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Zarządzenie nr 54/2019
Wójta Gminy Drawsko

z dnia 31 maja 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Drawsko.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym       (Dz. U. z 2019r., poz. 506 t.j. ) zarządza się co następuje:

§1
Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Drawsko w następującym brzmieniu:
Rozdział l
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Drawsko, zwany dalej Regulaminem, określa:

1.zakres działania i zadania Urzędu Gminy Drawsko, zwanego dalej Urzędem,

2.organizację Urzędu,

3.zasady funkcjonowania Urzędu,

4.zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów, stanowisk pracy w Urzędzie.
§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Drawsko,
2.Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Drawsko,

3.Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Drawsko, Zastępcę Wójta Gminy Drawsko, Sekretarza Gminy Drawsko, Skarbnika Gminy Drawsko oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Drawsku.
§ 3

1.Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2.Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3.Siedzibą Urzędu jest miejscowość Drawsko, ul. Powstańców Wlkp. 121, 64-733 Drawsko.
§ 4

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach:  poniedziałek- od 800  do 1600

                                                                             
       wtorek – piątek od 700 do 1500.
2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy, w ustalonych godzinach.
Rozdział II
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU
§ 5
1.Urząd stanowi aparat pomocniczy Wójta.
2.Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1)zadań własnych,

2)zadań zleconych,

3)zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej oraz innymi podmiotami.
§ 6
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1)przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,
2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

3)zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg, wniosków i petycji,
4)przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5)realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6)zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy,

7)prowadzenie zbioru przepisów gminnych, 
8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,
b) przechowywanie akt,

c) przekazywanie akt do archiwów,

9)realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdział III
ORGANIZACJA URZĘDU
§ 7
l. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty, stanowiska pracy: 
a) REFERAT  FINANSOWY: 10 etatów
1) Skarbnik – Główny Księgowy Budżetu – 1 etat – powołanie

2) Zastępca Skarbnika– 1 etat

3) Inspektor ds. księgowości budżetowej – 1 etat

4) Inspektor ds. księgowości budżetowej – 1 etat

5) Inspektor ds. księgowości budżetowej jednostek oświaty i podatku VAT– 1 etat

6) Inspektor ds. kasy i rozliczeń majątku – 1 etat

7) Inspektor ds. księgowości podatkowej – 1 etat

8) Podinspektor ds. wymiaru podatków – 1 etat

9) Podinspektor ds. rozliczeń, środków transportowych, opłat – 1 etat

10) Podinspektor ds. księgowości budżetowej przedszkoli, bibliotek – 1 etat
b) REFERAT  KADR, PŁAC  i  OŚWIATY:  5,75 etatów
1) Kierownik Referatu – 1 etat

2) Inspektor ds. płac – 1 etat

3) Inspektor ds. płac – 1 etat

4) Inspektor ds. kadr jednostek oświatowych– 1 etat

5) Inspektor ds. kadr i ubezpieczeń społecznych – 1 etat

6) Opiekun dowozów szkolnych – 0,75 etatu
c) REFERAT TECHNICZNY: 7 etatów, prace sezonowe od 2 do 5 etatów
1) Kierownik Referatu/Pełnomocnik d.s. informacji niejawnych  – 1 etat
2) Inspektor ds. gospodarki lokalowej i administracji – 1 etat
3) Podinspektor ds. ochrony środowiska – 1 etat

4) Robotnik gospodarczy – 1 etat
5) Robotnik gospodarczy-1 etat
6) Sprzątaczka (sala sportowa) – 1 etat

7) Konserwator (przystań, sala sportowa) – 1 etat 
8) Robotnik gospodarczy – (praca sezonowa przy utrzymaniu zieleni)  – od 2 do 5 etatów
d) REFERAT NIERUCHOMOŚCI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO         I ROZWOJU: 2 etaty
1) Kierownik Referatu – 1 etat

2) Podinspektor ds. budownictwa – 1 etat

e) REFERAT  ORGANIZACYJNY: 7 etatów
1) Kierownik Referatu – 1 etat

2) Inspektor ds. obsługi sekretariatu– 1 etat
3) Podinspektor d.s. pozyskiwania środków zewnętrznych
4) Podinspektor ds. zarządzania kryzysowego, OC, sportu i rolnictwa – 1 etat

5) Referent ds. organizacji materiałów reklamowych, promocyjnych – 1 etat

6) Podinspektor ds. animacji współpracy ( animator na ORLIKU, szkółka tenisa ziemnego) – 1 etat

7) Sprzątaczki Urzędu Gminy- 2 etaty

f) Radca prawny/Inspektor Ochrony Danych Osobowych - umowa zlecenie

g) Informatyk - umowa zlecenie
h) Pełnomocnik ds. rozwiązywania problemów alkoholowych – umowa zlecenia
i) URZĄD STANU CYWILNEGO: 2 etaty

1) Kierownik USC/Ewidencja Ludności/Dowody osobiste – 1 etat-powołanie

2) Inspektor ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i USC – 1 etat

2.Na czele referatów stoją kierownicy.

3. Podziału zadań  pomiędzy referaty i stanowiska  dokonuje Wójt. 
4. Referaty dzielą się na stanowiska pracy.

5. Podziału referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt w załączniku nr 1- Struktura organizacyjna Urzędu.

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10
Urząd działa według następujących zasad:
1.praworządności,
2.służebności wobec społeczności,
3.racjonalnego, celowego, starannego gospodarowania mieniem komunalnym,

4.jednoosobowego kierownictwa,

5.planowania pracy,

6.kontroli i nadzoru,
7.podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne referaty, stanowiska..
§ 11
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
§ 12
Gospodarowanie środkami rzeczowymi i finansowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.
§ 13
1.Jednoosobowe kierownictwo Urzędu oparte jest na zasadzie służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
2.Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz Zastępcy, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

3.Kierownicy poszczególnych referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań referatów i ponoszą za to odpowiedzialność zgodnie z zapisami Struktury organizacyjnej Urzędu.
4.Kierownicy poszczególnych referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nad nimi kontrolę i nadzór.
§ 14
Pracownicy poszczególnych referatów są zobowiązani do współdziałania w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnej współpracy.
Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY 
§ 15
Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności: 
1) reprezentowanie Gminy na zewnątrz,
2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,
3) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,
4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,
6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
7) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,
8) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności dotyczącymi podziału zadań, 
9) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 
10) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,
11) nadzorowanie realizacji zadań zleconych i innych realizowanych na podstawie porozumień, 

12) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy, 
13) okresowe zwoływanie narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,
14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,  
15) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

16) upoważnianie Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, kierowników referatów lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz prowadzenia spraw podczas nieobecności lub niemożności pełnienia obowiązków,
17) przygotowywanie projektu budżetu, 

18) przyjmowanie interesantów w sprawach wniosków, skarg,  
19) przyjmowanie oświadczeń majątkowych pracowników samorządowych zgodnie z ustawą o samorządzie gminnym,
20) pełnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzorowanie zadań w zakresie zarządzania kryzysowego, 
21) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych, 

22) nadzór nad ochroną danych osobowych,

23) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarządczej,
24) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych przez przepisy prawa,

25) realizacja uchwał Rady.
§ 16
l. Zastępca Wójta podejmuje czynności pod nieobecność Wójta lub wynikające z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

Do zadań Zastępcy Wójta należy w szczególności nadzór nad działalnością i realizacją zadań:

1) Referatu Technicznego
2)   Referatu Nieruchomości.
2.Zastępca Wójta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta.
§17
1.Sekretarz wykonuje czynności pod nieobecność Wójta lub wynikające z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

2.Sekretarz podejmuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta. 
3.Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:.
1) nadzór nad organizacją i terminowością pracy w Urzędzie,
2) nadzór nad opracowywaniem projektów podziału referatów na stanowiska pracy,
3) nadzór nad aktualizacją zakresów czynności na stanowiskach pracy,
4) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,
5) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał,
6) nadzór nad rozpatrywaniem skarg, wniosków i petycji, 
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych,
8) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

9) nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów i ich archiwizacją, 
10) nadzór nad organizacją naborów na stanowiska pracy oraz organizacją służby przygotowawczej, 

11) nadzór nad realizacją zadań kontroli zarządczej,
12) nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych,
13) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, referendami i spisami, 

14) koordynacja organizowania szkoleń radnych i członków komisji Rady, w porozumieniu z Przewodniczącym Rady,
15) koordynacja organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,
16) koordynacja spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych, ulic,
17) koordynacja współpracy z organizacjami pozarządowymi,

18) koordynacja działań związanych z przygotowaniem i realizacją Strategii Rozwoju Gminy Drawsko i innych dokumentów strategicznych,
19) opracowywanie materiałów dla Rady,
20) nadzorowanie pracy Informatyka, Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
21) prowadzenie spraw w zakresie nadawania i zmiany nazwy miejscowości oraz innych obiektów,
22) wykonywanie funkcji Zastępcy Kierownika USC.
23) nadzór nad działalnością:

- Referatu Organizacyjnego,
- Referatu Kadr, Płac i Oświaty.
§18
Do zadań Skarbnika należy: 
1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie finansów publicznych, rachunkowości.
2) kierowanie pracą Referatu Finansowego oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec podległych mu pracowników, 
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,
4) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, 

5) analizowanie budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji, 
6) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i wnioskowanie do Wójta o udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
7) zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,
8) przygotowywanie projektu budżetu i planów finansowych,
9) nadzór nad sporządzaniem zbiorczych sprawozdań kwartalnych, półrocznych i rocznych,
10) nadzór nad sporządzaniem sprawozdań opisowych z wykonania budżetu,
11) przeprowadzanie analityki prognozy zaciągniętych kredytów,
12) nadzór na rozliczaniem podmiotów otrzymujących dotacje z budżetu gminy
13) nadzór finansowy nad działalnością spółki, instytucji kultury oraz jednostek podległych.
14) opracowywanie dla Rady Gminy materiałów zarówno z planów budżetu jak i ich wykonania,

15) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.
Rozdział VI
PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERATAMI 

§ 19
l. Do wspólnych zadań pracowników Urzędu należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności na potrzeby organów gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie postępowania administracyjnego,
2) Rady i jej komisji, jednostek pomocniczych Gminy,
3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,
5) współdziałanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,
6) przechowywanie akt,
7) prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i petycji oraz innej korespondencji wpływającej i wychodzącej,
8) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,
9) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez bezpośredniego kierownika, Wójta, Sekretarza, Z-cę Wójta, Skarbnika,
10) ścisła współpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
11) ścisła współpraca z Informatykiem,

12) obsługi jednostek w ramach Centrum Usług Wspólnych zgodnie z podpisanymi porozumieniami oraz
13) archiwizacja dokumentów, realizacja zadań w zakresie sprawy wojskowe i Obrony Cywilnej, udzielanie informacji publicznej, realizacja zadań kontroli zarządczej, ochrona danych osobowych, ochrona informacji niejawnych, obsługa elektronicznych skrzynek podawczych, obsługa programu do sporządzania uchwał, przygotowywanie uchwał i zarządzeń, przeprowadzanie inwentaryzacji w ramach obowiązujących w ww. zakresach obowiązujących przepisów i uzgodnień wewnętrznych.

2. Do zadań kierowników referatów należy: 
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie i podział pracy oraz bieżący nadzór nad wykonywaniem obowiązków, 

2) ponoszenie odpowiedzialności za terminową realizację zadań należących do referatu, 

3) koordynowanie pracy referatu, 

4) udział w sesjach i komisjach Rady, 

5) organizacja współpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadań gminy.

§20
Do zadań Referatu Organizacyjnego należy:
w zakresie sekretariatu:
1. prowadzenie sekretariatu Wójta w tym kalendarza spotkań Wójta,
2. przygotowywanie i obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza,
3. nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych i pieczątek, 
4. przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta i Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych referatów,
5. wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
6. prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,
7. prowadzenie rejestru korespondencji wpływającej i wypływającej,
8. prowadzenie rejestru skarg i wniosków,
9. prowadzenie rejestru petycji,

10. prowadzenie rejestru aktów wewnętrznych (zarządzeń),
11. prowadzenie rejestru wydanych upoważnień i pełnomocnictw,

12. prowadzenie książki kontroli zewnętrznych,
13. prowadzenie księgi rejestrowej instytucji kultury, 

14. prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych,

15. prowadzeniu rejestru jednostek organizacyjnych,

16. wydawanie delegacji wyjazdów służbowych, 

17. administrowanie salą narad, 
18. organizowanie oraz przeprowadzanie wyborów referendów, spisów, 
19. prowadzenie teczek sołectw,
w zakresie promocji:
1. przygotowywanie materiałów promocyjnych, reklamowych Gminy Drawsko,
2. bezpośrednia współpraca z województwem, powiatem, gminami, stowarzyszeniami, przedsiębiorcami i innymi podmiotami,
3. organizacja imprez kulturalnych, sportowych i okolicznościowych, 
4. organizacja imprez masowych, 

5. redagowanie i nadzór nad wydawaniem samorządowego czasopisma,
6. promowanie - wystawianie Gminy Drawsko na targach tematycznych,

7. organizowanie współpracy Gminy z zagranicą,
8. nadzór nad stroną internetową Gminy Drawsko oraz BIP i bieżące ich aktualizowanie,
9. współpraca z mediami,
10. tworzenie map terenów atrakcyjnych turystycznie oraz inwestycyjnie w celu promocji na zewnątrz,
11. wydawanie zezwoleń na organizację zbiórek publicznych, 
12. opracowywanie przy współpracy z przedstawicielami środowisk sportowych gminnego kalendarza imprez sportowo-rekreacyjno-turystycznych,

13. organizowanie reprezentacji gminy w imprezach sportowych, rekreacyjnych, turystycznych, 

14. organizowanie imprez sportowych, rekreacyjnych, turystycznych, 

15. organizowanie podsumowań sportowych,
16. organizowanie imprez kulturalnych i okolicznościowych,

17. opracowywanie gminnego kalendarza imprez kulturalnych,
18. organizowanie podsumowań kulturalnych, 
19. koordynacja przygotowania raportu o stanie gminy.

20. koordynacja tworzenia, aktualizacji i monitoringu Strategii Rozwoju Gminy Drawsko,

w zakresie Obrony Cywilnej i zarządzania kryzysowego:
1. organizacja pracy Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

2. opracowywanie, aktualizacja, wdrażanie Planu Operacyjnego Gminy Drawsko ,
3. aktualizacja dokumentacji stałego dyżuru i treningów SAO (System Alarmowania  

4. Obywateli),

5. prowadzenie magazynu sprzętu zarządzania kryzysowego,

6. opracowywanie, aktualizacja Planu SWA (System Wykrywania i Alarmowania),

7. opracowywanie, aktualizacja Planu Rozśrodkowania Ludności na wypadek pokoju i wojny,

8. planowanie świadczeń na rzecz obronności kraju,

9. planowanie i organizacja szkoleń w zakresie Obrony Cywilnej i zarządzania kryzysowego,

10. koordynowanie ww. działań z zakładami, instytucjami realizującymi zadania w 

okresie pokoju i wojny,

11. współpraca w ww. działaniach z jednostkami OSP,
12. współpraca z Wojskową Komendą Uzupełnień, 

13. organizacja i utrzymanie w stałej gotowości systemu łączności dla potrzeb zarządzania kryzysowego i kierowania OC
w zakresie rolnictwa:
1. współpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie chorób u zwierząt i ich zwalczanie,
2. współpraca z Powiatowym Biurem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, 
3. współpraca z Wielkopolskim Ośrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi podmiotami wspierającymi działalność rolniczą,

4. szacowanie strat w uprawach rolnych spowodowanych przez zwierzynę łowną, klęski  żywiołowe,

5. coroczna organizacja na terenie gminy konkursu pt. „Piękna wieś – dziełem jej 
mieszkańców”,

6. współpraca z Polskimi Wodami  w zakresie konserwacji cieków wodnych,

w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem OSP:
1. nadzór i współpraca z Komendantem i Zarządem Gminnym Ochotniczej Straży 
Pożarnej w Drawsku,

2. pomoc w opracowywaniu budżetu finansowego OSP na dany rok finansowy,

3. współpraca z jednostkami OSP w zakresie organizacji obchodów świąt państwowych i okolicznościowych.

4. nadzór merytoryczny nad działalnością jednostek OSP w ramach środków z gminnej dotacji,
nadzór nad oflagowywaniem urzędu, 

prowadzenie spraw w zakresie wydawania licencji na przewozy regularne.

1. pozyskiwanie funduszy z zewnątrz: opracowywanie dokumentacji (wnioski itp.),nadzór nad ich wykonaniem, dokonanie rozliczenia, przygotowanie sprawozdawczości,

2. pozyskiwanie i przekazywanie kierownictwu informacji na temat możliwości finansowych w zakresie środków zewnętrznych,
3. współpraca z jednostkami organizacyjnymi, z innymi samorządami, organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania środków zewnętrznych, 

4. prowadzenie dokumentacji archiwum zakładowego Urzędu zgodnie z ustawą o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami wykonawczymi,
w zakresie animacji i aktywizacji środowisk:
1. realizacja obowiązków wynikających z ustawy o pożytku publicznym i wolontariacie,

2. inicjowanie i współudział w organizacji pracy stowarzyszeń, organizacji pozarządowych i innych podmiotów w celu zwiększenia absorbcji środków zewnętrznych dla obszaru działania Gminy Drawsko, 

3. aktywizowanie środowisk przedsiębiorców i innych dla współpracy i wspólnych działań z samorządem.
w zakresie obsługi Rady Gminy Drawsko:

1. terminowe przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania Radnych Rady oraz pisma kierowane do Rady, Przewodniczącego Rady, Komisji, Przewodniczących Komisji,
2. nadzór terminowego przygotowywania przez poszczególne komórki organizacyjne materiałów pod obrady Rady i jej organów,
3. nadzorowanie nad terminowym przygotowywaniem sprawozdań z realizacji uchwał Rady Gminy,
4. obsługa sesji Rady, Komisji Rady, w tym organizacyjne przygotowanie posiedzeń oraz prawidłowe opracowywanie materiałów z obrad: - uchwał, wniosków, opinii, protokołów i innych dokumentów oraz przekazywanie ich odpowiednim organom nadzoru i innym oraz komórkom organizacyjnym Urzędu,
5. prowadzenie rejestru uchwał i innych dokumentów Rady; wniosków, opinii i innych dokumentów Komisji; interpelacji, zapytań Radnych,
6. obsługa dyżurów Przewodniczącego Rady oraz innych Radnych, 
7. przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej Komisji.
§ 21
Do zadań Referatu Finansowego należy obsługa finansowa urzędu, szkół, przedszkoli, instytucji kultury, jednostek pomocniczych oraz innych podmiotów jeśli przepisy tak wskazują: 
1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalania budżetu Gminy, WPF,  oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,
2. zapewnianie obsługi finansowo-księgowej Gminy,
3. uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,
4. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych, w tym nadzór nad finansowym wykonaniem funduszu sołeckiego,
5. prowadzenie ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, wyposażenia, dokonywanie odpisów amortyzacyjnych,
6. sporządzanie sprawozdawczości o stanie i ruchu środków trwałych i innych,

7. prowadzenie ksiąg rachunkowych,
8. rozliczanie inwentaryzacji,
9. sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych, z wykonania budżetu oraz innej sprawozdawczości wynikającej z przepisów,
10. gromadzenia dowodów księgowych,

11. obsługa kasowa oraz sporządzanie przelewów,

12. wystawianie not obciążeniowych i korygujących,

13. realizowanie należności za dzieci nie będące mieszkańcami naszej gminy, które uczęszczają do GPP w Drawsku oraz ich rozliczanie,

14. rozliczanie dotacji otrzymanych przez szkoły w części finansowej, 

15. sporządzanie deklaracji CIT instytucji kultury,

16. w zakresie obsługi GPP w Drawsku rozliczanie żywności,

17. opracowywanie materiałów do projektu budżetu, WPF, uchwał budżetowych i WPF oraz ich zmian,
18. prowadzenie spraw o przyznanie stypendium zgodnie z ustawą o systemie oświaty,

19. przyjmowanie wniosków, wydawanie decyzji, sprawozdawczość, zapotrzebowanie w zakresie podatku akcyzowego,
20. prowadzenie obsługi kasy zapomogowo - pożyczkowej urzędu,

21. prowadzenie obsługi socjalnej urzędu jako pracodawcy,

22. realizowanie zadań w zakresie ustawy o podatku VAT,
23. prowadzenie spraw w zakresie podatków i opłat, a w szczególności:
      -przygotowywanie decyzji dotyczących podatków i opłat, 
-prowadzenie ewidencji podatników, 
-obsługa inkasentów w zakresie zleconych obowiązków, 
-gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,
-kontrola podatników w zakresie prawidłowości i rzetelności informacji składanych w      deklaracjach podatkowych,
-prowadzenie rejestru wydawanych zaświadczeń:

o ilości posiadanych hektarów fizycznych i przeliczeniowych, o dochodach z gospodarstwa, o zaległościach, o braku zaległości,
-podejmowanie czynności zmierzających do windykacji (upomnienia, tytuły), egzekucji administracyjnej podatków i innych świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego np. hipoteki,
-prowadzenie rejestru i aktualizacji tytułów wykonawczych,
-przygotowywanie wniosków o wpis hipoteki, 
-przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,
-przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,
§ 22
Do zadań Referatu Kadr i Oświaty należy obsługa kadrowa, płacowa, w zakresie ubezpieczeń społecznych urzędu, szkół, przedszkoli, instytucji kultury, jednostek pomocniczych oraz innych podmiotów jeśli przepisy tak wskazują należy:
1. prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,
2. przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,
3. sporządzanie i przekazywanie do urzędów skarbowych deklaracji dotyczących zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych w zakresie wypłat, o których mowa w ustawie o podatku dochodowym od osób fizycznych oraz sporządzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

4. sporządzanie dla urzędu statystycznego okresowych sprawozdań o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracowników Urzędu,

5. wykonywanie czynności w zakresie określonym przez ustawę o systemie ubezpieczeń społecznych i ustawę o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, a w szczególności: 
- sporządzanie i przekazywanie dokumentów rozliczeniowych oraz składek na ubezpieczenia,

- ustalanie uprawnień do wypłaty zasiłków chorobowych, opiekuńczych,  macierzyńskich  i innych,

- sporządzanie zaświadczeń o wynagrodzeniu dla celów emerytalno-rentowych,

- sporządzanie raportów imiennych o wypłaconych świadczeniach i przerwach w opłacaniu składek pracowników Urzędu,

- sporządzanie raportów imiennych dla płatników uprawnionych do wypłaty świadczeń z ubezpieczenia chorobowego,
6. sporządzanie list płac stanowiących podstawę wypłat: 
-wynagrodzeń i innych należności pracowniczych wynikających ze stosunku pracy, 

-wynagrodzeń wynikających z tytułu zawartych umów zleceń i umów o dzieło z osobami fizycznymi,

- wynagrodzeń dla członków komisji ustanowionych przez Wójta lub inne organy Gminy,
7. koordynowanie wykonywania obowiązku oceny pracowników,
8. prowadzenie spraw dotyczących naborów na wolne stanowiska, 

9. prowadzenie procedury i dokumentacji służby przygotowawczej, 

10. przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,
11. przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,
12. ewidencja czasu pracy pracowników,
13. kompletowanie wniosków emerytalnych i  rentowych,
14. okresowa analiza stanu bhp, szkolenia pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami,
15. stwierdzanie zagrożeń zawodowych,
16. przeprowadzanie kontroli warunków pracy,
17. zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,
18. przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń, instrukcji dotyczących bhp,
19. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy oraz do i z pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,
20. udział w dochodzeniach powypadkowych,
21. prowadzenie spraw związany ze szkoleniem, doskonaleniem zawodowym i dokształcaniem pracowników, 

22. współdziałanie z  inspekcją pracy, PUP.
w zakresie prawa oświatowego (koordynacji pracy szkół i przedszkoli): 
należy prowadzenie spraw związanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzącego gminne przedszkole, szkoły i inne placówki oświatowe, a w szczególności sprawy dotyczące:
1. zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych jednostek oświatowych,
2. kształtowania sieci przedszkoli, szkół podstawowych,
3. zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkół podstawowych,
4. zapewniania dzieciom zgodnie z ustawą minimum przygotowania przedszkolnego,
5. zapewniania bezpłatnego transportu dzieci do i ze szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
6. przeprowadzania procedury zatrudniania kierowników jednostek oświatowych,
7. przeprowadzania procedury awansu zawodowego nauczycieli,
8. oceniania dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,
9. koordynowania działań związanych z dotacją podręcznikową, 
10. prowadzenia postepowań w sprawie wydania decyzji w zakresie dokształcania młodocianych,

11. prowadzenia i koordynowania działań w zakresie SIO ( Systemu Informacji Oświatowej),
12. obsługa kadrowa, płacowa, ubezpieczeniowa gminnych jednostek oświatowych i innych oraz nadzór nad nimi w tym zakresie.
§ 23
Do zadań Referatu Nieruchomości, Planowania Przestrzennego i Rozwoju należy:
w zakresie gospodarki nieruchomościami:

1. gospodarowanie i zarządzanie gminnymi gruntami, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, użyczenie, w trwały zarząd oraz ich przekazywanie na cele szczególne,

2. zlecanie ustalania wartości nieruchomości, cen i opłat za korzystanie z nich,

3. organizowanie przetargów na zbywanie prawa własności, prawa użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność Gminy,

4. nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,

5. komunalizacja gruntów,

6. prowadzenie ewidencji mienia gminy ( grunty),
7. dokonywanie niezbędnych wykazów płatniczych dla celów księgowych z odpowiednią częstotliwością (np. wykaz dzierżawców gruntów gminnych, użytkowników wieczystych), 

8. przygotowywanie dokumentacji do dokonania notarialnej sprzedaży gruntów gminnych oraz lokali, budynków i innych nieruchomości w uzgodnieniu z pracownikiem ds. gospodarki mieszkaniowej, administracji urzędu,
9. organizowanie przetargów na sprzedaż lokali, budynków i innych nieruchomości,
10. prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i wymianą gruntów oraz podziałami nieruchomości (decyzje zatwierdzające podział na podstawie planów miejscowych lub niezależnie od ustaleń planów miejscowych), 

11. prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomości, 
w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
1. przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy,
2. koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych,

3. koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
4. prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

5. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyników tej oceny,

6. dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7. prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi, wynikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
8. prowadzenie spraw związanych z opracowywaniem miejscowych planów i przeprowadzaniem procedury zmiany w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego gminy zgodnie z ustawą o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

9. prowadzenie ewidencji ww. zmian,
10. wydawanie wypisów i wyrysów oraz zaświadczeń  z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
11. prowadzenie rejestrów wydawanych wypisów i wyrysów,
12. koordynowanie prac związanych z opracowywaniem studium zagospodarowania przestrzennego dla Gminy Drawsko,
13. rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji publicznej 
14. organizacja pracy Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

w zakresie:

15. pracowniczych ogrodów działkowych, 

16. ochrony gruntów rolnych i leśnych:

· przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne,

· wyłączenia gruntów z produkcji,

· rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania innych gruntów,

17. opracowywania Planu Ochrony Zabytków i jego aktualizacja,
18. nadzór nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej,
19. kosztorysowanie zadań inwestycyjnych w ramach posiadanych uprawnień, 
20. dokonywanie przeglądów okresowych  budynków i budowli gminnych,

21. wydawanie decyzji ustalającej warunki zabudowy i zagospodarowania terenu,  
22. wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego,

23. prowadzenie rejestru,  w tym i graficznego, wydawanych decyzji o warunkach  zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego,

24. wykonywanie planów zagospodarowania terenów takich jak place zabaw, parki itp.
25. nadzór nad umiejscowieniem urządzeń reklamowych,
26. nadzorowanie prowadzenia inwestycji przez Gminę. 
§ 24 
Do zadań Referatu Technicznego należy:
1. nadzorowanie prowadzenia inwestycji przez Gminę,

2. prowadzenie ewidencji dróg gminnych, 

3. zarządzanie drogami gminnymi, w szczególności prowadzenie spraw związanych z:
1) przygotowywaniem projektów wniosków i rozstrzygnięć organów Gminy dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii,

2) budową, przebudową, modernizacją i ochroną dróg,

3) określaniem szczególnego korzystania z dróg, 
4) wykorzystywaniem pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

5) współpracą z innymi zarządcami dróg publicznych, 
4.prowadzenie adaptacji pomieszczeń, remontów i napraw, przebudową w budynku Urzędu,
5.prowadzenie zadań związanych z ochroną przeciwpożarową Urzędu, 
6.nadawanie numerów budynków,
7.prowadzenie postępowań dla gminy i jednostek podległych zgodnie z Prawem zamówień publicznych w tym sprawozdań, rejestru zamówień,  
8.prowadzenie spraw w zakresie ochrony środowiska,
 9.w zakresie programu usuwania azbestu,

 10.w zakresie ustawy o utrzymania czystości i porządku, w tym współpraca z PRGOK-wykonywanie nałożonych obowiązków w zakresie gospodarki odpadami stałymi (komunalnymi) oraz w zakresie odpadów ciekłych-poza obowiązkami spółki komunalnej, 
11.w zakresie gospodarki wodnej,

12.w zakresie ustaw o ochronie powietrza atmosferycznego,

13.w zakresie ochrony przyrody w szczególności prowadzenie spraw wycinki drzew,
14.w zakresie ochrony zwierząt,
15.w zakresie łowiectwa,

16.nadzór nad remontami zlecanymi i przeprowadzanymi w lokalach komunalnych, użytkowych oraz w podległych jednostkach,
17.reprezentowanie Gminy w zarządzie nieruchomościami wspólnymi,
18.nadzór nad pracownikami zatrudnionymi na prace interwencyjne i roboty publiczne oraz zatrudnionych na prace społecznie użyteczne oraz w innych formach,
19.kontrola i nadzór nad placami zabaw na terenie gminy,
20.kontrola i nadzór nad cmentarzem komunalnym,
21.prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych i innych,
23. prowadzenie teczek najemców mieszkań i innych lokali,
24. egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutków samowoli lokalowej,

25. opracowywanie stawek czynszów i opłat za lokale,
26. naliczanie stawek czynszów i opłat za lokale,
27. tworzenie i utrzymywania terenów zielonych,
28. zarządzanie targowiskami,
29. zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym w materiały biurowe
30. prowadzenie magazynu narzędzi i urządzeń, 

31. zaopatrywanie urzędu zgodnie z regulaminem pracy w środki higieny i inne,
32. nadzór ( prowadzenie dokumentacji, koordynowanie skierowań) nad zatrudnianiem pracowników wykonujących karę ograniczenia wolności,
33. nadzór nad merytorycznym wykorzystaniem funduszu sołeckiego,
34. prowadzenie ewidencji – administracji urzędu w zakresie zakupu:

1) materiałów biurowych
2) środków czystości
35. prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia,
36. prowadzenie spraw związanych z kwalifikacją wojskową,
37. prowadzenia spraw akcji kurierskiej, 
38. orzekanie o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, oraz w związku z prowadzeniem gospodarstwa rolnego oraz uznaniem za jedynego żywiciela,

39. prowadzenie obsługi administracyjno-organizacyjnej gminnych jednostek oświatowych i nadzoru nad nimi w tym zakresie.
40. prowadzenie spraw w zakresie nadawania i zmiany nazw ulic.
§ 25
Do zadań Pełnomocnika d.s. Ochrony Informacji Niejawnych należy:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. zapewnienie ochrony sieci i systemów informatycznych we współpracy z informatykiem,
3. kontrola i nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie informacji niejawnych,
4. szkolenie pracowników ( w ramach uprawnień) w zakresie ochrony informacji niejawnych.
 § 26
Do zadań Pełnomocnika d.s. profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych należą sprawy w zakresie realizacji zadań Gminy wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi oraz przeciwdziałaniu narkomanii jak i przemocy w rodzinie.
§ 27
Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy wykonywanie zadań w zakresie akt stanu cywilnego oraz ewidencji ludności i dowodów osobistych :

1. bieżąca rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów w Rejestrze Państwowym  (BUSC), 
2. nadanie nazwiska dziecku pozamałżeńskiemu, 
3. odpis aktu stanu cywilnego, 
4. sprostowanie lub uzupełnienie aktu stanu cywilnego, 
5. udostępnianie aktów stanu cywilnego, akt zbiorowych aktów stanu cywilnego i alfabetycznych skorowidzów aktów stanu cywilnego na zasadach określonych w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 
6. udostępnienie aktu stanu cywilnego celem wykonania fotokopii oraz alfabetycznych skorowidzów aktów stanu cywilnego celem przeglądania, osobom uprawnionym do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego, 
7. uznanie ojcostwa dziecka urodzonego w latach ubiegłych, 
8. uznanie ojcostwa jednocześnie ze zgłoszeniem urodzenia/uznanie dziecka poczętego, 
9. uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczącego rozwiązania małżeństwa przez rozwód wydanego na terenie Unii Europejskiej, 
10. uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczącego rozwiązania małżeństwa przez rozwód wydanego w państwach spoza Unii Europejskiej, 
11. wpisanie zagranicznego aktu stanu cywilnego, 
12. zaświadczenie (do ślubu konkordatowego) stwierdzające brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, 
13. zaświadczenie o stanie cywilnym, 
14. zaświadczenie o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego za granicą, 
15. zmiana imienia (imion) dziecka, 
16. zmiana imienia lub nazwiska, 
17. zmiana nazwiska po rozwodzie, 
18. organizacja uroczystości 50-lecia 65-lecia pożycia małżeńskiego                                                          oraz jubileuszy 90 urodzin,
19.  prowadzenie archiwum USC, 
20. udzielanie ślubów-cywilnych,

21. prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludności:

1) prowadzenie ewidencji ludności w formie elektronicznej w rejestrze PESEL,
2) przyjmowanie zgłoszeń związanych z realizacją obowiązku meldunkowego przez obywateli RP i cudzoziemców,
3) dokonywanie rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie wynikającym z ustawy o ewidencji ludności,
4) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkańców poprzez wyjaśnianie niezgodności danych znajdujących się w tych rejestrach,
5) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji administracyjnych z tego zakresu,
7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborców, sporządzanie spisów wyborców dla przeprowadzenia wyborów zarządzonych przez Prezydenta RP i do referendów,
8) sporządzanie wykazu dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu lub obowiązkowi nauki zgodnie z ustawą o systemie oświaty oraz wykazu osób podlegających kwalifikacji wojskowej zgodnie z ustawą o powszechnym obowiązku obrony,
9) wydawanie zaświadczeń z rejestru mieszkańców oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców,
10) udostępnianie danych z rejestru mieszkańców oraz rejestru zamieszkania cudzoziemców,
11) nadawanie i zmiana numeru PESEL w zakresie wynikającym z ustawy o ewidencji ludności,
12) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu ewidencji ludności,

13)prowadzenie archiwum dokumentacji w zakresie obowiązków wynikających z ustawy o ewidencji ludności,

22. prowadzenie spraw na podstawie ustawy o dowodach osobistych:

1)  prowadzenie dowodów osobistych w formie elektronicznej w Rejestrze Państwowym 
( RDO),
2) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego i weryfikacja pod kątem kompletności dokumentacji i zgodności danych w Rejestrze Dowodów Osobistych i rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym,
3) wydawanie zaświadczeń o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
4) unieważnianie dowodów osobistych w Rejestrze Dowodów Osobistych,
5) wydawanie dowodów osobistych po raz pierwszy, w związku z wymianą z powodu upływu terminu ważności, zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, zamiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza, utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,
6) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego w zakresie wynikającym z ustawy o dowodach osobistych,
7) udostępnianie danych z Rejestru Dowodów Osobistych oraz dokumentacji związanej z dowodami osobistymi;
8) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkującym poza granicami RP w związku z ubieganiem się o polski dokument tożsamości,
10) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu dowodów osobistych,
11) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodów osobistych.
§ 23
Do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Urzędu.
Rozdział VII
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu Kadr i Oświaty.
§ 3
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązującą dotychczasowy Regulamin  Organizacyjny wprowadzony Zarządzeniem Wójta nr 113/2017 z dnia 11 grudnia 2017r. wraz ze zmianami.
ZAŁĄCZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ l
Wójt podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3) pisma zawierające oświadczenia woli w imieniu Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,

6) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, 
7) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem radnych,

11) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2
Zastępca Wójta, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, niezastrzeżone do podpisu Wójta lub wskazane na podstawie stosownego upoważnienia.
§ 3 
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcy podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

§ 4
Kierownicy Referatów podpisują:

1) pisma związane z zakresem działania Referatów, niezastrzeżone do podpisu Wójta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania,  których zostali upoważnieni przez Wójta,

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej referatów i stanowisk.
§ 5
Kierownicy referatów określają rodzaje pism, do podpisywania których są upoważnieni ich zastępcy lub inni pracownicy.  
§ 6

Zasady tworzenia pism zostaną określone odrębnym dokumentem.

