ZARZADZENIE Nr 13/2020
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 6 lutego 2020 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 r., poz. 506 ze zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§1

Okreslam organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Oronsku w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2019 Wéjta Gminy Oronsko z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

w sprawie przyje¢cia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Oronsko wraz z wszystkimi
zmianami do tego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacg od 1 marca 2020 r.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2020
Wojta Gminy Oronsko z dnia 6 lutego 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
URZEDU GMINY W ORONSKU

I. Postanowienia ogolne

§1

Urzad Gminy w Oronsku jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy, jako organ
wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

o

§ 2
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Oronsko, ul Szkolna 8.
Utrzad posiada numer identyfikacji REGON: 000542971, numer identyfikacji podatkowej
NIP: 799 13 72 857 .

§3.
Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem”, zawiera nizej wymienione rozdzialy:
I.  Postanowienia ogolne.
II.  Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy.
III.  Zadania Kierownictwa Urzedu Gminy.
IV.  Zakres dzialania referatow.
V.  Zadania poszczegolnych referatow.
VI.  Zadania Urzedu Stanu Cywilnego.
VII.  Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.
VIIL.  Zasady przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji w Urzedzie
Gminy w Orofisku.
IX. Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Oronsku 1 obieg
korespondencit.
X. Postanowienia koncowe

W formie zalacznikow regulamin zawiera:
1) Strukture i podporzadkowanie komorek organizacyjnych w urzedzie (schemat organizacyjny
Urzedu Gminy w Oronisku) - zalaeznik do regulaminu.

§4.

Urzad dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Statutu Gminy Oronsko,

4)  Niniejszego regulaminu,

5) Uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,

6) innych przepisow prawa powszechnie obowiazujacych

Urzad realizuje zadania:

1) Wlasne — okreslone ustawami, statutem Gminy 1 uchwalami Rady Gminy,

2) Zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych,

3) Powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzgdu terytorialnego,

4) Inne - wynikajace z przepisow szczegolnych, badz okreslone uchwatami Rady Gminy
1 zarzadzentami Wojta Gminy.



§ 5.

Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg poprzez:
1) bezposredni wybor - Wojt Gminy,
2) powolanie - Skarbnik Gminy, Zastepca Wojta,
3) umowa o prace - Sekretarz Gminy, pozostali pracownicy urzedu.

II. Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy
§ 6.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu Gminy w skfad ktérego wchodza:
o Wojt Gminy,
e Zastgpca Wojta,
o  Sckretarz Gminy,
e  Skarbnik Gminy;

2. Referat Administracyjno-Organizacyjny (AOK)

e stanowisko ds. obslugi biura rady, obsluga rady , obstuga solectw, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego,

e stanowisko ds. kadrowych, BHP, archtwum, , ewidencja 1 wydawanie drukow écislego
zarachowania, obsluga rady spolecznej SPZOZ, koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami,
obstuga os. bezrobotnych,

e stanowisko ds. kultury i sportu, promocja gminy, zabytki i pomniki przyrody , realizacja zadan
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu narkomanii,

e informatyk, administrator systeméw informatycznych, wspolpraca z ABI, promocja gminy,

® sprzataczka,

e kierowcy OSP,

e stanowisko ds. obslugi sekretariatu,
e stanowisko ds. oswiaty.

L ]

Stanowisko ds. sportu.

3. Referat Finansowy (FIN):
®  starszy ksiggowy,

e ksiggowy,

e stanowisko ds. ksiggowosci podatkowey,
e  stanowisko ds. wymiaru 1 oplat lokalnych,
e  stanowisko ds. plac i rozliczen oswiaty,

¢ stanowisko ds. obstugi kasy,

L ]

stanowisko ds. plac i rozliczen urzedu 1 jednostek organizacyjnych;

4. Referat Rozwoju i Gospodarki Komunalnej (RGK)
e  kierownik referatu - inwestycje gminne, zamowienia publiczne, pozyskiwanie srodkéw unijnych,
gospodarka energetyczna 1 cieplownicza,
e stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego, gospodarka nieruchomosciami,
e stanowisko ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych,

e stanowisko ds. ochrony srodowiska, nadzor nad utrzymaniem pojazdow, maszyn 1 urzadzen oraz
steci wodociagowych i kanalizacji, utrzymanie drog,

*  stanowisko ds. gospodarki komunalnej, wycinka drzew,

e  stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi, ewidencji dzialalnosci gospodarcze;,

e  kierowcy autobusow szkolnych x2

e  konserwator — hydraulik,

®  kierowca, operator maszyn specjalnych,

e starszy robotnik wykwalifikowany

®

robotnik wykwalifikowany x 2
e kierowca ciggnika, samochodu cigzarowego,



5.

® stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych, zamowienia publiczne, rolnictwo,
towiectwo, wspolpraca z ze stuzbami weterynaryjnymi, sprawy przeciwpozarowe,

Urzad Stanu Cywilnego (USC):
e Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
e  Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

§7.

Kierownictwo Urzedu, referaty i komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
gminnych i spraw zleconych.

§ 8.
Urzad Gminy w Oronsku jest czynny w dniach 1 godzinach: w poniedzialek od 8.00 — 16.00,
od wtorku do pigtku, w godz. 7.30 - 15.30,
Kasa Urzedu Gminy obsluguje interesantow w dniach 1 godzinach: w poniedzialek od godz.
8:00 -16:00, od wtorku do czwartku w godz. od 7:30 -15:30, w piatek w godz. 7:30 -14:00.

§9.

W celu usprawnienia obstugi interesantow w Urzedzie Gminy w Oronsku znajdujg sig:

1.

Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow przez Wojta Gminy,
a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie.

Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwe komorki organizacyjnej,
nazwisko i imi¢ pracownika, stanowisko shuzbowe.

Tablice ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych.

§ 10.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla zarzadzenie nr 50/2011 Wojta Gminy
Oronsko z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej.
Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obsluge sckretariatu.
W komorkach organizacyjnych obowiazuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu
stanowiacy zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67_z pézn. zm.)
Obieg dokumentow ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych znajdujaca si¢
w referacie finansowym.

III. Zadania kierownictwa Urzedu

§ 11

Zakres zadan Wojta Gminy

1.

2

Wojt  jest kierownikiem Urzedu oraz  zwierzchnikiem  sluzbowym  pracownikéw  Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym;

2) opracowywanie projektow uchwal i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslante sposobu wykonania
uchwal;

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalniante kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, wystgpuje z wnioskiem do Rady Gminy o powolanie albo odwolanie
Skarbnika, moze powotac¢ Zastepce Wojta;

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedkladanie uchwal
1 zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomosci
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publicznej;

6) wspoldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w ramach podpisanych porozumien;

7) w przypadkach nie cierpiacych zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w  formie
zarzadzenia;

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publiczne] oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism
1 dokumentow wychodzacych na zewnatrz;

9) upowaznianie pracownikéow Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej
w imieniu Wojta Gminy;

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Oronsko okreslonych odr¢bnymi przepisami;

11) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiolowe] wprowadzonej na terenie Gminy
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed zagrozeniem, oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu, zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych;

12) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz kierowanie praca
Urzedu;

13) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa;

14) rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu, zatwierdzanie przydzialow
czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy;

15) wydawanie przepiséw wewnetrznych (regulaminow, instzukeji, zarzadzen);

16) zapewnienie realizacji zadan Urz¢du okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami
normatywnymi;

17) przyjmowanie mieszkaficow w ramach skarg i wnioskow w okreslone dni;

18) nadzorowanie dzialalnosc solectw;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady
Gminy;

20) rozpatrywanie skarg na Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Decyzje kadrowe podejmuje Wojt Gminy.

Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.

Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta Gminy lub w razie

wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Wojta w granicach udzielonych

upowaznien.

§ 12.

Zakres zadan Zastgpey Wojta

1. zastepowanie Wojta w razie jego nicobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow, we wszystkich

2.

3.

sprawach Gminy,

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajace z innych przyczyn

niemoznosci pelnienia obowiazkow,

wykonywanie zadan i kompetenciji wyznaczonych przez Wojta oraz zapewnienie kompleksowego

rozwigzywania probleméw wynikajacych z zadan Gminy,

4. w zakresie realizacji powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed Wojtem.

§ 13.

Zakres zadan Sekretarza Gminy

2.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego prace, oraz nadzoruje prace

w poszczegolnych referatach 1 komorkach organizacyjnych.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminéw wewnetrznych urzedu 1 wspolpraca przy opracowaniu zakresu
czynnoscl dla poszezegdlnych stanowisk pracy,

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza dbanie
o efektywnos¢ 1 dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkanicow Gminy,

3) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami i referatami,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej Utzedu,

6) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,

7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkedawcy,



4.

8)

prowadzenie sprawy Gminy powierzonych przez Wojta Gminy.

Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy 1 w tym zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)
)
7

8)

9
10)

11)
12)

nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;

koordynuje i organizuje sprawy zwiazane ze spisami powszechnymi,

koordynuje i organizuje sprawy zwiszane z przeprowadzeniem referendow, wyborow do: parlamentu
Europejskiego, Prezydenta RP, do Sejmu 1 Senatu, rad gmin, rad powiatow
1 sejmikow wojewodztw, wyboru Wojta,

nadzoruje prace administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych kodeksu
etyki, kodeksu postepowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

rozpatruje skargi na kierownikow oraz pozostalych pracownikéw urzedu i przygotowuje wnioski
pokontrolne,

przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych,

pelni  funkcje pelnomocnika ds. informacji niejawnych, wykonuje czynnosci zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,

prowadzi sprawy zwiazane z kontrolay zarzadcza w urzedzie oraz nadzoruje system kontroli
zarzadczej jednostek organizacyjnych,

prowadzi rejestr zarzadzen Wojta,

rozpatruje skargi, wnioski 1 petycje,

Sekretarz jest kierownikiem Referatu Administracyjno-Organizacyjnego

§ 14.

Zakres zadan Skarbnika Gminy

Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowa Gminy oraz obsluge finansowo-
ksiegowg Urzedu.

Skarbnik wykonuje obowiazki glownego ksiggowego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
okreslone ustaws z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosct:

1

2.

1
2)
3)
4

5)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

opracowanie projektu budzetu Gminy; uchwal i zarzadzen Wojta,
nadzoruje prawidlowa realizacj¢ budzetu gminy,
prowadzi rachunkowos¢ 1 gospodarke finansows gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy oraz
solectw,
opracowuje prognozy finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu w zakresie
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,
sporzadza sprawozdania 1 bilans w programie komputerowym ,,Bestia”,
zada przedkladania informacji i dokumentéow 2zwigzanych 2z dzialalnoscia finansowa
od poszczegolnych komérek Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich kontroluje,
wspolpracuje  z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izba 1 urzedem skarbowym oraz
regionalng izba obrachunkows,
prowadzi gospodarke finansows zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosct:

a) dokonuje dyspozycjt srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami

dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,

b) kontroluje prawidlowos¢ umoéw zawieranych przez gmine pod wzgledem finansowym,

C) przestrzega zasad rozliczen 1 ochrony wartosci pieni¢znych,

d) sklada badz odmawia skladania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych gminy

powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,

okresla tryb, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez pracownikow referatow prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej,
kontroluje wykorzystanie dotacji z budzetu gminy,
opracowuje instrukcje obiegu dokumentow zwigzana z praca podleglego referatu,
dekretuje otrzymane dokumenty finansowe dotyczace budzetu gminy oraz zatwierdza dokumenty
ksiggowe do wyplaty,
prowadzi ksigpi srodkow trwalych, wartosci niematerizlne 1 prawne,
nadzor finansowy w zakresie realizowanych inwestycji gminnych w kontekscie przepisow ustawy
o zamowieniach publicznych.

Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowego. Nadzoruje prace pracownikow referatu
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finansowego.

IV. Zakres dziatania referatow

§ 15.
Kierownicy Referatow:

1)  ponosza bezposrednia odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed Wojtem za  wlaSciwg 1 terminows

realizacje zadan referatow,

w imieniu Wojta - kieruja podleglymi referatami zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi

Sekretarza 1 Skarbnika,

3)  zapewniaja skuteczno$é¢ dzialania i terminowosé¢ wykonywania zadan przez poszczegolnych
pracownikow,

4)  zapewniaja prawidlowy obieg dokumentow oraz nalezyta organizacje pracy w referacie,

5) ustalaja zakresy obowiazkéw sluzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych
pracownikow,

6) nadzom]q przestrzeganie regulaminu 1 dyscypliny pracy,

7)  zapewniajg zastgpstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy,

8)  nadzoruja prac¢ pracownikow referatu,

Kierownicy referatéw ponosza bezpostrednia odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem za wlasciwg

i terminowy realizacje zadan referatow.

%]
—

§ 16.

Do wspoélnych zadan referatow w urzedzie naleza w szczegdlnosci:

i

w1

b =

6.

10.
11
12.

15.

14.
15.
16.
17
18.

19,
20.

21

koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno - gospodarczego Gminy,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wlasnych i zleconych,

wspoldzialanie z organami samorzqdowytni orgamzac]arm spoleczno - polityeznymi dzialajacymi

na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

wspoldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej w sprawach Gminy;

rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 interpelacji wedlug wlasciwosct kompetencyjnej,

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie swojego dzialania,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw nalezacych do kompetenciji

stanowiska,

przygotowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych oraz projektow uchwal i innych matertalow wnoszonych

pod obrady Rady Gminy,

realizowanie zadan wyntkajacych z uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjra Gminy,

przygotowywanie zawieranych przez Wojta Gminy umow, porozumien 1 innych aktow prawnych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

oraz innych projektow aktow prawnych Woéjta Gminy,

stosowanie obowlazujacych przepiséw proceduralnych, w tym szczegolnie: ustawy o zamowieniach

publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, inst=ukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt,

stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych pelna ochrone danych osobowych,

zapewnienie sprawnej, kompetentnej 1 uprzejmej obslugi interesantow,

przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

prchn*zcgame przepﬁow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczegolnym uwzglednieniem uproszczenia

procedury zalatwiania spraw obywateli,

przejawianie szczegolnej troski o ochrong mienia gminnego,

wspolpraca z soltysami 1 radami soleckimi,

wspolpraca migdzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spojnosci dzialania urzedu

oraz kompleksowego zalatwiania spraw,

wspolpraca poszczegdlnych stanowisk pracy 1 jednostek organizacyjnych w  zakresie spraw

obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego w tym;

1) ustalenie coroczne planow realizacji zadan w dziedzinie obronnosci, szkolenia obronnego oraz
prowadzenia w tym zakresie wymaganej dokumentacji

2) opracowanie 1 biezaca aktualizacja Planu Operacyjnego, Obrony Cywilnej 1 Reagowania
Kryzysowego w Gminie,

3) prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych
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24.

25,

do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonania swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju,

5) wspoldzialanie z Wojskows Komenda Uzupelnien w zakresie przeprowadzenia poboru, rejestracii
przedpoborowych oraz reklamowania zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

6) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych 2z udzialem st 1 $rodkéw obrony cywilne
w akcjach zapobiegania 1 likwidacji klgsk zywiolowych oraz prowadzenia akeji ratowniczych,

znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawa z zakresu swoich obowiazkow 1 kompetencii,

wytwarzanie informacji publicznej dla  potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej 1 strony
internetowe] Urzedu Gminy,

znajomosc przepisow prawnych i orzecznictwa obowigzujacych na stanowisku pracy.

V. Zadania poszczegolnych referatow

§ 17.

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego:

1.

pracownikéw na stanowisku ksiggowej budzetowej nalezy:

1)  obsluga ksiggowa Gminy Oronsko, Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych gminy,

2) zatwierdzenie pod  wzgledem  formalno-rachunkowym  dokumentow  finansowych
1 przygotowanie faktur do przelewow,

3) przygotowanie dokumentow do ewidencit ksiggowej,

4) realizacja wydatkow budzetowych w tym:

a) przygotowanie dokumentéw do podjecia gotowki z banku,
b) przestrzeganie terminoéw  platnosci za faktury platne przelewem oraz wypisywanie
przelewow;

5) oddzielenie dokumentow do ksiggowosci podatkowe) 1 uzgodnienie wplywow z podatkow
lokalnych z ksiggowoscia podatkows,

6) oddzielenie dokumentow dochodowych z tytulu dzialalnosci komunalnej Gminy,

7)  dekretacja dokumentow ksiggowych w organie, jednostkach 1 funduszu,

8) wprowadzenie ksiggowan do pamigci komputera zgodnie z programem ksi¢gowosci finansowo-
budzetowej,

9) wyodrebnienie  wydatkow  strukturalnych  z  ogolu wydatkow  budzetowych  jednostki
budzetowe] oraz ich dekretacja,

10) dokumentow ksiggowych w jednostce z zakresu zaangazowania oraz prowadzenie analityki do kont
pozabilansowych,

11) pomoc przy przeprowadzeniu zamowien zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

12) ewidencja w zakresie wydatkow strukturalnych 1 wprowadzenie ksiegowan do pamigci komputera
zgodnie z programem ksiggowosci finansowo-budzetowej,

13) prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

14) prowadzenie syntetyki organu i funduszu,

15) prowadzenie analityki do kont,

16) biezace uzgadnianie analityki z syntetyka,

17) sporzadzanie sprawozdan 1 bilansu,

18) pomoc przy przygotowanie projektow uchwal budzetowych,

19) przeprowadzenie czynnosc kontrolnych w jednostkach spoza sektora finanséw publicznych
w zakresie otrzymanych przez nie dotacji z budzetu gminy Oronsko,

20) uzgodnienie dochodow podatkowych 1 dochodow z tytulu swiadezen uslug komunalnych,

21) prowadzenie syntetyki jednostki.

pracownikéw na stanowisku inspektora ds. podatkéw 1 oplat nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatkdw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportowych
i innych naleznosci,

2)  przygotowanie projektow uchwal organéw gminy dotyczacych powyzszych podatkéw,

3)  prowadzenie rejestru przypisow i odpisow powyzszych podatkow,

4) wprowadzenie do pamigci komputera danych wg programéw,

5) kompletowanie deklaracji podatkowych oraz ich badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym,

6) podaniprzygotowanie decyzji dotyczacych zwolnien, ulg, umorzen w podatkach i oplatach zgodnie
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7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

z decyzja wojta,

przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw i plamikow w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta lub Skarbnika zgodnie z ustawa- Ordynacja podatkowa,

przyjmowania i zbierania informacji podatkowych oraz innych materialow 1 danych
majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow,

ewidencjt 1 wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,

sporzadzania sprawozdan ksiggowych, statystycznych, opisowych 1 o pomocy publicznej,

przygotowania danych ksiggowych do sprawozdan budzetowych,

przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego, przygotowanie decyzji, sporzadzanie
wnioskow o dotacj¢ oraz sprawozdan,

wspdlpraca z pracownikiem ksiggowosci podatkowej w przedmiocie realizacji zobowiazan oraz
udzialu w realizacji zaleglosci podatkowych,

prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

prowadzenie urzadzen ksi¢gowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pienig¢znych, podatkow 1 oplat
lokalnych oraz wprowadzenie do pamigct komputera,

zakladanie kontokwitariuszy oraz rozliczanie 1 kontrola formalno-rachunkowa pobranych
nalezno§ci  przez  soltyséw, wprowadzenie do komputera, ksiggowanie obrotow
z kontokwitariuszy,

prowadzenie dziennika obrotu dla zobowiazan pieni¢znych,

prowadzenie i analiza kart kontowych dla wszystkich solectw,

ksiggowanie w pamieci komputera podatkow 1 oplat nie objetych kontokwitartuszem,

biezaca analiza i rozliczanie wszystkich podatkow,

kwartalne uzgodnienia obrotéw 1 zamykanie kontokwitariuszy,

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach pienieznych oraz niektorych
podatkow 1 oplat,

kontrola przestrzegania decyzji warunkowych,

przeprowadzanie postgpowania egzekucyjnego w  celu  Sciagania  naleznosci  powstalych
po terminie platnosci zobowiazan podatkowych,

wspoldziatanie z urzedem skarbowym w zakresie prowadzonej egzekucji naleznosci podatkowych,

prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci w podatkach 1 oplatach lokalnych,

prowadzenie ewidenciji 1 aktualizacja tytulow wykonawczych,

przygotowanie decyzji o zarachowaniu wplat, przerachowaniu lub zwrocie nadplaty, o odroczeniu
w podatkach i oplatach, rozkladaniu na raty zaleglych zobowiazan podatkowych 1 innych
naleznosci zgodnie z decyzja Wojta,

rozliczanie soltysow z zainkasowanych zobowiazan pieni¢znych,

obliczanie prowizji dla soltysow,

prowadzenie egzekucji administracyjnej swiadczen pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

przyjmowania i zbierania informacji podatkowych oraz tnnych materialéw, danych majacych
znaczenie przy poborze i wymiarze podatkow,

wspoldzialania w zakresie wykonywania zadan z innymi pracownikami urzedu oraz mnnymi
jednostkami i instytucjami,

materialow niezbednych dla potrzeb Rady Gminy 1 Komisji,

przygotowanie spotkan z soltysami.

pracownikéw na stanowisku inspektora ds. ptac i rozliczen nalezy:

1)

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z placami, a w tym:

a) sporzadzanie list plac, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego pracownikéw Urzedu Gminy,
GOPS, swietlic, kierowcow OSP, funduszu interwencyjnego, robot publicznych, nauczycieli
szkol, oraz pracownikow placowek o$wiatowych,

b) sporzadzanie rachunkow do umow zlecen, umow o dzielo,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) przestrzeganie zasad prawidlowego rozliczania skladnikow wynagrodzen i ich naleznosci,

e) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS,

f) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji PZU, CU dla nauczycieli i pracownikow Urzedu Gminy,
GOPS, swietlic, kierowcow,

g) sporzadzanie 1 rozliczanie deklaracji podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego,

h) sporzadzanie przelewoéw na wszystkie potracenia z list pracownikéw i uzgodnienie ich
z syntetyka jednostki,

i) sporzadzanie not obciazeniowych do PUP za wyplacone wynagrodzenie pracownikow robot
publicznych 1 funduszu interwencyjnego oraz ich rozliczenie;



6)
7
8)
9)
10)
11)

12)
13)

Wydawanie zaswiadczen pracownikom z zakresu prowadzonych spraw.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw socjalno-mieszkaniowych pracownikow urzedu
jednostek organizacyjnych gminy, z zakresu ustawy o zakladowym funduszu socjalnym.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkiem Gminy a w tym:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu,

b) prowadzenie pelnej dokumentacji srodkow trwalych,

¢) rozliczanie $srodkéw trwalych w budowie (inwestycji), sporzadzanie dokumentow OT,

d) sporzadzanie rocznych tabel amortyzacyjnych srodkow trwalych,

e¢) prowadzenie ksiag srodkow trwalych,

f) sporzadzanie dokumentow OT, LT, PT 1 innych zwiazanych z gospodarka mieniem

komunalnym,
g) sporzadzanie deklaracji podatkowych, dotyczacych érodkow trwalych bedacych wlasnoscia
Gminy.

Stala wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie prowadzonej dokumentacji majatku trwalego
i pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu.
Przygotowanie inwentaryzacji w podleglych placowkach i wspolpraca w tym zakresie
ze Skarbnikiem Gminy.
Prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej PKZP, oraz biezaca analiza Sciagalnosci z powyzszych
naleznosci.
Przeprowadzanie postegpowania egzekucyjnego  w celu sciagniecia naleznosct powstalych
po terminie platnosci naleznosci budzetowych.
Biezace uzgodnienie analityki z syntetyka.
Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan.
Pobor oplaty tatgowej, prowadzenie drukoéw Scislego zarachowania, biezace odprowadzanie
zebranych naleznosci na konto Gminy.
Rozliczanie inkasenta oplaty targowej z terenu stadionu sportowego ,,Oronka”.
Obsluga finansowa i merytoryczna solectw Dobrut, Guzéw i Guzow-Kolonia w zakresie srodkow
z gospodarowania mieniem gminnym.

4.  w zakresie obstugi kasowej urzedu:

1)
2)
3)
4

obsluga kasowa Urzedu 1 podleglych jednostek organizacyjnych 1 pomocniczych,
przyjmowanie wplat oplaty skarbowej,

przyjmowanie wplat podatkowych oraz innych naleznosci,

wyplata wynagrodzen dla pracownikow interwencyjnych i publicznych, delegacii, zaliczek,
zasilkow z pomocy spolecznej i drobnych rachunkow,

§18.

Do zadan i kompetenciji Referatu Administracyjno—Organizacyjnego (AOK):

1. w zakresie obstugi kadrowej nalezy:

1)
2)

3)
4

(=)

o ~
R N

D

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i kierowcow OSP,
przygotowanie umow o pracg, zaszeregowania, przeszeregowania, awansowania, nagradzania oraz
wypowledzen umow o prace,
kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem osob w ramach:

- prac interwencyjnych,

- prac publicznych,

- stazu absolwenckiego,

- kierowanie stosownych wnioskow do PUP,
prowadzenie rejestru i przestrzegania termindw okresowych badan lekarskich pracownikow
Urzedu,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu 1 podleglych jednostek organizacyjnych,
ewidencja pieczeci urzedu, jednostek organizacyjnych oraz pomocniczych,
prowadzenie ewidencji nieobecnoscl pracownikow oraz planow urlopow wypoczynkowych,
wspoludzial w przygotowaniu wyborow do organow przedstawicielskich.

2. w zakresie obstugi techniczno-organizacyjnej Rady Gminy i jej komisji nalezy:

1)

przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materialow na sesje,
posiedzenia, zebrania oraz zapewnienie terminowego ich doreczenia radnym oraz innym
zaproszonym osoba,
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4.

2) zapewnienie wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen komisji
1innych spotkan,

3) sporzadzanie protokolow z sesji i posiedzen komisji,

4)  prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego,

5) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy 1 Komusji,

6) Opracowanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci z dzialalnosci Rady 1 jej organow,

7) prowadzenie rejestru ewidencji wnioskéw i postulatow zgloszonych przez radnych oraz interpelacji
i zapytan, przekazywanie ich do zalatwienia przez merytoryczna komorke organizacyjng
1 nadzorowanie terminowego ich zalatwienia oraz sporzadzanie okresowych analiz
1 sprawozdan w tym przedmiocie,

8) obsluga dyzuru Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady Gminy,

9) obsluga obywateli w zakresie dost¢pu do jawnosci dzialania organéw Gminy 1 komisji zgodnie
z postanowieniami zawartymi w statucie,

10) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow, prosb i listow wplywajacych do Rady Gminy

11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dzialalnoscia Rady Gminy.

w zakresie o§wiaty:

1) koordynowanie dzialan w zakresie edukacji przedszkolnej, szkot podstawowych, oraz
publicznego gimnazjum na terenie gminy,

2)  ustalenie sieci i obwodow przedszkoli, szkol podstawowych i1 gimnazjum,

3)  udzal w przygotowaniu i opracowaniu projektow organizacyjnych szkol,

4)  wspolpraca z dyrektorami szkol w zakresie wlasciwe) organizacii 1 funkcjonowania szkol,

5) powolanie, ustalenie skladu, zapewnienie obslugi administracyjno-biurowej komisiji
egzaminacyjnych, przeprowadzajacych postepowanie egzaminacyjne dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ o stopien awansu zawodowego nauczyciels,

6)  prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych podleglych jednostek,

7)  przygotowanie procedur zwigzanych z wylanianiem kandydatéw na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, badz likwidacja placowek
oswiatowych,

9)  koordynowanie zadan wynikajacych z potrzeb administracyjno-gospodarczych szkol,

10)  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw oswiaty,

11)  realizacja zadan w sprawach bhp 1 ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony spraw pracowniczych
i dyscypliny pracy,

12) nadzorowanie dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych,

13) nadzor nad dofinansowaniem dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkol,

14) sprawdzanie i przeprowadzanie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania zasad wlasciwego
funkcjonowania szkol, ladu i porzadku, a takie wspolpraca z kierownikiem referatu
w prowadzonych kontrolach dotyczacych spraw pracowniczych i dyscypliny pracy,

w zakresie kultury i sztuki:

1) nadzorowanie 1 koordynowanie dzialalnosci kulturalnej na terenie gminy,

2) zapewnienie warunkow dla rozwoju amatorskiej tworczosci artystycznej oraz sztuki ludowej,

3)  egzekwowanie planéw pracy i sprawozdan od placowek kulturalno-oswiatowych dzialajacych
w gminie, prowadzenie ewidencji upowszechniania kultury,

4)  opieka nad stowarzyszeniami tworczymi.

zakresie kultury fizycznej i sportu:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowvch

3) wspoldzialanie w rozwoj kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im

pomocy w realizacji zadan,

4) wspolpraca z zarzadami klubow sportowych w zakresie edukacji sportowej dzieci i mlodziezy,
w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:

1) organizowanie 1 sprawowanie opicki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

2) nadzor nad remontem, konserwacja cmentarzy, kwater oraz mogil wojennych.

w zakresie ustawy o ochronie zabytkow:
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10.

11.

12.

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz realizacja obowiazkow gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie zabytkow,

w zakresie BHP pracownikow Urzedu Gminy:

1) prowadzi kontrol¢ warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

2) informowanie na biezaco o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuniecia tych zagrozen,

3) udzial w ustaleniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowanie wnioskow
wynikajacych z badafi przyczyn i okolicznosci rych wypadkow, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie 1 przechowywanie,

w zakresie wspolpracy z jednostkami pomocniczymi gminy- sofectwami:
1)  wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami soltysow,

2) wspolorganizowanie zebran wiejskich,

3)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z solectwami,

4)  prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem soleckim.

w zakresie Rady Spolecznej SP ZOZ w Orofisku:

wspolpraca z kierownikiem SP ZOZ w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow Gminy

w zakresie obstugi sekretariatu:

1)  prowadzenie 1 obsluga sekretartatu,

2) zapewnienie sprawnej obslugi interesantow 1 udzielanie im ogolnych informacji zwigzanych
z Urzedem,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji, rozdzielanie zadekretowanej korespondencji
do  poszczegolnych referatow lub samodzielnych stanowisk,

4)  ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzace] w dzienniku korespondencyjnym
w ramach elektronicznego obiegu dokumentow,

5) prowadzenie ewidencji wyjazdow sluzbowych pracownikow Urzedu,

6) prowadzenie ewidencji szkolen, konferencji, narad

7)  obstuga centrali telefonicznej, faksu, skanera 1 kserokopiarki

8) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie przesylek pocztowych,

9)  zaopatrzenie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie racjonalnej
gospodarki nimi,

10) zakup 1 prenumerata czasopism i dziennikow,

11) obsluga techniczna i biurowa narad i spotkan organizowanych przez Wojta,

12) realizacja innych polecen sluzbowych zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Kierownika referatu

w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1)  opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych,

2)  opracowanie, uzgodnienie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy, planu obrony cywilnej i reagowania kryzysowego, a takze stosownych programow
obronnych oraz utrzymania ich w stalej aktualizacii,

3) opracowanie planéw 1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

4)  realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierownika, wojta Gminy
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

5)  opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego w/w regulamin,

6)  opracowanie i uaktualnienie dokumentacji stalego dyzuru,

7)  analizowanie wnioskow wojskowego komendanta uzupelnien w sprawie swiadczen rzeczowych na
rzecz obrony oraz prowadzenie stosownych postgpowan w celu wydania decyzji, a takze
opracowywanie 1 prowadzenie wymaganych przepisami planow 1 rejestrow w tym zakresie,

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

9)  opracowanic dokumentacji oraz realizowanic ianych przedsiewzig¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akeji Kurierskiej,

10) zapewnienie wlasciwych warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu OC
bedacego w dyspozycji Gminy,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

11) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspolpraca z WKU w przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej, a takze prowadzenia stosownej dokumentacji w tym zakresie,

12) prowadzenie rejestru i przechowywanie materialow o klauzuli poufne 1 zastrzezone,

13) ewidencja 1 wydawanie drukéw scislego zarachowania.

w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg programu profilaktyki i

rozwigzywania problemow alkoholowych oraz narkomanii i wspotpraca z Gminng Komisjg

Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych:

1)  dzialania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowey,

2) prowadzenia analizy probleméw alkoholowych 1 stanu zasobow w dziedzinie ich rozwiazywania
na terenie gminy,

3) przygotowania projektu Gminnego Programu Profilakryki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych 1 Narkomanii,

4)  obshuga kancelaryjno-techniczna GIKRPAI

5) udzial w posiedzeniach komisji,

6) przygotowanie wnioskoéw do Sadu o nalozenie obowigzku leczenia osob uzaleznionych.

w zakresie czynnosci, zadan i opicki sieciag komputerows:

1) wpisanie istniejacych aplikacji komputerowych i urzadzen sieciowych w przyjeta architekture sieci
komputerowej

2) zoptymalizowanie sprzetu komputerowego pracujacego w sieci, tak aby pracowal z najlepsza
wydajnoscig

3) poprawa konfiguracji sprzetu

4)  przyjecie strategii zarzadzania be7p1eczensnvem danych w sieci komputerowej

5) st:ategm zarzadzania programami sieciowymi

6) przyjecie strategii instalowania nowego oprogramowanja w administracyjnej sieci komputerowej,

7)  zarzadzanie peryferiami sieciowymi tj. jednostkami podlaczonymi do sieci komputerowej,
dolaczanie nowych jednostek w tym poprzez wykonywanie ;niezbednego okablowania,

8)  opieke nad okablowaniem sieciowym,

9)  opicke nad wyposazeniem sprzetem |ednostck klientow sieci komputerowe] jak 1 serwerdow,

10) konfiguracja polaczen zdalnych, zarébwno na zewnatrz jak 1 do wewnatrz sieci,

11) zarzadzanie baza uzytkownikow siect komputerowej, kontrole nad skryptami logowania,
profilami uzytkownikéw, podlaczanymi 1zasobami oraz kontrola dostepu,

12) zarzadzanie bezpieczenstwem zasobow dyskowych majacych zasieg sieciowy (prawa 1
uprawnienia),

13) prowadzenie administracji zdalnej, (zdalny monitoring pracy sieci),

w zakresie Administratora Systemu Informatycznego:

1) nadzorowanie bezpiecznej eksploatacji systeméw informatycznych i wspomaganie Wojta oraz
Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z zakresem zadan zawartych w zarzadzeniu nr
7/2016 Wojta Gminy Oronsko z dnia 25 stycznia 2016r. w sprawie powolania Administratora
Systemu Informatycznego w Urzedzie Gminy w Oronsku.

w zakresie wprowadzania danych do Biuletynu Informacji Publicznej:

1)  wdrazanie wersji testowe] biuletynu,

2) zamieszczanie istotnych tresci fakultatywnych,

3) udostepnienie danych 1 dostgp do informacji wynikajacych z wykonania przez gming zadan
publicznych w zakresie okreslonym w statucie gminy,

4)  biezace utrzymanie strony internetowej Gminy.

w zakresie promocji gmin:
prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy poprzez gromadzenie informacji o gminie
1 przygotowanie materialow promujacych gmine na zewnatrz,

w zakresie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o ustugach hotelarskich:

1)  przyjmowanie zgloszen w sprawie wpisu do ewidencji innych obiektow, w ktorych sa swiadczone
uslugi hotelarskie,
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2)

3)
4)
5)

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektow w ktorych §wiadezone sa ustugi
hotelarskie,

przygotowanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

przygotowanie decyzji w sprawie wykreslenia wpisu z ewidencji,

prowadzenie biezace] ewidencji dzialalnosci innych obiektow.

19. w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

1)

2

)
3)

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza
miejscem sprzedazy 1 w miejscu sprzedazy,

wydawanie decyzji o wygasnieciu i cofni¢ciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie i egzekwowanie oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

20. w zakresie archiwum zakladowego:

1)
2)

prowadzenie skladnicy akt,
koordynowanie zadan w zakresie archiwizacjt akt.

§ 19.

Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju i Gospodarki Komunalnej (RGK):

1. w zakresie inwestycji i remontéw w Gminie nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)
10)

1)
12)

—_— e e
S s W
S S N N

17)

prowadzenie postepowan pod wzgledem procedury o udzielenie zamowien publicznych,
przygotowanie dokumentacji i prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych inwestycii,
remontow gminnych, dostaw, uslug i robot budowlanych,

merytoryczny nadzor nad poprawng interpretacja przepisow w zakresie zaméwien publicznych,
prowadzenie pelnej dokumentacji inwestycji 1 remontéw z podzialem na oddzielne
zadania,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu Gminy,

nadzorowanie prawidlowego oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia,

analizowanie i opiniowanie opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkow wyboru wykonawcy
1 warunkow realizacji umowy,

przekazanie ogloszeni 0 zaméwieniu do Biuletynu Zaméwien Publicznych lub do Urzedu Publikaciji
Wspolnot Europejskich,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do pracy komisji przetargowe;

udzial w posiedzeniach komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji z wykonawcami,
przygotowanie umow z wykonawcami,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania,

wspolpraca z inspektorami nadzoru oraz przeprowadzanie niezapowiedzianych kontroli na
prowadzonych zadaniach,

udzial w odbiorze inwestycji,

wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie finansowania inwestycji 1 remontow,

uczestniczenie w rozliczaniu finansowym inwestycji 1 remontow,

sprawdzanie faktur za wykonane roboty inwestycyjne i remontowe oraz zatwierdzenie pod
wzgledem merytorycznym,

przygotowanie wnioskow o dotacje 1 kredyty na finansowanie zadan inwestycji gminnych
1 rozliczenie koncowe przyznanych dotacji 1 kredytow,

2. wzakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz budownictwa nalezy:

1
2)

3)

przygotowanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy,

koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

przechowywanie planu  zagospodarowania  przestrzennego oraz wydawanie odpisow
1 Wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowanie 1 wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz celu publicznego,
prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy 1 celu publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
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9)
10)
11)

fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

wydawanie wypisu lub wyrysu ze studium uwarunkowan 1 planu zagospodarowania przestrzennego,
zatwierdzanie wstepnych projektow podzialu nieruchomosci,

wydawanie informacji o terenie.

w zakresie gospodarki energetycznej i ciepfowniczej:
realizacja zadann wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o efektywnosci energetycznej
(Dz.U.2015.2167).

w zakresie pozyskiwania srodkow:

1)

2)
3)

4)

permanentny nadzor nad mozliwosciami pozyskiwania srodkéw Unijnych oraz pochodzacych
z innych zrodel 1 instrumentow finansowego wsparcia samorzadow gminnych w realizacji
zaplanowanych inwestycji i uslug lezacych w zakresie zadan wlasnych Gminy,

w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych opracowywanie wnioskow o
pozyskanie srodkow finansowych w kontekscie jak wyzej,

merytoryczny nadzor nad realizacja programow dotowanych ze srodkéw unijnych oraz innych
zewnetrznych podmiotow wsparcia finansowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia pozytku publicznego 1 o wolontariacie migdzy
innymi przygotowywanie otwartych konkursow ofert, umow.

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami:
prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

w zakresie drog gminnych:

1)

HB 2

5)

)
0
8)

9)

przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw gminy dotyczacych
zaliczenia drog 1 ulic do poszezegolnych kategorti,
projektowanie przebiegu drog 1 ulic,
koordynacja i obsluga we wspélpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.
Okresowa kontrola stanu technicznego drog publicznych oraz dokumentacji ewidencyjnej zgodnie
z wymogami art. 62 ust. 1, pkt 112 ustawy - Prawo budowlane,
e okresowe - roczne w zakresie stanu technicznego
® Dpiccioletnie - w zakresie stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania
Ewidencja drog publicznych 1 obiektow mostowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 16 lutego 20051, w sprawie numeracji i ewidencji drog publicznych, obiektow
mostowych, tuneli, przepustow 1 promow oraz rejestru numerow nadanym drogom, obicktom
mostowym 1 tunelom.
Okreslenia szczegolowego korzystania z drog w tym wykorzystanie paséw drogowych na cele
nickomunikacyjne.
Nadzor i organizowanie prac zwiazanych z remontami i utrzymaniem drog gminnych (w tym
zimowe utrzymanie drog), chodnikow, przystankow 1 terenow uzytecznosci publiczne.
Prowadzenie ewidencji drog publicznych 1 obiektéw mostowych w formie ksiazek drog
i dziennikow objazdow.
Organizowanie remontow w zakresie infrastruktury drogowej,

w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1

podejmowanie dzialan w zakresie pomocy w zdobywaniu rynku zbytu dla produktow rolnych na
terenie Gminy 1 wspoldzialanie z podmiotami gospodarczymi zajmujacymi si¢ skupem plodow
rolnych,

koordynacja dzialan zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat gospodarskich
1 dzikich,

podawanie do publicznej wiadomosci 1 do 0séb zainteresowanych zarzadzen Lekarza
Weterynarii, Stacji Sanepidu, Panstwowej Inspekejt Roslin,

prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w uprawach polowych spowodowanych
kleskami zywiolowymi i ich usuwanie,

nadzor nad prowadzeniem caloksztaltu spraw zwiazanych z uprawa maku 1 konopi

w gminie,
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8.

10.

11.

12.

6. wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celow pracowniczych
i emerytalno-rentowych,
7. wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow z nieruchomosc,
nadzor nad dzialalnoscia gospodarcza w lasach niepanstwowych,
9. wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych
do zalesienia,
10. sporzadzanie 1 opiniowanie wnioskoéw na zalesienie gruntow,
11. koordynacja dzialan w zakresie pomnikéw przyrody,
12. sprawowanie nadzoru nad gospodarka lowiecka.

90

w zakresie ustawy — Prawo wodne:

1)  przygotowanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

2)  wspdlpraca z zarzadem Gminnej Spotki Wodnej w zakresie przygotowania walnych zgromadzen
delegatow oraz obsluga walnego zgromadzenia, a takze wspolpraca z Powiatowym Zwiazkiem
Spolek Wodnych.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1)  wspoldzialanie z Zarzadem Gminnym OSP z Prezesami jednostek OSP w zakresie realizacji zadafi
ochrony przeciwpozarowej w gminie, opracowanie projektu planu rzeczowo-finansowego,

2)  wspolpraca z Powiatows Straza Pozarna,

3) prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych oraz niezbednej dokumentacis,

4)  przygotowanie sprawozdan, ocen, informacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej w gminie,

5) ubezpieczenie czlonkow OSP i ubezpieczenie pojazdow,

6) udzielanie pomocy czlonkom OSP w zakresie skierowafi na szkolenia,

7)  wspodludzial w organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych,

8)  inicjowanie dzialalnosci w zakresie popularyzaciji zasad ochrony przeciwpozarowej.

9)  wspolpraca z kierowcami — mechanikami pojazdéw p.pozarowych w jednostkach OSP w zakresie
utrzymania w stalej 1 pelnej sprawnosci technicznej sprzetu przeciwpozarowego,

10) wystawianie kart 1 rozliczanie paliwa,

11) czuwanie nad biezacym prowadzeniem kart kierowcow-mechanikow OSP, dokumentacji
technicznej .

w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencija i Informacja Dzialalnosci Gospodarczej
(CEIDG),
2) informowanie podmiotu o obowiazku spelnienia prawem przewidzianych warunkow przy
prowadzonej dzialalnosci,
3)  przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji 1 Informacji Dzialalnosci,
przesylanie wnioskow do CEIGD, a takze ich archiwizacja.

w zakresie spraw geodezyjnych:
1) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Skarbu Panstwa, przygotowanie dokumentacji
prawnej i geodezyjne,

2)  opracowanie i wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci,
3) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci:

- wydawanie postanowienl 0 Wszczgclu postepowania

- opinii

- decyzji o rozgraniczeniu
prowadzenie czynnosci zwigzanych z regulacja stanu prawnego gruntow Skarbu Panstwa,
wspoldziatanie 1 wspolpraca z Sadami Rejonowymi, Wydzialami Ksiag Wieczystych, Osrodkiem
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartografii oraz Starostwem Powiatowym w Szydlowcu.

CXC

w zakresie gospodarki komunalnej
1) nadzor nad eksploatacja uje¢ wodnych sieci wodociagowych,
2) zawieranie umow z odbiorcami wody 1 nadzor nad ich wykonywaniem,
3) nadzor nad odbieraniem, przyjmowaniem i skladowaniem odpadow komunalnych,
4) nadzor nad eksploatacja oczyszczalni Sciekow,
5) dozor nad funkcjonowaniem oczyszezalni Sciekow, skladowiska odpadow 1 kottowni podleglych
s,
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6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

gospodarowanie obiektami 1 lokalami komunalnym,

zaopatrzenie w energie,

$ciekow i nieczystosci cieklych,

przygotowanie odpowiednich decyzji, umow, aneksow, dla odbiorcow,

dokonywanie rozliczen dostaw 1 zuzycia energii cieplnej 1 elektryczne;,

naliczanie oplat za czynsz oraz dostarczone cieplo, wodg i inne $wiadczenia wynikajace z najmu
budynkoéw mieszkalnych 1 obiektow komunalnych,

sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne bedace wlasnoscia gminy,

wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat oraz przyjetego w danym roku
gminnego programu opicki nad zwierzetami bezdomnymi oraz bezdomnosci zwierzat,
Utylizacja zwlok zwierzecych z terenu urzedu gminy.

13. w zakresie realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie i uksztatltowaniu srodowiska
naturalnego i ustawach o odpadach:

14.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ochrong srodowiska w gminie

wydawanie decyzji srodowiskowych,

kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia organéw Gminy oraz prowadzenie kortroli doraznych na skutek interwencii i skarg
mieszkancow,

przygotowanie analiz, informacji, sprawozdan, ocen z zakresu ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw w zakresie odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych na terenie
gminy,

przygotowanie sprawozdan i naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych w zakresie zaopatrzenie w wode,
odprowadzania i oczyszczania sciekéw, gospodarki odpadami.

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1)

4
5)
6)

11)

12)

13)
14)

udzielanie informacji dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie oraz
udzielanie informacji na temat prawidlowego wypelniania deklaracji 1 wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi —
pierwotnych, zmieniajacych i korekt zlozonych przez wlascicieli nieruchomosci, w tym weryfikacja
prawidlowosci 1 prawdziwosci,

obsluga programéw komputerowych sluzacych gromadzenm 1 przetwarzaniu danych oraz
usprawniajacych proces zarzadzania gospodarka odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

wprowadzanie wplywow i zwrotow oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie kont osobowych dla wlascicieli nieruchomosci zobowiazanych do uiszczania oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

naliczanie i dokonywanie przypisu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

kwartalne uzgadnianie z  pracownikiem  ksiggowosci budzetowej wplywéw z  oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozcan finansowych kwartalnych, polrocznych
i rocznych z wykonania dochodéw z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
o odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy ordynacja podatkowa (odroczenta,
rozlozenia na raty, umorzenia),

prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz postgpowan dotyczacych egzekucji zaleglych naleznosci poprzez
wystawianie upomnien, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie tytulow
wykonawczych,

kontrola prawidlowosci wnoszonych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie sq zobowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na rzecz gminy,

wydawanie decyzji w przypadku wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sa zobowiazani
do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy, a nie zawarli
umow na pozbywanie si¢ zebranych na terenie nieruchomosc odpadow komunalnych,
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15.

16.

16)

17)

18)

20)

kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

sporzadzanie wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w  zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

wspolpraca z firma wywozowa w zakresie nadzoru i przestrzegania zasad odbioru odpadow
komunalnych okreslonych w umowie,

realizacja innych zadan i dzialain wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwiazanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

w zakresie nadzoru i organizacji prac zwigzanych z :

1)

remontami i utrzymaniem drég gminnych (w tym zimowe utrzymanie drog), chodnikow,
przystankow i terenow uzytecznosci publicznej,

zapewnienie sprawnosci oswietlenia drogowego,

remontami i biezacymi naprawami budynkow 1 obiektéw podleglych UG,

naprawami i utrzymanie wodociagow, kanalizacji oraz c.o.

w zakresie srodkow transportu:

D
2
3)

4)
5)

przeprowadzanie okresowych przegladow 1 organizowanie napraw autobuséw, pojazdow 1 innego
sprz¢tu bedacego na stante Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja, okresowymi badaniami stanu technicznego
i ubezpieczeniami pojazdéw oraz srodkow trwalych,

przygotowanie zleceni na remonty i konserwacje pojazdow, maszyn i urzadzen oraz na dostawy
1 ushugi,

rozliczanie pracy kierowcow 1 operatorow pojazdow 1 sprzeru,

zaopatrzenie w niezbedne materialy, srodki i narzedzia niezbedne do prac prowadzonych
w ramach referatu oraz funkcjonowania infrastruktury technicznej.

17. w zakresie nadzoru i organizacji prac:

dla 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
dla 0séb zatrudnionych w ramach prac publicznych,
spolecznie uzytecznych dla 0séb odbywajacych kare orzeczona prawomocnym wyrokiem sadu

VI. Zadania Urz¢du Stanu Cywilnego

§ 20.

Do zadan i kompetencji samodzielnych stanowisk pracy Kierownika USC i Zastepcy Kierownika
USC nalezy:
w zakresie aktow stany cywilnego:

i,

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)

rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stany cywilnego w formie aktow stanu cywilnego — urodzen,
malzenstw 1 zgonow,
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz wpisywania ich
do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,
wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych i odpiséw skroconych aktow stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych

dotyczacych wskazane] osoby, 3) zaswiadczen o stanie cywilnym.
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opickuniczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.
przyjmowanie dokumentéw, organizowanie 1 celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia
malzenskiego 1 100-lecia urodzin.
skladanie na wezwanie sadu urz¢dowo poswiadezonych dokumentow.
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sadow,
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska,
¢) odpisow aktow stanu cywilnego,
d) protokoléw sporzadzanych przez kierownikéw urzedow stanu cywilnego albo konsulow
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja dolaczenia wzmianek
dodatkowych do aktow stanu cywilnego,
) odpisow zagranicznych dokumentéw stanu  cywilnego lub innych dokumentow
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,
f) innych dokumentow majacych wplyw na tresc¢ lub waznos¢ aktu,
wydawanie decyzji o zmianie imienia 1 nazwiska,
nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,
wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych
o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,
dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec nie majacy
zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica,
wydawanie zaswiadczent o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, o ktorych mowa
w art. 4! Kodeksu rodzinnego 1 opickunczego,
wydawanie zezwolefl na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym mowa w art. 4
Kodeksu rodzinnego i opickunczego,
wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku malzenskiego poza siedziba Urzedu Stanu
Cywilnego,
prowadzenie postepowan dotyczacych:
a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej,
b) uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
¢) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu,
wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnoéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego,
prowadzenie i realizacja zlecen w systemie rejestrow panistwowych,
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych zakonczyl si¢ okres
przechowywania w tutejszym Urzedzie,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego w zakresie urodzen, malzenstw
1 zgonow.

W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

dokonywanie wymiany dowodow osobistych,

wydawanie dowodow osobistych,

przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,
prowadzenie rejestru dowodow osobistych,

przechowywanie 1 kompletowanie kopert osobowo-dowodowych,

prowadzenie archiwum kopert dowodowo-osobowych,

uniewaznianie dowodow osobistych,

przyjmowanie 1 zalatwianie wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru dowodow osobistych 1
dokumentacjt i zwigzanej z dowodami osobistymi,

prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemecow,

przesylanie do rejestru PESEL danych dotyczacych zameldowania i wymeldowania mieszkancow,
przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow 1 rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

przyjmowanie dokumentow 1 dokonywanie czynnoscl zameldowania na pobyt staly 1 pobyt
czasowy, wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

przyjmowanie dokumentdw i dokonywanie czynnosa wymeldowania z pobytu statego i pobytu
czasowego,

potwierdzanie zameldowania na wniosek strony,

wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo-adresowych mieszkancow Gminy,
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17) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie 1 zameldowanie oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,
18) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla szkél podstawowych.

W zakresie wyborow:

1)  prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

2)  wspolpraca z Delegaturg KBW w zakresie meldunkow,
3) sporzadzanie rejestru wyborcow.

VII. Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§ 21.

Zasady ogolne
Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy merytoryczni.
Akty prawne w formie uchwal - podejmuje Rada Gminy.
Akty prawne w formie zarzadzen, decyzji o charakterze ogolnym 1 pism okoélnych wydaje Wojt.
Zarzadzenie — akty prawa miejscowego w wypadku nie cierptacym zwloki - wydaje Wajt.
Zarzadzenie takie podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy, traci moc w razie odmowy
zatwierdzenia badz nie przedstawienia na najblizszej sesji Rady.
Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy - moga by¢ wydawane w formie zalacznika do uchwaly lub
zarzadzenia.

Stosowanie aktéw prawnych
Forme uchwaly lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw o zasadniczym znaczeniu.
Forme decyzji - w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.
Forme pisma okélnego - w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia nieprawidlowosci
w dzialalnosci jednostek podleglych badz wyjasnienia obowigzujacych przepiséw w razie stwierdzenia
niewlasciwego ich zastosowania.

Okresélenie aktu prawnego

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1;
2.
3.

tytul (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, datg, zwigzlego okreslenia przedmiotu sprawy),
podstawe prawng (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania aktu),
tresc (osnowg - czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu wejscia w zycie).

Rejestracja aktow prawnych

W Urzedzie Gminy prowadzone sa zbiory przepisow gminnych dostepne do publicznego wgladu:
1. uchwaly Rady — rejestr na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy,
2. decyzje w sprawach indywidualnych — wydane w imieniu wojta 1 pisma ogolne — rejestruja merytoryczni

pracownicy,

3. zarzadzenia porzadkowe Wojta 1 zarzadzenia o charakterze ogdlnym znajduja si¢ w zbiorze

prowadzonym przez pracownika na stanowisku ds. kadrowych.

VIII. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania

)

skarg i wnioskow obywateli

§ 22.
Na podstawie art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego -
przedmiotem skarpi moze by¢ w szczegolnosct zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez
wlasciwy organ albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosé lub intereséw skarzacych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwienie spraw.
Na podstawie art. 241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszania organizacji, wzmacniania
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praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego

zaspokojenia potrzeb ludnosci.

Na podstawie ustawy z dnia 1 1 lipca 2014 r. o petycjach — przedmiotem petycji moze byc¢ zadanie,

w szczegolnosci, zmiany przepisow prawa, podjecia rozstrzygnigcia lub innego dzialania w sprawie

dotyczace] podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartoscl wymagajacych szczegolnej

ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan 1 kompetencji adresata petycji.

Szezegdlowy tryb postepowania ze skarpami 1 wnioskami w Urzedzie Gminy reguluje KPA oraz

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania

i rozpatrywania skarg 1 wnioskow (Dz. U. 2002 r., Nr 5, poz. 40).

W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuja interesantow:

1) Przewodniczacy Rady Gminy w kazdy poniedzialek w godzinach od 16:00 do 17:00, w kazdg srodg

w godzinach od 9:00 do 1 1 :00,

Zastepca Przewodniczacego Rady Gminy w kazdy czwartek w godzinach od 9:00 do 11:00,

Wojt Gminy - w kazdy poniedzialek od 15:00 do 16:30,

Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatdow - codziennie w godzinach pracy Urzedu

Gminy,

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Wojta Gminy/Rady Gminy:

1) pisemnie na adres ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko,

2) faxem nanr: 48 618 59 59,

3) w formie elektronicznej na adres: gmina@oronsko.pl lub za posrednictwem poczty elektronicznej
ePUAP,

4)  ustnie do protokotu.

Petycje sklada sig do Wojta Gminy/Rady Gminy w trybie okreslonym w § 24 ust.6 pkt 1-3.

Skargi, wnioski 1 petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

B I s}
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IX. Zasady podpisywania pism i decyzji
wychodzacych z Urz¢du Gminy

823
Do aprobaty 1 podpisu Wojta zastrzega sic :
1) Zarzadzenia, decyzje o charakterze ogolnym oraz pisma ogolne,
2)  Uzasadnienia projektow uchwal oraz wystapienia kierowane do Rady Gminy,
3)  Wystapienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewodztwa, Prezesa Izby Obrachunkowej,
oraz innych jednostek administracji rzadowej 1 samorzadowej,
4)  Pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Kancelarii Seymu 1 Senatu, Ministrow,
przedstawicielstw dyplomatycznych,
5)  Odpowiedzi na :
® interpelacje poslow 1 senatorow
e zapytania i wnioski radnych
e wnioski komisji Rady kierowane do Wojta
6) Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczgce:
e pracownikow Urzedu
e  kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
7)  Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace:
a) umarzania i zwalniania z zobowigzan pieni¢znych oraz innych naleznosci finansowych,
b) dotyczgace obrotu ziemig 1 nieruchomosciami,
¢) rozdzialu lokali mieszkalnych.
8) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wéjta odrebnymi przepisami.
9) W przypadku nicobecnosci Wojta czynnosci wymienione powyzej od 1) do 8) wykonuje Zastepca
Wojta.
Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy podpisuja  decyzje 1 pisma zgodnie z podzialem zadan oraz
upowaznien Wojta.
Kierownicy referatow i kierownik USC podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia
i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych przez Wojta,
korespondencje w sprawach nalezacych do ich kompetencji, kierowana do urzedéw gmin, a nie
zastrzezong do podpisu dla innych osob.
Pracownicy urzedu podpisuja pisma i zaswiadczenia zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Wojta
wynikajacym z ich zakresu czynnosci
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1. Postanowienia koncowe

§ 24.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie, a dotyczacych funkcjonowania Urzedu, wspoldzialania
z jednostkami organizacyjnymi Gminy rozstrzygnie¢ dokonuje Wojt wydajac zarzadzenia wewngtrzne.
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