Zarzadzenie Nr 1/11
Wajta Gminy Trzebiechow
z dnia 3 stycznia 2011r

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Trzebiechowie

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdZn. zm.) zarzadzam nadanie:

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU GMINY W TRZEBIECHOWIE
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem™ okresla strukturg
organizacyjng Urz¢du Gminy w Trzebiechowie zwanego dalej ..Urzedem” oraz zasady
jego funkcjonowania.

2. Urzad Gminy w Trzebiechowie dziata na podstawie:
- 1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r Nr 142,

poz . 1591 z pézn. zm.)

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458 z p6Zzn.zm.)

3) Statutu Gminy Trzebiechow,

4) niniejszego Regulaminu,

5) innych przepisow prawnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Trzebiechow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy w Trzebiechowie,

3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy w Trzebiechowie,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Trzebiechowie,

5) Wojcie, Zastgpcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Trzebiechow, Zastgpee Wojta Gminy
Trzebiechow, Sekretarza Gminy Trzebiechéw, Skarbnika Gminy Trzebiechéw
oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Trzebiechowie.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonania
zadan spoczywajacych na gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych badz powierzonych na mocy porozumienia z organami
administracji rzadowej,
3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego.
2. Praca Urzgdu kieruje Wéjt przy pomocy Zastgpey Wojta i Sekretarza.
3. Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
Jjednostek organizacyjnych.

&."Wojt w Tormie zarzadzenia okresla podziat kompetenc)i pomiedzy Wojtem a Zastgpea
Wojta w zakresie zatatwiania spraw gminy oraz nadzoru nad pracg na poszczegélnych
stanowiskach w Guuaie ¢ gminnych jednastek arganizacyfnych.

5. Zastepca Wojta wykonuje zadania stosownie do podzialu kompetencji.




§ 4. 1. Urzad posiada strukturg referatowo - stanowiskowa.
2. Sprawy z zakresu administracji publicznej prowadzone sa przez Referat Finansowy oraz r
wlasciwe samodzielne stanowiska pracy w celu realizacji zadan wlasnych, zleconych !
1 powierzonych oraz przez Urzad Stanu Cywilnego.
3. W przypadkach uzasadnionych Wojt w zaleznosci od potrzeb dotyczgcych realizacji zadan
wiasnych, zleconych i powierzonych moze na okreslonych stanowiskach zatrudni¢ wiece) |
niz jednego pracownika (stanowisko wieloosobowe). -

§ 5. 1. Zakresy czynno$ei pracownikow ustala Wojt.
2. Projekty zakresow czynnosci przygotowuje Sekretarz.

§ 6. Sekretarz organizuje prace w Urzegdzie, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalnos$¢ poszczegdlnych stanowisk

pracy.
§ 7. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu.

§ 8. 1. Wojt w formie zarzadzenia reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wajt podpisuje wszelkg korespondencj¢ urzedowg w tym dokumenty i pisma kierowane
do:
1) organdéw administracji publiczne;j,
2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
3) odpowiedzi na wystapienia postéw i senatorow,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow Urzedu oraz kierownikow
podlegtych jednostek organizacyjnych,
5) przedstawicielstw dyplomatycznych.
3. Wéjt moze upowaznic¢ swojego Zastepeg, Sekretarza oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji wychodzace)
z Urzgdu dotyczacej spraw pozostajgcych w ich zakresach czynnosci w tym rowniez do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydawania zaswiadczen.
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§ 9. Pracownik przed przedlozeniem dokumentu do podpisania Wojtowi parafuje go na
kopii.

§ 10. 1. W przypadku zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji kilku stanowisk,
stanowiskiem wiodacym i koordynujacym jest stanowisko do wlasciwosci. ktorego nalezy
ostateczne rozstrzygnigcie sprawy.

2. W razie sporu kompetencyjnego migdzy stanowiskami wiodace stanowisko wyznacza
Sekretarz.

3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa, obowiazani sa do $cisfego jego przestrzegania.

4. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszezgdny z uwzglednieniem szczegolnej starannosei w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

5. Wszelkie zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty
zgodnie z przepisami ustawy — prawo zaméwien: publicznych.

1II. WSPOLPRACA Z RADA GMINY

§ 11. Pracownicy Urzgdu biorg udzial w posiedzeniu Komisji Rady, podezas ktorych
omawiane sg projekty uchwat przygotowane przez merytoryczne stanowiska.

§ 12. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji i sesje wymagaja akceptacji Wojta.
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§ 13. 1. Merytoryczni pracownicy przygotowuja materialy na sesj¢ Rady Gminy w zakresie
zleconym przez Woijta, jego Zastepceg lub Sekretarza.
2. Do obowigzkow pracownikow merytorycznych nalezy w szezegélnodel:

9
2)
3)

4)

przygotowanie projektéw uchwat i decyzji wraz z uzasadnieniem,
opracowanie materiatow informacyjnych . analiz i innych dokumentow,
przygotowanie propozycji realizacji wnioskéw komisji Rady Gminy

1 przygotowanie propozycji odpowiedzi na wnioski,

przedstawienie cafosci materiatléw do akceptacji,

§ 14. Wojt kieruje uchwaly Rady Gminy do wykonania, okreslajac w miarg potrzeb zasady
realizacji oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

IV. ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKOW

§ 15. 1. Praca poszezegolnych stanowisk kieruje Wojt lub w jego imieniu na podstawie
upowaznienia Zastgpea Wojta zgodnie z kompetencjami okreslonymi w oddzielnych
zarzadzeniach.

2. W przypadku nieobecnosci 0s6b wymienionych w ust.1 praca poszczegdélnych stanowisk
kieruje Sekretarz.

§ 16. Pracownicy Urzedu wspoipracuja w szezegdlInosci:

1)
2)

3)

4)

ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu,

z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz
organizacji 1 zalatwiania interesantow,

z administratorem bezpieczefstwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 17. 1. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sa za wykonywanie zadan ustalonych dla ich
stanowisk, a przede wszystkim za:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

zgodnosé z prawem opracowywanych decyzji,

dokladna znajomosd i stosowanie przepisow prawnych,

wiasciwe przyjmowanie i obstugg interesantow,

przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.,
przygotowanie dokumentéw do rozpatrzenia skarg, wnioskéw i interpelacii,
wladciwe zabezpieczenie danych osobowych i zachowania tajemnicy danych
osobowych przy ich przetwarzaniu,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przygotowanie dokumentéw do przekazania do archiwum zakladowego.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ w szczegolnoscei za:

1)
2)

nienalezyte i nieterminowe wykonanie obowigzkdéw pracowniczych,
udostepnianie informacji w zakresie merytorycznych spraw prowadzonych przez
pracownikow oraz przygotowanie materialow do umieszczania na stronie gminne;j
oraz stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

3. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1)
2)

3)
4)
3)

udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

rozstrzygnigeia sprawy (w miar¢ mozliwosci na miejscu) lub okreslenia terminu
zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
powiadomienie o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia (z podaniem przyczyny),
informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania wydanych rozstrzygnigc.
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4. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej lub
elektroniczne;.

§ 18. 1. Wit 1 Zastgpca Wojta przyjmujq interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Sekretarz Gminy oraz pracownicy Urzedu przyjmujq interesantow w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Sekretarz Gminy lub inny wyznaczony przez Wojta pracownik przyjmuje interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy roboczy poniedzialek po godzinach pracy urz¢du
od godz. 15*° do godz. 16"

§ 19. Godziny pracy Urzg¢du okresla Wojt w Regulaminie Pracy Urzgdu.
V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 20. 1. W skiad Urzedu wehodza nastgpujace komorki organizacyjne — oznaczone
symbolami:
1) Referat Finansowy (FN),
2) Referat Finansowy Oswiaty (FNO),
3) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR),
4) Stanowisko ds. gospodarki gruntami, budownictwa, koordynacji realizacji
zamowien publicznych i gospodarki komunalnej (GG), (BD), (ZP), (GK),
5) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska, sportu i rekreacji (RL), (SR),
6) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych (IN),
7) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, strazy poz. (OB), (OC), (SPZ)
8) Kierownik Kancelarii Tajnej (KT),
9) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
10) Stanowisko ds. o$wiaty, kadr, obstugi Rady Gminy (0S), (KD), (RG), (BHP),
11) Stanowisko ds. informatycznych i pozyskiwania srodkéw unijnych (IF), (SU).
12) Radca Prawny (RP).
2. Pracg referatu finansowego kieruje kierownik. Kierownik referatu i gtowny ksiegowy
jednostek organizacyjnych podlegaja Skarbnikowi.
3. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
4. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikoéw nie bedacych pracownikami administracji:
1) kierowce,
2) pracownikow obstugi gospodarcze;.
5. W zaleznosci od aktualnych potrzeb Urzad moze okresowo zatrudnic:
1) pracownikoéw robot publicznych,
2) pracownikéw interwencyjnych,
3) stazystow.

§ 21. Strukiurg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigey zatacznik
do Regulaminu.

VL. PODZIAL ZADAN [ KOMPETENCIJI

§ 22. 1. W zakresie dziatalnosci merytorycznej, USC, Referat Finansowy i samodzielne
stanowiska pracy podlegajg Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi
stosownie do podzialu zadan i kompetencji.

2. Wajt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik wykonujg zadania wynikajgce z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow prawnych.

§ 23. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz,
2) jest organem wykonawczym gminy,
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3) nadzoruje realizacj¢ budzetu,
4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) udziela petlnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencii,

6) wydaje zarzadzenia,

7) jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

8) udzicla odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi mieszkancow,

9) gospodaruje mieniem komunalnym,

10) sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych i pracownikow
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

12) wykonuje inne zadania nalezace do jego kompetencii.

§ 24. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnoscei:

1) kierowanie pracg urzgdu w przypadku nieobecnos$ei Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

2) nadzorowanie zadan pelnomocnika ds ochrony danych osobowych,

3) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

4) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

5) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§ 25. Sekretarz odpowiedzialny jest za organizacjg pracy i dyscypling pracy pracownikow,

realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnienie informacji w zakresie spraw
prowadzonych w Gminie, a w szczegdlnoscei:

1) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy,

2) przygotowuje projekty zarzadzen Wojta,

3) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgdu,

4) wydaje w imieniu Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w granicach udzielonego upowaznienia,

5) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk,

6) nadzoruje czas pracy pracownikow Urzedu,

7) przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

8) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,

9) wspotdziala z solectwami i innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

10) nadzoruje jednostki oswiatowe gminy,

11) nadzoruje prowadzenie strony internetowej gminy i strony BIP,

12) przyjmuje oswiadezenia ostatniej woli spadkodawcow,

13) koordynuje i nadzoruje prowadzenie spraw z wyborami i referendum,

14) prowadzi Rejestr Gminnych Jednostek Organizacyjnych i Rejestr Instytucji

Kultury,

15) zastgpuje Wajta w razie jego nieobecnoscei 1 nieobecnosci Zastgpey Wojta,

16) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta,

17) jest rzecznikiem prasowym gminy.

§ 26. Skarbnik Gminy wykonuje zadania gléwnego ksiggowego budzetu okreslone

w ustawie o finansach publicznych, a ponadto:
1) nadzoruje prace Referatu Finansowego,
2) w uzgodnieniu z Wojtem opracowuje projekt budzetu gminy,
3) przekazuje pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem
budzetu,
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4) opracowuje okresowe analizy budzetu i na biezaco informuje Wajta o jego
realizacji,

5) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu,

6) kontroluje 1 nadzoruje gospodarke finansowg jednostek organizacyjnych
1 jednostek pomocniczych,

7) opracowuje procedury kontroli finansowej oraz projekty przepiséw wewnetrznych
dotyczacych rachunkowosci,

8) sklada kontrasygnate przy czynnosciach prawnych powodujacych powstawanie
zobowigzan pieni¢znych,

9) organizuje i kontroluje obieg dokumentacji finansowej,

10) dokonuje wst¢pnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyezacych
operacji finansowych i gospodarczych,

11) prowadzi centralny rejestr umow i zlecen,

12) prowadzi ksiggowos¢ i ewidencj¢ majatku gminy,

13) prowadzi i sporzadza sprawozdawczo$¢ budzetowa i1 finansowa gminy,

14) wspolpracuje z Regionalng 1zba Obrachunkows, instytucjami rozliczajacymi
i kontrolujacymi budzet gminy,

15) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce
z polecen Wojta.

§ 27. Zadania Referatu Finansowego:

1) zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu oraz podlegltych
jednostek,

2) wspdbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

3) przygotowywanie danych do planowania budzetu placéwek oswiatowych,

4) uruchomienie $rodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu
Gminy,

5) przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci,

6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

7) prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkow budzetowych,

8) rozliczanie inwentaryzaciji,

9) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej gminnych jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej placowek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat
lokalnych,

13) prowadzenie rachunkowosci podatkowe) oraz windykacji podatkéw i innych
naleznosci na rzecz Gminy — przygotowywanie decyzji,

14) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow 1 oplat,

15) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i stwierdzanie stanu
zobowigzan wobec gminy,

16) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

18) terminowego przygotowywania dokumentow do przekazania do archiwum
zakladowego,

19) realizacja innych zadan przekazanych do realizacji przez Woijta.

§ 28. Zadania na stanowisku ds. gospodarki gruntami, budownictwa, koordynacji realizacji

zamOwien publicznych, gospodarki komunalnej:
1) przygotowanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy,
2) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie budownictwa
i rozbudowy infrastruktury technicznej,
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3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkow, ustalania cen
gruntéw, oplat za grunty,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci gminnych,

6) dokonywanie zamiany gruntow,

7) oddawanie gruntéw w dzierzawe,

8) ujawnienie prawa wlasnosci w ksiggach wieczystych,

9) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne, |

10) orzekanie o zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wiascicielowi albo
o0 pozbawieniu prawa uzytkowania nieruchomosci,

11) przejmowanie nieruchomosci na wlasnos¢ gminy,

12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw: emerytalno — rentowych,
o posiadaniu gospodarstwa oraz o przeznaczeniu nieruchomosci w migjscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia,

14) wydawanie postanowien i decyzji rozgraniczajacych,

15) przygotowywanie decyzji dotyczacych optat z tytutu renty planistycznej, oplaty
adiacenckiej i innych oplat przewidzianych prawem,

16) nadawanie numeracji nieruchomosci,

17) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja zamowien publicznych zgodnie
z aktualnie obowigzujacymi przepisami ustawy prawo zamdowien publicznych,

18) przygotowanie niezbednych dokumentow w zakresie przygotowania i prowadzenia
przetargow,

19) wspolpraca z projektantami w dokonywaniu uzgodnien na etapie opracowywania
projektow budowlanych zadan inwestycyjnych,

20) nadzorowanie prowadzonych spraw zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami
i remontami w gminie,

21) prowadzenie spraw nalezacych do zadafh gminy z zakresu budownictwa,

22) prowadzenie rejestru dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow
znajdujacych sig na terenie gminy.

23) nadzorowanie zadafi zwigzanych z budowg i eksploatacjg o§wietlenia ulicznego,

24) nadzorowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drog, ulic
i placow gminnych, w tym zimowego utrzymania drég — prowadzenie ewidencji
drog,

25) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem gminnej kottowni,

26) prowadzenie i ewidencja sprawozdan.

§ 29. Zadania stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, sportu 1 rekreacji :

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, a w szczeg6lnosci kontrola
respektowania postanowien Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na
terenie Gminy Trzebiechow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wywoz nieczystosci
statych i pltynnych — prowadzenie rejestru,

3) nadzor w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w miejscach publicznych oraz
nadzorowanie prac dot. piel¢gnacji zieleni na terenie gminy,

4) wspolpraca z whadcicielami drég dotyczaca pielegnacji i nasadzen drzew,

5) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrona srodowiska w ksztaltowaniu
srodowiska, a w szczegdlnosci wyceinki, nasadzen i pielggnacji drzew,

6) wspoldzialanie ze stuzbg ochrony roslin w celu sygnalizacji wystgpowania
chwastow, choréb i szkodnikoéw w uprawach oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

7) kontrola zasiewow w zakresie ustawy o0 nasiennictwie i narkomanii,

8) prowadzenie ewidencji rowdw melioracyjnych oraz wspdipraca ze spotkami
wodnymi, whascicielami rowéw w zakresie ich konserwacji,
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§ 30.

§ 31.

9) wspélpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania nicktorych
chor6b zwierzecych,

10) wspolpraca z mieszkancami gminy i odpowiednimi jednostkami dotyczaca
rozwigzywania problem6éw bezdomnych pséw oraz zwierzat gospodarskich
powodujacych szkody i zagrazajacych bezpieczenstwu — nadzor nad realizacja
zadan,

11) wspolpraca ze stuzbami lesnymi i kotem lowieckim w zakresie okreslonym
przepisami,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych z szczegdInym
uwzglednieniem rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntow zdegradowanych,

13) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania planowanych
inwestycji na srodowisko dla przedsigwzieé wymagajacych opracowania raportu,

14) nadzor nad gminnymi obiektami sportowymi i rekreacyjnymi,

15) koordynowanie i nadzorowanie pracy wykonanej przez pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych,

16) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, klubami sportowymi
i organizacjami dzialajacymi na rzecz rozwoju sportu 1 rekreacji oraz
zabezpieczenia technicznego gminnych imprez kulturalnych,

17) prowadzenie i ewidencja sprawozdan,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Zadania stanowiska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2) rejestracja urodzin, malzenstw, zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion, nazwisk oraz ustalanie brzmienia
i ich pisowni,

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadezen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wykonywanie zadain wynikajacych z Konkordatu,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcOw i wspolpraca z urzednikiem
wyborczym przy realizacji zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

11) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiérek,

12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

13) wspbhudzial w przygotowaniu i prowadzeniu narodowego spisu powszechnego,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

I5) prowadzenie kancelarii tajnej,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

Zadania stanowiska ds. obronnosci, obrony cywilnej i ochrony informacji niejawnych

oraz strazy pozarnych:

[) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych
w ustawie w zakresie planowania, organizacji i przygotowania ewakuacji lub
przyjecia ludnosci,

2) realizacja zadan z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w szczego6lnosci:

- opracowywanie i aktualizacja planow dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

- organizowanie, przeprowadzanie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

- prowadzenie dokumentacji gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego.




§ 32.

- wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego i podmiotami
prowadzacymi akcje ratownicze,
- monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na
terenie gminy,

3) tworzenie struktur obrony cywilnej na szczeblu gminy,

4) opracowanie i realizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy,

5) prowadzenie dzialah w zakresie tacznosci. powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz udzial w treningach w sieci zarzadzania Wojewody.

6) planowanie i organizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej 1 upowszechnianie
wiedzy z zakresu powszechnej samoobrony,

7) nakladanie i ewidencja $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz sit zbrojnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z akcja kurierska,

9) realizacja zadan dotyczacych przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

10) okreslanie potrzeb i planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obrony
cywilnej,

11) prowadzenie, spraw z zakresu obronnosci, w szczegdlnosci:

- prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji dot. osiggania stanow gotowosci
obronnej,

- opracowywanie, organizowanie i aktualizowanie planow szkolenia obronnego,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem statego dyzuru,

12) organizowanie ochrony informacji niejawnych i opracowanie i uaktualnianie planu
informacji niejawnych,

13) nadzo6r nad obiegiem korespondencji nicjawnej i prowadzenie kontroli z zakresu
ochrony informacii niejawnych,

14) organizowanie wzmozonej ochrony obiektoéw i mienia gminny,

15) prowadzenie magazynu OC i magazynu przeciwpowodziowego, planowanie
zaopatrzenia w potrzebne srodki i materialy, prowadzenie ewidencji
magazynowej.

16) prowadzenie rejestru strazy pozarnych,

17) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

18) prowadzenie ewidencji sprz¢tu p.poz.

19) rozliczanie srodkow 1 materialow eksploatacyjnych,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

Zadania stanowiska ds. obstugi Rady Gminy, o§wiaty 1 kadr:

1) sprawowanie obstugi biurowej Rady Gminy i komisji, sporzadzanie protokolow
z ich posiedzen,

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i przygotowywanie uchwat i
protokolow do publikacji w BIP oraz udost¢pnianie informacji publicznej
w zakresie dostgpu do dokumentow,

3) przygotowywanie i rozsylanie materialow na posiedzenia Rady Gminy,

4) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i nadzor nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,

5) przekazywanie uchwal oraz zarzadzen do sprawdzenia legalnosci oraz oglaszania
ich w dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego,

6) prowadzenic korespondencji o§wiatowej,

7) przygotowywanie i wysylanie informacji dot. sprawozdawczosci oswiatowej,

8) prowadzenie spraw dot. stypendiéw szkolnych,

9) prowadzenie kasy placowek oswiatowych,

10) prowadzenie na wniosek dyrektora szkoly egzekucji administracyjnej dot.
niewykonywania obowigzku nauczania do 18 roku zycia,

I 1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, oceng i zwalnianiem dyrektoréw
placowek oswiatowych,

12) organizowanie egzaminéw o awans zawodowy nauczycieli i prowadzenie
ewidencji nauczycieli mianowanych,
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13) prowadzenie spraw z dofinansowaniem wyksztalcenia pracownika mlodocianego,
14) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzgdu w tym kierownikow
jednostek organizacyjnych,
15) wykonywanie zadan w oparciu o obowiazujace przepisy bhp oraz planowanie
i realizacja szkolen w zakresie bhp i p.poz.
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 33. Zadania stanowiska ds. organizacyjnych:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Woéjtowi, Zastgpey Wojta, Sekretarzowi,
2) prowadzenie sekretariatu Urzedu, w szczegdlnosdei:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,
b) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i przekazywanie jej do dekretacji oraz
rozdzielanie jej na poszczegdlne stanowiska.
¢) prenumerata czasopism,
d) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych, |
¢) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i innych urzadzen zainstalowanych
w sekretariacie,
f) przyjmowanie interesantoéw i organizacja ich kontaktéw z Wojtem, Zastepea
Wojta i Sekretarzem,
) 3) zaopatrywanic Urz¢du w materialy biurowe i kancelaryjne,
-~ 4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
6) realizacja zadan o warunkach wykonywania krajowego przewozu osob w zakresie
zezwolen na przewdz oséb,
7) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolef,
8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
9) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

§ 34. Zadania stanowiska ds. obstugi informatycznej i pozyskiwania srodkéw unijnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa, konserwacja, modernizacja, zakupem
i instalowaniem sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz z jego
likwidacja,

2) wdrazanie i zapewnienie wlasciwej eksploatacji systemow informatycznych,

3) dokonywanie rozbudowy i modernizacji infrastruktury informatycznej Urzedu

) oraz zaopatrywanie stanowisk w niezbedne materialy i akcesoria,

4) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz urzadzen z nim |
wspoltpracujgcych,

5) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu zuzytego przeznaczonego do likwidacji,

6) prowadzenie ewidencji licencji programéw komputerowych oraz ich aktualizacja
1 uzupelnianie wg aktualnych potrzeb,

7) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow w zakresie obstugi urzadzen
komputerowych i eksploatacji oprogramowania,

8) obshuga informatyczna wszystkich stanowisk w Urz¢dzie,

9) sprawdzanie systemu pod katem zabezpieczenia przed wirusami, uaktualnianie
systemow antywirusowych i ich konfiguracji,

10) nadzor nad wykonywaniem przez uzytkownikéw systemow kopii awaryjnych, ich '
przechowywaniem oraz okresowe sprawdzanie pod katem ich dalszej
przydatnosci,

11) nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji.

12) zapewnienie sprawnosci technicznej serwera,

13) zabezpieczenie i archiwizowanie danych,
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14) zapewnienie awaryjnego zasilania systemu informatycznego Urzgdu oraz stalej
tacznosci z Internetem,

15) prowadzenie i biezgca aktualizacja strony gminnej i strony BIP — uzgadnianie z
Sekretarzem tresci materialow przed ich zamieszczeniem,

16) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

17) ochrona danych osobowych,

18) wspaldziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami Urzgdu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania
wnioskdw o dofinansowanie ze srodkéw pozabudzetowych,

19) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych oraz opracowywanie
wnioskow na ich pozyskanie,

20) monitorowanie i ocena realizowanych projektow finansowanych z funduszy
unijnych,

21) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
zlozenia wniosku do rozliczenia zadania,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 35. Zadania Radcy Prawnego:
1) realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych,
2) obstluga prawna Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
3) prowadzenie rejestrow przepisow gminnych,
4) udzielanie w ramach czasu pracy porad prawnych mieszkancom gminy.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Obowiazki pracodawcy i pracownika, czas pracy. urlopy i zwolnienia od pracy,
porzadek i dyscyplina pracy oraz zasady usprawiedliwiania, kary za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy, wyplate wynagrodzen, bezpieczenstwo i higiene pracy
oraz ochrone przeciwpozarowa, ochrone pracy kobiet i mtodocianych okreslaja Kodeks
Pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Trzebiechowie.

§ 37. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz innych szczegélnych aktow prawnych.

§ 38. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 39. Traci moc zarzadzenie Nr 14/09r, Wojta Gminy Trzebiechow z dnia 10 czerwca
2009r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trzebiechowie.

§ 40. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
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