ZARZADZENIE NR 111.2019
WOJTA GMINY WOLKA

z dnia 26 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wélka

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.
506 z pdzn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wolka zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 37.2018 Wojta Gminy Wolka z dnia 1 czerwca 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wolka.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

Woit

mgr Edwin Gortat
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 111.2019
Wojta Gminy Woélka

z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WOLKA

CZESC 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Urzad Gminy jest biurem realizujagcym zadania i kompetencje Wojta Gminy:
1. Wiasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019, poz. 506 z p6zn. zm.) ustaw szczegdlnych i uchwal Rady Gminy.
2. Zlecone — z zakresu administracji rzadowe;j.
3. Powierzone — w drodze porozumien administracyjnych.

§2.

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

§ 3.

Wojt zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla: powotanie oraz umowa
0 prace.

§ 4.

Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos$¢ Jakubowice Murowane Nr 8.

CZESC 11 KIEROWNIK URZEDU

§ 5.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje Urzgdem Gminy przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

3. W zakresie ustalonym ustawami, Wdjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu
zastepcy wojta oraz sekretarzowi gminy.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych zajmuja kierownicze stanowiska w Urzedzie
1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu
dziatania referatu ktérym kieruja.

5. Wojtowi  bezposrednio  podlegaja  Pelnomocnicy ds.:  Informacji  Niejawnych,
Ochrony Danych Osobowych, Wyborow, Kontroli Zarzadczej, BHP.

§ 6.
Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1. Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.
3. Udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;ji.

1
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10.

11.
12.

13.

14.

Podejmowanie czynnos$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.
Sktadania o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci
gminy.
Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalno$ci gminy.
Realizowanie polityki kadrowej w urze¢dzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy.
Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.
Wykonywanie uchwat Rady Gminy.
Przedktadanie na sesj¢ Rady Gminy sprawozdan z realizacji uchwal i podejmowanych
dziatan biezacych.
Koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznosci publiczne;j.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
1 uchwatami Rady Gminy.
Realizowanie czynnosci prawnych wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
Sprawowanie ogoélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych Gminy,
sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

CZESC 11l SEKRETARZ GMINY

§7.

Sekretarz Gminy organizuje warunki sprawnego funkcjonowania urzedu. Do zadan
Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

1.

O N ok ow

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Zapewnienie dziatania urzedu i zgodnosci wydawanych decyzji z obowigzujacymi przepisami
prawa.
Organizacja pracy Urzedu Gminy 1 koordynowanie dziatan podejmowanych przez komorki
organizacyjne.
Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
Wydawanie wszelkich zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych.
Przedstawianie Wojtowi propozycji do okreslenia zakresow czynnosci pracownikow urzedu,
Przedstawianie Wéjtowi propozycji do projektu budzetu.
Zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej przez pracownikow Urzedu.
Zapewnienie skuteczno$ci sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym.
Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw samorzadowych.
Organizowanie wspoldziatania z sotectwami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
Prowadzenie ewidencji umow.
Prowadzenie ewidencji pracownikow i wykazu stanowisk wymienionych w art. 41 ust. 4
ustawy o emeryturach pomostowych.
Prowadzenie ewidencji zarzadzen.
Prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych.
Prowadzenie dziennika kontroli zewnetrznych.
Prowadzenie, koordynowanie i nadzor nad kontrolg zarzadcza.
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18.

19.
20.

Skuteczne informowanie Referatu Finansowego w zakresie spraw kierowanych
do egzekucji.

Wspdlpraca z Referatem Promocji.

Organizowanie 1 koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad,
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
oraz przepisOw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

W znakowaniu akt Sekretarz Gminy uzywa symbolu SG.

CZESC IV. SKARBNIK GMINY

§ 8.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegodlnoSci:

1.
2.

H>ow

Opracowanie, realizacja budzetu gminy,

Przekazywanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem budzetu,

Wspotdziatanie przy opracowaniu projektu budzetu,

Opracowanie okresowych analiz 1 sprawozdanh o sytuacji finansowej gminy
1 informowanie o tym Rad¢ Gminy,

Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek,

Opiniowanie przedstawionych decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu gminy,
Nadz6r nad prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji srodkow trwatych gminy,

Realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach i optatach lokalnych,
Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

. Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych.

. Nadzor nad gospodarka finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych,

. Przedstawienie wnioskow 1 zalecen do protokotéw pokontrolnych nadzoér nad ich realizacja,
. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,

. Opracowywanie instrukcji i zasad dotyczacych gospodarki finansowej gminy.

15.

Wspotpraca z Referatem Promocji.

W znakowaniu Skarbnik Gminy uzywa symbolu RF.

CZESC V. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9.

W sktad Urzedy Gminy wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

DZIAL 1

REFERATY:

1. Infrastruktury — oznakowanie — Rl

Finansowy — oznakowanie — RF

Obywatelski — oznakowanie — RO

Promocji — oznakowanie — RP

Urzad Stanu Cywilnego — 0znakowanie — USC.

a s wn

SAMODZIELNE STANOWISKA:

1. Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i kadr — oznakowanie z zakresu Rady Gminy
—RG, z zakresu kadr — SK.
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DZIAL 1T

1. W Urzedzie Gminy mogg by¢ zatrudnieni pracownicy w ramach przeciwdziatania bezrobociu,
na czas okreslony badz na czas wykonywania okreslonej pracy.
2. W Urzedzie Gminy mogg by¢ rowniez zatrudnieni pracownicy przy realizacji projektow
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.
3. Dla potrzeb realizowanych projektow moga by¢ zatrudniani m.in. pracownicy
na nastepujacych stanowiskach:
1) Stanowisko pracy koordynatora projektu -2 etaty
4. Zakresy obowigzkow zatrudnianych pracownikow okreslone sa odrgbnie w poszczegdlnych
projektach.
§ 10.
1. W sklad Referatu Infrastruktury wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. budownictwa i gospodarki wodno-kanalizacyjnej,
2) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i nadzoru nad pracownikami obstugi,
3) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,
4) stanowisko pracy ds. funduszy zewnetrznych — 2 etaty,
5) stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym, geodezji i architektury
oraz planowania przestrzennego — 2 etaty,
6) stanowisko pracy ds. drogownictwa,
7) konserwator sieci wodno-kanalizacyjnej — 5 etatow,
8) kierowca samochodu cigzarowego — 2 etaty,
9) robotnik gospodarczy — 9 etatow,
10) pomoc administracyjna — 1 etat,
11) stanowisko pracy ds. optat i inwestycji.
2. Pracg referatu kieruje Kierownik Referatu, realizujacy zadania budownictwa
I gospodarki wodno-kanalizacyjnej.
3. Kierownika Referatu Infrastruktury zastepuje wyznaczony pracownik z referatu.
4. Referat Infrastruktury w znakowaniu akt uzywa symbolu RI.

§11.
1. Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy w szczegélnoSci:

1) nadawanie oraz dokonywanie zmian numeracji porzagdkowych nieruchomos$ciom,

2) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatu nieruchomosci,
gospodarowanie gruntami stanowigcymi wlasno$¢ gminy (sprzedaz, dzierzawa,
uzytkowanie wieczyste, umowy najmu lokali ),

3) wykonywanie spraw z zakresu prawa pierwokupu, obstuga kopii ewidencji gruntow,

4) sporzadzanie zeznan §wiadkoéw na okolicznos$¢ pracy w gospodarstwie rolnym,

5) planowanie i realizacja zadrzewienia - wdrazanie zadan z zakresu ochrony srodowiska,
udzial w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowywanie zadan,

6) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji inwestycji wlasnych gminy,

8) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog gminnych,

9) wykonywanie zadan dotyczacych Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy,
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10) prowadzenie ewidencji i nadzoru drog i wydawanie opinii,
11) przygotowanie inwestycji wilasnych gminy do realizacji, nadzor nad realizacja
1 przygotowanie do koncowego odbioru,

12) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zamowieniach publicznych w dziatalnos$ci

gminy,
13) przygotowywanie porozumien w zakresie budowy drog, oSwietlenia i chodnikow,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym, wspolpraca z Zaktadem
Energetycznym,

15) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

16) wyszukiwanie informacji na temat funduszy unijnych, sporzadzanie wnioskow
1 przedktadanie ich Wojtowi Gminy,

17) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie funduszy zewnetrznych,

18) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

19) sporzadzanie deklaracji na podatki lokalne za gming,

20) koordynacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej ,utrzymanie optymalnych

warunkow pracy urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych i przepompowni,

21) udziat w komisjach odbioru i okresowych przegladach urzadzen wodociagowo

kanalizacyjnych,

22) organizowanie pracy i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt

publicznych i interwencyjnych,

23) dokonywanie kontrolnych odczytow wskazan wodomierzy, przeciwdziatanie

i likwidacja nielegalnych podtaczen do sieci wodociggowe;,
24) koordynacja zadan w zakresie utrzymania i eksploatacji urzadzen wodnomelioracyjnych
koordynacja i ustalanie zadan w dziedzinie budowy urzadzen zaopatrzenia wsi w wodg ,
25) wspotpraca ze Spolecznymi Komitetami Budowy Infrastruktury Wiejskiej,
przygotowywanie porozumien, w zakresie budowy sieci wodociaggowej oraz sieci
kanalizacyjnej,

26) wspotpraca z referatem Finansowym w sprawie poboru, optat za wode i S$cieki,

egzekucji naleznosci oraz rozliczaniu wydatkow 1 inwestycji,

27) prowadzenie kontroli zarzadczej,

28) opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowe;j

29) skuteczne informowanie Referatu Finansowego w zakresie spraw kierowanych

do egzekuciji,

30) wspotpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu: promocji gminy

1 upowszechniania kultury, organizacji imprez gminnych, okoliczno$ciowych i innych,

31) wspolpraca ze wszystkimi Referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych zadan,

32) wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego

w zakresie zadan merytorycznych referatu, przestrzeganie tajemnicy panstwowej
1 stuzbowe;,

33) wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania
stanowisku kierowania,

34) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniem S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym = zagrozeniom
oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

35) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad Gminy,

5
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36) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz wykonywanie
zadan w zakresie realizacji przepisOw o ochronie danych osobowych, a takze w zakresie
odpowiedniego zabezpieczenia dokumentoéw, tajemnicy shuzbowej oraz baz danych
w systemie informatycznym,

37) dokonywanie odczytow licznikdw na wodg i $cieki.

§12.
1. W sklad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy Skarbnik Gminy,

2) stanowisko pracy Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy,

3) stanowisko pracy Zastepca Glownego Ksiggowego Urzedu Gminy,

4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw oséb fizycznych: od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego,

5) stanowisko pracy ds. podatkow od 0sob prawnych i podatkow od: §rodkéw transportu od
0sob fizycznych i prawnych,

6) stanowisko pracy ds. egzekucji podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osob
fizycznych i prawnych, egzekucji podatku od srodkéw transportowych i zwrotu podatku
akcyzowego,

7) stanowisko pracy ds. oplat i egzekucji za wodg i $cieki oraz naleznego podatku VAT,

8) stanowisko pracy ds. wydatkow budzetowych i naliczonego podatku VAT, $rodkow
trwatych oraz ewidencji podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego od o0s6b
fizycznych,

9) stanowisko pracy ds. wynagrodzen, rozliczen ZUS, rozliczeh PDOF z urzedami
skarbowymi i operacji kasowych,

10) stanowisko pracy ds. optat za odpady komunalne, egzekucji optat za odpady komunalne
oraz weryfikacji dotacji udzielanych z budzetu gminy,

11) stanowisko pracy ds. podatku VAT i jednolitego pliku kontrolnego,

12) stanowisko pracy ds. ewidencji ksiegowej wydatkow szkot 1 przedszkoli, planowania
dochodow 1 wydatkdw, rozliczen dotacji oraz ewidencji srodkow trwatych w jednostkach
oswiatowych,

13) stanowisko pracy ds. rachuby ptac pracownikoéw jednostek o$wiatowych, rozliczen z
ZUS i z Urzgdem Skarbowym PDOF,

14) stanowisko pracy ds. ewidencji ksiegowej dochodow, wydatkow oraz sprawozdawczo$ci
jednostek oswiatowych,

15) stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych, rozliczen zwolnien lekarskich pracownikow
szkot 1 przedszkoli oraz sprawozdawczosci budzetowej jednostek o§wiatowych.

2. Referat Finansowy w znakowaniu akt uzywa symboli: RF.
Pracg Referatu kieruje Skarbnik Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu.
4. Kierownika Referatu finansowego zastepuje wyznaczony pracownik z referatu.

w

§13.
1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnoSci:
1) opracowanie projektu budzetu,
2) wykonywanie budzetu gminy,
3) przygotowanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowe;j i przedktadanie Wojtowi,
4) prowadzenie funduszy celowych,
5) rozliczanie dotacji,
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6) naliczanie podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie ewidencji i kontroli wplywow
w tym zakresie,

7) naliczanie i rozliczanie za ustugi wodne z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody
Polskie,

8) prowadzenie obsthugi ksiegowej i kasowej gminy,

9) prowadzenie ewidencji umorzen i amortyzacji sSrodkow trwatych,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Radg Gminy, Urzedem Skarbowym,
Bankiem wykonujacym obstuge kasowg gminy,

11) sporzadzenie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

12) wystawianie, upomnien za zaleglos$ci podatkowe i optaty, tytutow wykonawczych oraz

biezaca ich aktualizacja,

13) przygotowanie informacji z przebiegu egzekucji, w tym informowanie o przypadkach

bezskutecznos$ci egzekucji w zakresie prowadzonych spraw,

14) wspotpraca i wspotdziatanie z organami egzekucyjnymi,

15) wystawianie faktur za pobrang wodg¢ i odprowadzone $cieki zgodnie z obowigzujacymi

stawkami, egzekucja optaty planistycznej, prawomocnych decyzji,

16) prowadzenie kontroli zarzadczej,

17) opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowe;j

18) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego w zakresie zadan merytorycznych referatu, przestrzeganie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

19) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
Kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowisku kierowania,

20) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zZywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom
oraz zwalczania i1 usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

21) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad Gminy,

22) wspolpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu: promocji gminy

i upowszechniania kultury, organizacji imprez gminnych, okolicznosciowych i innych,
23) wspolpraca ze wszystkimi Referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych zadan,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej oraz wykonywanie

zadan w zakresie realizacji przepisoOw o ochronie danych osobowych, a takze w zakresie

odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, tajemnicy sluzbowej oraz baz danych

w systemie informatycznym.

§ 14.
1. W sklad Referatu Obywatelskiego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. o$wiaty,

2) stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,

3) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej i archiwum zaktadowego,

4) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej, Komendant Gminny OSP,

5) stanowisko pracy ds. obstugi interesanta,

6) stanowisko pracy ds. informatyki,

7) stanowisko opickuna dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly- 4 etaty,

8) stanowisko pracy obstugi gospodarczej /sprzataczkal - 2 etaty,

9) kierowca autobusu - 1 etat.
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Referat Obywatelski w znakowaniu akt uzywa symboli: RO.

Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu, realizujacy zadania z zakresu o§wiaty.
Kierownika Referatu Obywatelskiego zastepuje wyznaczony pracownik z referatu.

W referacie dwa stanowiska realizuja w cze$ci etatdéw zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowe;.

a s~ wnN

§ 15.
1. Do zadan Referatu Obywatelskiego nalezy w szczego6lnoSci :
1) wspoélpraca z organizacjami pozytku publicznego,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony p. pozarowej gminy,
3) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnych i obrony
cywilnej,
4) prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,
5) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
oraz dokonywanie zmian,
6) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
7) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji organu prowadzacego placowki
oSwiatowe,
9) wspotpraca z dyrektorami szkot,
10) wspotpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu: promocji gminy
I upowszechniania kultury, organizacji imprez gminnych, okoliczno$ciowych
i innych,
11) wspétpraca ze  wszystkimi  Referatami Urzedu Gminy w  zakresie
realizowanych zadan,
12) promocja ochrony zdrowia,
13) administrowanie siecig komputerowg urzedu,
14) aktualizacja tekstowa i graficzna Biuletynu Informacji Publicznej,
15) prowadzenie archiwum zaktadowego,
16) zadania wynikajace z zadan Zarzadu Oddzialu Gminnego OSP wobec Zwigzku
OSP RP i Ochotniczych Strazy Pozarnych,
17) wspoétdziatanie z Komendg Miejskag Panstwowej Strazy Pozarnej,
18) wspoltdziatanie z upowaznienia Zarzadu Gminnego Zwiazku OSP RP z wiasciwymi
organami gminy,
19) prowadzenie zadan Zarzadu Gminnego wobec Zwiazku OSP i Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
20) udziat w zebraniach OSP oraz przedstawianie na tych zebraniach ocen dotyczacych
dziatan ratowniczych,
21) wspoltdziatanie w organizacji gminnych zawodow pozarniczych,
22) wspolpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego, szkolenia
ratownikoéw OSP oraz organizowanie ¢wiczen i pokazow,
zglaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkéw OSP bioracych bezposredni
udzial w dziataniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i termindéw realizacji
tych szkolen,
23) wspoélpraca z gminnym zespolem zarzgdzania kryzysowego w rozpoznawaniu
zagrozen wystepujacych na terenie gminy oraz uczestniczenie w opracowywaniu
niezb¢dnych dokumentéw dotyczacych dziatan zespotu,
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24) udziat w tworzeniu systemu lgcznoSci i alarmowania dla potrzeb dziatan
ratowniczych i informowania ludnosci,

25) okreslanie potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszanie ich do projektu
budzetu gminy,

26) prowadzenie kontroli zarzadczej,

27) opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej,

28) skuteczne informowanie Referatu Finansowego w zakresie spraw kierowanych
do egzekucji,

29) wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego w zakresie zadan merytorycznych referatu, przestrzeganie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;j,

30) wspoldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania
zadan w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
funkcjonowania na stanowisku kierowania,

31) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

32) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad Gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz
wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych osobowych,
a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw, tajemnicy
stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

34) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzgdu Gminy,

35) utrzymanie czystosci i porzadku w sanitariatach i szatniach w obiekcie Orlik
na os. Borek.

§ 16.
1. W sklad Referatu Promocji wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1)  stanowisko pracy ds. funduszy zewnetrznych tzw. migkkich oraz promocji gminy,
2)  stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych,
3)  stanowisko pracy pomoc administracyjna,
4)  stanowisko pracy ds. kultury i rozwoju.

2. Referat Promocji w oznakowaniu uzywa symbolu RP.

3. Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu, realizujacy zadania z zakresu funduszy
zewnetrznych tzw. migkkich oraz promocji gminy.

4. Kierownika Referatu Promocji zastgpuje wyznaczony pracownik z referatu.

§17.
1. Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie 1 koordynowanie dziatalnos$ci promocyjnej i informacyjnej Gminy,
przy uzyciu dostgpnych technik i form, zmierzajacych do uksztattowania
pozytywnego wizerunku Gminy 1 jej osiggnie¢ w zakresie dziatalnosci
gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy, jej walorow turystycznych
oraz dziatan na rzecz integracji spolecznosci lokalne;j,
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2) opracowywanie programow dziatan promocyjnych Gminy i planowanie naktadow
finansowych z tym zwiazanych,

3) =zapewnienie opracowania materiatbw reklamowych 1  informacyjnych
przedstawiajacych dziatalno§¢ Gminy,

4) organizowanie i koordynowanie dziatalnos$ci w zakresie wydawnictw,

5) wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,

6) Sledzenie informacji prasowych dotyczacych gminy, w tym Kkrytyki prasowej,
przygotowywanie  odpowiedzi, stanowisk 1  ewentualnych  sprostowan
W powyzszym zakresie,

7) prowadzenie dokumentacji prasowej dotyczacej dziatalno$ci Gminy,

8) zapewnienie realizacji przepisOw prawa prasowego,

9) przygotowywanie koncepcji i prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych
do $rodowisk gospodarczych,

10) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z udzialem Gminy w krajowych
i zagranicznych imprezach; targach, wystawach itp.,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej oraz
wykonywanie zadan w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych osobowych,
a takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw, tajemnicy
stuzbowej oraz baz danych w systemie informatycznym,

12) pozyskiwanie srodkéw i zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi z Unii
Europejskiej,

13) wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz wspieranie, inicjowanie
i promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy,

14) wspotpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi,

15) organizacja $wiat ogélnonarodowych oraz §wigt Gminy,
oraz wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w powyzszym zakresie,

16) promowanie walorow turystycznych Gminy,

17) prowadzenie archiwum fotograficznego gminy,

18) stata wspotpraca z firmg prowadzacg strong internetowg , opracowywanie

i przekazywanie plikow do aktualizacji strony www.wolka.pl /zmiany
graficzne i tekstowe/,

19) prowadzenie profilu gminy na facebooku oraz innych aplikacji promocyjnych

i informacyjnych,

20) opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej.

21) prowadzenie kontroli zarzadczej,

22) ubezpieczenia majatku gminy,

23) obshuga sekretariatu w tym obstuga socjalno — gospodarcza urzedu,

24) skuteczne informowanie Referatu Finansowego w zakresie spraw kierowanych
do egzekucji,

25) wspotpraca ze wszystkimi Referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych

zadan,

26) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie zadan merytorycznych referatu, przestrzeganie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;,

27) wspoéldziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu

kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowisku kierowania,
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28) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku
publicznego, zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

29) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzagd Gminy.

§ 18.
1. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego - realizuje zadania z zakresu ewidencji
dowodow osobistych i USC,
2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - realizuje zadania z zakresu
ewidencji ludnosci i USC.
2. W znakowaniu akt Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu USC .

§ 19.
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1) Rejestracja zdarzen w BUSC
a) sporzadzanie aktow stanu cywilnego ( urodzenia, matzenstwa, zgony),
b) wydawanie decyzji administracyjnych z rejestracji stanu cywilnego
C) sprostowanie i uzupelianie aktow stanu cywilnego (urodzenia,
matzenstwa, zgony),
d) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (skroconych, zupeinych,
wielojezycznych),
e) wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie oswiadczen,
f) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,
g) sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,
h) migracja aktow do rejestru stanu cywilnego,
1) wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,
J) aktualizacja danych w aktach stanu cywilnego,
K) tworzenie zlecen w aplikacji zrodto,
I) prowadzenie archiwum USC.
2) Ewidencja ludnosci
a) zameldowania, wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt staty
| Czasowy za granice,
b) aktualizacja rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
nadawanie i zmiana numeru PESEL,
a) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
b) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
€) udostepnianie danych z rejestrow mieszkancow 1 rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
3) Dowody osobiste
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodoéw osobistych,
b) wydawanie dowodow osobistych,
C) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego,
d) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych,

11

Id: AOIFB-FQBST-XGYQN-RUUII-KXKQN. Podpisany Strona 12



e) wydawania decyzji w sprawach dowodow osobistych,
f) aktualizacja Rejestru Dowodéw Osobistych,

g) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,
h) zaktadanie i archiwizacja kopert dowodowych,

4) Skuteczne informowanie Referatu Finansowego w zakresie spraw Kkierowanych

do egzekuciji.
5) Prowadzenie kontroli zarzagdcze;.
6) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw wyborczych.
7) Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie zadan merytorycznych referatu, przestrzeganie tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;.

8) Wspotpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu: promocji gminy
1 upowszechniania kultury, organizacji imprez gminnych, okoliczno$ciowych i innych,

9) Wspolpraca ze wszystkimi Referatami Urzgdu Gminy w zakresie realizowanych zadan .

10) Opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz wykonywanie
zadan w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych osobowych, a takze w zakresie
odpowiedniego zabezpieczenia dokumentdéw, tajemnicy stuzbowej oraz baz danych
w systemie informatycznym.

12) Wspoéldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowisku kierowania.

13) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom Zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagroZeniom
oraz zwalczania i1 usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach.

14) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad Gminy.

§ 20.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska pracy ds. obslugi Rady Gminy i kadr nalezy
w szczegolnoSci:

1) prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu Gminy,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Gminy i jej organow,

3) opracowywanie i przekazywanie plikow do aktualizacji strony internetowej i BIP,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykonywaniem przez skazanych pracy
spotecznie uzytecznej,

5) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy, robot publicznych i robot
interwencyjnych,

6) prowadzenie kontroli zarzadczej,

7) wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w
zakresie zadan merytorycznych stanowiska, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

8) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w sktadzie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowania na
stanowisku kierowania,
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9) wykonywanie zadah w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom S$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym = zagrozeniom
oraz zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach,

10) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad Gminy,

11) wspélpraca z Referatem Promocji przy realizacji zadan z zakresu: promocji gminy
I upowszechniania kultury, organizacji imprez gminnych, okoliczno$ciowych i innych,

12) wspoélpraca ze wszystkimi Referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych zadan,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz wykonywanie
zadan w zakresie realizacji przepisow o ochronie danych osobowych, a takze w zakresie
odpowiedniego zabezpieczenia dokumentdéw, tajemnicy stuzbowej oraz baz danych
w systemie informatycznym.

§21.
Wszystkie Referaty w swoim zakresie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych prowadza
weryfikacje dotacji, dochodoéw i wydatkéw Srodkdéw finansowych.

§ 22.
Wojt innym dokumentem okresli zakres upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych
W jego imieniu.

§ 23.
Szczegotowe zadania poszczegodlnych stanowisk pracy okreslaja opisy stanowisk znajdujace si¢
w aktach osobowych pracownika .

§ 24.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga formy pisemnej.
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