Zarzadzenie Nr Or 120.51.2022
Wajta Gminy Muréw z dnia 22 grudnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 2 2022r. poz. 559 z pdin. zm./ zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Murowe stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zrzadzenia.
§2
Tracg moc Zarzadzenia Nr:

1. Or 120.29.2019 Wdéjta Gminy Muréw z dnia z dnia 28 czerwca 2019r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie,

2. Or 120.41.2019 Wédéjta Gminy Murdw z dnia z dnia 18 wrzeénia 2019r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr Or 120.29.2019 Woéjta Gminy Muréw z dnia 28 czerwca 2019r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie,

3. Or 120.59.2019 Wojta Gminy Murdw z dnia z dnia 12 grudnia 2019r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr Or 120.29.2019 Waéjta Gminy Muréw z dnia 28 czerwca 2019r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie,

4. Or 120.37.2021 Woéjta Gminy Murdéw z dnia z dnia 15 listopada 2021r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr Or 120.29.2019 Wéjta Gminy Muréw z dnia 28 czerwca 2019r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie,

5. Or 120.25.2022 Wdjta Gminy Murdéw z dnia z dnia 29 czerwca 2022r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr Or 120.29.2019 Wéjta Gminy Muréw z dnia 28 czerwca 2019r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023r.

L




Zatacznik do Zarzadzenia Nr Or 120.51.2022
Wojta Gminy Murdw z dnia 22.12.2022r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Murowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W MUROWIE

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Murowie zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) organizacje wewnetrzna Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zasady obstugi interesantéw w Urzedzie,

5) podziat zadan, kompetencji i nadzoru pomiedzy kierownictwem Urzedu,

6) zadania wspdlne dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
7) zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

8) obieg dokumentéw w urzedzie,

9) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej,

10) zasady podpisywania dokumentéw urzedowych,

1

1) zasady opracowywania i wydawania projektow aktéw prawnych organéw gminy.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Murdéw;

Wojcie ~ nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Murdw;

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wajta Gminy Murdw,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Muréw;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Murdw;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy
w Murowie,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Murowie;

Komérce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne
stanowisko pracy funkcjonujace w Urzedzie,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Murdw.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje zadania Gminy.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu znajduje sie w Murowie ul.Dworcowa 2.




§4

Urzad realizuje zadania:

1) wtasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych
ustaw szczegdlnych z zakresu prawa materialnego,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, w granicach upowaznieri ustawowych,

3) powierzone z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej na podstawie zawartych
porozumien,

4) inne zadania okreslone uchwatami Rady Gminy oraz przepisami prawa.

Zadania okreélone w ust. 1 realizuja referaty i samodzielne stanowiska pracy stosowanie

do ich merytorycznych zakreséw dziatania.

§5

Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Gminy, na
zasadach i w trybie okre$lonym w szczegélnosci w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej.

Podstawg informacji o dziatalnoéci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informaciji
Publicznej www.bip.murow.pl.

Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa z zakresu ochrony
danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
§6

Wajt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wéjt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§7

W6jt kieruje catoksztattem pracy Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika, kt6rzy ponosza przed Wéjtem odpowiedzialnosé za realizacje swoich zadan.
Kierownicy referatow kierujg referatami w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg samodzielnie za realizacje swoich zadan
i ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem Gminy.

Zastepca Wojta dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wéjta, a podczas
nieobecnosci Wéjta petni jego zastepstwo, ponoszac petna odpowiedzialnos¢ za podjgte
w tym zakresie dziatania.




W

§8

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie przy wykonywaniu swoich zadan:

1)
2)

3)

dziatajg na podstawie przepis6w prawa i zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania,
zobowiazani sg do wzajemnego wspétdziatania w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultaciji,

kierujg sie zasadami etyki i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interes
wlasny i swego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach przewidzianych prawem
jawnosc¢ prowadzonego postepowania.

§9

Pracownicy sg odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonywanie powierzonych im zadan,

a w szczegolnosci za:

1) zgodne z prawem opracowywanie projektéw, uchwat, zarzadzen, decyzji, wytycznych,

2) wihasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

3) terminowe zatatwianie spraw,

4) doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw.

W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres

zadan innego pracownika, wyznaczonego przez Wéjta, zgodnie z zakresem czynnosci.

§10

Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreélonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniami Wéjta.

Gospodarujac Srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§11

Pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym, na zasadach okreslonych
w odrebnym trybie.

§12

Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym, zobowigzani sg odbyé stuibe przygotowawcza zakoriczong
egzaminem, na zasadach okreslonych odrebnym trybem.




STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§13

W Urzedzie tworzy sie Referaty.

Referat tworzy sie jezeli charakter pracy uzasadnia zatrudnienie co najmniej dwéch
pracownikow.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie w przypadkach, gdy ze wzgledu na specyfike
spraw, konieczne jest wykonywanie ich odrebnie.

§14

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne i stanowiska:
1) Referat Organizacyjny, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) Sekretarz Gminy, ktéry petni funkcje Kierownika Referatu
b) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy,
c) Stanowisko do spraw kadr i promocji zdrowia,
2) Referat Finansowy, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) Skarbnik Gminy,
b) Kierownik Referatu
c) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (dochody),
d) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (wydatki),
e) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (obstuga szkot)
f) stanowisko do spraw gospodarki materiatowej, Srodkéw trwatych i inwestycji,
g) stanowisko do spraw ptac,
h) stanowisko do spraw rachunkowosci,
i) stanowisko do spraw obstugi kasy i promoc;ji,
j) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opfat,
k) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;j.
3) Referat Funduszy i Ochrony Srodowiska, w skfad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko do spraw funduszy zewnetrznych,
c) stanowisko do spraw obstugi sotectw i profilaktyki uzaleznien,
d) stanowisko do spraw opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) stanowisko do spraw rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska,
4) Referat Inwestycji i Budownictwa, w sktad ktérego wchodza nastepujgce stanowiska
pracy:
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisku do spraw planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej,
c) stanowisko do spraw mienia gminy,
d) stanowisko do spraw budownictwa i remontéw,
5) Referat Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktérego wchodza
nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Stanowisko do spraw obywatelskich, Zastepca Kierownika USC,
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6) Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej,

7) Informatyk,

8) Pracownicy obstugi,

9) Radca prawny

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

Jednostki organizacyjne nalezace do Gminy Muréw:

1) Publiczna Szkota Podstawowa w Zagwizdziu,

2) Publiczna Szkota Podstawowa w Murowie,

3) Publiczna Szkota Podstawowa w Starych Budkowicach,

4) Przedszkole Publiczne w Murowie z oddziatem zamiejscowym w Zagwizdziu,
5) Przedszkole Publiczne w Starych Budkowicach,

6) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Murowie.

Samorzadowe Instytucje Kultury:

1) Gminna Biblioteka Publiczna w Murowie.

IV. ZASADY OBStUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§16
Urzad Gminy czynny jest w godzinach:
poniedziatek 8.00do 17.00,
wtorek, sroda, czwartek 7.15 do 15.15,
pigtek 7.15 do 14.15.

§17

Przy rozpatrywaniu spraw wniesionych przez obywateli stosuje sie przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, prawa administracyjnego materialnego oraz instrukcji
kancelaryjne;j.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach spraw,
rejestrach spraw na merytorycznych stanowiskach pracy, a skargi i wnioski w centralnym
rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.

§18

Ogélny rejestr wptywdw i przesytek poleconych wystanych przez Urzad prowadzi Sekretariat.

1.

§19

W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt.




2.

W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt dla zadari prowadzonych w urzedzie,
ustala sie nastepujace symbole:
1) Referat Organizacyjny —OR,
2) Referat Finansowy — FN,
3) Referat Funduszy i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Referatu - ZP
b) stanowisko ds obstugi sotectw i profilaktyki uzaleznien- OS
c) stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - GO,
d) stanowisko ds rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska - RO,
e) stanowisko ds. funduszy zewnetrznych - FZ,
f) zamoéwienia publiczne - ZP,
4) Referat Inwestycji i Budownictwa:
a) Kierownik Referatu- INW
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej - PK,
¢) stanowisko ds. budownictwa i remontéw - BR,
d) stanowisko ds. mienia gminy - MN,
4) Referat Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego:
a) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
a) sprawy obywatelskie - SO,
5) Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej - OC,
6) Informatyk - IN.

§20

Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowiazki zobowigzani sa w szczegélnosci do:

1) udzielania interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniania watpliwosci,

2) wyjasniania dogtebnie tresci obowigzujacych przepiséw wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzygania spraw bezzwlocznie, a w przypadku jej ztozonosci okreslenie terminu
zatatwienia,

4) icistego przestrzegania obowigzujacych terminéw zafatwienia spraw, a wobec
obiektywnych przeszkéd w ich dotrzymaniu — powiadomi¢ o przyczynach zwioki
i okresli¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

5) wyczerpujacego informowania interesantéw o stanie zatatwienia wniesionych spraw
na kazde zadanie,

6) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarenia
rozstrzygniecd.

2. Interesantéw przyjmuje sie codziennie w godzinach pracy Urzedu okreslonych w § 16

niniejszego regulaminu.

§21

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w urzedzie okresla regulamin pracy, ustalony
przez Woijta.
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§22

Zasady:

1) obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

2) inwentaryzacji oraz odpowiedzialnogci za powierzone mienie,

3) gospodarki drukami Scistego zarachowania i gospodarki kasowej,
4) ewidencji i poboru podatkéw i optat,

5) archiwizacji akt,

6) ochrony danych osobowych,

7) kontroli zarzadczej -

okresla Wéjt w drodze Zarzadzen wewnetrznych.

§23

Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidtowe zafatwienie indywidualnych Spraw obywateli
z zakresu administragiji publicznej — Ponoszy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw —
) pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy.

V. PODZIAL ZADAN, KOMPETENCJI i NADZORU POMIEDZY KIEROWNICT WEM URZEDU

§24

1) kierowanie biezagcymi Sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

upowaznienia w tym zakresie,
8) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na Zewnatrz Urzedu,
9) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan migdzysesyjnych,
10) udzielanie odpowiedzi na Zapytania i interpelacje radnych,
11) wykonywanie uchwat Rady,
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcéw,
13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
14) wykonywanie zadar; administratora danych osobowych,
15) zatwierdzenie zakreséw czynnosci | odpowiedzialnoéci pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
16) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
17) prawidtowa realizacja budzety gminy,
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18) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

19) organizowanie akcji ratowniczej W przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

20) realizacja zadan z zakresu obronnosci,

21) kierowanie Zespotem Zarzadzania KryzySOWego,

22) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

23) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

24) $wiadczenie pomocy W sytuacjach kryzysowych i konfliktu w ramach HNS,

25) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skargi wnioskow,

26) podejmowanie czynnosci W sprawach nie cierpigcych  zwioki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

27) powotywanie Zastgpcy Waijta Gminy,

28) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Gminy 0 powotanie i odwotanie Skarbnika
Gminy,

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminami
oraz uchwatami Rady.

§25

Zastepca Wéjta - jest powotywany przez Wojta na podstawie zarzadzenia.
Do zadar i kompetencji Zastepcy, nalezy w szczegdlnosci:
1) wspomaganie Wéjta w prowadzeniu biezacej dziatalnosci Gminy i Urzedu oraz
zastepowanie Wojta podczas kazdej jego nieobecnosci,
2) wspotdziatanie przy opracowywaniu propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadat
gospodarczych W gminie,
3) nadzoruje zadania w zakresie:
a) pozyskiwania érodkéw pozabudzetowych,
b) kultury, turystyki i sporty,
c) rolnictwa i ochrony érodowiska,
d) gospodarki odpadami,
e) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
f) rozwiagzywania problemow alkoholowych,
g) zamowien publicznych.
Zastepca Woéjta wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Funduszy i Ochrony
$rodowiska, ktorego jest Kierownikiem.

§26

sekretarz Gminy — zatrudniony na podstawie umowy 0 prace zawartej z Wojtem Gminy.

Sekretarz wspomaga Wojta w biezacej dziatalnosci i sprawnym funkcjonowaniu Urzedu

Gminy.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie Sprawnego funkcjonowania Urzedu, przestrzeganie wewnetrznego
porzadku i bezpieczerfistwa pracy W Urzedzie oraz informowanie Wojta o wszelkich
nieprawidiowoéciach,




2) przygotowanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu oraz ich zmian,
3) opracowywanie projektéw zakreséw czynnodci dla kierownikéw Referatéw,
samodzielnych stanowisk oraz dla pracownikéw Referatu Organizacyjnego,
4) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
6) dekretacja korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,
7) nadzér nad zbiorami aktéw normatywnych,
8) wspétpraca z Rada Gminy w zakresie Przygotowywania materiatéw pod obrady ses;ji,
9) koordynacja dziatari zwigzanych z wykonywaniem przez Wéjta zadan z zakresu
wyboréw oraz referendum,
10) wykonywanie zadari zwigzanych z wyborem tawnikéw sadowych,
11) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji — na zaproszenie
przewodniczacego,
12) wspétdziatanie z Wojtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i pfacowej
w Urzedzie,
13) nadzér nad doskonaleniem kadr, kierowanie pracownikéw na kursy, szkolenia i inne
formy ksztatcenia,
14) prowadzenie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami, funduszem ptac
i Srodkami rzeczowymi Urzedu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do pracy w Urzedzie,
16) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw,
17) koordynowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie, nadzér nad
stazystami odbywajacymi staz w Urzedzie,
18) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,
19) nadzér nad zaopatrzeniem materiafowo-technicznym dla potrzeb Urzedu oraz
konserwacja sprzetu i urzadzen biurowych,
20) sprawowanie nadzoru nad czystodcig i zabezpieczeniem pomieszczern w budynku
Urzedu Gminy,
21) prowadzenie rejestry gminnych jednostek organizacyjnych,
22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
23) udzielanie instruktazu wstgpnego nowo przyjetym pracownikom,
24) nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskéw,
25) prowadzenie Spraw z zakresu o$wiaty:
a) podejmowanie dziatan Zapewniajgcych kadrowe, organizacyjne i materialne
warunki funkcjonowania jednostek oswiatowych,
b) sprawdzanie poprawnosci ztozonych arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli
oraz aneksoéw,
¢) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania konkurséw na
stanowisko dyrektoréw szkot i przedszkoli,
d) wspétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w Opolu przy dokonywaniu oceny
dyrektoréw placéwek oswiatowych,
e) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, przeksztatcania i likwidacji szkét
i przedszkoli w gminie,
f) kontrola spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez dzieci
i mtodziez,




g) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,
h) koordynowanie i nadzorowanie organizacji konkurséw i turniejow dla dzieci
i mtodziezy szkolnej,
i) stata wspétpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny,
j) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzerh Wéjta z zakresu spraw
o$wiatowych,
k) wykonywanie innych zadah gminy wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty,
Karty Nauczyciela oraz przepiséw wykonawczych.
26) wykonywanie wobec Wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
27) wydawanie i podpisywanie w imieniu Wdjta pism oraz decyzji - stosownie do
posiadanego pisemnie upowaznienia,
28) koordynacja dziatan Urzedu obejmujacych zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa,
29) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,
Sekretarz bezposrednio nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie:
a) kontroli zarzadczej,
b) informacji publicznej,
c) skarg wnioskow i petycji,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
f) doskonalenia zawodowego pracownikow,
g) spraw budzetowo-gospodarczych i sekretariatu,
h) ochrony zdrowia,
i) ochrony danych osobowych,
j)  obstugi Biura Rady Gminy,
k) obstugi prawnej,
I) spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Organizacyjnego, ktorego jest
Kierownikiem.

§27

Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania, powotywany przez Rade Gminy na wniosek

Wajta.

Skarbnik z mocy ustawy jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

Skarbnik wykonuje zadania wynikajace w szczeg6lnosci z ustaw: o finansach publicznych,

o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci oraz czynnosci przewidziane dla gtéwnego

ksiegowego Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych w ramach wspdlnej obstugi

prowadzonej przez Urzad.

Do kompetencje i zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

L rasas SERESs—




3) organizowanie i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informagji i dokumentacji
finansowe;j,

4) opracowanie projektu budzety Gminy oraz Propozycji zmian do niego, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa i uchwatami Rady,

5) nadzér nad wiasciwym wykonywaniem budzety Gminy, a w szczegélnodci czuwanie
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie analizy wykonania budzety oraz informowanie Woéjta o realizacji
budzetu,

7) przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian,

8) dokonywanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetu Gminy na podstawie
uchwat Rady i Zarzadzer Woijta,

9) wspétpraca z bankiem w zakresie obstugi rachunky podstawowego, lokat i kredytéw,
10) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wdjta

inwentaryzacji,

11) opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkdw gminy,

12) opracowywanie informacji  dla podlegtych i nadzorowanych  jednostek
0 harmonogramie realizacji dochodéw i wydatkow jednostek samorzadu gminnego,

13) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

14) zatwierdzanie dokumentéw finansowych do wyptaty,

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnogci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z wykonania budzetu,

17) sprawowanie nadzory nad wykorzystaniem dotacji przyznawanych gminie na
wykonanie okreslonych zadar oraz innym upowazinionym do ich otrzymywania
podmiotom,

18) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg $rodkéw trwatych, stanowigcych mienie
gminy,

19) uczestniczenie w Sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach Komisji Rady — na
zaproszenie przewodniczacego Komisji,

20) wspdtpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows oraz izbami j urzedami skarbowymi,

21) prowadzenie kontroli wewnegtrznej w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach
publicznych,

gospodarki finansowej,

23) nadzorowanie catosci spraw zwigzanych : wtasciwym naliczaniem i poborem
podatkéw oraz optat lokalnych, czynszéw za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz
pozostatych dochodéw budzetowych,

24) sprawowanie nadzory nad windykacja naleznosci pienigznych gminy,

25) petnienie nadzoru nad pobieraniem i rozliczaniem podatku VAT,

26) kierowanie, organizowanie pracy z podleglym Referacie oraz ustalanie zakreséw
czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

27) sprawowanie nadzoru i kontroli nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
gospodarki finansowej tych jednostek,

28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw Prawa oraz zleconych przez
Wajta.




5. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Finansowego, ktérego jest
Kierownikiem.

VI. WSPOLNE ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§28

1. Pracownicy Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadann wynikajacych

z niniejszego Regulaminu oraz Statutu Gminy.

2. Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) biezaca analiza przepiséw prawa i gromadzenie aktéw prawnych dotyczacych zakresu
dziatania komorki,

2) przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Gminy i zarzadzer Wéjta oraz materiatow,
analiz i sprawozdar wnoszonych pod obrady Rady i Komisji,

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji
o realizacji zadan,

4) realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Gminy, wnioskéw Komisji i zarzadzen
Waijta,

5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budietu w czesci dotyczacej
Referatu lub stanowiska,

6) prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczacej merytorycznej odpowiedzialnosci;

7) przygotowywanie informacji niezbednych do udzielania odpowiedzi na whnioski
i interpelacje radnych,

8) prowadzenie w zakresie swojej dziatalnoéci postepowan administracyjnych
w sprawach indywidualnych, przygotowywanie materiatow oraz projektéw decyzji
administracyjnych,

9) zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji spraw bedacych w zakresie dziatania
komorki,

10) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy w dziataniach powodujacych powstanie
zobowigzania finansowego,

11) wspétpraca z Referatem Finansowym w zakresie terminowej realizacji rachunkow
i faktur,

12) sprawne wspdtdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach
wymagajacych uzgodnien,

13) udziat pracownikéw w komisjach lub zespotach wspélnych powotanych do wykonania
okreslonego zadania,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow zgodnie z obowiazujacymi regulacjami prawnymi,

15) uczestniczenie w réznych formach szkoleri organizowanych dla pracownikow
samorzadowych,

16) podejmowanie niezbednych dziatai w celu ochrony tajemnicy stuzbowej zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

17) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy oraz
informacji niejawnych,

18) stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych,

19) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,




20) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

21) prowadzenie, gromadzenie i przygotowywanie do archiwizacji akt prowadzonych
spraw, zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

22) udziat w Sesjach Rady Gminy lub posiedzeniach Komisji na zaproszenie
Przewodniczacego,

23) przekazywanie na biezaco do publikacji w Biuletynie Informagiji Publicznej materiatéw
dotyczacych spraw publicznych zgodnie z ustawg o dostepie do informagiji publicznej,

24) udostepnianie informacji publicznej — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

25) realizacja zadari z zakresu kontroli zarzadczej,

26) prowadzenie okresdlonych przez Kierownictwo Urzedu spraw z dziedziny obronnosci
kraju w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

27) przygotowywanie projektéw uméw oraz monitorowanie ich realizacji,

28) sporzadzanie sprawozdar GUS innych wymaganych przepisami prawa,

29) usprawnienie organizacji, metod i form pracy,

30) wykonywanie na polecenie Kierownictwa Urzedu innych zadan nie objetych zakresem
czynnosci.

VII.  ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§29

Referat Organizacyijny:

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegobinosci sprawy:
- organizacyjne:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu,
2) organizacja spotkan prowadzonych przez Waéjta
3) wykonywanie zadan punktu kancelaryjnego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna oraz
przepisami wewnetrznymi
4) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie
ewidencji korespondenciji wpltywajacej do Urzedu, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna
5) przyjmowanie korespondenciji wplywajacej do Urzedu za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej oraz korespondencji ePUAP i wprowadzanie jej
do obiegu dokumentéw w Urzedzie,
6) organizowanie kontaktéw Wojta z réznymi podmiotami oraz z mieszkaricami,
7) prowadzenie rejestry skarg i wnioskéw oraz nadzér nad terminowym ich
zafatwieniem,
8) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Urzedu Gminy oraz czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi na petycje,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta jako organu wykonawczego gminy i jako
Kierownika Urzedu,
10) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Woiijta,
11) obstuga centrali telefonicznej, faksu, tacznicy radiotelefonicznej i poczty
elektronicznej,
12) dekoracja Urzedu i aktualizacja tablic ogtoszeniowych w urzedzie i na zewnatrz,
13) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci,




14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow,

przyjmowanie pism urzgdowych, w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

przyjmowanie pism sadowych nadsytanych w celu ogtoszenia, prowadzenia ich
ewidencji i umieszczania na tablicy ogtoszert w Urzedzie,

wprowadzanie (poprzez skanowanie dokumentéw) korespondencji do obiegu
dokumentéw w Urzedzie,

organizacja, koordynacja i techniczna obstuga spotkan, zebrar, narad,
prowadzenie rejestru informacji publicznej,

prowadzenie spraw z zakresu poswiadczania wtasnorgcznosci podpisu oraz
pozostawania osoby przy zyciu (poswiadczenie zycia),

- kadrowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem kierownikéw placéwek o$wiatowych,
biezaca analiza aktualnoéci zaswiadczeri o stanie zdrowia pracownikow,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow,

prowadzenie procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie i wolne stanowisko kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stuzby przygotowawczej
w Urzedzie Gminy,

kontrola i zapewnienie dyscypliny pracy,

prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkéw przy pracy,

wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazy oraz
zatrudniania pracownikéw w ramach robét publicznych,

prowadzenie spraw odznaczen i wyréznienn pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk zawodowych oraz
stazy absolwenckich w urzedzie,

prowadzenie listy obecnosici pracownikéw oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikéw,
powadzenie spraw | dokumentacji zwigzanej z procesem zatrudnienia,
éwiadczenia pracy, ustania stosunku pracy oraz spraw zwigzanych z naliczaniem
i przygotowaniem do wypfaty naleznych swiadczen wynikajacych z przepisow
prawa,

zatatwianie spraw zwiazanych z przejéciem na emeryture lub rente pracownikow,
wydawanie delegacji do odbycia podrézy i prowadzenie ich ewidencji,

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy i placéwek
os$wiatowych,

sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw urzedu, prowadzenie kart urlopowych
oraz nadzér nad wykorzystaniem przez pracownikéw urlopéw i zwolnien,
organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

wykonywanie w imieniu Wodjta czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem
oéwiadczedn majatkowych sktadanych przez pracownikéw Urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym dokonywanie analiz przyjetych
oswiadczen.
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- socjalne oraz bezpieczeristwa i higieny pracy:

1) prowadzenie Spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz emerytow i rencistéw
Przypisanych do Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej dla pracownikéw obstugi, sporzadzanie
whnioskéw o wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy,

3) prowadzenie dokumentagiji dotyczacej oceny ryzyka zawodowego pracownikdéw,

4) prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej szkoleri z zakresu BHP dla pracownikow
Urzedu,

5) organizowanie szkolen z zakresu bhp oraz P.pozarowych dla pracownikéw Urzedu
oraz dokonywanie analizy aktualnoéci zaswiadczer;,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2 zabezpieczeniem P-poZ. i sprawami bhp oraz
Przestrzeganiem przepiséw bhp w odniesieniu do pracownikéw, scista wspodtpraca
W tym zakresie z osobg wykonujaca zadania stuzby bhp w Urzedzie;

- administracyjno ~ gospodarcze:

1) zabezpieczenie mienia urzedu, w tym nadzér nad funkcjonowaniem instalacji
alarmowej oraz wspotpraca z jednostka prowadzacy monitoring instalacji,

2) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w pomieszczeniach budynku
urzedu,

3) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i Wyposazenie, w tym materiaty
biurowe, kancelaryjne i ¢rodki czystosci,

4) zapewnienie Sprawnosci gasnic i terminowosci ich przegladow

- obstugi Biura Rady Gminy:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy oraz Komisji,
2) wspétpraca z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji statych Rady
w zakresie organizowania sesji i posiedzen komis;ji,
3) prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci Rady Gminy i Komisji,
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
5) przekazywanie Uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych Wojtowi,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
7) prowadzenie zbiory przepiséw gminnych i udostepnianie ich do powszechnego

8) udzielenie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,
9) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej Uchwat Rady
Gminy oraz przekazywanie materiatéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym,
10) zapewnienie Zamieszczanie uchwat Rady na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej,
11) prowadzenie ewidencji obecnodci radnych na posiedzeniach Rady Gminy oraz
Komisji i przekazywania informacji do Referaty Finansowego,
12) gromadzenie oswiadczen majatkowych radnych oraz przekazywanie ich do
organéw okreslonych Przepisami prawa,
13) wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami i referendami,
14) prowadzenie Spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sgdowych,
15) organizowanie konsultacji spofecznych w zakresie ustawowym oraz w trybie
referendum gminnego i podawanie wynikéw do publicznej wiadomosci,




1.

- ochrony zdrowia:

1) wspétpraca z podmiotami prowadzacymi na terenie gminy dziatalnos¢ z zakresu

podstawowej opieki zdrowotnej,
2) udzielanie pomocy przy organizowaniu badan profilaktycznych i szczepien,
3) wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie ochrony zdrowia.

§30

Referat Finansowy:

Do zakresu zadan Referatu Finansowego naleza w szczegélnosci sprawy:
_ ksiegowosci budzetowej:
1) wspotpraca przy opracowywaniu budzetu gminy,

2) biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie Skarbnika o przebiegu

realizacji budzetu,

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, okresowych informaciji

o przebiegu wykonania budzetu,
4) sporzadzanie bilansu rocznego,

5) opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta w zakresie

wykonania budzetu,
6) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

7) dokonywanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetu na podstawie

Uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Woijta,

8) obstuga kredytéw i poizyczek zaciggnigtych przez Gming, w tym dbatos¢

o terminowe spfaty,

9) nadzér i kontrola nad realizacja planéw finansowych jednostek budzetowych

podlegtych gminie,

10) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzer ksiegowych

zgodnie z przepisami rachunkowosci budzetowej,
11) prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzycieli,
12) uzgadnianie sald,
13) rozliczanie dotacji na zadania zlecone,
14) rozliczanie funduszy celowych i $rodkéw specjalnych,

15) wspétpracaz Regionalnag Izbg Obrachunkowa oraz izbami i urzedami skarbowymi,

16) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,
17) rozliczanie inwestycji zakoriczonych,

18) prowadzenie analityki Funduszu $wiadczen Socjalnych ,Oswiata” dla placéwek

oéwiatowych oraz Urzedu Gminy,
19) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek oswiaty,

20) prowadzenie petnej dokumentacji ksiegowo — rozliczeniowej kasy zapomogowo —

pozyczkowej,

21) przygotowywanie wnioskéw i rozliczanie $rodkéw Funduszu Rozwoju Przewozow

Autobusowych o charakterze uzytecznosci publiczne]




wynagrodzen

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych,
ubezpieczenia spotecznego, dodatkéw do wynagrodzeri, nagréd i premii
przystugujacym pracownikom Urzgdu Gminy oraz placéwek oswiatowych,
a w szczegdlnoéci:

a) sporzadzanie list wyptat pracownikéw,

b) rozliczanie skfadek ZUs,

¢) sporzadzanie miesiecznych deklaracji do ZUS

d) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych pracownikoéw,

e) sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych z podatku dochodowego,

2) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw oraz innych dokumentéw dla
celéw emerytalno — rentowych, k

3) przygotowywanie dokumentéw Rp — 7 dotyczacych kapitatu poczgtkowego

4) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentag;ji ptacowej, celem rozliczen
emerytainych i rentowych,

5) wyptacanie miesiecznych ryczattéw z tytutu uzywania przez pracownikéw Urzedu
wtasnego samochodu do celéw stuzbowych,

6) sporzadzanie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli
W odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen, zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami,

7) wyptacanie delegacji stuzbowych oraz diet i kosztéw podrézy radnych,

8) sporzadzanie list wyptat innych wynagrodzer oraz przygotowywanie rachunkéw
gotéwkowych do wyptaty gotéwka w kasie,

9) prowadzenie Spraw z zakresu ubezpieczenia grupowego i ubezpieczenia
NW pracownikéw,

10) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz skiadek ZUs
z umow zlecer, uméw o dzieto,
11) naliczanie i rozliczanie funduszu socjalnego pracownikow Urzedu,

— majqtkiem gminy:

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych catego mienia gminy

2) prowadzenie kartotek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych,

3) prowadzenie ewidencji mienia gminy oraz jego ubezpieczenia,

4) dokonywanie przeszacowar i umorzen $rodkéw trwatych,

5) rozliczanie i ksiegowanie wptat z tytutu wieczystego uzytkowania, windykacja
zalegtosci,

6) rozliczanie i ksiggowanie wptat z tytutu ratalnej sprzedazy mienia komunalnego
Gminy, windykacja zalegtosci,

7) prowadzenie egzekucji naleznosci budzetowych, do ktérych nie stosuje sie
przepisow ordynacji podatkowe;j,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw mienia Gminy,

spraw oswiatowych:

1) przygotowywanie uméw dla  pracownikéw korzystajagcych : pozyczek
mieszkaniowych z F$S ,Oswiata”,

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek oswiaty,

3) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,




4) prowadzenie spraw zwigzanych z SIO i jego obstuga,

5) rozliczanie intendentek szkét i przedszkoli,

6) prowadzenie petnej dokumentacii ksiegowo — rozliczeniowej kasy zapomogowo —
pozyczkowej,

7) koordynacja dowozenia uczniéw do szkot i przedszkoli zgodnie z przepisami prawo
oswiatowe,

8) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem oraz rozliczaniem dotacji na
projekty realizowane przez szkoly i przedszkola;

- obstugi kasowej Urzedu:
1) podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych, zgodnie z zaleceniem oséb
upowaznionych do podpisywania dyspozycji pienieznych,
2) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,
3) przyjmowanie wptat do kasy i odprowadzanie gotéwki do banku na wiasciwe
rachunki bankowe,
4) prowadzenie dokumentacji kasowe] zgodnie z przepisami obrotu pienigznego
i zasadami gospodarki kasowej,
5) sporzadzanie raportéw kasowych,
6) sporzadzanie przelewoéw bankowych, zasilanie kont wydatkéw do niezbednej
wysokosci wyptat,
7) biezace prowadzenie rejestru pobranych zaliczek oraz ich rozliczanie,
8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
9) oznakowanie zakupionego sprzetu w Urzedzie Gminy,
10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych $rodkéw trwatych i ewidencji
pozabilansowej Urzedu Gminy;

- podatku VAT:
1) wystawianie faktur VAT,
2) sporzadzanie deklaracji podatku VAT,
3) prowadzenie kompletnej dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT,

wymiaru podatkéw i optat lokalnych:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym,

2) prowadzenie kart gospodarstw, kart nieruchomoéci oraz podatku lesnego,

3) dokonywanie wymiaru podatkéw dla osob fizycznych, prowadzenie rejestrow
wymiarowych,

4) kontrola rzetelnosci informacji sktadanych przez podatnikow,

5) przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych majgcych na celu sprawdzenie
prawidfowosci podstawy opodatkowania,

6) dokonywanie kontroli prawidtowosci ztozonych deklaracji w sprawie podatkow:
rolnego, leénego, od nieruchomosci i od érodkéw transportowych skiadanych
przez osoby prawne,

7) przygotowywanie i przekazywanie inkasentom decyzji w sprawie wymiaru podatku
dla oséb fizycznych i nadz6r nad terminowym doreczeniem decyzji podatnikom,

8) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem, zbyciem
nieruchomosci, gruntéw rolnych lub dokonanej zmianie w klasyfikacji gruntéw,




9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i opfat lokalnych,

10) opracowywanie informacji i analiz niezbednych do przygotowania propozycji
stawek podatkéw i optat lokalnych,

11) prowadzenie postepowari w zakresie opracowania decyzji dotyczacych udzielenia
ulg, umorzen, zwolnien, roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci
podatkéw i optat lokalnych,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz innych zaswiadczen z zakresu
prowadzonych spraw kt6rych wydanie wynika z przepisow prawa,

13) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztaftowaniu ustroju rolnego
w zakresie poswiadczania oswiadczeri o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego i posiadaniu kwalifikacji w tym zakresie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego, zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,

16) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i optat dla
celdw sprawozdawczosci budzetowej,

17) biezgce prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkéw oraz miesieczne
uzgadnianie sald,

18) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

19) podawanie do publicznej wiadomosci (zgodnie z ustawa o finansach publicznych)
wykazu podatnikéw, ktérym umorzono naleznoéci podatkowe oraz udzielono ulgi,

— ksiegowosci podatkéw i optat:

1) wydawanie zaswiadczeri o stanie majatkowym oraz innych zaswiadczeri z zakresu
prowadzonych spraw, ktérych wydania wymagajq przepisy prawa,
2) prowadzenie urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych dla zobowigzai pienieznych
podatkow i optat lokalnych,
3) miesieczne uzgadnianie wplywéw podatkowych z ksiegowoscig budzetowa,
4) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytutéw do egzekuciji,
5) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i ich aktualizacje,
6) sporzadzanie do wlaiciwego miejscowo sadu wnioskéw o wpis hipoteki
przymusowej,
7) ksiggowanie wptat z tytutu czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe, egzekucja
zalegtosci, ~
8) dokonywanie rozliczen inkasentéw z poboru podatkéw i opfat lokalnych,
9) wydawanie zaswiadczeri o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci podatkowej,
10) sporzadzanie sprawozdan,
11) wspétpraca z whaéciwym miejscowo urzedem skarbowym.

— promogji:

1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdéw promujacych
i informacyjnych o gminie,

2) gromadzenie i redagowanie materiatéw na strone internetowa gminy -
przekazywanie materiatéw do zamieszczenia na strone internetowa gminy




3)
4)

prowadzenie polityki informacyjnej dotyczgcej promocji Gminy Muréw,
prowadzenie wielokierunkowych dziatari dotyczacych udziatu gminy w réinego
rodzaju prezentacjach, wystawach, targach,

5) aktualizacja serwiséw informacyjnych profilu Gminy Muréw na portalach

spotecznosciowych.

§31

Referat Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zakresu zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleig w szczegoinosci sprawy:
- obywatelskie i wojskowe:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku RP
oraz wspétdziatanie w tych sprawach z organizacjami wojskowymi,
udziat w przygotowywaniu kwalifikacji wojskowej i jej prowadzeniu, w tym
w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list 0séb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
b) wezwanie do stawienia sie przed Powiatowa Komisjg Lekarska,
c) aktualizacja wykazu oséb, ktére uchylaja sie od realizacji ustawowego
obowigzku wojskowego,
d) wystepowanie do Policji o doprowadzenie poborowych, ktérzy nie stawili si¢ na
otrzymane wezwanie,
e) wystepowanie z wnioskiem o zastosowanie kary wobec nie stawiajacych sig do
kwalifikacji wojskowej,
f) przygotowanie wnioskéw o udzielenie odroczen zasadniczej stuzby wojskowej
poborowym, spetniajgcym warunki okreslone w przepisach szczegélnych,
g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu stawiennictwa na pobor,
przygotowanie i prowadzenie rejestracji oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej:
a) sporzadzenie wykazu 0séb objetych rejestracja do kwalifikacji wojskowej,
b) wezwanie osob do stawienia celem rejestracji,
c) sprawozdawczos¢ z wynikow rejestracii,
prowadzenie spraw dotyczacych wyplacania $wiadczern  pienigznych
rekompensujacych utracone dochody z tytutu pracy zotnierza rezerwy za okres
odbytych ¢éwiczen wojskowych,

— wspdtdziatania z organizacjami pozarzgdowymi:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych dziatajagcych na terenie gminy,
jego aktualizacja

wykonywanie zadan wynikajagcych z przepiséw o mniejszosciach narodowych,
stowarzyszeniach i repatriacji,

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie rocznego programu wspdtpracy
Gminy Muréw z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

organizowanie otwartych konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych
prowadzacych dziatalnosé pozytku publicznego,



5) dokonywanie biezacej kontroli realizacji powierzonych zadan publicznych oraz
prawidtowosci wykorzystania érodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania,

6) prowadzenie catosci spraw dotyczacych zlecania zadan publicznych podmiotom
nie zaliczanym do sektora finansow publicznych, zgodnie z ustawa o dziatalnoéci
pozytku publicznego i wolontariacie;

ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy,
2) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci,
3) wydawanie poswiadczer: i zaswiadczen z ewidencji ludnosci,
4) udzielanie informacji adresowych,
5) prowadzenie rejestru mieszkaricéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,
6) prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach zamieszkania i
wymeldowania,
7) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw,
8) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan,
9) przyjmowanie pism sadowych w przypadku oséb uwtasnowolnionych lub
pozbawionych praw wyborczych przeznaczonych do celéw wyborczych,
10) wyznaczanie kuratora dla osoby nieznanej z miejsca pobytu do celéw postepowan
administracyjnych,
11) sporzadzanie spiséw wyborcéw do przeprowadzenia wybordw, referendéw,
12) sporzadzanie wykazéw:
a) dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
b) przedpoborowych i poborowych podlegajacych obowigzkowi wojskowemu,
13) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiana, zwrotem | utrata
dowoddw osobistych,
15) prowadzenie dokumentacji z pobranych i wydawanych formularzy dla Centrum
Personalizacji,
16) prowadzenie archiwum wydawanych dokumentéw tozsamosci,
17) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidenciji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych;

prowadzenie archiwum Urzedu Gminy,

obstuga wnioskodawcéw w zakresie realizacji przez Gmine Muréw Programu

"Czyste powietrze" a w szczegolnosci:

1) przygotowanie wnioskéw wraz z Whnioskodawcami pod katem spetniania
wymagari okreslonych w Programie oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zidentyfikowanie budynkéw, ktorych wiasciciele mogliby byé potencjalnymi
Whioskodawcami, przedstawienie im korzysci ptynacych z wziecia udziatu
w Programie,

2) weryfikacja (w terminie 30 dniu od daty wptywu do Urzedu Gminy w Murowie)
wnioskow o dofinansowanie ztozonych przez Whnioskodawcéw w  formie
papierowej, zgodnie z wlasciwoscig miejsca potozenia danej nieruchomodci to
jest:




a) ocena wnioskéw o dofinansowanie wraz z zatacznikami pod katem spetnienia
szczegotowych kryteriéw wyboru przedsigwzigé¢ okreslonych w Programie na
podstawie karty oceny wniosku o dofinansowanie przez gming,

b) weryfikowanie  zgodnoéci  papierowej wersji zlozonego  wniosku
o dofinansowanie zwersjg elektroniczng wniosku, przy uzyciu aplikacji
udostepnionej przez WFOSIiGW,

¢) kontaktowanie sie i prowadzenie korespondencji z Wnioskodawcg w celu
uzupetnienia brakujacych informacji lub dokumentéw wymaganych na etapie
oceny wg kryteriow o ktérych mowa w lit. a),

d) niezwtoczne lecz nie péiniej niz wterminie 5 dni roboczych od daty
zakoriczenia  weryfikacji, przekazywanie do WFOSIGW w  Opolu
zweryfikowanych wnioskéw o dofinansowanie z ewentualnymi uwagami.

2. Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleig w szczegdlnosci sprawy:

1) przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) wyborze nazwiska przysztych matzonkéw i ich dzieci,
d) uznaniu dziecka,
e) o zmianie imienia dziecka w terminie 6 miesiecy od sporzadzenia jego aktu
urodzenia sktadane przez rodzicéw dziecka,
f) powrocie matizonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenistwa,
g) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) wydawanie zezwoleri na zawarcie matzeristwa przed uptywem miesiecznego terminu,
3) przyjmowanie zapewniefi oraz dokumentéw do $lubu konkordatowego, wydawanie
zaswiadczen w tym celu oraz sporzadzanie aktéw matzeristw tych $lubdw,
4) wydawanie zaswiadczeri stwierdzajacych o stanie cywilnym,
5) wydawanie za$wiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa,
6) rejestracja stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
matzenstwa i zgonu,
7) rejestracja innych zdarzert majacych wptyw na stan cywilny osob,
8) odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia catosci
lub czesci ksiegi stanu cywilnego,
9) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego
10) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen
o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wypisach lub ich braku, prowadzenie
ewidencji wydanych odpisow,
11) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
12) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica,
13) prostowanie w ksiegach stanu cywilnego oczywistych btedéw pisarskich,
14) prowadzenie ksigg stanu cywilnego i aktéw zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych i przypiséw,
15) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego wynikajacych z prawomocnych
dokumentow,
16) wspotpraca z innymi organami w sprawach dotyczacych prowadzenia ksiag stanu
cywilnego w zakresie urodzen, matzenistw i zgonow,




17) sktadanie na wezwanie Sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sagdowych,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, przekazywanie 100 letnich ksiagg do
archiwum parstwowego,

20) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

21) migrowanie aktéw stanu cywilnego z ksiag do Bazy Urzedu Stanu Cywilnego,

22) wystepowanie z wnioskami o nadanie odznaczer za diugoletnie poiycie matzenskie
oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z dugoletnim pozyciem matzenskim.

§32

Referat Funduszy i Ochrony Srodowiska:

1. Do zakresu zadari Referatu Funduszy i Ochrony Srodowiska nalezg w szczegoblnosci

A) sprawy:
- funduszy zewnetrznych:
1) opracowywanie programéw gospodarczych, strukturalnych i przestrzennych,
2) pozyskiwanie informacji umozliwiajgcych prawidtowe ukierunkowanie dziatar
zwigzanych z rozwojem gminy,
3) poszukiwanie i wspétpraca z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsiebiorczosci w
gminie Muroéw,
4) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadari gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze $rodkéw unijnych,
5) monitorowanie terminu naboru wnioskéw i kierowanie ich do wiasciwych organéw w
celu pozyskania $rodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej,
6) wspétpraca z pracownikami Urzedu w zakresie uzyskania informacji i dokumentéw do
prawidtowego zlozenia wnioskéw aplikacyjnych,
7) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadari gminnych kwalifikujacych sie do
. finansowania ze srodkéw unijnych,
8) wyszukiwanie, gromadzenie i aktualizacja informacji na temat mozliwoéci pozyskania
$rodkéw unijnych lub innych $rodkéw zewnetrznych pozabudietowych,
9) informowanie  mieszkaricéw gminy, w tym rolnikéw, przedsiebiorcéw
o mozliwosciach skorzystania ze $rodkéw unijnych,
10) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i kierowanie ich do wtasciwych organéw
w celu pozyskania srodkéw finansowych z funduszy Unii Europejskiej,
11) rozliczanie zadar realizowanych po uzyskaniu srodkéw pomocowych,
12) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdar i rozliczer: z realizowanych projektéw
na terenie gminy,
13) koordynowanie wspétpracy gminy z zagranicg w ramach porozumienia partnerskiego,
14) nawigzywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi organami administracji
publicznej, instytucjami finansowymi i gospodarczymi oraz organizacjami spotecznymi
w zakresie gospodarczej promog;ji Gminy,
15) prowadzenie spraw z zakresu programu ,Odnowa Wsi” w gminie i petnienie funkgji
koordynatora programu,




16) udziat w sporzadzaniu Strategii Rozwoju Gminy, jej aktualizowanie, monitorowanie
oraz opracowywanie programéw operacyjnych do Strategii,

17) prowadzenie spraw oraz utrzymywanie kontaktéw roboczych dotyczacych
Aglomeracji Opolskiej;

- rolnictwa i lesnictwa:

1) opiniowanie rocznych planéw fowieckich i wspétdziatanie w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodéw fowieckich, w szczegélnosci w zakresie ochrony
i hodowli zwierzyny,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, przyjmowanie zgtoszen
o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia choroby zakaZnej u zwierzat i wspotpraca
w tym zakresie ze stuzbami weterynaryjnymi,

3) wspétpraca z instytucjami, jednostkami obstugujacymi rolnictwo, lesnictwo,
melioracje,

4) wydawanie zezwolen na uprawe roélin objetych ustawg o przeciwdziataniu
narkomanii, prowadzenie kontroli upraw maku,

5) wydawanie zezwoler na prowadzenie hodowli i utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywng zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami, zawieranie przez gming
umowy na wylapywanie zwierzat z podmiotem prowadzacym schronisko lub
przedsiebiorca prowadzacym dziatalnod¢ w tym zakresie,

7) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wtascicielowi lub opiekunowi w
przypadkach okreslonych ustawg,

8) prowadzenie spraw statystyki rolnej, organizowanie spiséw rolnych na terenie gminy,

9) inicjowanie i podejmowanie dziatai na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej, pomoc
przy tworzeniu grup producenckich, gospodarstw ekologicznych i agroturystycznych,

10) wspétpraca z Wojewoddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolnego w  zakresie
opracowywania programéw oraz projektéw wieloletnich i rocznych planéw rozwoju
rolnictwa, leénictwa oraz oceny ich oddziatywania,

11) wzywanie oséb do wykonywania czynnosci zwigzanych z ochrong roslin, a w razie
niewykonania — zlecanie osobom prawnym lub fizycznym wykonanie tych czynnosci
na koszt uzytkownika uprawy,

12) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikow i chwastéw,

13) organizowanie badania gleby na zawarto$é makroelementdéw, azotynéw i azotandw,

14) nadzér nad stosowaniem $rodkéw ochrony w zwiagzku ze zwalczaniem zarazliwej
choroby zwierzat,

15) podawanie do publicznej wiadomosci  zarzadzen lekarza  weterynarii
o umiejscowieniu i zwalczaniu choréb zakaznych,

16) kontrola stanu ciekéw wodnych oraz wprowadzanie zakazu w przypadku
wprowadzenia do gruntéw $ciekéw nienaleznie oczyszczonych,

17) prowadzenie zadan gminy, wynikajacych z ustawy prawo wodne,

18) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania urzadzeri melioracyjnych na terenie gminy,

19) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed powodzia, wspéipraca w tym zakresie
ze stanowiskiem do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej,

20) koordynacja spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia, prowadzenie ewidencji
szkéd i strat powodziowych w rolnictwie i urzadzeniach melioracyjnych, opiniowanie
podar rolnikéw o udzielenie ulgi w podatku rolnym z tytutu klesk zywiotowych,



21) kontrola w zakresie utrzymania w czystoéci biologicznej dziatek i gruntow,
22) pomoc w organizowaniu szkoler dla rolnikéw, organizowanych przez podmioty
zewnetrzne,
23) udziat w rozprawach wodno-prawnych z zakresu prowadzonych spraw,
24) ochrona drzewostanu na terenie gminy,
25) wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,
26) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
27) prowadzenie spraw z zakresu ochrony pomnikéw przyrody,
28) informowanie wtascicieli laséw o wytozeniu do wgladu projektu uproszczonego planu
urzadzenia lasu,
29) spisywanie zeznan $wiadkéw dotyczacych  potwierdzenia okresu pracy
w indywidualnych gospodarstwach rolnych i jednostkach ubezpieczeniowych dla
celéw emerytalnych,
30) sporzadzanie uméw dotyczacych wydzierzawienia gospodarstwa rolnego dla celéw
emerytalno — rentowych
) 31) prowadzenie spraw dotyczacych systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji
"%) Emisyjnosci Budynkow;

- dziatalnosci gospodarczej:

1) wydawanie zaswiadczeri potwierdzajacych figurowanie w Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzonej przez Woijta, przedsigbiorcéw, ktérzy zaprzestali
wykonywania dziatalnosci przed 1 lipca 2011r,

2) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG,

3) przeksztatcenie wniosku CEIDG na formg dokumentu elektronicznego, opatrujac go
podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocy kwalifikowanego certyfikatu
i przestanie go do CEIDG nie péiniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
otrzymania wniosku,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j i oswiatowej, w tym organizowanie szkoler
dla przedsiebiorcéw,

5) wspétdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami  pracodawcéw
i innymi organizacjami przedsiebiorcéw,

. 6) nadzorowanie handlu na targowiskach,

7) prowadzenie ewidencji obiektéw prowadzacych dziatalnos¢ agroturystyczng,

8) przygotowywanie projektéw uchwat rady Gminy okreslajacych zasady usytuowania
na terenie Gminy miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwoleri na sprzedaz napojéw
alkoholowych:

a) zbieranie oswiadczeri o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych za rok ubiegly
oraz sprawdzanie prawidtowosci naliczania optaty za korzystanie z zezwolenia na
kolejny rok,

b) wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedas napojéw alkoholowych,

¢) wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego,

11) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb,

12) wydawanie zezwoler na przeprowadzenie imprez masowych, zgodnie z przepisami
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;




- zamowien publicznych:

1) przygotowywanie i prowadzenie przetargdéw ogtoszonych przez Gming:

a) okredlenie trybu postepowania przetargowego w zaleinosci od charakteru
i wartosci zadania,

b) opracowywanie ogloszer o przetargach do Biuletynu Informacji Publicznej, prasy i
na tablicy ogloszer (w zaleznosci od wartosci zaméwienia),

c) opracowanie zaproszeri i wysytanie ich do oferentéw przy trybie zapytania
o cene, negocjacjach z zachowaniem konkurencji oraz przetargach
ograniczonych,

d) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

e) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej,

f) prowadzenie korespondencji z firmami, ktére otrzymaty materiaty przetargowe,

g) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych procedury przetargowej,

h) prowadzenie listy oferentéw,

i} organizowanie prac komisji przetargowe;j,

j) sporzadzanie protokotu lub dokumentacji podstawowych czynnosci (w zaleznosci
od wartoéci zamowienia) z przeprowadzonego przetargu,

k) sporzadzanie ogloszen o wyborze oferty oraz ich wysytanie do wszystkich
oferentéw bioracych udziat w przetargach oraz do Biuletynu Informaciji
Publicznej (jezeli przetarg byt tam ogtoszony),

I) nadzér nad terminowym podpisaniem umoéw oraz zwrotu wadium,

1) prowadzenie odpowiedniej korespondencji i czynnosci w przypadku protestow
i odwotan,

2) prowadzenie rejestru ogélnego zamoéwien publicznych,

3) przygotowywanie Zarzadzerr Wojta w sprawach zaméwieri publicznych, w tym
zarzadzen dotyczacych powotywania komisji przetargowych,

4) informowanie Woéjta o wystepujacych w  Urzedzie nieprawidiowosciach
w zakresie realizacji przepiséw o zaméwieniach publicznych,

5) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach
o udzieleniu zamoéwien publicznych,

6) wspétdziatanie z pracownikami Urzedu w zakresie prowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego,

7) wspoétdziatanie z pracownikami Urzedu w opracowaniu wnioskéw dotyczacych
érodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych
podobnych zrédet finansowania,

8) opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien
publicznych,

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymaganym ustawg;

- ochrony srodowiska:

1) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska w ramach
obowigzujgcych przepiséw prawnych,

2) przygotowanie materialébw do opracowania Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska i jego aktualizacja,

3) przygotowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobie ich
zagospodarowania od podmiotéw wytwarzajacych odpady,

4) przygotowanie opinii w sprawach wydania przez wtasciwe organy:




a) zezwolenia na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,

b) zezwolenia na transport lub zbieranie odpadéw,

c) decyzji zatwierdzajacej program gospodarowania odpadami niebezpiecznymi przez
wytwoérce odpadow,

5) przygotowanie decyzji nakazujacej usuniecie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania,

6) dokonywanie kontroli z zakresu ochrony $rodowiska i niewtasciwej gospodarki
odpadami,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewzig¢ inwestycyjnych zgodnie z ustawa Prawo ochrony
srodowiska,

8) opracowanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami oraz sporzadzanie
sprawozdan z realizacji tego planu,

9) udostepnianie informacji o érodowisku i jego ochronie, zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

10) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku i jego ochronie,

11) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informaciji,

12) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywan na srodowisko, zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawnymi,

13) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,

15) podejmowanie dziatar w kierunku likwidacji dzikich wysypisk Smieci,

16) koordynowanie akcji ,sprzatanie $wiata”,

17) wspétpraca z placéwkami oéwiatowymi w zakresie ekologii i ochrony $rodowiska,

18) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

19) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni  éciekéw i zbiornikéw
bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania komunalnych
odpadéw sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

20) prowadzenie kontroli mieszkaricéw w zakresie posiadania uméw na odbiér odpadéw
komunalnych stalych i opréznianie zbiornikéw bezodptywowych z nieruchomosci
i posiadanie dowoddéw potwierdzajacych korzystanie z tych ustug,

21) realizacja zadai wynikajagcych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym,

22) podawanie do publicznej wiadomosci wymagari jakie powinien spetni¢ przedsiebiorca
ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na dziatalnoé¢ w zakresie zbierania, transportu,
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych, oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, zgodnie z aktualnie przepisami
prawa,

23) wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalnoici w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych i opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku,

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




26) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania zuiycia wody, Sciekdw oraz wywozu
odpadéw w budynkach stanowigcych mienie komunalne gminy,

27) prowadzenie dziatari majacych na celu usuwanie azbestu na terenie gminy,

28) obstuga elektronicznej bazy azbestowej,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wdroieniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy Muréw,

30) prowadzenie dziatarn informacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, a w szczegélnosci w zakresie selektywnej zbiérki odpadow,

31) opracowywanie dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich
weryfikacja,

32) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowari o udzielenie zamdwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

33) sporzadzanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

34) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania porzadku i czystosci i porzadku na terenie Gminy Muréw,

35) wspoétdziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na rzecz ochrony Srodowiska
i organéw administracji publicznej;

— prowadzenia systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Murow i jej
aktualizacja,

2) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja deklaracji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) wprowadzanie danych z deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
do systemu informatycznego,

4) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi w Gminie Muréw,

5) dokonywanie kontroli poprawnosci ztozonych deklaracji pod wzgledem zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

6) prowadzenie dziatari majacych na celu ustalenie witascicieli nieruchomosci, ktérzy nie
ztozyli deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) ksiegowanie naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie analityki z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) miesieczne uzgadnianie wptat z optat za gospodarowanie odpadami
z ksiegowoscia,

9) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczenia optat za odbieranie
odpaddéw komunalnych,

10) prowadzenie postepowari dotyczacych egzekucji naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) biezacy nadzér nad prawidtowoscia dziatania gminnego systemu gospodarki
odpadami komunalnymi,




12) biezgce przekazywanie podmiotowi $wiadczacemu ustugi wywozu odpadéw
komunalnych informacji o zmianach dokonanych w deklaracjach,

13) drukowanie oraz nadzér nad rozpowszechnianiem blankietéw wptat z tytutu
gospodarowania odpadami,

14) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie wykonywanych obowiazkéw,

15) sporzadzanie sprawozdan,

16) przyjmowanie od firmy $wiadczacej ustugi wywozu odpadéw komunalnych raportéw
o braku segregacji odpadéw komunalnych oraz przygotowanie decyzji o zmianie
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych;

— obstugi sofectw:

1) prowadzenie ewidencji obecnosci softyséw na posiedzeniach Rady Gminy oraz
Komisji i przekazywania informacji do Referatu Finansowego,

2) koordynacja zadar zwigzanych z wyborami softyséw i Rad Sofeckich,

3) wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych oraz ewidencjonowanie protokotéw

_3 z zebran wiejskich oraz Rad Soteckich,
' 4) obstuga narad softysow,

5) pomoc i koordynacja w zakresie planowania, realizacji oraz rozliczenia Funduszu

Sofeckiego;

- profilaktyki uzaleznien:

1) wspdtpraca z organizacjami oraz jednostkami w zakresie profilaktyki uzaleznien,

2) wspéipraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej komisji,

3) opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych profilaktyki uzaleznien oraz
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

4) udziat w pracach Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego,

5) prowadzenie spraw z =zakresu zwrotu pracodawcom kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych;

. — kultury i sportu:

1) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i kulturalnych,

2) ustalanie potrzeb finansowych w zakresie utrzymania i prac remontowych klubéw
sportowych i swietlic wiejskich,

3) wspdipraca z Gminng Biblioteka Publiczng oraz Zrzeszeniem Ludowy Zespot
Sportowy,

4) ustalanie potrzeb finansowych w zakresie utrzymania éwietlic wiejskich oraz klubéw
sportowych;

5) realizacja zadar gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu i rekreacji.

§33
Referat Inwestycji i Budownictwa:

1. Do zakresu zadari Referatu Inwestycji i Budownictwa naleza w szczegollnosci sprawy:




- inwestycji i remontow:

1) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw zadar w zakresie budowy, rozbudowy,
modernizacji i remontdow infrastruktury gminy,

2) przygotowanie i prowadzenie zadar inwestycyjnych dotyczacych obiektéw i urzadzen
komunalnych,

3) wprowadzenie wykonawcow na teren budowy,

4) prowadzenie rozliczen rzeczowo-finansowych wykonanych inwestycji,

5) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw dotyczacych
prowadzonych zadar inwestycyjnych,

6) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania badar i ekspertyz,

7) sporzadzanie dokumentacji projektowo-techniczne;j,

8) przygotowywanie projektéw uméw w sprawach zamdwien na roboty budowlane,
ustugi projektowe oraz ustugi w zakresie petnienia funkcji inspektora nadzoru
inwestorskiego,

9) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcdw i dostawcéw obowigzkéw
wynikajgcych z gwarancji i rekojmi,

10) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich ogélnobudowlanych na planowane remonty
obiektéw komunalnych,

11) przygotowywanie propozycji do planu budietu w zakresie rozwoju i utrzymania
infrastruktury gminy,

12) nadzér nad realizacjg inwestycji prowadzonych przez Gming,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem czesciowym i koricowym, przekazywanie
do eksploatacji inwestycji gminnych (udziat w komisjach odbiorczych),

14) reprezentowanie intereséw zamawiajacego w kontaktach z uczestnikami procesu
inwestycyjnego i remontowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia dotyczacg realizacji zadan
inwestycyjnych,

16) nadzér nad celowoscia wykorzystania $rodkéw finansowych z budzetu gminy
przeznaczonych na zadania inwestycyjne,

17) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczeri rzeczowo-finansowych
z prowadzonych inwestycji i zadan gospodarczych,

18) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych
inwestycji,

19) udziat w programowaniu rozwigzan w zakresie infrastruktury komunalnej (wodociagi,
kanalizacja, elektryfikacja), w porozumieniu z zaktadami zajmujacymi sie eksploatacja
w/w infrastruktury technicznej,

20) podejmowanie dziatari o pozyskanie srodkéw pomocowych na planowane inwestycje
gminne, w tym przygotowanie kompleksowej dokumentacji aplikacyjnej, przy
wspotpracy ze stanowiskami merytorycznymi,

21) prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zaméwiern  publicznych,
w szczegblnosci robot budowlanych,

22) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, stanowiacych mienie gminy, zgodnie
z ustawg prawo budowlane,

23) nadzér nad wtasciwym utrzymaniem placoéw zabaw,

24) dokonywanie przegladéw obiektéw komunalnych pod katem przeprowadzania
remontow i napraw,




25) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych (5 letnie,
roczne i inne) obiektéw komunalnych w gminie, zgodnie z przepisami prawa
budowlanego,

26) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania certyfikatow energetycznych
budynkéw komunalnych,

27) prowadzenie prawidtowej polityki remontowej komunalnych zasobéw Gminy -
wspoétdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. mienia gminy;

28) petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci podmiotu publicznego

- planowania przestrzennego:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z procedura okreslong
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z procedura okredlong w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym przygotowywanie
stosownych projektéw uchwat Rady Gminy,

3) dokonanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

4) przedstawianie Wojtowi Gminy zgtaszanych wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

5) wspétdziatanie z urbanist3 opracowujacym projekty studium oraz plany
zagospodarowania przestrzennego,

6) przyjmowanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) wspétpraca z urbanista przygotowujacym projekty decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) udziat w pracach Zespotu Uzgodniers Dokumentaciji dotyczacych Gminy,

10) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowaih i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

11) wydawanie opinii w sprawie zasadnosci proponowanego podziatu nieruchomosci
z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) prowadzenie rejestru wydanych przez Starostwo Powiatowe w Opolu decyzji
o pozwoleniu na budowe,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci optaty planistycznej zgodnie z
regulacjami ustawy,

14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego,

15) wydawanie zaswiadczei o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie postepowar w sprawie naliczenia optaty adiacenckiej;




- drogownictwa:

1) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég,

2) prowadzenie ewidencji drég gminnych i lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji mostéw na drogach gminnych i lokalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem biezacym drég w okresie letnim
i zimowym,

5) prowadzenie i nadzorowanie przeprowadzanych remontéw drég gminnych,

6) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stanu oznakowania pionowego
i poziomego oraz zapewnienia oznaczenia nazw ulic,

7) wydanie zezwoleA na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej oraz pobieranie
opfat z tego tytutu,

8) wydawanie zezwoleri na lokalizacje w pasie drogowym drég gminnych - obiektow nie
zwiazanych z gospodarka drogowa,

9) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczeristwa osob lub mienia,

10) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,

11) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidfowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizaciji ruchu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, remontem i utrzymaniem przystankow
autobusowych,

13) nadzér nad oznakowaniem drdg,

14) udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

16) wystepowanie o dofinansowanie z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych;

— gospodarki komunalnej:

1) zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych w tym, zaopatrzenie
w wode, energie elektryczng i odprowadzanie sciekow,

2) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w energie elektryczna na terenie gminy
zgodnie z ustawa,

3) nadzér nad prawidiowoscia realizacji zapisbw uméw na obstuge wodociagow
gminnych i kanalizacji,

4) wspotpraca z organami $cigania w zakresie nadzoru nad skazanymi skierowanymi do
wykonywania robét publicznych,

5) wspdtpraca z GOPS w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

- gospodarki mieszkaniowej:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym
i nieruchomosciami budynkowymi,

2) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

3) podejmowanie dziatar zwigzanych z dokonaniem usunigcia z lokalu osoby zajmujace]
lokal bezprawnie,

4) podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie przestrzegania przez
lokatoréw porzadku domowego,




5) tworzenie warunkéw do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych wspdinoty
samorzgdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych,
6) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,
7) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie ustalenia stawek czynszu za
lokale mieszkalne oraz za lokale uzytkowe,
8) przygotowywanie przetargéw w sprawach najmu lokali,
9) sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne, nieruchomoséci budynkowe oraz
lokale uzytkowe,
10) naliczanie naleznosci czynszowych za lokale mieszkalne i lokale uzytkowe,
11) prowadzenie prawidtowej polityki remontowej komunalnych zasobéw Gminy -
wspoipraca w tym zakresie ze stanowiskiem do spraw inwestycji i remontéw,
12) rozliczanie najemcéw zdajacych lokale — sporzadzanie w tym zakresie protokotéow
zdawczo — odbiorczych,
13) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych
prowadzonych spraw;

- mienia komunalnego:

1) zarzadzanie gruntami stanowiacymi wtasno$é Gminy, prowadzenie kontroli zgodnodci
powierzchni gruntéw mienia gminy

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaia, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy na rzecz oséb prawnych
i os6b fizycznych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektéw zarzadzeri Wéjta oraz uchwat Rady Gminy w sprawie
wyznaczenia do zbycia lub nabycia nieruchomosci,

b) zlecanie biegtym dokonywania wycen nieruchomoéci,

c) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach
bezprzetargowego zbycia nieruchomosci,

d) przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

e) sporzadzanie protokotéw, uzgodnieri Ilub rokowan zbycia lub nabycia
nieruchomosci,

f) wspétpraca z kancelariami notarialnymi przy zawieraniu aktéw notarialnych,

3) prowadzenie catosci spraw dotyczacych oddania nieruchomosci gminnych w trwaty
zarzad, najem, dzierzawe, uzyczenie,

4) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

5) opracowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomosciami gminnymi,

6) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu wykorzystania gminnych
zasob6w nieruchomoéci stosownie z zapisem ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

8) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie,

9) sporzadzanie corocznej informaciji o stanie mienia komunalnego,

10) dokonywanie rozgraniczeri, podziatéw nieruchomosci stanowigcych minie gminy,
11) prowadzenie spraw wykonania pierwokupu nieruchomosci,




12) prowadzenie postepowania dotyczacego przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

13) zamiana gruntéw stanowigcych wlasno$é gminy na grunty stanowiace wtasnos¢ osob
prawnych i oséb fizycznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz nadawaniem numeréw
porzadkowych dla nieruchomosci,

15) przygotowywanie wnioskéw o zafoienie ksiag wieczystych dla nieruchomosci
gminnych oraz ujawnienie w nich zmian powstatych po podziale;

§34

Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Ochrony
Przeciwpozarowej
1. Do zadan stanowiska nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

- obronnych i obrony cywilnej:

1) opracowanie, nadzorowanie oraz aktualizowanie planéw i innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania obronnego i Obrony Cywilnej,

2) kierowanie organizacjg szkolen z zakresu Obrony Cywilnej,

3) planowanie i koordynacja przyjecia ludnosci z rozsrodkowania i ewakuacji
z rejondw zagrozonych na terenie Gminy Muréw,

4) prowadzenie magazynu sprzetu Obrony Cywilnej,

5) przeprowadzanie inwentaryzacji, przegladéw, przeklasyfikowania i likwidacji sprzetu
obrony cywilnej,

6) opracowywanie, aktualizacja oraz realizowanie zadan wynikajacych z planu
reagowania kryzysowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami
prawnymi,

7) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

8) koordynowanie spraw dotyczacych petnienia catodobowego dyiuru w celu
zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

9) realizacja zapiséw ustawy o stanie klgski zywiotowe] oraz przepiséw wykonawczych
do ustawy, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziatari w sytuacjach zagrozen katastrofg naturalng lub awarig
techniczna, noszgca znamiona kleski zywiotowej,

b) analizowanie i ocenianie zagrozer oraz koordynowanie dziatar ratowniczych,

c) wykonywanie dziatain planistycznych dotyczacych sposobu reagowania w sytuacji
wystapienia kleski zywiotowej,

d) podejmowanie dziatari w celu zahamowania rozwoju wystepujacych zagrozen oraz
majacych na celu ograniczenie strat i zniszczen,

10) wspétpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Opolskiego  Urzedu
Wojewddzkiego oraz ze Starostwem Powiatowym w Opolu w zakresie realizacji zadan
zarzadzania kryzysowego,

11) prowadzenie catoéci zagadniern z zakresu spraw obronnych w Urzedzie Gminy
w Murowie, w tym:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzer
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 po
wprowadzeniu wyzszych stanéw obronnoséci panstwa,

d) opracowywanie i aktualizacjia planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

e) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wéjta, zapewniajacego realizacje zadah obronnych w wyiszych stanach gotowosci
obronnej panistwa,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

g) opracowanie i biezgce aktualizowanie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadar obronnych w wyzszych stanach gotowosci bojowej,

h) opracowywanie i aktualizowanie dokumentaciji ,Statego dyzuru”,

i)aktualizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie
Swiadczerh na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb i rzeczy na potrzeby $wiadczen
obronnych,

i)opracowywanie rocznych planéw $wiadczenn osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczeri rzeczowych, przewidzianych do wykonania
w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentoéw,

12) planowanie i realizacja zadani zwigzanych z doreczaniem kart powofan, celem
natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych,

13} opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie Akgji Kurierskiej,

14) prowadzenie reklamowania z urzedu,

15) realizacja spraw z zakresu $wiadczeh pomocy w sytuacjach kryzysowych i konfliktu w
ramach HNS,

16) gospodarowanie srodkami finansowymi na cele obrony cywilnej i obronnogci;

- ochrony przeciwpozarowej:

1) koordynowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, nadzorowanie
dziatalnosci OSP,

2) nadzorowanie gotowosci operacyjnej jednostek strazy w zakresie:

a) szkolenia strazakéw — organizowanie szkolen na szczeblu Gminy oraz kierowanie
na szkolenia organizowane przez jednostki zewnetrzne,

b) wyposazenia jednostek w sprzet bojowy, dokonywanie zakupéw tego sprzetu,
prowadzenie jego okresowego przegladu i niezbednych remontéw,

3) planowanie i realizacja wydatkéw budietu na zadania zwigzane z ochrong
przeciwpozarowsy,

4) opisywanie faktur pod wzgledem celowosiciowym zakupéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

5) sprawowanie nadzoru nad praca kierowcéw - mechanikow sprzetu OSP, wydawanie
i rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdéw samochodowych i kart pracy
sprzetu silnikowego,

6) wydawanie kierowcom pojazdéw uprzywilejowanych zaswiadczen,

7) sprawowanie nadzoru nad obiektami OSP, planowanie okresowych remontéw
i dbatos¢ o witasciwe utrzymanie straznic,

8) dokonywanie ubezpieczer cztonkéw OSP i pojazdéw mechanicznych, bedacych na
wyposazeniu strazy pozarnych,




9) wnioskowanie do Wéjta o skierowanie strazakéw na potrzebne badania okresowe,

10) przygotowanie dokumentéw do wyptaty ekwiwalentu pienigznego za udziat cztonkow
OSP w akcjach ratowniczych oraz w szkoleniach,

11) sporzadzanie sprawozdarn z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

12) podejmowanie dziatar na rzecz zabezpieczenia gminy w zbiorniki i srodki ochrony
przeciwpozarowej,

13) koordynowanie funkcjonowania kryzysowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze gminy,

14) opiniowanie propozycji nagradzania i odznaczania cztonkéw OSP,

15) koordynowanie prac Zarzadu Gminnego OSP, uczestniczenie w posiedzeniach
z glosem doradczym,

16) wspotpraca w wykonywaniu zadari z Komendantem Gminnym OSP oraz Prezesem
Zarzadu Gminnego OSP, jak réwniez miejskimi, powiatowymi i wojewddzkimi
strukturami strazy pozarnej,

17) wspdtpraca z jednostkami OSP w organizowaniu gminnych zawoddéw sportowo —
pozarniczych

18) nadzorowanie organizacji systemu facznosci  alarmowania, dowodzenia
i wspotdziatania Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy,

19) prowadzenie ewidencji sprzetu przeciwpozarowego jednostek OSP oraz
nadzorowanie terminowych przegladdw i legalizacji;

— ochrony zabytkow:

1) podejmowanie dziatari na rzecz ochrony dziedzictwa kultury,

2) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw,

3) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow débr kultury nieruchomych oraz
ruchomych,

4) przyjmowanie zaswiadczen o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznania dotacji dla obiektéw wpisanych do
rejestru zabytkéw;

- prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej:

1) tworzenie, redagowanie, publikacja i biezaca aktualizacja stron Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy w Murowie,

2) écista wspétpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie
w zakresie pozyskiwanie aktualnych informacji celem umieszczenia ich na stronie BIP,

3) weryfikacja materiatéw pod wzgledem jawnosci danych, jakie zawieraja dokumenty,

4) prowadzenie dziennika zmian dotyczacego tresci informacji publicznych
udostepnionych w Biuletynie.

§35

Informatyk:

1.

Do zadan stanowiska nalezg w szczegélnodci sprawy z zakresu informatycznej obstugi

Urzedu, w tym:

1) wdrazanie i eksploatacja systemdéw komputerowych i programéw,

2) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

=




3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania uzytkowego
w Urzedzie,
4) zakup materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,
5) zabezpieczenie, archiwizacja danych z wdrozonych systeméw komputerowych oraz
odpowiadajacej im dokumentaciji,
6) nadzér na zmiang haset przez pracownikéw korzystajacych z systemow
informatycznych,
7) wykonywanie kopii danych, ich przechowywanie i zabezpieczanie,
8) kontrola antywirusowa sprzetu informatycznego,
9) instalacja i konfiguracja sprzetu, konserwacja oraz drobne naprawy;,
10) przygotowanie do likwidacji niesprawnego sprzetu komputerowego,
11) przekazywanie do utylizacji sprzetu komputerowego,
12) wykonywanie zadar zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrona danych osobowych
w Urzedzie Gminy w systemie informatycznym,
13) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
oraz programow stosowanych na stanowiskach pracy,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem w Urzedzie Gminy podpisu
elektronicznego
15) przeciwdziatanie dostepowi o0séb niepowotanych do systemu w ktorym s3
przetwarzane dane osobowe,
16) podejmowanie odpowiednich dziatai w przypadku wykrycia naruszern w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,
17) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczern wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,
18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych w Urzedzie
Gminy,
19) wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie szkoler
z zakresu ochrony danych osobowych,
20) prowadzenie spraw dotyczacych cyberbezpieczeristwa,
21) nadzér nad funkcjonowaniem i biezgcg konserwacja sieci informatyczne;j.

§36

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych:

Do zadar Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

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

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych oraz szacowanie ryzyka,

4) prowadzenie zwyklych postepowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

5) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

6) zawiadomienie Wéjta w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i podejmowanie niezwtocznie dziatan zmierzajacych do




wyjasnienia okolicznoéci naruszenia przepiséw oraz ograniczenie jego negatywnych
skutkow,

7) archiwizacja dokumentéw niejawnych Urzedu Gminy Murdw,
8) okresowe przeglady dokumentacji niejawne;j,
9) prowadzenie szkolern w zakresie ochrony informacji niejawne;j.

§37

Radca prawny:

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Wijta,

obstuga prawna i doradztwo prawne na rzecz pracownikéw Urzedu Gminy,
opiniowanie projektéw uméw, porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw waznych do funkcjonowania Gminy,
udzielanie pracownikom tutejszego Urzedu porad oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa w prowadzonych postepowaniach administracyjnych,
wystepowanie w charakterze petnomocnika Wdjta w postgpowaniu sadowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

VIIl. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 38

Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie w Urzedzie wykonuje si¢ w systemie
tradycyjn ym w postaci nie elektronicznej zgodnie z zasadami okre$lonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakfadowych,

Dopuszcza sie wykorzystywanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt.1,

W komunikacji zewnetrznej oprécz wersji "papierowej" zatatwienia sprawy, stosowac
mozna droge elektroniczna, jezeli proces zatatwienia sprawy, dokumenty, podpis
elektroniczny, jest zgodny z przepisami dotyczagcymi elektronicznego obiegu
dokumentow,

Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem dokumentow wplywajacych do urzedu wykonuje
pracownik Sekretariatu w Referacie Organizacyjnym,

Wplywajaca korespondencja podlega zarejestrowaniu w rejestrze przesytek
wplywajacych, a nastepnie przekazana do dekretacji kierownictwu Urzedu,

Odbioru zadekretowanej korespondencji dokonuja pracownicy merytoryczni za
pokwitowaniem w rejestrze przesytek wptywajacych,

Pracownicy merytoryczni wysyltaja pisma za posrednictwem Sekretariatu. Pracownik
merytoryczny zatatwiajagcy sprawe przygotowuje korespondencije do  wysytki
i zakopertowang przekazuje do Sekretariatu,




8. W komunikacji wewnetrznej miedzy pracownikami Urzedu mozna wykorzystaé droge
elektroniczng przekazywania informacji i dokumentoéw,

9. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreéla instrukcja opracowana przez
Skarbnika Gminy i wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego Zarzadzenia.

IX.ZASADY PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNE)
§39

Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowiazani do ustawicznej samokontroli polegajacej na
przestrzeganiu prawidtowosci wykonywania czynnosci, z uwzglednieniem przepiséw prawa,
postanowien Regulaminu i zakresu obowigzkéw na stanowisku.

§40

1. Osoby kierujace praca referatéw sprawujg biezgca kontrole wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikéw.
2. Z kontroli wewnetrznej o ktérej mowa w ust. 1 sporzadzany jest protokét.

§41

Kontrola wewnetrzna, o ktérej mowa w § 35 Regulaminu, przeprowadzana jest réwniez
w przypadku ztozenia skargi na dziatania pracownika albo na polecenie Wojta.

§ 42

W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktérej zasady i standardy zostaly okreélone
w odrebnym Zarzadzeniu Wajta.

X. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW URZEDOWYCH
§43

Wit podpisuje:

1) pisma do naczelnych i centralnych organéw, a w szczegélnosci do Prezydenta RP,
Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu i Senatu,

2) zarzadzenia, regulaminy i instrukcje,

3) pisma wyrazajace oswiadczenia woli, zwigzane z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
gminy,

4) upowaznienia do zatatwiania spraw i podpisywania dokumentéw w imieniu Wajta,

5) upowaznienia dostepu do danych osobowych,

6) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadem i innymi organami
orzekajgcymi,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli wéjta jako pracodawcy,




8) pisma wynikajace z wykorzystania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
9) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
10) odpowiedzi na skargi i wnioski,
11) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
12) pisma kierowane do organéw $cigania w sprawie podjecia postepowania karnego wobec
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
13) pisma kierowane do Najwyiszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Wojewody, Paristwowej Inspekcji Pracy,
14) umowy cywilno-prawne,
15) inne pisma w sprawach zwigzanych z realizacja kompetencji zastrzezonych dla Wojta na
podstawie przepisdéw szczegolnych.

§44

1. Zastepca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci i woéwczas zakres
zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Wdjta,

2. W czasie krotkotrwatej nieobecnosci Wéjta, Zastepca Wajta podpisuje pisma i decyzje
wymienione w sprawach nie cierpigcych zwtoki i terminowych,

3. Zastepca Wojta podpisuje pisma i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej odpowiednio do podziatu zada i kompetencji, w ramach
uzyskanego upowaznienia Wojta.

§45

1. Sekretarz podpisuje pisma i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej odpowiednio do podziatu zadari i kompetencji, w ramach uzyskanego
upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

3. Sekretarz podpisuje dokumenty zastrzezone do podpisu przez Wdijta, tylko
w przypadkach nie cierpigcych zwloki i terminowych, w przypadku nieobecnosci Wéjta
i Zastepcy Wéjta w ramach uzyskanego upowaznienia.

4. Pracownicy merytoryczni s3 odpowiedzialni za merytoryczng prawidtowosé i zgodnosc
z prawem przygotowywanych dokumentéw do podpisu kierownictwa urzedu,

5. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawniefn wynikajacych
z przepisow szczegétowych.

6. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegolnosci
czynnoéci prawne mogace pociagnaé za soba zobowiazania pienigzne, winny uzyskac
kontrasygnate Skarbnika Gminy.

7. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Wéjt w drodze
odrebnego zarzadzania.




Xl. ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH ORGANOW
GMINY

§ 46

Organy gminy tj. Rada Gminy oraz Wéjt wydaja akty prawne w granicach udzielonych im
upowaznien.

§ 47

Aktami prawnymi wydanymi przez Wéjta sa:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje,
w celu realizacji zadart Gminy (zarzadzenie organu), w tym w okreélonych sytuacjach
bedace aktem prawa miejscowego (przepisem porzadkowym) — wydawanym
w przypadkach nie cierpigcych zwtoki — polegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji
Rady Gminy,

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego
zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem, odnoszace sie do spraw
wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu),

2) decyzje,

3) postanowienia,

4) instrukcje,

5) wytyczne, polecenia stuzbowe,
6) obwieszczenia.

8§48

Rada Gminy ustanawia akty prawne w formie uchwaly, w tym w sytuacjach okreslonych
przepisami prawa uchwaty majace moc aktéw prawa miejscowego.

8§49

1. Projekty aktéw normatywnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektéw aktow normatywnych winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod
wzgledem jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§50

1. Projekty aktéw prawnych sporzadzane s3 przez pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy - zgodnie z posiadang prze te osoby wiasciwoscia
rzeczowa lub na polecenie Wdijta.

2. Osoby sporzadzajgce projekt aktu prawnego ponosza odpowiedzialno$é¢ za jego
terminowe przygotowanie oraz poprawnos¢ prawng i merytoryczng.




§51

1. Projekt aktu prawnego winien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami,
stanowiskami pracy badz jednostkami organizacyjnymi, ktérych dziatalnosci dotyczy.

2. W przydatku gdy projektowany akt prawny pocigga za soba skutki finansowe dia
budzetu gminy, jego tres¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem.

3. Ziozenie przez Skarbnika lub inne osoby z ktérymi uzgadniany jest projekt aktu, podpisu i
pieczeci na projekcie aktu przyjmuje sie jako forme wyrazenia pozytywnej opinii do
projektu czy zapoznanie sie z dokumentem.

4, W przypadkach przewidzianych prawem, projekt winien by¢ konsultowany
z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych lub innych organizacji czy jednostek.
Uzgodnienia czy opinie w tym zakresie winny by¢ odnotowane w formie pisemne;.

§52

1. Zaparafowany przez pracownika przygotowujacego projekt aktu prawnego wraz
z uzasadnieniem i wymaganymi uzgodnieniami powinien byé przedstawiony radcy
prawnemu, celem zaopiniowania pod wzgledem formalno — prawnym.

2. Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu prawnego wymaga aprobaty Wojta
Gminy.

3. Zaakceptowany projekt uchwaty Wéjt kieruje do Przewodniczacego Rady Gminy, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie skierowania projektu pod obrady Rady Gminy Muréw.

4. Pracownik przygotowujacy projekt uchwaly w formie papierowej dostarcza réwniez do
Biura Rady projekt uchwaty w wersji elektronicznej.

§53

Pracownik przygotowujacy projekt uchwaty jest zobowigzany uczestniczy¢ - na zaproszenie
przewodniczacego komisji — w posiedzeniach komisji Rady Gminy oraz sesji Rady Gminy -
referujgc radnym zagadnienia zwigzane z trescig tego aktu.

§54

1. Projekt zarzadzenia zaopiniowany przez radce prawnego, przekazywany jest na bieiagco
do podpisu Wojtowi.

Zarzadzenia Wéjta z podziatem na zarzadzenia jako organu oraz jako kierownika Urzedu
ewidencjonowane s3 przez Referat Organizacyjny odrebnie.

2. Po podpisaniu przez Wéjta zarzadzenia, pracownik, ktéry przygotowat projekt,
przekazuje na stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Ochrony
Przeciwpozarowej, niezwtocznie, ale nie pézniej niz w ciggu trzech dni elektroniczng
wersje zarzadzenia, w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

§55

Za publikacje uchwat, jest odpowiedzialny Referat Organizacyjny, w sposob okresiony
w uchwatach, tzn. — ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego lub




rozpowszechnienie na terenie Gminy w sposéb przyjety, czyli poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy oraz na tablicach w sofectwach.
XIi. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 56
Organizacje, porzadek wewnetrzny pracy Urzedu oraz prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okreéla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Muréw ustanowiony przez Woéjta
w drodze odrebnego zarzadzenia.
§57
Integralng czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy stanowig zataczniki:
Nr 1 —Struktura organizacyjna Urzedu,
Nr 2 — Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy.

§58

Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie jego uchwalenia.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W MUROWIE

Stanowiska pracy

Liczba etatow

KIEROWNICTWO URZEDU

1}  Wéjt Gminy

2) Zastepca Wdjta
3) Sekretarz Gminy
4) Skarbnik Gminy

REFERAT FINANSOWY

1) Kierownik Referatu

2)  ds. ksiggowosci budietowej

3) ds. ksiegowosci podatkéw i optat
4) ds. wymiaru podatkdw i optat

5) ds. obstugi kasy i promogji

REFERAT ORGANIZACYINY

1) Kierownik Referatu —funkcje kierownika petni Sekretarz Gminy
2) ds. obstugi sekretariatu i obstugi Rady Gminy

[ S

[

3} ds. kadrowych, 1
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, URZAD STANU CYWILNEGO

1) Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Kierownik USC 1

2) ds. obywatelskich, Zastepca Kierownika USC 1
RADCA PRAWNY 1
INFORMATYK 1
SAMODZIELNE STANOWISKO ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej 1
REFERAT FUNDUSZY | OCHRONY SRODOWISKA

1) Kierownik Referatu - funkcje petni Zastepca Wdjta 1

2) ds. rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska 1

3) ds. gospodarowania odpadami komunalnymi 1

4)  ds. funduszy zewnetrznych 1

5) ds. obstugi sotectw i profilaktyki uzaleznien 1 .
REFERAT INWESTYCJI | BUDOWNICTWA

1) Kierownik Referatu 1

2) ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej 1

3) ds. mienia gminy 1

4) ds. budownictwa i remontow 0,75
PRACOWNICY OBStUGI

1) sprzataczka 0,75

3

2) pracownik gospodarczy
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