Zarzadzenie nr 130/2024
Wijta Gminy Drawsko
Z dnia 14 pazdziernika 2024r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Drawsko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. 3. Dz. U. z 2024r., poz. 609 ze zm. ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Drawsko w nast¢pujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Drawsko, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1.zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Drawsko, zwanego dalej Urzedem,
2.organizacje Urzedu,

3.zasady funkcjonowania Urzedu,

4.zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatdw, stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Drawsko,

2.Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Drawsko,

3.Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Drawsko, Zastepce Wojta Gminy
Drawsko, Sekretarza Gminy Drawsko, Skarbnika Gminy Drawsko oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Drawsku,

4. Urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Drawsko.

§3

1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2.Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3.Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Drawsko, ul. Powstancow Wlkp. 121, 64-733 Drawsko.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: poniedzialek- od 8% do 16
wtorek — pigtek od 7% do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ §lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie

wolne od pracy, w ustalonych godzinach.



Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)zadan wihasnych,

2)zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej oraz
innymi podmiotami.

§6

1. Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetenc;ji.

2. W szczegolnosei do zadan Urzgdu nalezy:

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

2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji,

4)przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,

5)realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6)zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organéw Gminy,

T)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) przechowywanie akt,

c) przekazywanie akt do archiwéw,

9)realizacja obowigzkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Reozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce referaty, stanowiska pracy:

a) REFERAT FINANSOWY: 10 etatow

1) Skarbnik — Glowny Ksiegowy Budzetu — 1 etat — powolanie

2) Zastgpca Skarbnika— 1 etat

3) Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe]j — 1 etat

4) Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej — 1 etat

5) Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej jednostek oswiaty i
podatku VAT-1 etat

6) Inspektor ds. kasy, rozliczen majatku i ksiggowosci
budzetowe)j — 1 etat

7) Inspektor ds. ksiegowosci podatkowe]j — 1 etat

8) Inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat— 1 etat

9) Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, czynszow i optat— 1
etat

10) Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej przedszkoli,
bibliotek — 1 etat

b) REFERAT KADR, PLAC i OSWIATY: 5 ctatow
1) Kierownik Referatu — 1 etat
2) Inspektor ds. ptac — 1 etat
3) Inspektor ds. plac — 1 etat
4) Inspektor ds. kadr jednostek oswiatowych— 1 etat
5) Inspektor ds. kadr i ubezpieczen spotecznych — 1 etat

c) REFERAT TECHNICZNY: 10 etatéw + prace sezonowe od 2 do 5 etatow
1) Kierownik Referatu — 1 etat
2) Inspektor ds. gospodarki lokalowej i administracji — 1 etat
3) Inspektor ds. ochrony srodowiska — 1 etat
4) Inspektor ds. ochrony srodowiska — 1 etat
5) Robotnik — 4 etaty
6) Konserwator (przystan, hala sportowa) — 1 etat
7) Robotnik (praca sezonowa przy utrzymaniu zieleni) —od 2 do
5 etatow

d) REFERAT NIERUCHOMOSCI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
I ROZWOJU: 2 etaty
1) Kierownik Referatu — 1 etat
2) Podinspektor ds. planowania przestrzennego — 1 etat

€) SAMODZIELNE STANOWISKA 7 etatow

1) Inspektor ds. obstugi sekretariatu — 1 etat

2) Inspektor d.s. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych — Punkt
obslugi inwestora.

3) Podinspektor ds. zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego,
aktywizacji i wspélpracy - 1 etat

4) Inspektor ds. promocji i obstugi Rady Gminy — 1 etat



g)
h)

)

5) Referent ds. organizacji materiatéw reklamowych,
promocyjnych — 1 etat
6) Sprzataczki Urzedu Gminy- 2 etaty

Radca prawny/Inspektor Ochrony Danych Osobowych - umowa zlecenie
Informatyk - umowa zlecenie

Petnomocnik d.s. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych —umowa
zlecenie

Pelnomocnik d.s. ochrony informacji niejawnych - umowa zlecenie

URZAD STANU CYWILNEGO: 2 etaty

1) Z-ca Kierownika USC - 1 etat lub wyznaczenie obowigzkow
Zastepcy Kierownika USC pracownikowi zatrudnionemu w
UG zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami

2) Inspektor ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych — 1 etat

2.Na czele referatdw stojg kierownicy.

3. Podziatu zadan i czynnos$ci pomigdzy referaty i stanowiska dokonuje Wojt.

4. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy jak w ustepie 1.

5. Podziat referatow na stanowiska pracy oraz inne stanowiska odzwierciedla zalacznik nr 1 -
Struktura organizacyjna Urzedu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8

Urzad dziata wedtug nast¢pujacych zasad:

1.praworzadnosci,

2.stuzebnosci wobec spotecznosci,

3.racjonalnego, celowego, starannego gospodarowania

mieniem komunalnym,

4.jednoosobowego naczelnego kierownictwa,

5.planowania pracy,

6.kontroli i nadzoru,

7.podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty, stanowiska.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,

celowy, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§11

1.Jednoosobowe naczelne kierownictwo Urzgdu oparte jest na zasadzie stluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2.Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Zastepcy, ktorzy ponosza
odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3 Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ zgodnie z zapisami
Struktury organizacyjnej Urzgdu. Stanowiska samodzielne optymalnie realizujg zadania i
ponosza za to odpowiedzialnos¢ zgodnie z zapisami Struktury organizacyjnej Urzedu.

4. Kierownicy lub ich zastepcy poszczegolnych referatow sg bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikow i sprawujg nad nimi kontrole i nadzor.

§12

Pracownicy poszczegolnych referatow oraz samodzielne stanowiska i inni okresleni w
Strukturze organizacyjnej Urzedu sg zobowigzani do wspdldziatania w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej wspélpracy.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY,
SKARBNIKA GMINY

§13
Do zakresu zadafh Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspdlpracy,

8) rozstrzyganie sporoéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu

9) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzgdu,

10) ogdlny nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i innych realizowanych na podstawie
porozumien,

12) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

13) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspo6tdziatania i realizacji zadan,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow
lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz prowadzenia spraw podczas nieobecnosci lub niemoznosci
pelnienia obowigzkéw,

17) przygotowywanie projektu budzetu,

18) przyjmowanie interesantow w sprawach wnioskow, skarg,

19) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych-pracownikéw samorzadowych zgodnie
z ustawg o samorzadzie gminnym,

20) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz nadzorowanie zadan w
zakresie zarzadzania kryzysowego,

21) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Drawsku zgodnie
z art. 6 ust. 3 - ustawy z 28.11.2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego,

22) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych,

23)nadzér nad ochrong danych osobowych,

24) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przez przepisy prawa,

26) realizacja uchwat Rady,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg terendw inwestycyjnych oraz
obstuga inwestora.



§14
1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci pod nieobecno$é Wojta lub wynikajgce z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.
2. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci nadzor nad dziatalnoseia i realizacja
zadan:
1) Referatu Technicznego
2) Referatu Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego i Rozwoju.
3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.
4 Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznienn Wojta.

§15

1.Sekretarz wykonuje czynnosci pod nieobecno$¢ Wojta lub wynikajgce z innych przyczyn

niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

2.Sekretarz podejmuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Woéjta.

3. Sekretarz moze wykonywa¢ zadania zast¢pcey kierownika USC — zgodnie z zakresem

obowigzkow.

4.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegdlnosci:.

1) nadzor nad organizacjq i terminowoscia pracy w Urzedzie,

2) nadz6r nad opracowywaniem projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy,

3) nadzoér nad aktualizacja zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,

4) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

6) nadzor nad rozpatrywaniem skarg, wnioskdw i petycji,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu

podlegltych,

8) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

9) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow i ich archiwizacjg,

10)  nadzér nad organizacjg naboréw na stanowiska pracy oraz organizacjg stuzby

przygotowawczej,

11)  nadzor nad realizacja zadan kontroli zarzadcze;j,

12)  nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,

13)  koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

14) koordynacja organizowania szkolen radnych w porozumieniu z Przewodniczgcym Rady,

15) koordynacja organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

16) koordynacja wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

17) koordynacja dziatain zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg Strategii Rozwoju Gminy
Drawsko i innych dokumentdw strategicznych,

18) opracowywanie materiatéw dla Rady,

19) nadzorowanie pracy Informatyka, Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Pelnomocnika
d.s. ochrony informacji niejawnych oraz Pelnomocnika d.s. profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych

20) organizowanie wspétpracy Gminy z zagranicg

21) wykonywanie funkcji Zastepcy Kierownika USC.

22) nadzér nad dziatalnoscig: Referatu Kadr, Plac i Oswiaty, Samodzielnymi stanowiskami,
Sprzataczkami UG.

24)prowadzenie spraw zwigzanych z promocja terendow inwestycyjnych oraz obstuga
inwestora,



25) wspdldziatanie i nadzorowanie funkcjonowania Mtodziezowej Rady Gminy Drawsko,

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

§16
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie finansow
publicznych, rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych mu pracownikow,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5) analizowanie budzetu i biezgce informowanie Wojta o jego realizacji,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i wnioskowanie do Wéjta o udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzér nad prowadzeniem dzialalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

8) przygotowywanie projektu budzetu i planéw finansowych,

9) nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i
rocznych,

10) nadzdr nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

11) przeprowadzanie analityki prognozy zaciggnietych kredytow,

12) nadzor na rozliczaniem podmiotéw otrzymujacych dotacje z budzetu gminy,

13) nadzér finansowy nad dziatalno$cia spotki, instytucji kultury oraz jednostek
podlegtych,

14) opracowywanie dla Rady Gminy materialow zaréwno z planéw budzetu jak i ich
wykonania,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecert lub upowaznien Wojta.



Rozdzial V1
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI

§17
. Do wspdlnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postegpowania administracyjnego,
2) przygotowywanie materialéw dla Rady i jej Komisji, jednostek pomocniczych Gminy,
3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
6) przechowywanie akt,
7) prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i petycji oraz innej korespondencii
wplywajacej i wychodzace;j,
8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez bezposredniego kierownika,
Wojta, Sekretarza, Z-c¢ Wéjta, Skarbnika,
10) Scista wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
11) Scista wspétpraca z Informatykiem,
12) scista wspolpraca w Pelnomocnikiem d.s. ochrony informacji niejawnych,
13) obstugi jednostek w ramach Centrum Uslug Wspélnych zgodnie z podpisanymi
porozumieniami ,
14) przygotowywanie sprawozdan w zakresie swoich kompetencii,
15) archiwizacja dokumentéw,
16) realizacja zadan w zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
17) udzielanie informacji publiczne;j,
18) realizacja zadan kontroli zarzadczej, ochrona danych osobowych, ochrona informacji
niejawnych,
19) obstuga elektronicznych skrzynek podawczych,
20) obstuga programu do sporzadzania uchwal, przygotowywanie uchwat i zarzadzen,
21) przeprowadzanie inwentaryzacji w ramach obowigzujacych w ww. zakresach
obowigzujacych przepisow i uzgodnien wewnetrznych.

2. Do zadan kierownikow referatéw nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie i podzial
pracy oraz biezacy nadzor nad wykonywaniem obowigzkow,

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminowa realizacj¢ zadan nalezacych do
referatu,

3) koordynowanie pracy referatu,

4) udziat w sesjach i komisjach Rady,

5) organizacja wspolpracy z referatami, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi, spdtka, instytucja kultury w celu realizacji zada gminy.

§18
Do zadar pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy:
w zakresie obstugi sekretariatu. miedzy innymi:
1. prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym min. kalendarza spotkan Woéijta,
2. przygotowywanie i obstuga spotkan i zebrafi organizowanych przez Woéjta, Zastepce
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9.
10. prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Wojta i Sekretarza,
nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych i pieczatek,

. przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta i Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatéw, stanowisk,

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wyplywajacej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru petycji,

prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych (zarzadzen),

prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

prowadzenie ksiegi rejestrowej instytucji kultury,

prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,

prowadzeniu rejestru jednostek organizacyjnych,

wydawanie delegacji wyjazdéw stuzbowych,

administrowanie salg narad,

wspolorganizowanie wyboréw, referendéw, spiséw,

organizowanie wspoipracy Gminy z zagranica,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania licencji na przewozy regularne,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

20. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych. miedzy innymi:

1.
2.

3.

hd
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pozyskiwanie srodkéw na potrzeby samorzadu i jego jednostek,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja terenéw inwestycyjnych oraz obstugg
inwestora,

wspoludzial w tworzeniu projektow, plandéw i innych dokumentéw strategicznych,
wsparcie dla organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw przy tworzeniu i
realizacji projektow inwestycyjnych i nie inwestycyjnych,

przekazywanie kierownictwu informacji na temat mozliwoéci finansowych w
zakresie pozyskania $rodkow zewnetrznych,

przedstawianie pomystow projektéow do realizacji zgodnie ze wskazaniami
dokumentéw planistycznych,

organizowanie wspdtpracy Gminy z zagranica,

koordynowanie prac Mlodziezowej Rady Gminy Drawsko,

w zakresie obstugi Rady Gminy Drawsko. miedzy innymi:

1. nadzér terminowego przygotowywania przez poszczegblne komorki
organizacyjne materialéw pod obrady Rady i jej organdw,

2. terminowe przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Gminy oraz
odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych Rady oraz pisma kierowane do
Rady, Przewodniczacego Rady, Komisji, Przewodniczacych Komisji,

3. obstuga sesji Rady, komisji Rady, w tym organizacyjne przygotowanie
posiedzen oraz prawidlowe opracowywanie materiatdow z obrad: uchwal,
wniosk6éw, opinii, protokotéw i innych dokumentéw oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom nadzoru i innym oraz komérkom organizacyjnym
Urzedu,

4. prowadzenie rejestru uchwat i innych dokumentéw Rady; wnioskéw, opinii i
protokotéw innych dokumentéw Komisji; interpelacji, zapytan Radnych,

5. obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady oraz innych Radnych,



w zakresie promociji. miedzy innymi:

1.
2.
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przygotowywanie materialéw promocyjnych, reklamowych Gminy Drawsko,
bezposrednia wspétpraca z wojewddztwem, powiatem, gminami, stowarzyszeniami,
przedsigbiorcami i innymi podmiotami,
organizacja imprez okoliczno$ciowych,
redagowanie i nadzor nad wydawaniem samorzadowego czasopisma,
nadzér nad strong internetowa Gminy Drawsko oraz BIP i portalami
spotecznosciowymi i biezgce ich aktualizowanie,
wspoipraca z mediami,
wydawanie zezwolen na organizacje zbidrek publicznych,
nadzor nad oflagowywaniem urzedu

oraz
organizowanie i prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu zgodnie z ustawa o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami wykonawczymi,

10. wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w

krajowym transporcie drogowym,

11. realizuje zadania wynikajgce z ustawy o petycjach,

w zakresie Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego. miedzy innymi:
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organizacja pracy Gminnego Zespoltu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie, aktualizacja, wdrazanie Planu Operacyjnego Gminy Drawsko ,
aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru i treningéw SAO (System Alarmowania
Obywateli),

prowadzenie magazynu sprz¢tu zarzadzania kryzysowego,

opracowywanie, aktualizacja Planu (Systemu Wykrywania i Alarmowania),
opracowywanie, aktualizacja Planu Rozsrodkowania Ludnosci na wypadek pokoju
i wojny,

planowanie $wiadczen na rzecz obronnosci kraju,

planowanie i organizacja szkolen w zakresie Obrony Cywilnej i zarzadzania

kryzysowego,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskows,

11.

prowadzenia spraw akcji kurierskiej,

12. koordynowanie ww. dzialan z zakladami, instytucjami realizujacymi zadania w

13.

okresie pokoju i wojny,
wspolpraca w ww. dziataniach z jednostkami OSP,

14. wspolpraca z wilasciwymi organami nadzoru oraz wojskowymi realizujgcymi

zadania w ww. zakresie,

15. organizacja i utrzymanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb

zarzadzania kryzysowego i OC

w zakresie rolnictwa, miedzy innymi:

1.

wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii,

2. wspolpraca z Powiatowym Biurem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa,

3. wspolpraca z Wielkopolskim Ogrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi



podmiotami wspierajgcymi dziatalnos¢ rolnicza,

4. szacowanie strat w uprawach rolnych spowodowanych przez zwierzyng lowna,

kleski zywiolowe,

5. organizacja na terenie gminy konkursu pt. ,,Pickna wie$ — dzietem jej

mieszkancow”,

6. wspolpraca z Pafstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,
7. przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji, sprawozdawczosc,

zapotrzebowanie w zakresie podatku akcyzowego,

w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem OSP. miedzy innymi:

1.

nadzor i wspotpraca z Gminnym Komendantem i Prezesem Zarzgdu Gminnego
OSP,

pomoc w opracowywaniu budzetu finansowego OSP na dany rok finansowy,
wspoélpraca z jednostkami OSP w zakresie organizacji obchodéw $wiat, imprez
okolicznosciowych.

nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig jednostek OSP w ramach $rodkéw z
gminngj dotacji,

w zakresie animacii i aktywizacji Srodowisk, miedzy innymi:

1.

2.

b

realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie,

inicjowanie 1 wspdtudzial w organizacji pracy stowarzyszen i innych podmiotow w
celu zwigkszenia absorbeji $Srodkéw zewnetrznych dla obszaru dziatania Gminy
Drawsko,

aktywizowanie Srodowisk przedsiebiorcow i1 innych dla wspétpracy i wspdlnych
dzialan z samorzadem,

organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,

opracowywanie przy wspdlpracy z przedstawicielami srodowisk sportowych i
kulturalnych gminnego kalendarza imprez sportowo — rekreacyjno — turystycznych -
kulturalnych,

w zakresie organizacji materiatow reklamowych i promocyjnych. miedzy innymi:

§19

1. przygotowywanie zaproszen, plakatow, bondéw, zyczen, gratulacji itp. na
gminne wydarzenia,

2. przygotowywanie zaproszen, plakatéw, bondéw itp. na soleckie festyny we
wspolpracy z soltysami,

3. prowadzenie teczek sotectw.

Do zadafh Referatu Finansowego nalezy obstuga finansowa urzedu, szkdt, przedszkoli,
instytucji kultury, jednostek pomocniczych oraz innych podmiotow, jesli przepisy tak
wskazuja, w tym:

1.

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy, WPF,
oraz podj¢cia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Gminy,

uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych, w tym nadzor nad finansowym
wykonaniem funduszu soteckiego,



5. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
wyposazenia, dokonywanie odpis6w amortyzacyjnych,
sporzadzanie sprawozdawczosci o stanie i ruchu srodkéw trwatych i innych,
prowadzenie ksiag rachunkowych,
rozliczanie inwentaryzacji,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, z wykonania budzetu oraz
innej sprawozdawczo$ci wynikajacej z przepisow,
10. gromadzenia dowodow ksiegowych,
11. obstuga kasowa oraz sporzgdzanie przelewow,
12. wystawianie not obciazeniowych i korygujacych,
13. realizowanie naleznosci za dzieci nie bedace mieszkaficami naszej gminy, ktore
uczgszczaja do GPP w Drawsku oraz ich rozliczanie,
14. rozliczanie dotacji otrzymanych przez szkoly w czesci finansowej,
15. sporzgdzanie deklaracji CIT instytucji kultury,
16. w zakresie obstugi GPP w Drawsku rozliczanie zywnosci,
17. opracowywanie materialéw do projektu budzetu, WPF, uchwat budzetowych oraz
ich zmian,
18. prowadzenie spraw o przyznanie stypendium zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty,
19. prowadzenie obstugi kasy zapomogowo - pozyczkowej urzedu,
20. prowadzenie obstugi socjalnej urzedu jako pracodawcy,
21. realizowanie zadan w zakresie ustawy o podatku VAT,
22. prowadzenie spraw w zakresie podatkow i oplat, a w szczegdlnosci:
- przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i optat,
- prowadzenie ewidencji podatnikow,
- obstuga inkasentéw w zakresie zleconych obowiazkow,
- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,
- kontrola podatnikéw w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci informacji skladanych w
deklaracjach podatkowych,
- prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen:
o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych, o dochodach z
gospodarstwa, o zaleglo$ciach, o braku zaleglosci,
- podejmowanie czynnosci zmierzajacych do windykacji (upomnienia, tytuly), egzekucji
administracyjnej podatkéw i innych $wiadczefi pienigznych oraz postepowania
zabezpieczajacego np. hipoteki,
- prowadzenie rejestru i aktualizacji tytutow wykonawczych,
- przygotowywanie wnioskéw o wpis hipoteki,
- przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i oplat,
- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.
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§20
Do zadan Referatu Kadr i Oswiaty nalezy obstuga kadrowa, ptacowa, w zakresie ubezpieczen
spotecznych urzedu, szkol, przedszkoli, instytucji kultury, jednostek pomocniczych oraz
innych podmiotéw jesli przepisy tak wskazujg nalezy, w tym:
1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
2. przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
3. sporzadzanie i przekazywanie do urzedow skarbowych deklaracji dotyczacych



zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych w zakresie wyplat, o ktorych
mowa w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz sporzgdzanie
informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

4. sporzadzanie dla urz¢du statystycznego okresowych sprawozdan o zatrudnieniu i
wynagradzaniu pracownikéw Urzedu,

5. wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie
ubezpieczen spolecznych i ustawe o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, a w
szczegolnosci:

- sporzadzanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych oraz skladek na

ubezpieczenia,

- ustalanie uprawnien do wyplaty =zasitkéw chorobowych, opickunczych,

macierzynskich i innych,

- sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-rentowych,

- sporzadzanie raportéw imiennych o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w

oplacaniu sktadek pracownikéw Urzedu,

- sporzadzanie raportéw imiennych dla platnikéw uprawnionych do wyplaty swiadczen

z ubezpieczenia chorobowego,

6. sporzadzanie list plac stanowigcych podstawe wyplat:

-wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy,
-wynagrodzen wynikajacych z tytulu zawartych umow zlecefi i umow o dzieto z
osobami fizycznymi,

- wynagrodzen dla czlonkow komisji ustanowionych przez Wojta lub inne organy
Gminy,

7. koordynowanie wykonywania obowigzku oceny pracownikow,

8. prowadzenie spraw dotyczacych naborow na wolne stanowiska,

9. prowadzenie procedury i dokumentacji stuzby przygotowawcze;j,

10. przygotowywanie projektéw plandw urlopdw wypoczynkowych i ewidencja
urlopéw,

11. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

12. ewidencja czasu pracy i nieobecnosci pracownikow,

13. kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,

14. okresowa analiza stanu bhp, szkolenia pracownikow zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

15. stwierdzanie zagrozen zawodowych,

16. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy wraz z odpowiednimi stuzbami bhp,

17. zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

18. przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,

19. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy oraz do i z pracy, chordéb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

20. udziat w dochodzeniach powypadkowych,

21. prowadzenie spraw zwiazany ze szkoleniem, doskonaleniem zawodowym i
doksztalcaniem pracownikéw,

22. wspoldziatanie z Inspekcja Pracy, PUP, ZUS i innymi instytucjami w zakresie
zadan referatu,

w zakresie prawa o§wiatowego (koordynaciji pracy szko6! i przedszkoli):

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkole, szkoly i inne placéwki o$wiatowe, a w szczegdlnosci sprawy dotyczace:



1. zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$§wiatowych,

2. ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych,

3. zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych,

4. zapewniania dzieciom zgodnie z ustawa minimum przygotowania przedszkolnego,

5. zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami,

6. przeprowadzania procedury zatrudniania kierownikéw jednostek oswiatowych,

7. przeprowadzania procedury awansu zawodowego nauczycieli,

8. oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,

9. koordynowania dziatan zwigzanych z dotacjg podrecznikows,

10. prowadzenia postepowan w sprawie wydania decyzji w zakresie doksztalcania
miodocianych,

11. prowadzenia i koordynowania dziatan w zakresie SIO ( Systemu Informacji
Oswiatowej),

12. obstuga kadrowa, placowa, ubezpieczeniowa gminnych jednostek oswiatowych i
innych oraz nadzér nad nimi w tym zakresie.

§21
Do zadan Referatu Nieruchomosci, Planowania Przestrzennego i Rozwoju nalezy, miedzy
nnymi:

w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
1. gospodarowanie i zarzadzanie gminnymi gruntami, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie, w
trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegélne,

2. zlecanie ustalania warto$ci nieruchomosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$é Gminy,
nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntéw,
prowadzenie ewidencji mienia gminy ( grunty),

W

N SAns

dokonywanie niezbgdnych wykazéw plamiczych dla celéw ksiegowych z
odpowiednig czestotliwoscia (np. wykaz dzierzawcéw gruntéw gminnych,
uzytkownikéw wieczystych),

8. przygotowywanie dokumentacji do dokonania notarialnej sprzedazy gruntéw
gminnych oraz lokali, budynkéw i innych nieruchomosci w uzgodnieniu z
pracownikiem ds. gospodarki mieszkaniowej, administracji urzedu,

9. organizowanie przetargbw na sprzedaz lokali, budynkéw i innych
nieruchomosci,

10.prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw oraz
podzialami nieruchomosci (decyzje zatwierdzajgce podzial na podstawie
planéw miejscowych lub niezaleznie od ustalen planéw miejscowych),

11.prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci,

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1. przygotowywanie materialéw do dokument6w planistycznych Gminy,
2. koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
3. koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,




9.
10.

11.
12.

13.

14.

a takze

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej

oceny,

. dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajgcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

. prowadzenie spraw zwigzanych 2z opracowywaniem miejscowych plandéw i

przeprowadzaniem procedury zmiany w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego gminy zgodnie z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

prowadzenie ewidencji ww. zmian,

wydawanie wypisOw 1 wyrysow oraz zaswiadczen  z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestrow wydawanych wypiséw 1 wyrysow,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem studium zagospodarowania
przestrzennego dla Gminy Drawsko,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej

organizacja pracy Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j,

w zakresie:

15. pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
16. ochrony gruntéw rolnych i leénych:

17.
18
19.
20.
21
22.

23.
24.
25.

§ 22

- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

- wylgczenia gruntow z produkeji,

- rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntéw, opracowywania Planu Ochrony Zabytkéw i jego aktualizacja,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej,

. kosztorysowanie zadan inwestycyjnych w ramach posiadanych uprawnien,

dokonywanie przegladéw okresowych budynkéw i budowli gminnych,
wydawanie decyzji ustalajacej warunki zabudowy i zagospodarowania terenu,

. wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

prowadzenie rejestru, w tym i graficznego, wydawanych decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego,
wykonywanie planow zagospodarowania terenéw takich jak place zabaw, parki itp.
nadzér nad umiejscowieniem urzadzen reklamowych, '
nadzorowanie prowadzenia inwestycji przez Gming.

Do zadan Referatu Technicznego nalezy, miedzy innymi:

1.nadzorowanie prowadzenia inwestycji przez Gmine,

2.prowadzenie ewidencji drog gminnych,

3.zarzadzanie drogami gminnymi, w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przygotowywaniem . projektow wnioské6w i rozstrzygnie¢ organow Gminy
dotyczacych zaliczenia drog i1 ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) budowa, przebudows, modernizacjg i ochrong drég,

3) okreslaniem szczegdlnego korzystania z drog,



4) wykorzystywaniem paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,
5) wspodlpraca z innymi zarzadcami drég publicznych,
4.prowadzenie adaptacji pomieszczen, remontéw i napraw, przebudows w budynku Urzedu,
5.prowadzenie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg Urzgdu,
7.prowadzenie postgpowan dla gminy i jednostek podleglych zgodnie z Prawem zamowien
publicznych w tym sprawozdan, rejestru zamowien,
8.prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska,
9.prowadzenie programu usuwania azbestu,
10.w zakresie ustawy o utrzymania czystosci i porzadku, w tym wspétpraca z PRGOK-
wykonywanie nalozonych obowigzkéw w zakresie gospodarki odpadami statymi
(komunalnymi) oraz w zakresie odpadow cieklych-poza obowigzkami spotki
komunalnej,
11.w zakresie gospodarki wodnej,
12.w zakresie ustaw o ochronie powietrza atmosferycznego,
13.w zakresie ochrony przyrody w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw wycinki drzew,
14.w zakresie ochrony zwierzat,
15.w zakresie lowiectwa,
16.nadzor nad remontami zlecanymi i przeprowadzanymi w lokalach komunalnych,
uzytkowych oraz w podleglych jednostkach,
17.reprezentowanie Gminy w zarzadzie-nieruchomosciami wspdlnymi,
18.nadzo6r nad pracownikami zatrudnionymi na prace interwencyjne i roboty publiczne
oraz zatrudnionych na prace spotecznie uzyteczne oraz w innych formach,
19.kontrola i nadzdr nad placami zabaw na terenie gminy,
20.kontrola i nadzér nad cmentarzem komunalnym,
21.prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych i innych,
22.prowadzenie teczek najemcoéw mieszkan i innych lokali,
23.egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;,
24 opracowywanie stawek czynszow i optat za lokale,
25.naliczanie stawek czynszow i oplat za lokale,
26.tworzenie 1 utrzymywania terenéw zielonych,
27.zarzadzanie targowiskami,
28.zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty biurowe
29.prowadzenie magazynu narze¢dzi 1 urzgdzen,
30.zaopatrywanie urzedu zgodnie z regulaminem pracy w $rodki higieny i inne,
31.nadzér ( prowadzenie dokumentacji, koordynowanie skierowan) nad zatrudnianiem
pracownikéw wykonujacych karg ograniczenia wolnosci,
32.nadzdr nad merytorycznym wykorzystaniem funduszu soteckiego,
33.prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,
34.prowadzenie obstugi administracyjno-organizacyjnej gminnych jednostek o$wiatowych i
nadzoru nad nimi w tym zakresie.

§23

Do zadan Pelnomocnika d.s. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy, miedzy innymi:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. zapewnienie ochrony sieci 1 systeméw informatycznych we wspoétpracy z informatykiem,
3. kontrola i nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz

4. szkolenie pracownikow ( w ramach uprawnien) w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 24



Do zadan Pelnomocnika d.s. profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych naleza
sprawy w zakresie realizacji zadann Gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdzialaniu narkomanii jak i przemocy w
rodzinie.

§ 25
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu oraz pelnienie
funkcji Inspektora ochrony danych osobowych.

§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan w zakresie akt stanu

cywilnego oraz ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, miedzy innymi:

1. biezaca rejestracja urodzefi, malzenstw i zgonéw w Systemie Rejestrow

Panstwowych (ZRODLO),

nadanie nazwiska dziecku pozamalzenskiemu,

odpis aktu stanu cywilnego,

sprostowanie lub uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

udostepnianie aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych aktéw stanu cywilnego i

alfabetycznych skorowidzéw aktéw stanu cywilnego na zasadach okreslonych w

ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

6. udostepnienie aktu stanu cywilnego celem wykonania fotokopii oraz alfabetycznych
skorowidzoéw aktow stanu cywilnego celem przegladania, osobom uprawnionym do
otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego,

7. uznanie ojcostwa dziecka urodzonego w latach ubiegtych,

8. uznanie ojcostwa jednoczesnie ze zgloszeniem urodzenia oraz uznanie dziecka
poczetego,

9. uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwigzania malzenstwa przez
rozwod wydanego na terenie Unii Europejskie;,

10. uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwigzania maltzenstwa przez
rozwdd wydanego w panstwach spoza Unii Europejskiej,

11. wpisanie-przeniesienie zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksiag
(transkrypcja),

12. zaswiadczenie (do $lubu konkordatowego) stwierdzajagce brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

13. zaswiadczenie o stanie cywilnym,

14. zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,

15. zmiana imienia lub nazwiska,

16. zmiana nazwiska po rozwodzie,

Al

17. organizacja uroczystosci 50-lecia pozycia matzenskiego oraz innych rocznic oraz
jubileuszy 90 urodzin i innych,
18. prowadzenie archiwum USC,
19. udzielanie §lubéw cywilnych,
20. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w rejestrze PESEL,
2) przyjmowanie zgloszen zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego przez



obywateli RP i cudzoziemcow,
3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikajagcym z
ustawy 0 ewidencji ludnosci,
4) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow poprzez
wyjasnianie  niezgodno$ci  danych  znajdujacych sig¢  w tych rejestrach,
5) prowadzenie postgpowari administracyjnych w sprawach meldunkowych i
wydawanie decyzji administracyjnych z tego zakresu, 8) sporzadzanie wykazu dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu Iub obowiazkowi nauki zgodnie z ustawg o
systemie o$wiaty oraz wykazu os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej zgodnie z
ustawa 0 powszechnym obowiazku obrony,
6) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania

cudzoziemcow,

7) udostgpnianic danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

8) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikajacym z ustawy o ewidencji
ludnosci,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ewidencji ludnosci,

10)prowadzenie archiwum dokumentacji w zakresie obowigzkéw wynikajgcych z
ustawy o ewidencji ludnosci,

21. prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dowodach osobistych:

1)  prowadzenie dowodéw osobistych w formie elektronicznej w Rejestrze
Panstwowym

2) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Panstwowym i rejestrze
PESEL prowadzonym w systemie informatycznym,
3) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
4)  uniewaznianie = dowodéw  osobistych w Rejestrze  Panstwowym,
5) wydawanie dowod6w osobistych po taz pierwszy, w zwiazku z wymiang z powodu
uplywu terminu waznosci, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zamiany
wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stopniu utrudniajagcym lub
uniemozliwiajgcym identyfikacje jego posiadacza, utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
odmowy wydania dowodu osobistego w zakresie wynikajacym z ustawy o dowodach

osobistych,
7) udostgpnianie danych z Rejestru Panistwowego oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi;

8) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujagcym poza granicami
RP w zwigzku z  ubieganiem sic o polski dokument tozsamosci,
10)  prowadzenie  sprawozdawczosci z  zakresu  dowodéw osobistych,
11) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodéw osobistych oraz
12) przyjmowanie wnioskow i nadanie numeru PESEL ze statusem UKR.
22. Nadawanie numeru porzadkowego nieruchomosci zgodnie ustawa z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne.



23. Zalatwianie spraw zwigzanych z ustawa z dnia 29 sierpnia 2003 r. 0 urzedowych nazwach
miejscowosci i obiektéw fizjograficznych.

24. Zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem nazwy ulic zgodnie z ustawa z dnia 8 marca
1990r. o samorzgdzie gminnym.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu Kadr i
Oswiaty.

§28

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Wojta nr 64/2024 z dnia 20 maja 2024r. wraz ze
Zmianami.




ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i pisma wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf,
niezastrzezone do podpisu Wojta lub wskazane im do podpisu na podstawie stosownego
upowaznienia.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§4

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatéw i stanowisk.

§5
Kierownicy Referatéw okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich
zastepey lub inni pracownicy.

§6

Zasady tworzenia pism zostang okreslone odrebnym dokumentem.







