnienie funkcji petnomocnika wyborczego w Gminie;

20) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

21) nadzorowanie prowadzenia ewidencji aktéw prawnych;

22) organizowanie obstugi prawnej Rady i Urzedu;

23) kontrola wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéow referatu;

24) nadzér nad zaopatrzeniem materiatowo — technicznym dla potrzeb Urzedu oraz nad konserwacja
sprzetu i urzadzen biurowych;

25) inicjowanie usprawnien w zakresie obstugi interesantow;

26) nadzorowanie biura Rady w zakresie przygotowywania materiatéw pod obrady sesji;

27) monitorowanie uchwat Rady i zarzadzen Wajta w kwestiach organizacyjnych;

28) nadzorowanie skarg i wnioskéw sktadanych na dziatalnos¢ Wojta, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu;

29) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

30) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym:

a) nadzér nad wdrozeniem stosownych srodkéw fizycznych, a takze organizacyjnych itechnicznych w
celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

b) nadzér nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad prowadzeniem ewidencji
z zakresu ochrony danych osobowych,

c) nadzér nad udostepnianiem danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

d) nadzér nad prowadzeniem ewidencji i innej dokumentac;ji z zakresu ochrony danych osobowych,
e) aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania danych osobowych oraz srodkow
technicznych i organizacyjnych, zapewniajac ochrone przetwarzanych danych osobowych,

f) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych,

g) nadzdr nad przygotowywaniem wyciggdw z polityki ochrony danych, adekwatnie do zakreséw
obowigzkéw o0séb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

h) przygotowywanie materiatow szkoleniowych z zakresu ochrony danych osobowych i prowadzenie
szkolen osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

31) koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizowaniem przez pracownikdédw ustawy o dostepie
do informacji publicznej, nadzér nad prowadzonym rejestrem;

32) uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych;
33) udziat w pracach konkursowych na stanowiska urzednicze;

34) koordynowanie i prowadzenie kontroli zarzadczej;

35) organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzor nad jej przebiegiem;

36) sprawowanie nadzoru nad czystoscig i zabezpieczeniem pomieszczen w budynku Urzedu Gminy;
37) podpisywanie pism i decyzji administracyjnych z upowaznienia Wdéjta z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci wynikajacych z otrzymanych upowaznien;

38) petnienie funkcji kierownika praktyk szkolnych i studenckich — sporzgdzanie opinii o praktykancie;



2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,, SG”

IV ZAKRES UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW SKARBNIKA GMINY

Skarbnik Gminy ponosi przed Wdjtem odpowiedzialnosé¢ za prawidtowe funkcjonowanie stuzb
finansowo — ksiegowych Gminy.

1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz;

3) analiza budzetu i informowanie Wdjta o jego realizacji;

4) kierowanie rachunkowoscig Urzedu;

5) aprobata pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do
wyptaty;

6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych okreslonych w
odrebnych przepisach oraz nadzér nad prawidtowym wykonywaniem ustawy o finansach
publicznych;

7) opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéw gminy;

8) opracowywanie informacji dla podlegtych i nadzorowanych jednostek o harmonogramie realizacji
dochoddw i wydatkdw jednostki samorzgdu gminnego;

9) prowadzenie ksiegowosci Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

10)zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
W sposob zapewniajgcy wtasciwe ksiegowanie operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu Gminy poprzez:

a) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

11) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych
oraz nadzorowanie ich pracy;

12) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Gminy;

13) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, polegajacymi
w szczegdlnosci na :

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania  budzetu, gospodarki $rodkami pozabudietowymi i innymi  bedacymi
w dyspozycji Gminy,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Gmine,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych i sptaty
zobowigzan,

e) analizie wykorzystania srodkéw budzetowych Ilub pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji Gminy;

14) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej :

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw,

b) wstepnego badania legalnosci dokumentdw dotyczgcych planéw finansowych Gminy,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Gminy stanowigcych przedmiot ksiegowan,

d) nadzorowanie pracy podlegtych stanowisk pracy;

15) kierowanie, organizowanie pracy w podlegtym referacie oraz ustalenie zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikow;

16) kontrola prawidtowego wykonywania przez podlegtych pracownikéw zadan wynikajgcych
z zakresdéw czynnosci;



17) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw;

18) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Wdjta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw / dowodéw ksiegowych/ , zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

19) nadzorowanie opracowania zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz;

20) wystepowanie z wnioskiem do Wéjta o przeprowadzenie kontroli finansowej , ktéra nie lezy
w zakresie dziatania Skarbnika Gminy;

21) opracowywanie wstepnego projektu budzetu Gminy oraz propozycji zmian do niego;

22) monitorowanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta w kwestiach finansowych;

23) nadzorowanie prowadzonych rozliczen softysow z zebranych podatkdéw;

24) przedstawianie propozycji w sprawie tworzenia budzetéw sotectw w ramach budzetu Gminy
oraz udzielanie petnych informacji i pomocy w planowaniu budzetu przez sotectwa;

25) sprawowanie nadzoru i kontroli nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie gospodarki
finansowej tych jednostek;

26) realizacja zalecen pokontrolnych w zakresie rachunkowosci oraz wykonywania budzetu;

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien udzielonych przez Woijta;

28) nadzér nad ochrong danych przetwarzanych przez podlegtych pracownikow.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,, FS”.

IV a. ZAKRES UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY

1. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci;

2) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych;
3) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) zapewnienie biezgcego realizowania budzetu Gminy oraz informowanie Skarbnika Gminy
o przebiegu tej realizacji;

5) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie oraz biezgca analiza wykonania budzetu przez komérki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne;

6) dekretowanie, ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych zgodnie z planem kont;

7) zapewnienie prowadzenia ksigg rachunkowych z uwzglednieniem koniecznosci wyodrebnienia
analitycznego operacji gospodarczych wedtug biezacych potrzeb sprawozdawczych i rozliczeniowych;
8) sporzadzanie wraz z innymi pracownikami ksiegowosci sprawozdan budzetowych oraz bilansu,
rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian funduszu oraz informacji dodatkowej Urzedu i Organu;

9) nadzorowanie przestrzegania przez komérki organizacyjne Urzedu rédwnowagi budzetowej
i dyscypliny finansdw publicznych oraz catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

10) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

11) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostki;

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych
w zastepstwie za nieobecnego Skarbnika Gminy (w zakresie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r, poz. 40 ze zm.);

13) kontrola terminowosci i prawidtowosci jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych
i finansowych;

14) scalanie i przekazywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych za
pomocg systemu Besti@ do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu;

15) obstuga programu Besti@;

16) wspétpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych z zakresu
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentédw, kontroli
dokumentdw, przeprowadzania inwentaryzacji;

—_— — — ~—



17) pomoc w przygotowaniu i sporzadzaniu projektéw budzetu na lata nastepne oraz sprawozdan
z jego wykonania;

18) wystawianie potwierdzen sald rozrachunkowych;

19) prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej obejmujacej pracownikéw Urzedu
Gminy oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych (analityka i syntetyka) w tym sporzadzanie list
potrgcen za udzielone pozyczki;

20) rozliczanie inwentaryzacji przy wykorzystaniu programu komputerowego;

21) zastepowanie pracownika ewidencjonujacego wydatki budzetu Gminy i pracownika ds. ptac
w przypadku ich nieobecnosci;

22) wykonywanie innych doraznych prac zwigzanych tematycznie z zajmowanym stanowiskiem
a zleconych przez Skarbnika Gminy bgdz Wéjta Gminy;

23) przestrzeganie przepisdOw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie wykonywanych
czynnosci.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,ZS”.”

§18
V OGOLNE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW

1. Kierownicy referatdw obowigzani sg informowac sie wzajemnie o wytycznych, instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygnieciach i innych opracowaniach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscia,
ktdrych znajomos¢ niezbedna jest dla zharmonizowanej pracy Urzedu.

2. Do obowigzkdw kierownikéw referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy w podlegtym referacie;

2) nadzorowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikow;

3) dokonywanie okresowe]j oceny podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami do Woéjta
Gminy w sprawach ich awansowania, nagradzania i karania;

4) przestrzeganie zapiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej, ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych;

5) przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

6) znajomos$¢ aktualnych przepisdw prawa obowigzujgcego w zakresie dziatania referatu oraz
stosowanie prawa przy zatatwianiu spraw;

7) nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw;

8) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

9) badanie i rozwigzywanie konfliktéw stuzbowych;

10) inspirowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) organizowanie zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w celu zapewnienia prawidtowosci
nieprzerwanego $wiadczenia ustug;

12) uczestniczenie w realizacji zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych;
13) wspdtdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej;

14) wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji specjalistycznych planéw obronnych i obrony
cywilnej stosownie do specyfiki zadan referatu;

15) udziat w szkoleniach obronnych i obrony cywilnej;

16) zapewnienie bezpieczenstwa zasobdéw Urzedu (w tym w szczegdlnosci bezpieczenstwa informacji)
przez ktére rozumie sie zapewnienie integralnosci, dostepnosci i poufnosci, zgodnie
z odpowiednimi aktami normatywnymi);

17) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi oraz
wspotpraca  przy  wykonywanej przez  Wéjta  funkcji  Przewodniczacego  Komitetu
Przeciwpowodziowego;

18) realizacja zadan zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o ochronie przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy;



19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu;

20) przygotowywanie propozycji realizacji zadan zwigzanych z angazowaniem srodkéw publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci wynikajgcymi z ustawy o finansach
publicznych i ustawy prawo zamoéwied publicznych, w tym w szczegdlnosci poprzez
przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego i specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia;

21) udziat w wykonywaniu zadan kontrolnych;

22) analiza skarg kierowanych do Wdjta i Rady Gminy, z rozpoznaniem zrddet i przyczyn ich
powstawania oraz podejmowanie dziatan je eliminujacych;

23) wspodtpraca z innymi kierownikami i stanowiskami pracy w obszarze wspdlnych zadan, wzajemne
uzgadnianie przy wykonywaniu ich, w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji dziatania
Urzedu jako catosci;

24) terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym zatatwianie spraw oraz przygotowywanie
materiatow dla potrzeb Rady Gminy i Wdijta;

25) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulamindw i obowigzujgcych przepisow
prawnych;

26) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

27) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami;

28) wykonywanie kontroli wewnetrznej w referacie stosownie do zakresu dziatania referatu
i obowigzujgcych przepiséw;

29) planowanie i organizowanie pracy referatu oraz zapewnienie w referacie dyscypliny pracy;

30) wnioskowanie do Wadjta w sprawie nagradzania i karania pracownikéw;

31) po uzgodnieniu z Wéjtem, udziat w sesjach Rady Gminy i na zaproszenie w posiedzeniach Komisji
Rady Gminy;

32) odpowiedzialnos¢ za podlegtych pracownikéw w zakresie realizacji prawa obywateli do informacji
publicznej:

a) nadzoér nad pracownikami — redaktorami, ktérzy sporzadzajq i aktualizujg informacje z zakresu
dziatania referatu (stanowiska pracy) w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) nadzoér nad udostepnianiem dokumentéw urzedowych,

c) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem czynnosci zwigzanych z udostepnianiem
informacji publicznej, w tym zamieszczania i aktualizacji informacji zawartych w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

33) przygotowywanie informacji do gazety gminnej lub innej prasy na polecenie Wjta;

34) nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskow o dostep do informacji publicznej zgodnie z KPA
oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy udzielenia informacji;

35) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady, Wojta w dziedzinach objetych zakresem
dziatania referatu zgodnie z technikg prawodawczy i obowigzujgcymi przepisami i wymaganiami
w tym zakresie;

36) prowadzenie spraw dotyczgcych porozumien zawieranych przez Waéjta w dziedzinach objetych
zakresem dziatania referatu;

37) terminowe rozpatrywanie wnioskdw i interpelacji postéw, senatoréow, radnych, wnioskéw
indywidualnych, ogdélnospotecznych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia;

38) Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow mogg wystepowaé¢ do Wodjta o powotanie zespotu
zadaniowego do wykonania zadan wykraczajgcych poza zakres dziatania jednego referatu;

39) kierownicy referatéw obowigzani sg w zakresie swojego dziatania dostarczyé referatowi
koordynujgcemu lub opracowujgcemu sprawe niezbedne opinie, informacje, materiaty oraz
opracowania czgstkowe.



§19
VI ZAKRES DZIAtANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
REFERAT ORGANIZACYJNY

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem referatow
i samodzielnych stanowisk pracy;

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna Urzedu;

4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac w porozumieniu z referatem finansowym
oraz prowadzenie spraw osobowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych Gminy;

6) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg , wnioskdw wptywajgcych do Urzedu;

7) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad;

8) zapewnienie prawidtowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz wspdtdziatanie redaktorami wprowadzajgcymi
informacje do BIP- u;

10) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodtpracg miedzynarodowg w zakresie nie objetym
dziataniem Stowarzyszenia Gminnego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem gazety gminnej;

15) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu;

16) prowadzenie sekretariatu;

17) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji;

18) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg Rady, Komisji i Wéjta;

19) przedktadanie uchwat Rady oraz zarzgdzen Wéjta Wojewodzie Opolskiemu oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w Opolu;

20) prowadzenie rejestréw zbiorow i przepiséw gminnych;

21) informowanie mieszkancow o podjetych uchwatach, postanowieniach Rady, Komisji i Wéjta;

22) prowadzenie ewidencji oraz wtasciwy nadzor nad terminowym  zatatwianiem wnioskow,
interpelacji radnych, wnioskéw Komisji Rady;

23) obstuga spotkan, narad organizowanych przez Rade lub Wdijta;

24) prowadzenie obstugi technicznej zebran wiejskich, zwotywanych przez Wéjta;

25) wykonywanie zadan kancelaryjno — biurowych w zakresie zlecanym przez Przewodniczgcego
Rady;

26) wspotdziatanie w opracowywaniu projektow plandéw pracy Rady i Komisji;

27) organizacja i obstuga spotkan radnych z wyborcami;

28) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, samorzgdowymi oraz przeprowadzania referendum w
zakresie ustalonym w kodeksie wyborczym oraz innymi przepisami prawa;

29) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Gminie;

30) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

32) prowadzenie obowigzujgcych ewidencji osobowych, opracowywanie analiz, informacji
i sprawozdawczosci o sytuacji kadrowej w Urzedzie;



33) prowadzenie ewidencji urlopéw, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz rozliczanie pracownikéw
w tym zakresie;

34) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Urzedu;

35) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtwarzania akt
sgdowych;

36) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien i pethomocnictw;

37) realizacja ustawy o zapewnieniu dostepnosci dla 0oséb o szczegdlnych potrzebach, wyznaczenie
koordynatora ds. dostepnosci;

38) organizowanie praktyk zawodowych dla ucznidw i studentdow;

39) inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikéw Urzedu i radnych;

40) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdow Urzedu oraz emerytéw i rencistow;

41) prowadzenie gospodarki Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu;

42) zaopatrzenie materialno-techniczne i biurowe;

43) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci.

44) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikdw niezbednych w pracy Urzedu;

45) prowadzenie aktualizacji materiatéw informacyjnych zamieszczanych na tablicach Urzedu;

46) nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu i przed Urzedem;

47) nadzorowanie pracy pracownikdéw obstugi;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z tacznoscig telefoniczng i internetowg;

49) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

50) prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Danych Osobowych;

51) realizowanie prawa dostepu do informacji publicznej, obejmujgcego uprawnienia do
niezwtocznego uzyskania informacji publicznej.

52) dziatania z zakresu promocji Gminy Komprachcice

53) organizowanie wspodtpracy wtadz Gminy z innymi samorzgdami, instytucjami i organizacjami
w zakresie zadan promujgcych Gmineg;

54) wspdtpraca z instytucjami wspierajgcymi rozwaj przedsiebiorczosci w Gminie;

55) sporzadzanie i upowszechnianie materiatdw kreujgcych pozytywny wizerunek Gminy;

56) nawigzywanie i rozwijanie kontaktow z zagranicznymi miastami partnerskimi;

57) promowanie Gminy poprzez wspotprace z mediami;

58) wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi rozwdj przedsiebiorczosci w Gminie ;

59) inspirowanie i organizowanie kontaktéw gospodarczych w celu pozyskania kapitatu;

60) przygotowywanie materiatéw do wydawnictw promujacych i informacyjnych o Gminie;

61) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach;

62) kontakt i wspdtpraca z rozgtosniami radiowymi, telewizyjnymi, prasg w zakresie przekazywania
informacji o wydarzeniach z terenu Gminy;

63) koordynowanie wspétpracy z zagranicg w ramach porozumien partnerskich;

64) koordynowanie i wspétpraca w organizowaniu $wigt i uroczystosci;

65) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych figurowanie w Ewidencji  Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzone] przez Wojta, tych przedsiebiorcéw, ktdrzy zaprzestali wykonywanie
dziatalnosci przed 1 lipca 2011;

66) przyjmowanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej ( CEIDG);

67) przeksztatcanie wniosku CEIDG w forme dokumentu elektronicznego, opatrujac go
podpisem  elektronicznym  weryfikowanym za  pomocg kwalifikowanego  certyfikatu
i przesytanie go do CEIDG nie pdzZniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia otrzymania
whiosku;

68) przekazywanie do CEIDG informacji o udzielonych licencjach i zezwoleniach;

69) wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

70) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji wygaszajgcych zezwolenia na sprzedaz
i podawanie napojoéw alkoholowych;



71) zbieranie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegly oraz
sprawdzanie prawidtowosci naliczenia optaty za korzystanie z zezwolenia;

72) udzielanie wszelkich informacji o obowigzujacych przepisach prawnych, dotyczgcych zasad
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

73) przygotowywanie projektéw uchwat Rady okreslajgcych zasady usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy;

74) wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

75) prowadzenie ewidencji obiektdw nie bedacych hotelami, w ktérych swiadczone sg ustugi
hotelarskie;

76) wykonywanie kontroli obiektéw hotelarskich i gastronomicznych w zakresie prawidtowosci
sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych;

77) wydawanie licencji i wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu 0séb taksdwka.

Informatyzacja Urzedu:

1) obstuga i administrowanie siecig komputerowg Urzedu;

2) dostosowywanie systemow komputerowych wykorzystywanych w dziatalnosci Urzedu do
wymagan okreslonych przepisami prawa;

3) instalacja oprogramowania komputerowego i jego aktualizacja;

4) opracowywanie projektéw i wdrazanie regulaminéw zabezpieczajacych sieci komputerowe
i ochrona sieci teleinformatycznych;

5) nadzér nad legalnoscia oprogramowania i wiasciwe zabezpieczenie danych gromadzonych
w Urzedzie przed utratg oraz przed dostepem oséb nieuprawnionych;

6) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programoéow komputerowych;

7) prowadzenie spraw napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego, biezgca
ocena jego przydatnosci;

8) opracowywanie, aktualizacja oraz wdrazanie postanowien planu ciggtosci dziatania Urzedu
w zakresie informatyki i dostepu do sieci teleinformatycznej;

9) wnioskowanie o likwidacje sprzetu informatycznego zuzytego;

10) prowadzenie ewidencji i gospodarki sprzetem informatycznym oraz oprogramowaniem;

11) prowadzenie i nadzorowanie spraw zapewniajgcych nieprzerwang facznosé teleinformatyczng
z jednostkami zewnetrznymi i klientami Urzedu, $wiadczonych przez ustugodawcéw i wspdtpraca
w zlecaniu ustug oraz zapewnienie alternatywnej tgcznosci teleinformatycznej;

12) petnienie funkcji administratora systemow informatycznych;

13) zapewnienie prawidtowego dziatania systemu nagrywania i archiwizacji z przebiegu obrad Rady
(transmisja obrad i gtosowania radnych);

14) administrowanie serwerami i bazami danych Urzedu;

15) administrowanie i nadzér nad siecig monitoringu wizyjnego Gminy;

16) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz innymi stronami internetowymi Urzedu
we wspotpracy z obstugujgcymi firmami w tym firmami hostingowymi;

17) zapewnienia ciggtosci dziatania pracy Urzedu poprzez usuwanie awarii dostepu do Internetu lub
innych awarii dostepu do stron internetowych, zaktdcajgcych biezacg prace;

18) nadzér nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej;

19) udzielanie pomocy pracownikom w sprawach zwigzanych z eksploatacjg sprzetu
i oprogramowania komputerowego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien i dostepu do systemodw
bazodanowych;

21) informatyczne wsparcie i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

22) przedktadanie planu wydatkdéw i zakresu potrzeb informatycznych na rok nastepny;

23) zgtaszanie wszelkich naruszed i nieprawidtowosci w dziataniu systemu komputerowego do
administratora danych osobowych Urzedu.



2. Przy oznaczaniu akt referatu stosuje sie symbol ,, OR”.
REFERAT FINANSOWY

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i sporzgdzanie projektu budzetu Gminy;

2) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz informowanie Skarbnika o przebiegu tej realizacji ;

3) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia Gminy oraz jego ubezpieczenia;

4) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci;
5) wspdtdziatanie z organizacjami finansowymi, bankami i urzedami administracji rzadowej
w zakresie realizacji dochodéw ( dotacje, subwencje, pozyczki, kredyty);

6) wycenianie sktadnikdw majgtkowych inwentaryzowanych metodg spisu z natury na podstawie
zapisow ksiag;

7) windykacja naleznosci za powstate niedobory i szkody;

8) rozliczanie przydzielonych dotacji pod wzgledem rachunkowym;

9) prowadzenie ewidencji stanu i obrotu srodkéw trwatych i ksiegozbiorow;

10) dokonywanie przeszacowan i umorzen srodkéw trwatych;

11) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych;

12) rozliczanie inwestycji zakonczonych;

13) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej;

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkéw budzetowych;

15) sporzadzanie projektow zarzadzen Wdjta , wnioskowanie i opracowywanie projektéw uchwat
Rady Gminy w sprawach dotyczacych budzetu i finanséw;

16) realizacja funduszu swiadczen socjalnych;

17) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu i sporzadzanie raportow kasowych;

18) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdéw, ewidencji podatku naleznego VAT,

19) sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatkowych VAT, JPK, ewidencja faktur pod katem
podatku VAT i wystawianie faktur;

20) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;

21) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen;

22) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU;

23) rozliczanie uméw — zlecen;

24) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji ptacowej, celem rozliczen emerytalnych i rentowych;
25) naliczanie i rozliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych i macierzynskich;

26) sporzgdzanie umoéw na dotacje dla niepublicznej szkoty i rozliczanie jej;

27) ewidencja i rozliczanie dochoddw nie podatkowych;

28) ewidencja drukow $cistego zarachowania;

29) rozliczanie delegacji stuzbowych;

30) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikdow;

31) prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej;

32) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

33) rozliczanie mandatéw karnych;

34) nadzér nad realizacjg gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
oraz programu narkotykowego;

35) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej wyznaczonych jednostek budzetowych;

36) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

37) sporzadzanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu Gminy.

2. przy oznaczaniu akt referatu stosuje sie symbol: ,FN”.

Realizacja podatkdw i optat lokalnych.

1) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym;



2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

3) opracowywanie informacji i analiz niezbednych do przygotowania propozycji stawek podatkéw
i optat lokalnych;

4) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ustalania zobowigzan podatkowych;

5) wymiar i pobdr podatkow i optat lokalnych;

6) rozliczanie inkasentdw z poboru podatkéw i optat lokalnych;

7) prowadzenie egzekucji zobowigzan podatkowych;

8) przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych majgcych na celu sprawdzenie prawidtowosci
podstawy opodatkowania;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami w sptacie zobowigzan podatkowych dotyczacych
odroczen, roztozen na raty oraz umorzen zalegtosci podatkowych;

10) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania naleznosci dla Gminy, do ktérych stosuje sie przepisy ordynacji podatkowej;

11) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) sporzadzanie tytutéw wykonawczych w stosunku do podatnikéw zalegajgcych z ptaceniem
podatkéw;

13) wydawanie zaswiadczen, ktérych podstawg sg informacje zawarte w ewidencji podatkowej;

14) prowadzenie analityki w zakresie naliczania i poboru podatkéw i optat lokalnych;

15) udzielanie podatnikom interpretacji prawa podatkowego z zakresu podatkéw i optat lokalnych;
16) miesieczne uzgadnianie wptywoéw podatkowych z ksiegowoscig budzetows;

17) sporzadzanie sprawozdan okresowych, pétrocznych i rocznych;

18) wspodtpraca z Urzedami Skarbowymi, KRUS, ZUS oraz referatami w Urzedzie Gminy Komprachcice.

Wymiar i ksiegowos¢ optat za gospodarowanie odpadami

1) Obstuga i aktualizacja bazy podmiotéw zobowigzanych do optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

2) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu,
do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) przygotowywanie decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie odpadéw oraz
prowadzenie innych postepowan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

4) prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wptat oraz windykacji naleznosci;

5) naliczanie i dokonywanie przypisu i odpisu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) ksiegowanie wptywdw i zwrotdw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wptywdéw i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, najpdzniej do dnia 7-go dnia nastepnego miesigca
i przekazywanie w tym terminie danych do sporzadzenia sprawozdan;

8) kontrola kont ksiegowych i uzgadnianie sald;

9) prowadzenie postepowania podatkowego w trybie przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa
w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych ulg wynikajgcych
z ustawy Ordynacja podatkowa — odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia, w zakresie
prowadzonych spraw;

11) zatatwianie sSrodkdéw odwotawczych od wydanych decyzji;

12) monitorowanie terminu wptat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

13) wszczynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie optat za gospodarowanie odpadami



komunalnymi — wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych i stosowanie innych srodkéw
egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa;

14) prowadzenie windykacji zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdw wykonawczych oraz biezgce monitorowanie
i aktualizowanie wystawionych tytutéw wykonawczych i sporzadzanie adnotacji w ewidencji
0 sposobie realizacji wystawionych tytutéw;

15) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochodéw z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, analiz, informacji i zestawien
niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

17) ponoszenie odpowiedzialnosci za przedawnienie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

18) prowadzenie postepowan w sprawie wysokosci nadptat z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate, zwrot i rozliczenia
nadptat;

19) dokonywanie kwartalnych przypisow odsetek od zalegtosci;

20) dokonywanie odpisow aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych;

21) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie prowadzonych przez siebie spraw;

22) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

23) przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych na zajmowanym
stanowisku, ktdre podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub w Biuletynie
Informacji Publicznej;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika;

25) odpowiedzialnos¢ za archiwizacje danych w zakresie wykonywanych zadan na tym stanowisku.

REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI | ROLNICTWA - BGR
1. Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

1) przygotowywanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

2) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz przyjmowanie wnioskow
mieszkarncédw do wymienionych opracowan;

3) sporzadzanie prognozy skutkdw wptywu ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego na
Srodowisko przyrodnicze oraz skutkdw budowy duzych obiektéw handlowych w przypadku
ustalenia w planie terendw przeznaczonych pod te obiekty;

4) przedktadanie Woéjtowi zgtaszanych wnioskdw w sprawie sporzadzenia Ilub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

5) rozpatrywanie spraw odszkodowawczych zwigzanych z uchwaleniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

6) wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wymienionych decyzji;
7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich
wygasniecia;

8) gromadzenie odpisdw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu;



9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie
Srodowiska;

10) prowadzenie negocjacji warunkdw wprowadzenia zadania rzagdowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

11) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi;

12) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

13) udzielanie informacji o terenie w oparciu o miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego;
14) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie oryginatéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego w tym
rowniez uchylonych jak i obowigzujgcych.

Budowa i utrzymanie drég, ulic i placow

1) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych;

2) nadzorowanie utrzymania czystosci drog, ulic i placéw na terenie Gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem dréog gminnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4) przygotowywanie propozycji modernizacji i utrzymania drdg;

5) prowadzenie i nadzorowanie przeprowadzanych remontéw drég gminnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem i oswietleniem drég;

7) wspotdziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Rejonowym Zaktadem
Energetycznym, Zaktadem Gazowniczym, Telekomunikacjg Polskg S.A. w utrzymaniu i modernizacji
obiektéw komunalnych;

8) zlecanie zimowego utrzymania drég gminnych i ciggéw pieszych przylegtych do dziatek gminnych;
9) wydawanie zezwolen na umieszczenie reklam w pasach drogowych drég gminnych;

10) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi;

11) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placéw;

12) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych;

13) prowadzenie wykazu stanu drég gminnych dla kazdej drogi osobno;

14) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

15) wykonywanie robot interwencyjnych i robot zabezpieczeniowych;

16) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

17) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw , gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa oséb lub mienia;
18) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym;
19) wydawanie zezwolen na prowadzenie robdt w pasie drogowym drég gminnych;

20) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

21) koordynacja robét drogowych;

22) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie optat i kar
pienieznych;

23) wspodtdziatanie z innymi zarzagdcami drég na terenie Gminy w ich prawidtowym utrzymaniu oraz w
ustaleniu zasad organizacji ruchu;

24) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

25) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji publicznej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, remontem i utrzymaniem przystankow autobusowych;
27) nadzér nad oznakowaniem drég;

28) udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji;

29) wspodtpraca z zarzadcami drég, w tym zgtaszanie do zarzadcy drég wszelkich usterek
i nieprawidtowosci wystepujgcych na drogach;



30) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

31) uzgadnianie projektow zjazdédw, mediéw oraz projektéw przebudowy drég wojewddzkich,
powiatowych, gminnych;

32) prowadzenie spraw dotyczgcych budowy drég dojazdowych do gruntéw rolnych.

Gospodarka komunalna

1) opracowywanie planéw realizacji inwestycji prowadzonych przez Gmine;

2) opracowywanie i przedstawianie Wéjtowi rocznych i wieloletnich planéw zadan gospodarczych

i inwestycyjnych w Gminie;

3) przygotowywanie propozycji do planu budzetu Gminy w zakresie rozwoju i utrzymania
infrastruktury gminy;

4) organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych, remontdw kapitalnych i biezgcych oraz
modernizacja obiektéw i urzgdzen komunalnych;

5) przygotowywanie formalno-prawne i nadzér nad realizacjg inwestycji;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych
z planowanymi inwestycjami realizowanymi przez Gmine w tym m.in. :

a) zlecanie opracowania programow i koncepcji,

b) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,

c) zlecanie niezbednych badan i ekspertyz,

d) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji.

7) przygotowywanie dokumentacji technicznej i zatozen wykonawczych do przetargédw na wykonanie
inwestycji;

8) opracowywanie dokumentacji do wystgpienia o przyznanie dotacji na realizowanie inwestycji
w czesci technicznej wniosku;

9) przygotowywanie zlecen dla inspektora nadzoru budowlanego;

10) wprowadzanie wykonawcdéw na teren budowy;

11) uzgadnianie formy wspétpracy rzeczowo -— finansowej z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie budowy infrastruktury, ktérej realizacja lezy w kompetencjach Gminy;

12) przeprowadzanie kontroli wtasciwego i terminowego wykonania prac inwestycyjnych;

13) koordynacja inwestorska prowadzonych prac;

14) udziat w komisjach odbioru czesciowego i koricowego wykonywanych zadan inwestycyjnych lub
prowadzonych robdt;

15) przeprowadzanie rozliczen rzeczowo — finansowych z wykonanych inwestyc;ji;

16) reprezentowanie Gminy w ZUD — Opole oraz w kontaktach z Instytucjami zewnetrznymi w
zakresie uzgodnien dotyczgcych prowadzonych gminnych inwestycji;

17) przekazywanie zrealizowanych inwestycji uzytkownikowi;

18) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw dotyczacych prowadzonych
zadan inwestycyjnych;

19) opracowywanie sprawozdan z wykonanych inwestycji;

20) opracowywanie rocznych sprawozdan wymaganych przedmiotowo przez instytucje wewnetrzne
i zewnetrzne Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

21) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia badan i ekspertyz;

22) nadzor nad zrealizowaniem przez wykonawcéw i dostawcodw obowigzkéw wynikajgcych
z gwarancji i rekojmi;

23) wspodtpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo - finansowych
z prowadzonych inwestycji i zadan gospodarczych;

24) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych inwestycji;

25) przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia i organizacji, zakresu i form
prowadzonych spraw;

26) nadzér nad utrzymaniem cmentarza komunalnego;



27) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie wtasciwego uzytkowania
obiektéw zabytkowych;

28) organizowanie utrzymania biezgcego i remontéw wojennych pomnikéw i miejsc pamieci;

29) nadzér nad whasciwym utrzymaniem placéw zabaw;

30) zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych, w tym:

a) zaopatrzenie w energie elektryczng, wode,

b) gospodarka odpadami statymi,

) utrzymanie czystosci i wtasciwego stanu sanitarnego Gminy.

31) opracowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie ustalenia cen wody, Sciekow;

32) wdrazanie uchwaty Rady w sprawie zasad utrzymania porzadku i czystosci na terenie
Gminy oraz kontrola i egzekwowanie od mieszkancow przestrzegania zasad tej uchwaty;

33) likwidacja tzw. dzikich wysypisk $mieci;

34) udziat w projektowaniu ogdlnych rozwigzan w zakresie infrastruktury komunalnej (wodociagi,
kanalizacja, elektryfikacja) w porozumieniu z poszczegdlnymi zaktadami, zajmujacymi sie
eksploatacjg wymienionych elementéw infrastruktury technicznej;

35) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng na ternie Gminy zgodnie
z ustawa;

36) opracowywanie projektu uchwaty Rady w sprawie szczegétowych zasad utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy;

37) prowadzenie spraw z zakresu komunikacji publicznej.

Gospodarka mieszkaniowa

1) opracowywanie projektu zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy;

2) opracowywanie projektéw uméw najmu lokali uzytkowych bedacych w zasobie komunalnym
Gminy;

3) ustalanie propozycji stawki czynszu za 1 m kw. powierzchni uzytkowej i mieszkalnej lokalu;

4) podejmowanie czynnosci majgcych na celu zapewnienie przestrzegania przez lokatoréw porzadku
domowego;

5) zarzagdzanie budynkami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy oraz prowadzenie ksigzek obiektow
gminnych;

6) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wypowiedzeniem najmu oraz opréznianiem lokalu;

7) podejmowanie czynnosci w sprawach najmu lokali uzytkowych stanowigcych wtasno$é¢ Gminy na
okres 3 lat;

8) tworzenie warunkéw do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowe] oraz
zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych
gospodarstw domowych o niskich dochodach;

9) przygotowywanie materiatow do przetargdw wg kompetenc;ji;

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skfad
mieszkaniowego zasobu Gminy;

11) petnienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzgdcéw nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji
i remontow budynkéw komunalnych;

12) wspotpraca z zarzgdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

13) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych dotyczacych prowadzonych
spraw.

Ochrona srodowiska

1) prowadzenie postepowania o wydanie decyzji sSrodowiskowych;



2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscig Wdjta;

3) sporzadzanie gminnych programoéw ochrony srodowiska uwzgledniajgcych wymagania okreslone
w polityce ekologicznej panstwa;

4) sporzadzanie raportéw z wykonania programow i przedstawianie ich Radzie;

5) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych szczegélne zagrozenie dla sSrodowiska i okresowe ich przedkfadanie wojewodzie;

6) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w posiadaniu Wéjta;

7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $rodowisku i jego ochronie;

8) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji;

9) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony srodowiska;
10) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowywanych przez wytworcéow odpadow
niebezpiecznych;

11) opiniowanie wnioskbw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpaddw;

12) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska;

13) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. — prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2020 r., p0z.1219 z pézn. zm.);

14) prowadzenie i koordynowanie zadan funduszu soteckiego — przygotowywanie zlecen, wspétpraca
z sottysami;

15) wydawanie zezwolen i przyjmowanie zgtoszen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci;

16) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewdw, za zniszczenie
terenéw zieleni lub drzew i krzewdéw, prowadzone niewtasciwym wykonywaniem robét ziemnych
lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego;

17) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych gminnych terendw zieleni
i drzewostanu;

18) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie Gminy oraz tworzenie warunkdéw niezbednych do ich
utrzymania;

19) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

20) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoiju sieci kanalizacyjnej;

21) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw S$ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych;

22) prowadzenie na terenie Gminy selektywnej zbidrki odpaddw, nadzéor nad dziataniami
przedsiebiorcy w tym zakresie;

23) prowadzenie ewidencji zawartych uméw mieszkancéw Gminy z przedsiebiorcami na wywoz
nieczystosci ciektych;

24) prowadzenie kontroli mieszkancéw w zakresie posiadania umdéw na oprdznianie zbiornikow
bezodptywowych z nieruchomosci i posiadania dowoddw potwierdzajgcych korzystanie z tych ustug;
25) prowadzenie postepowania o usuniecie odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania
lub magazynowania;

26) wspodtpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego podczas szczegdlnych zagrozen
Srodowiska i awarii przemystowych;

27) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezgcych do Gminy i na innych
terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie sie odpadéw zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych
i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie sie btota, sSniegu, lodu i innych zanieczyszczen ;



28) nadzér nad realizacjg obowigzkédw wtascicieli nieruchomosci okreslonych w art. 5 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

31) udziat w pracach Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

32) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony przed powodzig, a w szczegélnosci:

a) organizowanie na obszarach zagrozonych ochotniczych druzyn ratowniczych,

b) organizowanie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych,

c) przyznawanie odszkodowan za zniszczenie, uszkodzenie lub utrate Srodkéw przewozowych,
zwierzat pociggowych, sprzetu zuzytego w bezposredniej ochronie przed powodzig;

33) przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu realizowanych zadan;

34) wspdtpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie ekologii i ochrony srodowiska;

35) wspdtudziat w opracowywaniu zatozen i programow dla miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy w zakresie ochrony srodowiska;

36) dokonywanie oceny skutkdw zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

37) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywng;

38) organizowanie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami;

39) organizowanie zbierania padtych zwierzat, przez upowaznione podmioty;

40) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

41) wnioskowanie o wprowadzanie przez Rade odpowiednich form ochrony przyrody;

42) ustanowienie ograniczenn co do czasu pracy urzadzen technicznych oraz srodkéw transportu,
stwarzajgcych dla sSrodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji;

43) przygotowywanie formularzy i innych materiatéw konkursowych, na organizowane konkursy
ekologiczne;

44) realizacja prawa do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i zadan.

Ochrona powietrza i gospodarka odpadami

1) pomoc w osigganiu celdw programu ochrony powietrza dla wojewddztwa opolskiego;

2) sprawozdawczos¢ z zakresu ochrony powietrzu

3) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego dla Gminy na realizacje zidentyfikowanych
potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajacych emisje zanieczyszczer,, podnoszacych
efektywnos¢ energetyczng i budujacych swiadomosc¢ spoteczng w tym zakresie;

4) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacje programéw pomocowych dla
mieszkancow, stuzgcych ograniczaniu emisji zanieczyszczen, pomoc dla mieszkancéw w skorzystaniu
z tych programoéw, w tym pomoc w prawidtowym wypetnianiu wniosku o dotacje;

5) udzielanie porad mieszkaricom w zakresie wymiany Zrédfa centralnego ogrzewania i cieptej wody
uzytkowe] (optymalizacja doboru rodzaju i mocy Zzrdédta ciepta) oraz modernizacji energetycznej
budynku (z mozliwoscig wykorzystania badania kamerg termowizyjng);

6) prowadzenie edukacji mieszkaficow, organizacja spotkaf w zakresie oszczednosci zuzycia energii
oraz ekologicznych i zdrowotnych korzysci z wymiany Zrédet ciepta;

7) wspotpraca z wtadzami Gminy stanowigc wsparcie dla Wéjta w prowadzeniu skutecznej polityki
poprawy jakosSci powietrza, dostarczanie wsparcia decydentom, informowanie i angazowanie witadz
Gminy;

8) wspdtpraca z lokalnymi mediami, telewizjg, ksiezmi, lokalnymi grupami dziatania, organizacjami
pozarzgdowymi, Ochotniczg Strazg Pozarng, Policjg, lekarzami, firmami energetycznymi, drogowcami,
izbami gospodarczymi/rolniczymi etc.;

9) monitorowanie i projektowanie budzetu w ramach zadania, rozliczanie wydatkéw zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu;

10) przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Zespotu ds. Realizacji Projektu LIFE
UMWO;

11) stata wspodtpraca z Zespotem ds. Realizacji Projektu LIFE;

12) zarzadzanie ryzykiem w zakresie do przypisanym do Gminnego Koordynatora POP w ramach
przyjetego podejscia do zarzadzania poszczegdlnymi zidentyfikowanymi ryzykami;



13) wspodtpraca i komunikowanie sie z innymi podmiotami zajmujgcymi sie ochrong powietrza (np. z
innymi organami administracji publicznej, z powotanymi w WFOSiGW w Opolu ekspertami ds.
energetyki etc.);

14) state podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w warsztatach, seminariach, konferencjach;
15) wspodtpraca z firmg realizujgcg odbiér odpadédw z gminy Komprachcice (nieruchomosci
zamieszkate, niezamieszkate, oraz PSZOK);

16) nadzér nad prawidtowoscia realizacji umowy na odbidr i zagospodarowanie odpaddéw;

17) sprawozdawczos¢ z zakresu realizacji zadan gospodarki odpadami komunalnymi;

18) kontrola firm wywozgcych odpady komunalne z terenu Gminy;

19) wspodtpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci i gospodarki odpadami w zakresie przygotowania
uchwat dotyczgcych gospodarki odpadami;

20) wystawianie kart w BDO;

21) prowadzenie rejestru Dziatalnosci regulowanej;

22) przyjmowanie od mieszkancow oraz weryfikacja deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkdéw (CEEB) dotyczacych Zrédet ciepta i Zrodet spalania paliw;

23) obstuga systemu elektronicznego wprowadzania deklaracji CEEB;

24) przygotowywanie analiz, sprawozdan i archiwizowanie ww. deklaracji;

25) prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie obowigzku zgtoszen do CEEB;

26) realizacja innych obowigzkdw gminy wynikajacych z rozbudowy systemu CEEB.

Geodezja i gospodarka gruntami

1) tworzenie zasobdéw gruntdow na cele zabudowy i infrastruktury, koniecznych do wykonywania
zadan wtasnych Gminy;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprzedazg, oddaniem w uzytkowanie wieczyste lub
dzierzawe gruntow, stanowigcych wtasnos¢ Gminy, na rzecz oséb prawnych i oséb fizycznych;

3) zamiana gruntéw stanowigcych wtasnos$¢ Gminy, na grunty stanowigce wtasnos¢ oséb prawnych
i 0sob fizycznych;

4) ustalanie odszkodowania za przejmowane grunty i wydzielane pod drogi wynikajace z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

5) zarzadzanie gruntami stanowigcymi wiasnos¢ Gminy;

6) aktualizowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych ogrodéw dziatkowych;

8) przygotowywanie materiatdow i projektéw uchwat w sprawie nazewnictwa ulic i placéw;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych oznaczania budynkéw numerami porzagdkowymi;

10) naliczanie optat planistycznych  na podstawie aktdw notarialnych, postanowien sadu,
zawiadomien, decyzji administracyjnych;

11) prowadzenie kontroli zgodnosci powierzchni gruntow w Gminie;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie podziatéw i rozgraniczenia nieruchomosci;

13) naliczanie optat adiacenckich;

14) wspodtpraca z wydziatem ksigg wieczystych sadu rejonowego, rzeczoznawcami ds. wycen
nieruchomosci, geodetami w zatatwianiu niezbednej dokumentacji do prowadzonych spraw
(aktualizacja, wypisy z ksigg wieczystych, wyceny nieruchomosci, wyrysy z map, mapy
podziatu nieruchomosci itp.);

15) przygotowywanie projektu zarzadzen Woéjta w sprawie rezygnacji z prawa pierwokupu
nieruchomosci;

16) wystepowanie do Starosty Opolskiego z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchomosci
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne;

17) przygotowywanie materiatdw do scalenia i podziatu pod budownictwo mieszkaniowe;

18) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w Gminie, sporzgdzanie corocznej
informacji o stanie mienia komunalnego;



19) wnioskowanie do wtasciwych podmiotdw o uzyskanie zgody, (na podstawie art. 7 ust.2 ustawy

o ochronie gruntdéw rolnych i le$nych) o przeznaczenie gruntéw rolnych stanowigcych uzytki rolne
klas | —1ll, gruntéw le$nych, pozostatych gruntow lesnych, na cele nierolnicze i nielesne;

20) sporzadzanie opinii dla Starosty Opolskiego dotyczacej obowigzku natozenia prdchniczej
warstwy gleby przy wytgczaniu gruntu z produkcji;

21) sporzadzanie opinii dla Starosty Opolskiego w sprawie decyzji dotyczacej rekultywacji
i zagospodarowania gruntéw;

22) udziat w odbiorach wodno-melioracyjnych;

23) wspodtdziatanie z geodety powiatowym w sprawie udostepnienia danych z ewidencji gruntéw
i budynkow;

24) opiniowanie wstepnych podziatéw nieruchomosci;

25) wydawanie decyzji podziatowych.

Rolnictwo

1) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej, pomoc przy tworzeniu
grup producenckich, gospodarstw ekologicznych i agroturystycznych;

2) propagowanie gospodarki gospodarstw integracyjnych w celu ulepszenia odbioru produktow
rolnych, propagowanie kontaktéw z dostawcami srodkow do produkcji rolnej;

3) wspotdziatanie z jednostkami obrotu rolnego, z sotectwami objetymi programem ,,Odnowa Wsi”,
organizowanie konkursow na ,, Najtadniejsze sotectwo” itp.

4) organizowanie szkolen i konferencji dla rolnikéw;

5) szacowanie szkdd w uprawach polowych spowodowanych kleskami zywiotowymi;

6) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych wielkosci i rodzaju upraw na terenie Gminy;

7) przekazywanie rolnikom informacji dotyczgcych Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW )
— fundusze strukturalne dla rolnictwa;

8) kontrola w zakresie utrzymania w czystosci biologicznej dziatek i gruntow;

9) pomoc rolnikom w przygotowywaniu wnioskéw o doptaty bezposrednie;

10) wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolnego w zakresie opracowywania
programow oraz projektéw wieloletnich i rocznych plandéw rozwoju rolnictwa , lesnictwa oraz
oceny ich oddziatywania;

11) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;

12) opiniowanie wnioskow o przyznanie dotacji na zalesianie gruntéw, o uznaniu lasu za ochronny;
13) wspotpraca w zakresie organizowania dziatalnosci zwigzanej z produkcjg roslinng;

14) wspotpraca z jednostkami zabezpieczajgcymi rolnikdw w materiat hodowlany oraz ze zwigzkami
hodowcow;

15) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych rolnictwa;

16) wzywanie 0séb do wykonywania czynnosci zwigzanych z ochrong roslin a w razie niewykonania —
zlecanie osobom prawnym lub fizycznym wykonanie tych czynnosci na koszt uzytkownika uprawy;

17) organizowanie badania gleby na zawarto$¢ makroelementdéw, azotyndw i azotandw;

18) wydawanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie na podstawie zeznan swiadkdéw;

19) prowadzenie kontroli upraw maku, wydawanie zezwolen na jego uprawe;

20) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej rolnikow z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego;

21) kontrolowanie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sktad
gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych;

22) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o podwyzszenie terenu;

23) przeprowadzanie procedur wytgczania gruntow z produkcji lesnej;

24) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa — wspodtdziatanie w sprawach rocznych plandéw
towieckich i zagospodarowania obwoddw towieckich w zakresie hodowli i ochrony zwierzat lesnych;
25) przyjmowanie od zarzadcéw obwoddéw towieckich zgtoszen o objawach chordb zwierzat dziko

Zyjacych;



26) wyznaczanie biegtych do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystgpieniem
choroby zakaznej;

27) nadzér nad stosowaniem srodkédw ochronnych w zwigzku ze zwalczaniem zarazliwej choroby
zwierzat;

28) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen lekarza weterynarii o umiejscowieniu
i zwalczaniu choréb zakaznych (na mocy ustawy);

29) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastéw;

30) powotywanie komisji do szacowania strat powstatych w wyniku opryskéw chemicznych;

31) wspdtdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie ustawy o ochronie roslin;

32) wydawanie opinii w sprawach uprawiania niektorych roslin uprawnych, zgodnie z ustawg
0 nasiennictwie;

33) zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie oraz wspétpraca w tym zakresie ze
Starostwem Powiatowym w Opolu i Opolskim Urzedem Wojewddzkim;

34) wspotdziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania i przeprowadzania spiséw
rolnych, szacunkéw plonéw;

35) zawieranie umoéw dzierzawnych wieloletnich miedzy rolnikami w zamian za emeryture.

Ochrona przeciwpozarowa

1) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowy, krajowym systemem
ratowniczo — gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi na obszarze Gminy;

2) wspotdziatanie w zakresie organizacji i kierowania dziataniami ratowniczo — gasniczymi na terenie
Gminy z Komendg Powiatowg Paristwowej Strazy Pozarnej w Opolu;

3) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia gotowosci operacyjno-
technicznej jednostek OSP;

4) inicjowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do celéw gasniczych;

5) opiniowanie wnioskéw OSP kierowanych do organdéw administracji panstwowej, samorzgdowej,
Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej oraz do struktur Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych;

6) wspdtudziat w przeprowadzaniu kontroli z zakresu ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie:

a) przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

b) wyposazenia w sprzet przeciwpozarowy,

c) spetniania warunkow, ktérym powinny odpowiada¢ drogi ewakuacyjne i pozarowe,

d) sprawnosci systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia.

7) sporzadzanie niezbednej dokumentacji i protokotéw z przeprowadzonych kontroli i nadzorowanie
realizacji zalecen pokontrolnych;

8) wspoétdziatanie w organizowaniu i prowadzeniu szkolef pracownikéw gminy w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

9) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych w jednostkach OSP;

10) inicjowanie dziatalnosci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej na obszarze
Gminy;

11) udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczgcej ochrony przeciwpozarowej (w tym
rowniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych);

12) udziat w inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych ochotniczych strazy pozarnych
na obszarze Gminy;

13) nadzorowanie organizacji systemu tgcznosci alarmowania, dowodzenia i wspotdziatania jednostek
ochotniczych strazy pozarnych na obszarze Gminy;

14) wspdtudziat w organizacji szkolen strazakéw — ratownikéw z jednostek ochotniczych strazy
pozarnych, ¢wiczen ratowniczych, zawoddéw sportowo — pozarniczych na obszarze Gminy;



15) konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i techniczno-budowlanych
w modernizowanych oraz nowobudowanych obiektach ochotniczych strazy pozarnych na terenie
Gminy;

16) wspdtpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie rozpoznawania
wystepujacych zagrozen na terenie Gminy;

17) wspdtpraca z innymi organizacjami spotecznymi;

18) opisywanie faktur pod wzgledem celowosci zakupéw ochotniczych strazy pozarnych;

19) wydawanie kart drogowych uprawnionym kierowcom — strazakom;

20) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

21) sporzadzanie zamowien dla Jednostek OSP z uwzglednieniem ich planéw finansowych;

22) wnioskowanie do Wdéjta o skierowanie strazakow na potrzebne badania okresowe.

2. Przy oznaczaniu akt do wszystkich obszardw dziatania referatu stosuje sie symbol BGR.
URZAD STANU CYWILNEGO

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw i zapewnien o braku okolicznosci
wyltagczajgcych zawarcie matzenstwa;

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC oraz w uzasadnionych
przypadkach poza lokalem USC;

3) przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska, jakie bedg nosili matzonkowie i dzieci zrodzone
z ich matzenstwa;

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa
oraz tres¢ i date ztozonych przed kierownikiem USC oswiadczen w sprawie nazwisk przysztych
matzonkdw i ich dzieci;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo poza granicami RP;

6) odmowa odebrania oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski lub wydania zaswiadczenia
o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa w przypadku otrzymania wiadomosci
o istnieniu okolicznosci wykluczajacej zawarcie zwigzku matzenskiego;

7) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa;

8) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka przez ojca;

9) przyjmowanie os$wiadczen o nadaniu dziecku noszgcemu nazwisko matki nazwiska meza matki,
jezeli nie jest on ojcem tego dziecka;

10) powiadamianie sadu opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania
z urzedu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw i zgondow:

a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie ztozonych dokumentow i oswiadczen,

b) sporzadzanie aktdw i prowadzenie ksigg w oparciu o dokonane zgtoszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sgdéw i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu
cywilnego,

c) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i aktéw zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek
dodatkowych i przypisow,

d) wystawianie z akt stanu cywilnego odpisow i zaswiadczen,

e) wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego,

f) prostowanie oczywistych btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

g) uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

h) dokonywanie transkrypcji aktu stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) sporzadzonego za
granica,



i) sporzadzenie aktu, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastgpit za granicy i nie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

k) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego zarejestrowanych za granicg, w przypadku gdy uzyskanie
zagranicznego odpisu jest niemozliwe.

12) sprawowanie opieki nad zabezpieczeniem aktéw stanu cywilnego i dokumentéw zbiorowych oraz
100 letnich ksigg do archiwum panstwowego;

13) przyjmowanie od obywateli i kompletowanie dokumentéw stanowigcych podstawe wydania
dowodu osobistego;

14) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placdwkami zagranicznymi;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

16) wystepowanie do Wojewody Opolskiego o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

17) organizowanie corocznego spotkania dla oséb, ktére ukonczyty 90 lat i wiecej;

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy w razie nieobecnosci Wéjta i Sekretarza
Gminy;

19) przyjmowanie zgtoszen o majacym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw
zwigzanych z tg problematyka;

20) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy;

21) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych, zgodnie z przepisami ustawy o
bezpieczenstwie imprez masowych;

22) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji publicznej,
udzielanie odpowiedzi na wniosek, zgodnie z procedurami ustawowymi;

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,, USC”

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBYWATELSKICH

1. Do zakresu dziatania spraw obywatelskich i ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru mieszkanncéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcédw, rejestru PESEL,
rejestru RDO, rejestru RDK, rejestru wyborcéw WOW;

2) przyjmowanie zgtoszenn meldunkowych na pobyt staty i czasowy;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zamieszkania i wymeldowania;

4) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym i komputerowym
w Gminie;

5) prowadzenie i aktualizacja ewidencji ludnosci w systemie komputerowym;

6) prowadzenie statystyki z pracy na stanowisku dla Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

7) nadawanie numerdw PESEL dla oséb nie posiadajgcych numeru, dokonujgcych zameldowania lub
starajgcych sie o dowdd osobisty oraz na wniosek dla oséb zatrudnionych w firmie majacej siedzibe
na terenie Gminy;

8)  sSwiadczenie ustug z dokumentow ewidencji ludnosci (poswiadczenie zameldowania
i wymeldowania);

9) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan;

10) opracowywanie przyjetych wnioskéw i sporzgdzanie odpowiednich wykazéw mieszkancéw, dla
potrzeb poborowych, placéwek szkolnych, spiséw wyborcéw i innych uprawnionych instytucji;

11) udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu;

12) sporzadzanie meldunkéw z liczby wyborcéw;

13) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym w zakresie pobytu czasowego obywateli polskich
i cudzoziemcdw oraz wyjazdu czasowego za granice mieszkancéw Gminy;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

15) terminowe przekazywanie sprawozdan statystycznych;

16) prowadzenie postepowan wedtug kompetencji z zakresu administracji publicznej;

17) udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z ,,akcjg kuriersky”

18) przyjmowanie pism sgdowych w przypadku oséb ubezwtasnowolnionych lub  pozbawionych
praw wyborczych przeznaczonych do celéw wyborczych;



19) wyznaczanie kuratora dla osoby nieznanej z miejsca pobytu, do celdw postepowan
administracyjnych;

20) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych;

21) wydawanie dowoddw osobistych;

22) prowadzenie rejestrow wydanych i utraconych dowoddw osobistych;

23) prowadzenie teczek osobowych osdéb, ktérym wydano dowody osobiste;

24) prowadzenie archiwum dowodowego;

25) prowadzenie i aktualizacja rejestru danych kontaktowych;

26) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw, rejestru cudzoziemcow i rejestru
PESEL;

27) udostepnianie danych osobowych z rejestru dowoddw osobistych i dokumentacji dowodowej;
28) udostepnianie danych osobowych z rejestru wyborcow i spisu wyborcéw;

29) obstuga skrzynki elektronicznej Krajowego Biura Wyborczego i rejestru wyborcow;

30) obstuga skrzynki elektronicznej Portalu Informacyjnego i Administracji (PIA);

31) rozliczanie sie z pobranych formularzy dowoddw osobistych;

32) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow;

33) przyjmowanie wnioskéw kandydatow na tawnikow;

34) archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

2. Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol ,SO".

SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW WOJSKOWYCH, OBRONY CYWILNEJ, ARCHIWUM

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. wojskowych i obrony cywilnej i archiwum
nalezy:

Sprawy wojskowe i obronne

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

2) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

3) wykonywanie zadan z dziedziny obronnosci panistwa w tym:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych,

b) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

d) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy na potrzeby
obronne panstwa,

e) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem GSK (Gtéwnego Stanowiska Kierowania)
Wojta,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny;

g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji , Statego dyzuru”,

h) realizacja wnioskow Wojskowego Komendanta Uzupetnien w sprawie swiadczen na rzecz obrony,
i) opracowywanie rocznych zestawien swiadczen osobistych i rzeczowych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem osdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

k) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

I) tworzenie i uaktualnianie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeby obronne parnstwa —
HNS.

Obrona cywilna i zarzagdzanie kryzysowe
1) planowanie dziatalnosci w zakresie zadan obrony cywilnej;
2) udziat w szkoleniach i éwiczeniach obrony cywilnej;



3) udziat w prowadzeniu doraznych ¢wiczen i treningdw zgodnie z zatozeniami;

4) nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania i systemu
wczesnhego alarmowania w gminie w przypadku zagrozen;

5) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i sSrodkéw obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych;

6) planowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie szkolen i éwiczen z kadrg kierowniczg urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy;

7) opracowanie i biezgca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

8) planowanie i rozdzielanie srodkéw finansowych przeznaczonych i przyznawanych na realizacje
zadan OC;

9) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz innych dokumentow;

10) dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej i przedstawiania w tym zakresie
whnioskéw Waéjtowi;

11) prowadzenie magazynu sprzetu Obrony Cywilnej oraz biezgce prowadzenie dokumentacji
dotyczacej magazynu;

12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) monitorowanie zagrozen,

b) planowanie,

c) opracowywanie gminnych plandw reagowania kryzysowego,

d) organizacja i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen w tym zakresie,

e) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

f) wykonywanie innych polecen szefa GZZK.

Archiwum zaktadowe

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

3) biezacy nadzor nad prawidtowoscig przyjmowania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej ze
stanowisk pracy;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) udziat w przygotowaniu i przekazywaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przy oznaczaniu akt stanowiska stosuje sie symbol: OC

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ROZWOJU GMINY

1. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw unijnych oraz innych srodkéw
pozabudzetowych;

2) monitorowanie termindw naboru wnioskow;

3) opracowywanie projektéw na wspoétfinansowanie zadan ze srodkéw krajowych i unijnych;

4) wspotpraca w zakresie integracji europejskiej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych;

6) przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do finansowania ze
Srodkow unijnych;

7) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wtasciwych organdw w celu pozyskania srodkéw
finansowych na realizacje zadarh gminnych z funduszy Unii Europejskie;j.

8) Koordynowanie dziatan prowadzonych w ramach przynaleznosci Gminy do Stowarzyszenia
Aglomeracji Opolskiej;



9) udziat w sporzadzaniu strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie, monitorowanie oraz
opracowywanie programow operacyjnych do strategii.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielnego stanowiska stosuje sie symbol ”“RG”.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w Urzedzie trybdw zamdwien publicznych na roboty,
ustugi i dostawy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamédwien
publicznych (Dz. U. 22023 r., poz. 1605 z pdzn. zm.);

2) koordynowanie dziatarn Urzedu w tym zakresie, prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych
z realizacjg zamodwien publicznych;

3) ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zamodwien publicznych;

4) przygotowywanie zarzadzen Woéjta w sprawach zamodwien publicznych w tym zarzadzen
dotyczacych powotywania komisji przetargowych;

5) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z projektami umoéw przy
wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komdrka organizacyjng Urzedu;

6) opracowywanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych;

7) przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej w tym zapewnienie
organizacyjno — kancelaryjne prac komisji przetargowej;

8) przeprowadzanie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy, o ile Wéjt nie postanowi inaczej;

9) przygotowywanie umdéw o zamodwienia publiczne;

10) prowadzenie analizy zaopatrzenia na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do udzielania
zamoéwien publicznych;

11) przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamodwien Publicznych w zakresie wynikajgcym
z przepiséw ustawy - Prawo zamowien publicznych;

12) koordynowanie zawierania umow o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie zgodnosci
z ustawa - Prawo zamoéwien publicznych;

13) gromadzenie informacji o firmach doradczych , ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych w
procesie udzielania zamoéwien publicznych i wykonaniu uméw zawartych w trybie ustawy -
Prawo zamowien publicznych;

14) prowadzenie analiz dotyczacych efektywnosci przetargow;

15) uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowych;

16) uczestniczenie w negocjacjach umoéw o udzielenie zamoéwien publicznych;

17) analiza mozliwosci wystgpienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakoriczenia wszczetych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

18) informowanie Wdéjta o wystepujgcych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepiséw o zamowieniach publicznych;

19) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym
w sprawie ogfaszania zamdwien publicznych udzielanych w imieniu Gminy;

20) opracowywanie wewnetrznych dokumentdw dotyczgcych udzielania zamdwien publicznych oraz
udostepnianie ich pozostatym komaérkom organizacyjnym Urzedu;

21) sporzadzanie rocznych plandéw postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych i ich biezgca
aktualizacja;

22) sporzadzanie szacowania wartosSci zamdwienia w oparciu o dokumenty dostarczone przez
merytoryczne stanowiska;

23) dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia;

24) biezace raportowanie realizacji zamodwien publicznych wynikajgcych z ustawy - Prawo zamdwien
publicznych;



25) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamoéwien publicznych;

26) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Urzedu;

27) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

28) wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

29) wspodtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu wnioskéw
dotyczacych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, i innych podobnych zrédet finansowania;
30) prowadzenie w formie elektronicznej i zamieszczanie w BIP zawieranych przez Gmine umow.

2. Przy oznaczaniu akt samodzielnego stanowiska stosuje sie symbol ,,ZP”

Pion Ochrony Informacji Niejawnych-
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych Urzedu, w ktérych s3 przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz szacowanie ryzyka;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

5) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie lub wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob, ktérym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) wspotpraca z ABW lub SKW w zakresie prowadzonych spraw;

10) zawiadomienie Wéjta, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych i podejmowanie niezwtocznie dziatan zmierzajagcych do  wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepiséw oraz ograniczenie jego negatywnych skutkow;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad biurem dokumentéw niejawnych;

12) archiwizacja dokumentéw niejawnych Urzedu.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,,NI”

§20

VIIl GMINNY ZESPOt ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
(tworzg go pracownicy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych)

Szefem Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego jest Wojt Gminy.

1. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy;

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:

a) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie Wdjtowi do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
kryzysowego;

4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
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realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen grup roboczych o charakterze statym i czasowym;

7) sporzadzanie raportow biezgcych i okresowych;

8) prowadzenie karty zdarzen, w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze czasowym;
9) opracowywanie zadan w zakresie monitorowania zagrozen;

10) sporzadzanie bilansu sit ratowniczych i sSrodkéw technicznych niezbednych do usuwania skutkow
zagrozen;

11) opracowywanie procedury uruchamiania dziatan przewidzianych w planie oraz zasady
wspotdziatania, a takze sposoby ograniczania rozmiaru strat i usuwania skutkéw zagrozen.

2. Przy oznaczaniu akt stosuje sie symbol ,,ZK".

_— ~— — —

§21
IX ZAtATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

1. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan dziatajg na podstawie przepiséw prawa i obowigzani
sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zaftatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

3. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym
szczegolnie skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji okresla zatgcznik

do niniejszego Regulaminu.

5. Przy rozpatrywaniu spraw wniesionych przez obywateli stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa administracyjnego materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j.

6. Wnoszone do Urzedu sprawy sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

7. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) rozstrzygania spraw niezwtocznie, powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

2) informowania zainteresowanych o stopniu zaawansowania w zatatwieniu sprawy;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygnied.

§22
X POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna dla
urzeddw gmin i jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Kazdy pracownik Urzedu posiada aktualny zakres praw i obowigzkéw wykonywanych na
powierzonym stanowisku pracy.

3. Wszelkie watpliwosci zwigzane ze stosowaniem postanowien Regulaminu wyjasnia Sekretarz
Gminy.

§23

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowig zataczniki:

1) nr 1 — Zasady opracowywania projektow aktéw normatywnych Rady, Wéjta oraz umow
gospodarczych;

2) nr 2 — Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie;

3) nr 3 — Zasady podpisywania pism i decyzji;

4) nr 4 — Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow;

5) nr 5 — Schemat organizacyjny Urzedu.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Komprachcicach.

Zasady opracowywania aktéw normatywnych Rady Gminy,
Wéjta oraz umoéw gospodarczych

§1
1. Na podstawie upowaznief ustawowych organom Gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze Gminy oraz
aktéw wewnetrznych obowigzujgcych pracownikéw Urzedu oraz pracownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Wiéjt wydaje:
1) zarzadzenia porzadkowe — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pdzn. zm.);
2) zarzadzenia - w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowigzujgcego;
3) zarzadzenia wykonawcze - jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty Rady;
4) okélniki, wytyczne, polecenia stuzbowe — jako akty wewnetrznego urzedowania nie majgce mocy
przepiséw gminnych.

§2
1. Projekty aktéw normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie stosowanymi
zasadami techniki prawodawcze;j.
2. Redakcja projektéw aktéw normatywnych winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§3
1. Projekty aktéw normatywnych (uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta) opracowujg referaty,
samodzielne stanowiska lub gminne jednostki organizacyjne, do ktérych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.
2. Jezeli przedmiot aktu normatywnego nalezy do zakresu dziatania kilku referatéw, projekt
opracowuje i koordynuje referat wiodgcy wskazany przez Wéijta.
3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu jest: samodzielny pracownik,
kierownik referatu lub kierownik gminnej jednostki organizacyjne;j.
4. Projekt aktu normatywnego wymaga zaparafowania przez sporzadzajgcego.

§4
1. Projekt uchwaty winien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami, bgdZ jednostkami
organizacyjnymi, ktérych dziatalnos¢ dotyczy danej sprawy oraz ze Skarbnikiem, jezeli jego
wykonanie spowoduje skutki finansowe.
2. Projekty aktéw normatywnych wraz z uzasadnieniem, przedktada sie radcy prawnemu do
zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z prawem.
3. Uzgodniony w formie opinii projekt aktu normatywnego, przedktada sie Wéjtowi wraz z wnioskiem
0 zajecie stanowiska.
4. Wijt kieruje projekt aktu normatywnego do Przewodniczgcego Rady.
5. Za jakos¢, wtasciwe i terminowe opracowanie materiatéw przeznaczonych do rozpatrzenia na
sesjach i posiedzeniach komisji odpowiadajg kierownicy referatéw, pracownicy lub kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy.



6. Kierownicy referatdw lub jednostek organizacyjnych zobowigzani sg uczestniczy¢ w pracach
Komisji nad projektami uchwat. Wszelkie uwagi i wnioski Komisji nalezy przeanalizowad
i zaproponowac Wajtowi wniesienie poprawek.

7. Po zapoznaniu sie z opiniami Komisji , wnioskami kierownikéw referatéw, Waéjt przygotowuje
swoje stanowisko do opinii i wnioskow.

8. Do kierownikéw referatéw, kierownikdw jednostek organizacyjnych nalezy rozpatrywanie
i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych skierowane do Wijta.
9. Interpelacje, wnioski radnych rejestruje biuro Rady i przekazuje do Wéjta w celu zadekretowania
do witasciwej rzeczowo komérki organizacyjne;j.

10. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski lub zapytania radnych przygotowuje wtasciwa rzeczowo
komoérka organizacyjna w ciggu 14 dni od daty otrzymania i przekazuje zainteresowanym po
podpisaniu przez Wéjta.

11. Biuro Rady kieruje bezposrednio do Wdjta dyspozycje Rady i jej Komisji w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez Wéjta zadan organu wykonawczego i zarzgdzajgcego Gming, plan pracy Rady
i jej Komisji, interpelacje, wnioski i zapytania radnych, terminarz sesji Rady.

12. Biuro Rady czuwa nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw kierowanych przez Rade
do zatatwienia.

§5
1. Projekty uméw gospodarczych podlegajg uzgodnieniu przed ich podpisaniem z referatami
przygotowujgcymi oraz ze Skarbnikiem.
2. Uzgodnione projekty umoéw przedktada sie radcy prawnemu do zaopiniowania.
3. Uzgodniony w formie opinii kierownika referatu lub kierownika jednostki organizacyjnej,
Skarbnika Gminy, radcy prawnego na oryginale projekt umowy gospodarczej przedktada sie Wojtowi
do podpisania.

§6
1. Akty normatywne podejmowane przez organy Gminy wchodzg w zycie na zasadach okreslonych
w ustawie o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych oraz niektérych
innych ustaw.
2. Ewidencje przepiséw aktow normatywnych wydawanych przez Rade i Wdéjta prowadzi referat
organizacyjny.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Komprachcicach

Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie Gminy

§1
1. Kontrola polega na badaniu jednostek i komdrek organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawaniu nieprawidtowosci.
2.  Kontrolg obejmuje sie wykonywanie przez Urzad zadan oraz prawidtowos¢ gospodarowania
srodkami publicznymi, co ma istotne znaczenie z punktu widzenia funkcjonowania Gminy i interesu
obywateli.
3. Komisja Rewizyjna oraz kierownictwo Urzedu stanowig elementy systemu kontroli.

§2

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

§3
Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wdjta wykonywaé moga réwniez:
1) Zastepca Wéjta;
2) Sekretarz Gminy;
3)Skarbnik Gminy;
4) Kierownicy referatéw i kierownik urzedu stanu cywilnego zgodnie z wtasciwoscig;
5) Pracownicy Urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Wdjta lub wyznaczonego przez niego
pracownika;
6) Podmioty zewnetrzne na podstawie zlecenia i upowaznienia wydanego przez Wajta.

§4
1. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania.
W szczegdélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje:
1) ustalenie stanu faktycznego;
2) badanie zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;
4) omoéwienie wyniku kontroli z kierownictwem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem;
5) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.
2. Kontrole przeprowadza sie w oparciu o opracowane tezy dotyczgce kontroli, zawierajgce co
najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres objety kontrolg,
d) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,
e) okres trwania badania,
f) okreslenie podstawowych przepisdw prawnych dotyczgcych kontroli.



§5
Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek organizacyjnych obowigzane
sg w ramach powierzonych im czynnosci do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do
podlegtych im pracownikow.

§6
Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrzne;j:
1) wstepna — obejmujgca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzanin, ma na
celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) biezgca — polegajgca na badaniu prawidtowosci czynnosci i operacji w toku ich wykonywania, jak
rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkowych oraz ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradziezg;
3) nastepna — obejmujgca badanie stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci oraz dokumentow,
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§7
1. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej, osoba
odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy:
1) zwraca niezwtocznie dokumenty witasciwym pracownikom lub komdrkom organizacyjnym wraz
z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci w samych dokumentach, badZ operacjach, ktérych
dotycza;
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Iub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajgc réwnoczesnie
o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego;
3) w przypadku kontroli prac przygotowawczych, poleca niezwtocznie usuniecie nieprawidtowosci,
a w sytuacji gdy kontynuacja prac moze spowodowac straty materialne, wstrzymuje dalszg
realizacje.
2. Kontrole biezgcg obowigzani sg przeprowadzi¢ w ramach samokontroli wtasnego dziatania,
pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz wyznaczeni pracownicy zobowigzani do petnienia
okreslonych czynnosci kontrolnych.
3. Kontroli biezacej, prowadzonej w celu stwierdzenia, czy wykonywanie czynnosci i operacji
przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wyznacznikami (wskazniki, planu wydatkéw, kwoty
kosztorysow, normy zuzycia, przepisy, zasady racjonalnego i efektywnego gospodarowania) podlega
rowniez badanie stanu rzeczywistego pienieznych sktadnikéw majatkowych w drodze inwentaryzacji,
kontroli kas, magazyndw, mienia w uzytkowaniu oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem, pozarami i innymi szkodami.
4. W wyniku kontroli nastepnej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majgce na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn
i skutkow, zapobieganie ich powstawaniu w przysztosci oraz usprawnienie badanej dziatalnosci,
a takze zastosowanie sankcji wobec oséb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci i strat.
5. Kontrole nastepng sprawujg pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli z tytutu petnienia
funkcji kierowniczej.
6. Z kontroli biezacej i nastepnej, kontrolujgcy sporzadza protokét lub notatke stuzbows.

§8

1. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) adnotacje, ze stuzy tylko do uzytku wewnetrznego;
2) nazwe kontrolowanej komérki — jednostki organizacyjnej;
3) imie, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego;



4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

5) ustalenia kontroli;

6) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

7) wyszczegdlnienie zatgcznikdw do protokotu;

8) pouczenie o mozliwosci wniesienia sprzeciwu do protokotu przez kontrolowanego;

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu;

10) date i miejsce podpisania protokotu.

2. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty uchybienia, kontrolujgcy w ciggu 14 dni opracowuje
wystgpienia pokontrolne, ktére powinny zawiera¢ opis stwierdzonych nieprawidtowosci, zalecenia,
termin wykonania zalecen.

3. Wystgpienia pokontrolne podpisuje Wjt.

4. Postepowanie pokontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania protokotu w
przypadku, gdy zachodzi potrzeba szybkiego poznania okreslonych spraw.

§9
Osoby zobowigzane do kontroli z tytutu zajmowanego stanowiska kierowniczego mogg upowaznic
swoich zastepcéw do wykonywania w okres$lonych granicach obowigzkéw kontroli.
Upowaznienie takie nie zwalnia jednak kierownika od odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie
kontroli.

§10
1. Ksigzke kontroli prowadzi Referat Organizacyjny.
2. W ksigzce kontroli wpisu dokonujg osoby przeprowadzajgce kontrole zewnetrzng w referatach.
3. Referat Organizacyjny ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osdb
upowaznionych do dokonywania kontroli.
4. Kierownicy referatow zobowigzani s3 do sprawdzenia czy kontrolujgcy dokonat wpisu w ksigzce
kontroli.
5. Materiaty pokontrolne — protokoty, zalecenia pokontrolne po akceptacji Wéjta przekazywane sg do
Sekretarza Gminy.
6. Sekretarz Gminy rejestruje materiaty pokontrolne i przekazuje zainteresowanym do wykonania.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Komprachcicach

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie oraz regulacje postepowania w tym
zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, okredla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18
stycznia 2011 r. ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ).

§2
1. Umowy oraz inne dokumenty w zakresie zarzgdu mieniem, sktada jednoosobowo Woéjt lub
dziatajagcy na podstawie jego upowaznienia zastepca Wodjta samodzielnie albo wraz z inng
upowazniong osoba.
2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1, ktdre mogg spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych, wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§3
Do wytgcznej aprobaty Wéjta zastrzega sie sprawy:
1) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;
2) kierowane do radnych, postéw i senatorow;
3) wystgpien pokontrolnych;
4) wydawania aktow normatywnych;
5) stanowigcych odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) innych zastrzezonych przepisami prawa do decyzji Wéjta.

§4
Zastepca Woéjta ma prawo do podpisywania spraw okreslonych w paragrafie 3 w przypadku
nieobecnosci Wéjta ( choroba, urlop, szkolenie ), trwajgcej co najmniej 3 dni.

§5
Sekretarz Gminy podpisuje dokumenty w tym decyzje administracyjne na podstawie udzielonego
przez Wéjta upowaznienia.

§6
1. Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byé uprzednio
zaparafowane przez kierownika referatu.
2. Na kopii dokumentéw przedstawionych do podpisu powinna by¢é zamieszczona adnotacja
zawierajgca nazwisko pracownika, ktory opracowat dokument.

§7
1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy mogg podpisywacé decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien udzielonych przez Waijta.
2. Kierownicy referatéw podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do wtasciwosci
rzeczowej referatu, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wéijta.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Komprachcicach

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§1
1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 14.00 —
15.30.
2. Sekretarz Gminy i pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.
3. Pracownicy Urzedu, z wytgczeniem pracownikéw obstugi zobowigzani s do przyjmowania do
protokotu skargi wnioskdw zgtaszanych ustnie.
4. Przyjmujacy skargi i wnioski zobowigzany jest potwierdzi¢ ztozenie skargi lub wniosku jezeli zazgda
tego wnoszacy.

§2
1. Skargi i wnioski oraz zwigzane z nimi pisma i inne dokumenty nalezy rejestrowac i przechowywac
w sposob utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminéw zatatwienia poszczegdlnych skarg i wnioskow.
2. Rozpatrujgc skargi i wnioski, nalezy prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i zbiera¢ materiaty
zgodnie z zasadami okreslonymi w paragrafie 9 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. Nr
5, poz. 46 ) oraz przestrzegac przepisdéw okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego ( Dz.U. z 2023 r., poz. 775 ze zm.).
3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.
4. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokodt, ktory
podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
5. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko (nazwe)
zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.
6. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.
7. Na pierwsze] stronie skargi lub wniosku umieszcza sie pieczatke wptywu, okreslajgcy date
faktycznego otrzymania pisma zgodnie z paragrafem 42 ust. 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r., poz. 14.67 z pdzn. zm.)
8. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska ( nazwy ) oraz adresu wnoszgcego pozostawia
sie bez rozpoznania.

§3
1. Skargi i wnioski wptywajgce do Wojta i pracownikéw Urzedu podlegajg zarejestrowaniu w referacie
organizacyjnym w rejestrze skarg i wnioskdw pod symbolem klasyfikacyjnym 1510 — skargi i wnioski
zatatwione bezposrednio.
2. Symbol klasyfikacyjny 1511 odpowiada skargom i wnioskom przekazywanym do zatatwienia
wedtug wtasciwosci.
3. Skargi i wnioski wptywajgce bezposrednio do referatéw lub stanowisk pracy nalezy, nie dtuzej jak
w dniu nastepnym przekaza¢ do referatu organizacyjnego celem zarejestrowania.
4. Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci jest zobowigzany przekaza¢ ja
niezwtocznie przetozonemu stuzbowemu.



5. Za wihasciwe zakwalifikowanie pisma, ktére nosi znamiona skargi lub wniosku oraz przekazanie go
do zarejestrowania w referacie organizacyjnym ponosi odpowiedzialnos¢ kierownik referatu, do
ktérego wniesiono pismo.

6. Skargi i wnioski skierowane do Urzedu, ktére zgodnie z wiasciwoscig powinny byé rozpatrywane
przez inne organy, referat organizacyjny niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
przekazuje do zatatwienia witasciwemu organowi, zawiadamiajagc o tym wnoszacego skarge lub
whniosek.

7. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wtasciwy do jej rozpatrzenia lub trudno
ustali¢ jej tres¢, referat organizacyjny zwraca wnoszgcemu skarge lub wniosek niezwtocznie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

§4
1. Skargi i wnioski oraz inne zwigzane z tym pisma i inne dokumenty z przeprowadzonego
postepowania wyjasniajgcego, referat organizacyjny przechowuje oddzielnie od innych spraw w
sposob utatwiajgcy kontrole przebiegu i terminu ich zatatwienia.
2. Referat organizacyjny po niezwtocznym zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazuje je
witasciwemu pracownikowi do zatatwienia.
3. Pracownik zobowigzany do zatatwienia skargi lub wniosku winien przystgpi¢ do ich zatatwienia bez
zbednej zwtoki i bezwzglednie przestrzegac ustalonych termindw.
4. Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowoddw, informacji lub wyjasnien nalezy
rozpatrzy¢ i zatatwi¢ niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni, od dnia wptywu skargi lub
whiosku do Urzedu.
5. Skargi i wnioski wymagajgce uzgodnien, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego nalezy
rozpatrzy¢ i zatatwi¢ w terminie jednego miesigca od daty wptywu skargi lub wniosku do Urzedu.
6. Postowie na Sejm, senatorowie, radni, ktérzy wniesli skarge we wtasnym imieniu albo przekazali
skarge do zatatwienia innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien, takze o stanie rozpatrzenia skargi,
najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.
7. O kazdym przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie, Wéjt zawiadamia skarzacego
lub wnioskodawce , podajac przyczyny zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.
8. Odpowiedz o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Wéjt.
9. Po zatatwieniu skargi lub wniosku, catos¢ dokumentacji nalezy niezwtocznie przekazaé¢ do referatu
Organizacyjnego.

§5
1. Za terminowos¢, rzetelnos¢ i prawidtowos¢ merytoryczng zatatwienia skarg i wnioskéw oraz
kompletowanie i strone formalng przekazywanej dokumentacji przez referaty odpowiada stanowisko
do spraw biura rady Gminy.
2. Nadzor biezacy nad terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.
3. Sekretarz przeprowadza kontrole w referacie Organizacyjnym w zakresie ewidencjonowania,
sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§6
Pracownicy winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskdw podlegajg
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.



Zatgcznik do Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Komprachcicach

W4jt Gminy W

Zastepca Wajta ZW

Sekretarz Gminy SG

Skarbnik Gminy FS

Kierownik Referatu
Budownictwa,
Gospodarki Gruntami i
Rolnictwa BGR

Samodzielne stanowiska

pracy

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego USC

— Zastepca Skarbnika ZS

Inspektor ds.
budowlanych BGR

Inspektor ds. BHP i
ppoz. BHP

Sam. inspektor ds.
obywatelskich SO

Inspektor ds.
ksiegowosci FN - 2 etaty

|| Inspektor ds. ochrony

Srodowiska BGR

Sam. inspektor ds.
wojskowych, obrony
cywilnej, archiwum OC

Inspektor ds. kadr i
informacji niejawnych
ORK

Podinspektor ds.
ksiegowosci FN

Inspektor ds.
gospodarki
nieruchomosciami i
rolnictwa BGR

Sam. inspektor ds.
rozwoju gminy RG

Inspektor ds. obstugi
Rady Gminy ORG

Inspektor ds.
ksiegowosci - kasa FN

Podinspektor ds.
budowy i utrzymania
drog, ulici placéw BGR

Sam. inspektor ds.
zamodwien publicznych
ZP

Inspektor ds.
administracyjnych i
promocji ORP

— Inspektor ds. ptac FN

|| Stanowisko ds. obstugi

PSZOK

Inspektor ds.
administracjyjnych ORS

—lksiegowosci podatkowej

Inspektor ds.

FN

stanowisko ds. ochrony
powietrza i gospodarki
odpadami BGR

Inspektor ds.
informatyki IN

Podinspektor ds.
ksiegowosci i
gospodarki odapadami
FN

Konserwator

Inspektor ds. podatkéw
FN

Sprzataczki - 2 etaty

Podinspektor ds.
podatkéw FN - 2 etaty




