Zarzadzenie Nr RKiP.0050.1.145.2026
Woéjta Gminy Kobierzyce
z dnia 1 czerwca 2026 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kobierzyce

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
7 2026 r., poz.662 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
Ustanawiam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kobierzyce.
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Kobierzyce.

§ 2. Urzad Gminy Kobierzyce dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
4) Statutu Gminy Kobierzyce,
5) innych przepisow prawa materialnego, ktore reguluja zadania 1 kompetencje
organdw gminy.

§ 3. llekro¢ w dalszej cz¢$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce jest

mowa o:
1) ,,Gminie” —nalezy przez to rozumie¢ Gming Kobierzyce,
2) ,Radzie” —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kobierzyce,
3) ,,Wojcie” —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kobierzyce,
4) ] Zastepcy” —nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Zastepce Wojta Gminy,

5) I Zastepcy” — nalezy przez to rozumie¢ Drugiego Zastepce Wojta Gminy,

6) ,,Sekretarzu”, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kobierzyce,

7) ,.Skarbniku”, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kobierzyce,

8) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobierzyce,

9) ,.komorkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ Referaty i inne jednostki, tj.
stanowiska wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce,

10) ,,gminnej jednostce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne utworzone w formie jednostek budzetowych (szkoty, przedszkola,
osrodek pomocy spotecznej, dzienny dom seniora),

11) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy.

§ 4. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wspoétdziatania.

§ 5. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.
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§7.1.
. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez Niego obowiazkéw,

§8. 1.

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedziba Urzegdu znajduje si¢ w Kobierzycach przy Al. Patacowe;j 1.

Rozdzial 2
ZASADY 1 TRYB PRACY URZEDU

Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
jego obowiazki petnig Zastepcey.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.

. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnos$ci na podstawie udzielonych upowaznien m.in. wydanie
decyzji w imieniu Wojta i innych czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatlow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i posiedzen jej
komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) prowadzenie kancelarii tajnej,

9) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien pracowniczych przystugujacych zaktadowi
pracy — zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych.

§ 9. Zadania wspolne Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika:

1)

2)

nadzér, koordynacja oraz przekazywanie wytycznych podleglym  komoérkom
organizacyjnym, a w szczegolnosci wydawanie polecen w sprawach zwigzanych z:

a. realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady,

b. przygotowywaniem materiatow dla potrzeb Komisji Rady,

c. biezacym funkcjonowaniem Gminy,

d. realizacja polityki kadrowej okreslonej przez Wojta,

e. udzielaniem zamoéwien publicznych,
udzial w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady,



3) udzielanie w imieniu Wdjta odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
4) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

5)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz w zakresie zleconym przez Wojta,

6) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan wynikajacych z potrzeb Gminy.

§10. 1. W6jt Gminy:

§ 11.

§ 12.

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

1) reprezentuje Gming na zewnatrz,

2) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

4) wydaje upowaznienia dla Zastgpcy i innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) sprawuje biezacy nadzér nad gospodarkg finansowg Gminy,

6) przedktada Radzie projekty uchwat, organizuje wykonywanie uchwat Rady,

7) wydaje przepisy prawne kierownictwa wewnetrznego (regulaminy, instrukcje,
wytyczne, zarzadzenia),

8) realizuje zadania polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikéw i
podnoszenie ich kwalifikacji,

9) przedktada Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty Rady,

10) organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

11) udziela odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

12) czuwa nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

13) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przyjetych na mocy porozumien,

14) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

15) organizuje i zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

16) zapewnia przestrzeganie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych,

17) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami ustaw
i uchwatami Rady.

2. Nadzor nad komoérkami organizacyjnymi sprawowany jest przez Wojta bezposrednio

lub przy pomocy Zastgpcoéw, Sekretarza oraz Skarbnika.

1. Wojt zapewnia skuteczng kontrolg realizacji zadan 1 przestrzegania prawa.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi oraz
Zastepcom.

3. Wojt moze powierzy¢, Sekretarzowi, w swoim imieniu wykonywanie zadan z zakresu
zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Wjt sprawuje nadzor nad:

1. Urzedem Stanu Cywilnego,

2. Referatem Promocji i Wspotpracy,

3. Referatem Edukacji, Kultury i Sportu,

4. Samodzielnymi stanowiskami:

a) ds. wojskowych, OC i zarzadzania kryzysowego,
b) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) ds. audytu wewngtrznego,

d) Rzecznik Prasowy,



5. Pionem Informacji Niejawnych.

§ 13. 1.1 Zastepca wykonuje zadania powierzone mu przez Wdjta, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ inwestycji gminnych,

2) nadzoruje programowanie 1 rozwdj dziedzin gospodarki komunalnej, t.
wodociagow, kanalizacji, melioracji, cmentarzy komunalnych, telekomunikacji,
sieci elektro- energetycznej, teletransmisji danych, drog,

3) odpowiada za prawidlowe zawieranie umoéw zwigzanych z prowadzeniem
inwestycji i remontow realizowanych przez Gming,

4) prowadzi nadzor ogdlny nad inwestycjami realizowanymi przez jednostki
organizacyjne gminy oraz kontroluje prawidtowos¢ wykorzystania srodkow.

2. Il Zastepca wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje prawidlowos¢ przeprowadzanych Zamoéwien publicznych,

2) nadzoruje przedsigwzigcia zwigzane z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem
srodkow zewnetrznych,

3) nadzoruje dzialania w obszarze ochrony S$rodowiska, gospodarki odpadami,
rolnictwa, zieleni publicznej,

4) na biezaco analizuje sytuacj¢ kadrowa Urzedu,

5) koordynuje sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz sprawy osobowe
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) gospodaruje etatami 1 funduszem wynagrodzen osobowych w Urzedzie,

7) opracowuje 1 aktualizuje regulaminy wynagradzania pracownikow Urzg¢du oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych,

8) dokonuje z upowaznienia Wojta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie
stosunku pracy, nawigzanego na podstawie umowy o prace.

§14. 1.1 Zastepca sprawuje nadzor nad :

1)Referatem Inwestycji i Gospodarki Wodnej,
2)Referatem Utrzymania Drég, Transportu 1 Mienia Komunalnego,
3)Referatem Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,
4)Referatem Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;.

2. II Zastepca sprawuje nadzor nad :
1) Referatem Ochrony Srodowiska,
2) Referatem Funduszy Zewnetrznych i Polityki Spotecznej,
3) Referatem Zamowien Publicznych,
4) Referatem Kadr i Plac.

§ 15. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegolnosci:

1) reprezentuje Urzad wobec kontroli zewnetrzne;,

2) nadzoruje gospodarowanie mieniem Gminy uzytkowanym przez Urzad,

3) podejmuje przedsigwziecia w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granicami,
poprzez.:

a) rozwijanie kontaktow z innymi gminami i organizacjami,
b) organizowanie pobytu zaproszonych gosci,

4) realizuje zadania zwigzane z funkcja reprezentowania Gminy w imieniu Wojta oraz
wykonuje zadania powierzone przez Wojta w zakresie kontaktow z organizacjami
samorzadowymi i gminami,

5) nadzoruje zatatwianie indywidualnych spraw klientow, w tym skarg i wnioskow,

6) wspotdziata z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu,



7) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych i referendow,

8) realizuje, z upowaznienia Wojta, zadania z zakresu zapewnienia wilasciwej
organizacji pracy Urzedu,

9) wydaje, z upowaznienia Wojta, decyzje w zakresie okreslonym w upowaznieniu,

10) doskonali metody zarzadzania Urzedem, koordynuje i nadzoruje wdrazanie
systemoOw zarzadzania,

11) koordynuje wykonywanie zadan wynikajagcych z aktéw prawnych organdow
Gminy,

12) koordynuje i nadzoruje organizacj¢ pracy Urzedu,

13) na biezaco analizuje sytuacj¢ kadrowa Urzedu,

14) opracowuje 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy oraz inne akty
normujace organizacj¢ pracy w Urzedzie.

15) zapewnia odpowiednie warunki dziatania Rady, kierownictwa oraz komorek
organizacyjnych,

16) koordynuje wspotprace oraz realizacje zadan jednostek pomocniczych,

17) koordynuje realizacje obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publiczne;,

18) wykonuje zadania koordynujace w stosunku do komorek organizacyjnych oraz
gminnych  jednostek organizacyjnych, w zakresie niezb¢dnym do prawidtowe;j
realizacji przez Gming zadan okre$lonych przepisami prawa, uchwatami Rady
Gminy i zarzagdzeniami Wojta,

19) kontroluje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

20) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych,

21) koordynuje pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem $rodkow trwatych,

22) organizuje system kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

23) odpowiada za sprawy zwigzane z informatyzacja Urzedu,

24) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 16. Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1. Referatem Organizacyjnym Urzedu,
2. Referatem Spraw Obywatelskich,
3. Biurem Rady Gminy,

4. Samodzielnym stanowiskiem ds. sekretariatu.

§ 17. 1. Skarbnik (gléwny ksiegowy budzetu) realizuje obowiagzki w zakresie okreslonym
art. 54 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025
r. poz. 1483 z pdzn.zm.) oraz zajmuje si¢ kluczowymi problemami ekonomiczno -
finansowymi gminy oraz nadzoruje prowadzenie prawidiowej obstugi finansowo -
ksiggowej Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowuje materialy o stanie finansow gminy bedace podstawg okreslania zar6wno
kierunkoéw polityki spotecznej i gospodarczej jak rowniez polityki finansowej wiadz
samorzadowych gminy,

2) opracowuje coroczne projekty budzetu gminy oraz sprawozdania z ich realizacji,

3) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budzetowymi oraz pozabudzetowymi
srodkami finansowymi,

4) opracowuje analizy dotyczace gospodarki finansowej gminy i formutuje wnioski
dotyczace m.in. polityki podatkowej, zarzadzania dilugiem publicznym, polityki
finansowo- inwestycyjnej,



5) nadzoruje egzekucje i windykacje nalezno$ci z tytulu podatkéw, optat i grzywien
ustalanych przez gming,

6) podejmuje dziatania w celu otrzymania dodatkowych §rodkéw finansowych
Z przeznaczeniem na inwestycje poprzez:

a) zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkéw z kredytow, obligacji
1 pozyczek,

b) wnioskowanie do W¢jta o uruchomienie kredytdéw, obligacji i pozyczek,

c) wnioskowanie do Wojta o lokowanie aktualnie wolnych $rodkow na lokatach
terminowych,

10) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej,

11) dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan

finansowych,
12) nadzoruje prawidtowos$¢ wykorzystania srodkoéw finansowych przy realizacji inwestycji
wspotfinansowanych przez partnerow, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
13) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa i urzedami skarbowymi.

§ 18. Skarbnik sprawuje nadzor nad:
a) Referatem Finansowym,
b) Referatem Podatkow i Optat,
¢) Referatem Wspolnej Obstugi Jednostek.

§ 19. 1. Kierownicy referatéw zapewniaja prawidlowe dzialanie tych referatow
1 odpowiadaja za organizacj¢ i dyscypling pracy bezposrednio podlegtych pracownikow.

2. Do kierownikéw referatow nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg referatu,

2) inicjowanie dzialan zapewniajacych wilasciwe funkcjonowanie okreslonych
dziedzin zycia spolecznego i gospodarczego Gminy, w szczegdlnosci poprzez
merytoryczny nadzor nad przygotowaniem aktow prawnych Wojta i1 Rady,

3) udziat w sesjach Rady,

4) wspotdziatanie z wiasciwymi komisjami Rady m.in. poprzez uczestnictwo w ich
posiedzeniach oraz zasigganie opinii komisji Rady w sprawach wymagajacych
takiego wspotdziatania,

5) zapewnienie zgodnos$ci z prawem decyzji opracowywanych w komorkach
organizacyjnych Urzedu,

6) kontrolowanie wypehiania obowigzkow stuzbowych przez podleglych im

pracownikow,

7) przygotowywanie materiatbw do opracowania projektu budzetu 1 innych

materialow planistycznych,

8) wstepna i biezaca kontrola dokumentow finansowych,

9) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow,

10) przygotowanie i aktualizowanie zakresOw czynno$ci pracownikéw podlegtych,
11) dokonywanie ocen pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Kierownikom referatow powierza si¢ obowigzki w zakresie planowania
1 gospodarowania $rodkami Gminy zgodnie z zasadami wykonywania budzetu,
a w szczegolnosci:
1) realizacja wydatkéw zgodnie z planem wydatkow 1 harmonogramem
traktowanymi jako nieprzekraczalny limit dokonanych wydatkéw i zaciggania
zobowigzan, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,



2) realizacja zakupow towaréw oraz dostawa ushug i robot budowlanych zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, prawa zamoOwien publicznych 1 przyjetymi
regulaminami,

3) wydawanie srodkoéw pochodzacych z dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
terminowe ich rozliczanie,

4) terminowe sktadanie opisowych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

4. Do zadan Z-cow Kierownikéw Referatow nalezng zadania wymienione w § 19 ust. 1-3
wykonywane podczas nieobecno$ci kierownikéw oraz inne zadania wynikajace z zakresu
czynnosci oraz w ramach posiadanych upowaznien.

§ 20. Do obowiazkéw pracownikow Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow,

2) przestrzeganie przepisOw prawa,

3) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

4) nalezyte  prowadzenie = dokumentacji  zatatwianych  spraw, w  tym
ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp.
zgodnie z ustalonym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

5) ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych w zakresie
przewidzianym przez prawo,

6) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7) zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, ze
zwierzchnikami, podwladnymi oraz ze wspotpracownikami.

§ 21. W celu wlasciwego przekazania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy
Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sig:

1) tablica ogloszen urzgdowych,

2) tablica informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzedu oraz dniach i godzinach
przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych oraz tabliczki na
drzwiach poszczegolnych pomieszczen biurowych z imieniem i nazwiskiem oraz
stanowiskiem stuzbowym pracownikow,

4) tablica ogtoszen uchwal i zarzadzen organéw gminy, ogloszen o naborach na
wolne stanowiska urzednicze, ogloszen o przetargach.

Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 22.1. W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

I.

PION WOJTA:

Referat Promocji Gminy i Wspotpracy (RPG i W)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

Referat Edukacji, Kultury i Sportu (REKiS)

Stanowiska samodzielne:

a) ds. wojskowych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego ( WOC 1 ZK)
b) ds. bhp (BHP)

¢) audytor wewnetrzny (AW)

d) Rzecznik Prasowy (RP)



IL.
1) Zastepca Skarbnika (ZS)

PION SKARBNIKA

a) Referat Wspolnej Obstugi Jednostek (RWOJ)
2) Referat Finansowy (RF)
3) Referat Podatkow i Optat (RPiO)

ITL.PION I ZASTEPCY WOJTA

1)
2)
3)
4)

Referat Inwestycji 1 Gospodarki Wodnej (RIiGW)

Referat Utrzymania Drog, Transportu i Mienia Komunalnego (RUDTiMK)
Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (RNiGP)

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (RGKiM)

IV.PION I1 ZASTEPCY WOJTA

1)
2)
3)
4)

V.
1)
2)
3)
4)

Referat Ochrony Srodowiska (ROS)

Referat Funduszy Zewng¢trznych i Polityki Spotecznej (RFZiPS)
Referat Zamoéwien Publicznych (RZP)

Referat Kadr i Ptac (RKiP)

PION SEKRETARZA

Referat Organizacyjny Urzedu (ROU)
Biuro Rady Gminy (BRG)

Referat Spraw Obywatelskich (RSO)
Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu (S)

§ 23. W sktad referatow wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Referat Promocji Gminy i Wspoélpracy (RPG i W):

a) Kierownik Referatu (RPGiW K),

b) Zastgpca Kierownika (RPGiW ZK),

b) stanowisko ds. promocji gminy (RPGiW PG),
¢) stanowisko ds. wspotpracy (RPGiW W),

d) stanowisko pomocnicze.

2) Biuro Rady Gminy (RG):

a) Kierownik Biura Rady Gminy ( RG K),

b) Zastgpca Kierownika ( RG ZK),

¢) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG ORG),
d) stanowisko ds. obstugi sotectw (RG OS),

e) stanowisko pomocnicze.

3) Urzad Stanu Cywilnego (USC):

a) Kierownik USC ( USC K),
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC ZK),
¢) stanowisko pomocnicze.

5) Referat Spraw Obywatelskich (RSO)

a) Kierownik Referatu (RSO K),
b) Zastepca Kierownik Referatu (RSO ZK),
c) stanowisko ds. dowoddw osobistych (RSO DO),



d) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci (RSO EL),
e) stanowisko pomocnicze.

5) Pion Ochrony Informacji Niejawnych

a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN),
b) Administrator Systemu Teleinformatycznego (AST),

¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (IBTI).

6) Referat Finansowy (RF):

a) Kierownik Referatu (RF K),

b) Zastepca Kierownika Referatu (RF ZK),

¢) stanowisko ds. budzetu i ksiggowosci organu (RF BKO),

d) stanowisko ds. sprawozdawczos$ci (RF S),

e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (RF KB),

f) stanowisko ds. ksiegowosci $rodkéw trwatych i mienia gminy (RF KST iMK),
h) stanowisko pomocnicze.

6) Referat Podatkow i Oplat (RP i O):

a) Kierownik Referatu (RPiO K),

b) Zastgpca Kierownika Referatu (RP10O ZK),

c) stanowisko ds. podatkow (RPiO P),

d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i optat( RPiO KiP),

e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (RPiO KP),

f) stanowisko ds. egzekucji 1 ksiggowania oplat za zajecie pasa drogowego (RPiO EKOPD),

g) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j i optat z tytulu gospodarki odpadami (RPiO
KPGO),

h) stanowisko pomocnicze.

7) Referat Wspolnej Obstugi Jednostek (RWOJ):
a) Kierownik Referatu (RWOJ K),
b) Zastgpca Kierownika Referatu (RWOJ ZK),
c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RWOJ KB),
d) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac (RWOIJ KiP),
e) stanowisko pomocnicze.
9) Referat Inwestyciji i Gospodarki Wodnej (RI i GW):
a) Kierownik Referatu (RliGW K),
b) Zastepca Kierownika Referatu (RIGW ZK),
¢) stanowisko ds. inwestycji (RIGW 1),
d) stanowisko ds. inwestycji drogowych (RIiGW ID),
e) stanowisko ds. inwestycji komunalnych, wodociggéw i1 kanalizacji (RIIGW WK),
f) stanowisko ds. nadzoru inwestycji komunalnych (RliIGW NIK),
g) stanowisko ds. przygotowania i realizacji porozumien (RIiGW PP),
h) stanowisko pomocnicze.

10) Referat Utrzymania Drdég, Transportu i Mienia Komunalnego (RUDT i MK):
a)Kierownik Referatu (RUDTiMK K),

b)Zastepca Kierownika Referatu (RUDTIMK ZK),

¢) stanowisko ds. drég gminnych 1 organizacji ruchu (RUDTiMK DG i OR),

d) stanowisko ds. uzgodnien infrastruktury w pasach drogowych (RUDTiMK IPD),

e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i energii (RUDTiMK GKE),

f) stanowisko ds. zarzadzania nieruchomo$ciami (RUDTiMK ZN),




g) stanowisko ds. zarzadzania pasem drogowym (RUDTiMK ZPD),

h) stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 transportu zbiorowego (RUDTIMK GK 1 TZ),

1) stanowisko ds. kontroli pasow drogowych (RUDTiMK KPD),

j) stanowisko ds. biezgcego utrzymania drég i infrastruktury (RUDTiMK UDI),
k) stanowisko ds. gospodarki obiektami komunalnymi (RUDTIMK GOK),

1) stanowisko pomocnicze.

11) Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (RNiGP):
a) Kierownik Referatu (RNiGP K),
b) Zastepca Kierownika Referatu (RNiGP ZK),
¢) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i geodezji (RNiGP GNiG),
d) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego (RNiGP ZP),
e) stanowisko pomocnicze.

12) Referat Ochrony Srodowiska (ROS):
a) Kierownik Referatu (ROS K),
b) Zastepca Kierownika Referatu (ROS ZK),
¢) stanowisko ds. srodowiska (ROS S),
d) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami (ROS OSGO),
e) stanowisko ds. srodowiska i rolnictwa (ROS R),
f) stanowisko ds. gospodarki odpadami (ROS GO),
g) stanowisko ds. $srodowiska i zieleni (ROS Z),
h) stanowisko pomocnicze.

13)Referat Funduszy Zewnetrznych i Polityki Spolecznej (RFZiPS)
a) Kierownik Referatu (RFZ K),
b) Zastgpca Kierownika Referatu (RFZ ZK),
¢) stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych (RFZ — PZSF),
d) stanowisko pomocnicze.

14) Referat Zamoéwien Publicznych (RZP)
a) Kierownik Referatu (RZP K),
b) Zastepca Kierownika Referatu (RZP ZK),
¢) stanowisko ds. zaméwien publicznych (RZP ZP),
d) stanowisko pomocnicze.

15)Referat Kadr i Plac (RK i P)

a) Kierownik Referatu (RKiP K),

b) Zastepca Kierownika (RKiP ZK),

¢) stanowisko ds. kadr (RKiP K),

d) stanowisko ds. ksiegowosci i wynagrodzen (RKiP KW),
e) stanowisko pomocnicze.

16)Referat Edukacji, Kultury i Sportu (REK i S):
a) Kierownik Referatu (REKiS K),
b) Zastepca Kierownika (REKiS ZK),
¢) stanowisko ds. o$wiaty niepublicznej i opieki ztobkowej (REKiS ONiOZ),
d) stanowisko ds. o§wiaty publicznej (REKiS OP),
e) stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu (REKiS OKS),
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f) stanowisko ds. sportu (REKiS S),
g) stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i sportu (REKiS OPiS),
h) stanowisko pomocnicze.

17) Referat Organizacyjny Urzedu (ROU)
a) Kierownik Referatu (ROU K),
b) Zastepca Kierownika Referatu (ROU ZK),
c¢) stanowisko ds. biura obstugi klienta (ROU BOK),
d) stanowisko ds. ewidencji mienia (ROU EM),
e) stanowisko ds. informatyki (ROU IT),
f) stanowisko ds. archiwum zakladowego (ROU A),
g) stanowiska pomocnicze i obstugi.

18) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (RGKiM):

a) Kierownik Referatu (RGKiM K),

b) Zastepca Kierownika Referatu (RGKiM ZK),

¢) stanowisko ds. zarzgdzania cmentarzami oraz obiektami komunalnymi(RGKiM ZC),
d) stanowisko ds. gospodarki zasobem mieszkaniowym (RGKiM ZM),

e) stanowisko ds. mienia komunalnego (RGKiM MK),

f) gminna ekipa techniczna (RGKiM GET),

g) stanowisko pomocnicze.

§ 24. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg szczegoétowe zakresy
czynno$ci pracownikow Urzedu, zatwierdzone przez Wojta na wniosek Zastepcey,
Sekretarza lub Skarbnika.

§ 25. 1. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami

organizacyjnymi Urzgdu, w szczegolnosci w zakresie informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 26. W Urzedzie prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry:

1) rejestr uchwat rady gminy - biuro rady gminy,
2) rejestr zarzadzen Wojta - kierownik ROU
3) rejestr skarg 1 wnioskow - kierownik ROU

4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw - kadry
§ 27. Komorki organizacyjne prowadzg rejestry:
1) decyzji Wojta,
2) postanowien Wojta.
§ 28. Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych.

Rozdzial 4
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 29. Do wspolnych czynnosci komorek organizacyjnych nalezy wykonywanie zadan,
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a w szczeg6lnosci:
1) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych, zapewniajacych wlasciwag
1 terminow3 realizacj¢ przypisanych zadan,
2) wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady i zarzadzeniach
Wojta,
3) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania decyzji strategicznych przez
Radg i Woijta,
4) przygotowywanie 1 realizacja przedsiewzig¢ 1 projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem
1 wykorzystywaniem srodkow zewngtrznych,
5) przygotowywanie projektow uchwat 1 innych materiatbw wnoszonych do Rady,
wspoétdzialanie z Radg, Komisjami Rady w wykonywaniu zadan,
6) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
7) wspoldziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowiazujacej w Urzedzie,
8) inicjowanie oraz wspotdziatanie z kadrami w zakresie organizowania szkolen,
9) wspotdziatanie z administracja rzadowa oraz jednostkami panstwowymi, prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami, mieszkancami, w zakresie przypisanych zadan,
10) usprawnianie organizacji, metod pracy i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawniania zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
11) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,
12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy
informacji niejawnych wynikajacej z odpowiedniej ustawy ,
13) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrodet
1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe
zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im wyjasnien oraz
opracowywanie niezbednych informacji o zatatwianiu skarg 1 wnioskow,
14) wykonywanie okreslonych przez Wojta zadan zwigzanych z wyborami do Senatu, Sejmu
1 samorzadu, organizacjg referendum,
15) udzielanie informacji publicznej,
16) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan w zakresie powierzonych
zadan,
17) wspotdziatanie miedzy sobg w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,
18) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,
19) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich w stanie uporzadkowanym do archiwum
Urzedu,
20) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
21) stosowanie zasad dotyczacych instrukcji obiegu dokumentéw oraz instrukcji archiwalne;j,
22) znajomos$¢ oraz stosowanie przepisOw w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisOw administracyjnych igminnych dotyczacych
wykonywanych zadan, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, a takze przepisow dotyczacych zamdwien publicznych, finanséw
publicznych oraz innych przepisow,
23) rzetelna 1 kulturalna obsluga mieszkancow,
24) realizowanie zadan obronnych zawartych w odrebnych przepisach,
25) przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostepie
do informacji publiczne;,
26) przygotowywanie informacji do biuletynu samorzadowego ,,TU Kobierzyce”, na strong
internetowg urzedu,
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27) rejestrowanie zarzadzen Wojta we wskazanej aplikacji,
28) przygotowywanie uchwal w dedykowanym programie.

Rozdzial 5
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 30. Do zadan Referatu Promocji Gminy i Wspdlpracy nalezy w szczego6lnos$ci:

1) promowanie gminy, jej waloréw 1 mozliwosci rozwojowych, potencjatu gospodarczego
1 kulturalnego,
2) tworzenie pozytywnego wizerunku gminy,
3) opracowywanie koncepcji rozwoju i promocji gminy,
4) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych,
5) udzial w imprezach promujacych gming w kraju i za granica,
6) promowanie gminy w wydawnictwach i czasopismach zewnetrznych oraz wlasnych,
7) nadzorowanie strony internetowej oraz biuletynu samorzadowego,
8) wspotpraca zagraniczna z gminami partnerskimi,
9) wspotpraca z redakcjami medidow/prasa, radio, telewizja, informowanie o organizowanych
przedsigwzieciach,
10) sporzadzanie raportu o stanie gminy i strategii rozwoju,
11) wspotpraca z przedsigbiorcami 1 inwestorami,
12) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi,
13) utrzymywanie kontaktow 1 koordynacja dzialan =ze stowarzyszeniami takimi jak
Stowarzyszenie Aglomeracja Wroctawska, ARAW, Zwigzek Gmin Wiejskich RP,
14) biezace informowanie mieszkancow Gminy o dziatalnosci gminy w mediach (prasa, strona
www., FB, Instagram),
15) administrowanie oficjalnymi profilami gminy w mediach spoteczno$ciowych oraz obsluga
aplikacji mobilnych,
16) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania nazwy Gminy, herbu, logo przez wnioskujace
podmioty.

§ 31. Do zadan Biura Rady Gminy nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie obslugi Rady Gminy:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie przewidzianym kompetencjami,
2) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie przygotowywania i zmiany tresci
uchwal (z wykorzystaniem systemu elektronicznego),
3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,
4) prowadzenie rejestru skarg, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady,
5) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji
1 innych spotkan w ramach pracy Rady,
6) kompletowanie i przygotowywanie materialdéw pod obrady sesji, posiedzen komisji
1 innych spotkan radnych zgodnie z ustaleniami przewodniczacego Rady,
7) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem, zatatwianiem i udzielaniem odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioskéw komisji,
8) merytoryczna, organizacyjna obstuga przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacego Rady,
9) naliczanie diet radnym,
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10) publikacja uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w inny sposob
ZWYCZajowo przyjety,

11) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

12) przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego,

13) koordynacja wspotpracy Rady z sotectwami,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych,

15) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami szkolen radnych,

16) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwat Rady na terenie gminy oraz na
tablicach ogtoszen Urzedu,

17) podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynnos$ci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania Rady z organizacjami dziatajagcymi na terenie gminy,
18) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez Rade w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikow do wiadomosci publiczne;,
19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie nalezacym do Rady na
podstawie Kodeksu wyborczego oraz innych ustaw (fawnicy),

20) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum gminnym,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢ciem mandatéw radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady,

22) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dziatania Biura Rady Gminy
23) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady,

2. w zakresie obsltugi solectw:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottysow 1 rad soteckich,

2) organizowanie narad i spotkan sottysow,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i1 posiedzen rad soteckich,

4) opracowywanie statutow jednostek pomocniczych i dokonywanie w nich zmian,

5) pomoc 1 koordynacja w zakresie planowania 1 wykorzystywania budzetu wiejskiego,

6) realizacja zadan dotyczacych wydatkow na przedsigwzigcia realizowane w ramach
srodkow finansowych sotectw,

7) naliczanie diet soltysom,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji soltysa,
9) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami szkolef sottysow.

3. w zakresie pozostalych zadan:
1) prowadzenie korespondencji w zakresie przewidzianym kompetencjami,
2) udostepnianie informacji w zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dostepie do
informacji publicznej,
3) sporzadzanie wlasciwych sprawozdan GUS,
4) prowadzenie rejestru petycji,
5) pomoc i koordynacja dziatan Mtodziezowej Rady Gminy,
6) obsluga merytoryczna i administracyjna Mlodziezowej Rady Gminy,
7) koordynacja, obsluga merytoryczna i administracyjna innych Rad Gminnych,
8) koordynacja dziatan zwigzanych z Programem Karta Mieszkanca.

§ 32. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie ogolnym:

1) gospodarka lokalami biurowymi w Urzedzie,

2) planowanie i realizacja remontow prowadzonych w Urzedzie,

3) prowadzenie i aktualizacja ksigzki obiektu Urzedu,
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4) nadzor nad ochrong mienia Urzedu, ubezpieczanie mienia Urzedu,

5) sporzadzanie planu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu,

6) wspolpraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczacym budynku Urzedu , tj. analiza stanu
bhp oraz realizacji zlecen 1 wnioskow stuzby bhp w zakresie dziatania urzedu,

7) gospodarowanie mieniem urz¢du oraz zaopatrywanie pracownikow Urzgdu w niezbedny
sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe 1 kancelaryjne oraz ich biezaca
ewidencja, zaopatrzenie w S$rodki czystosci, prowadzenie magazynu materiatow
biurowych,

8) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z eksploatacja budynku Urzedu,
zapewnienie czystosci oraz schludnego wygladu budynku urzedu i parku wokoét siedziby
urzedu, dbatos¢ o estetyke ich otoczenia,

9) przygotowywanie materialbw oraz wspoOlpraca z pracownikiem ds. zamowien
publicznych w celu przeprowadzenia procedur na zamoéwienia publiczne dotyczace
dostaw 1 ustug dla Urzedu,

10) zadania zlecone zwigzane z przygotowaniem, organizacjg i przeprowadzeniem wyborow
powszechnych do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP
1 samorzadowymi,

11) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

13) przyjmowanie korespondencji od klientéw 1 jej rejestracja w programie Lotus Notes,
przekazywanie korespondencji do adresata,

14) ewidencjowanie faktur w programie Lotus Notes i przekazywanie ich do adresata,

15) wysytanie korespondencji - prowadzenie ksiagg pocztowych nadawczych dla

korespondencji poleconej 1 zwyklej urzedu oraz dla korespondencji zwigzanej z podatkami,

16) bezzwloczne zwracanie mylnie dorgczonej korespondencji do urzedu pocztowego,

17) udzielanie kompleksowej informacji o zakresie dziatania Urzedu oraz kierowanie ich
do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

18) obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga tacznic telefonicznych,

19) nadzoér nad pracg pracownikow obstugowych,

20) nadzor 1 gospodarowanie samochodami stuzbowymi i sprzetem ogrodniczym,

21) zapewnienie prawidlowej gospodarki pieczgciami urzgdowymi, ich zamawianie,
rejestracja i zapewnienie prawidlowego ich przechowywania,

22) prowadzenie urzedowej tablicy ogloszen — wywieszanie ogloszen i komunikatow,

23)prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) wynikajacych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

24)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

25)wydawanie zaswiadczen dotyczacych dokonania wniesienia optaty za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

26) prowadzenie kontroli rzetelno$ci oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych, naliczonej przez przedsigbiorce optaty za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

27) sporzadzanie wlasciwych sprawozdan GUS,

28) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy,

29) prowadzenie ewidencji ilosciowe] $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
przedmiotoéw niskocennych
a) przygotowywanie dokumentacji $rodka trwalego, w tym tworzenie dokumentu OT —
niezbednego do przyjecia srodka na majatek gminy 1 przekazywanie pelnej dokumentacji
komorce finansowej,

b) znakowanie §rodkow trwatych w celu zapewnienia ich identyfikacji.
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30) wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna,

31) wykonywanie zadan Komisji Likwidacyjnej oraz przeprowadzanie procedury dotyczacej
likwidacji sktadnikow majatkowych Gminy Kobierzyce,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego,

33) odszkodowania z ubezpieczenia gminnego.

2. w zakresie informatyki:

1) wspoétuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin,

2) opiniowanie 1 wnioskowanie nowych zakupéw sprzetu 1 oprogramowania
w porozumieniu z Sekretarzem, zgodnie z zatwierdzonym planem,

3) zapewnienie ciagglo$ci pracy skomputeryzowanych referatow i stanowisk Urzedu,

4) prowadzenie magazynu materiatow eksploatacyjnych zwigzanych ze sprzetem
komputerowym,

5) okresowa, coroczna konserwacja sprzetu,

6) ochrona danych osobowych oraz przeciwdziatanie dostepowi do nich o0s6b
niepowolanych,

7) opieka nad istniejagcymi systemami i programami eksploatowanymi w Urzedzie,

8) wdrazanie nowych systemow i1 programow,

9) tworzenie zestawien, wydrukow i sprawozdan dla potrzeb referatow i samodzielnych
stanowisk,

10) zarzadzanie pracg istniejacej sieci komputerowej i jej rozbudowa,

11)wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

12)okresowe przekazywanie zmian dotyczacych ewidencji ludnosci do Urzedu
Wojewddzkiego,

13)tworzenie i aktualizacja stron internetowych Urzedu,

14)administrowanie zasobem informatycznym oraz wspolpraca z pracownikiem
sprawujacym nadzor nad praca Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 33. Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw z
zakresu:
1) ochrony srodowiska, a w tym w szczegolnosci:

a) oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewzigc,

b) naliczanie optat i kar za korzystanie ze S$rodowiska 1 prowadzenie ewidencji,
przedktadanie tych informacji do wtasciwych organdéw, prowadzenie spraw z zakresu
dochodow 1 wydatkowania tych srodkéw pochodzacych z optat srodowiskowych,

¢) prowadzenie ewidencji zawierajacej informacje: o ilosci odpadow, o ilosci 1 rodzajach
gazOw 1 pylow wprowadzanych do powietrza, o ilosci i jako$ci pobranej wody
podziemnej, o ilo$ci i sktadzie §ciekéw wprowadzanych do wéd,

d) zapewnienie warunkéw niezbednych do przestrzegania przepisow o ochronie
srodowiska, kontrole w tym zakresie oraz wspotpraca z Wojewddzkim Inspektoratem
Ochrony Srodowiska,

e) opiniowanie prowadzenia dziatalno$ci w =zakresie odzysku 1 unieszkodliwiania
odpadow,

f) gospodarka odpadami, w tym m. in.:

— postepowania w sprawach nakazania posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

— prowadzenie kart ewidencji odpadoéw oraz kart przekazania odpadow,

— zapewnienie warunkéw niezbednych do przestrzegania przepisOw ustawy
o odpadach
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2)

g)

h)

)
k)
D

q)
r)

s)

— opiniowanie programow gospodarki odpadami,

— zapewnienie prawidlowego funkcjonowania gminnego sktadowiska odpadow
(obiekt po rekultywacji) oraz wyrobiska, w tym monitoringu, przyjmowania
odpadéw, dokumentowania oraz punktu selektywnej zbiorki odpadow
komunalnych,

— organizowanie instalowania i eksploatacji koszy na odpadki,

gospodarka odpadami komunalnymi, w tym m. in.:

— zapewnienie warunkéw niezbednych do funkcjonowania systemu gospodarki
odpadami, w tym zawarcia, kontroli realizacji i wykonywanie obowigzkéw umow
z podmiotami odbierajacymi i zagospodarowujacymi odpady,

— zapewnienie prawidlowego funkcjonowania gminnego punktu selektywnej zbiorki
odpadéw komunalnych,

— kontrola podmiotéw odbierajacych odpady,

— kontrola wlascicieli nieruchomosci,

— przyjmowanie deklaracji dot. gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie
ewidencji nieruchomo$ci 1 wymaganego wyposazenia w pojemniki, wysytka
zawiadomien o optatach,

— informowanie 1 przyjmowanie zgloszen,

— przyjmowanie i ewidencja umow zawartych przez wtascicieli nieruchomosci nie
objetych systemem gminnym 1 powiadamianie odpowiednich organoéw
o nieprawidlowosciach,

— postepowania okreslajace wysokos¢ optat,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem 1 utylizacjg azbestu,

postgpowania dotyczace usunigcia drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci oraz

wnioskowanie o usunigcie do innych organéw w imieniu Gminy, postgpowania

dotyczace zniszczenia zieleni,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem zabiegéw pielegnacyjnych drzew na

terenach gminy,

wnioskowanie o ustanowienie odpowiednich form ochrony przyrody,

inicjowanie dziatan w zakresie przeprowadzania szczegdlowych zabiegdéw

dotyczacych zieleni publicznej,

urzadzanie 1 utrzymywanie zieleni na dziatkach gminnych, w szczego6lnosci skwerow,

zielencow, parkow (z wylaczeniem realizowanych przez inne jednostki 1 komorki

organizacyjne),

urzadzanie i utrzymywanie zieleni w pasach drogowych drég gminnych,

wspolpraca z organami 1 instytucjami w dziedzinie ochrony §rodowiska przy realizacji

ich zadan,

szacowanie wartosci rynkowej zwierzat chorych przeznaczonych do uboju

sanitarnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem organizmow szkodliwych,

prowadzenie programoéw pomocowych/wspierajacych dziatania z zakresu ochrony

srodowiska w tym w szczegdlnosci dofinansowani do dziatan proekologicznych,
dziatania edukacyjne z zakresu ochrony $rodowiska.

rolnictwa, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

postepowania w sprawie zezwolen na upraw¢ maku lub konopi i nadzér nad tymi
uprawami,

przygotowywanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz pracy na
gospodarstwie rolnym,

wydawanie potwierdzenia zawarcia umow dzierzawy gruntow rolnych 1 ich
ewidencjonowanie,
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3)

4)

d) opinie do decyzji o wylaczeniu gruntow rolnych z produkcji, w celu natozenia
obowiazku zdjecia oraz wykorzystania prochnicznej warstwy gleby na cele poprawy
warto$ci uzytkowej gruntow, prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
humusu na terenie gminy,

e) przygotowywanie decyzji nakazujacych wiascicielom gruntéw  wykonanie
odpowiednich zabiegdw, w razie wystgpienia z winy witasciciela form degradacji
gruntow,

f) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania,

g) przygotowywanie materialow niezbgednych do ustanawiania parku wiejskiego
1 starodrzewu, pomnikéw przyrody,

h) prowadzenie spraw dotyczacych zwierzat i ich wlascicieli:

— przygotowywanie decyzji i przyjmowanie zawiadomien w sprawie odebrania
zwierzecia wihascicielowi lub opiekunowi,

— wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna,

— zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie,

1) wspdlpraca z Urzedem Statystycznym podczas prowadzonych powszechnych spisow
rolnych i aktualizacji gospodarstw 1 dziatek rolnych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniem gruntéw i nasadzeniami,

k) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa:

— opiniowanie rocznych planéw lowieckich ustalanych przez dzierzawcow
obwodow lowieckich,

— wspotdziatanie z  dzierzawcg lub  zarzadeca  obwodu  lowieckiego
w zagospodarowaniu lowieckim obszaréw gminy, w szczegdlnosci w zakresie
ochrony i hodowli zwierzyny,

— prowadzenie spraw z zakresu pobierania czynszu dzierzawnego za obwod
lowiecki,

— prowadzenie mediacji w sprawie polubownego rozstrzygnigcia sporu,
w przypadku konfliktu pomigdzy wiascicielem gruntu a dzierzawca obwodu
lowieckiego dotyczacego wysokosci wynagrodzenia za szkody.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z klgskami zywiotowymi,

m) informowanie rolnikow o nowych rozwigzaniach agrotechnicznych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odnawialnymi Zrédtami energii,

0) gospodarka niskoemisyjna i ochrona klimatu,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacjg obszarow zdegradowanych

innych

a) udziat w pracach sztabu kryzysowego,

b) opinie do decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych i do planéw ruchu,
przyjmowanie zgtoszen robot geologicznych,

¢) utrzymanie terendéw gminnych, bedacych w kompetencji Referatu, w tym prace
porzadkowe,

d) opracowywanie i1 przekazywanie informacji, sprawozdan, programow 1 zapewnienie
ich aktualnosci, dziatania edukacyjne w ramach kompetencji Referatu,

e) wystawianie dokumentow finansowych wg odrebnych regulaminéw.

Realizacji inwestycji zwigzanych z zielenig, tworzenia skwerkéw, pasoéw zieleni

izolacyjnej z wytaczeniem realizowanych przez inne jednostki 1 komorki organizacyjne,

a w szczeg6lnosci:

a) planowanie inwestycji zwigzanych z zielenig, wraz z oszacowaniem kosztow
1 proponowaniem odpowiedniego uj¢cia w planach finansowych Gminy,
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b) opracowanie i skladanie wnioskéw o przeprowadzenie zamowien publicznych lub
przygotowanie zamowien zgodnie z regulaminem zamowien,

c) weryfikacja prawa do dysponowania nieruchomo$ciami na cele budowlane (dot.
infrastruktury towarzyszacej przy tworzeniu terenéw zielonych np. alejek, Sciezek)
oraz zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

d) zapewnienie opracowania koncepcji (w uzasadnionych przypadkach) i dokumentacji
projektowej,

e) zapewnienie realizacji budowy 1 nadzoru nad nig, w tym udzial w imieniu Inwestora
w spotkaniach roboczych zwigzanych =z realizacja inwestycji, odbiorach,
egzekwowanie postanowien zawartych w umowach inwestycyjnych, w tym
dotyczacych terminu realizacji r¢kojmi 1 gwarancji Wykonawcy (w zakresie
nieprzekazanym innemu zarzadcy), weryfikacja konieczno$ci realizacji robdt nie
ujetych w dokumentacji projektowej, zamiennych lub zaniechanych i egzekwowanie
przygotowania dokumentacji w tym zakresie, weryfikacja kosztow inwestycji
1 zaawansowania z udziatem nadzoru inwestorskiego;

f) zapewnienie terminowego przeprowadzenia odbioru inwestycji.

§ 34. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowanie i realizacja budzetu,
2) przygotowanie projektu planu dochodéw i wydatkow Gminy na podstawie planow
sporzadzonych przez kierownikéw komorek organizacyjnych igminnych jednostek
organizacyjnych oraz nadzor nad ich realizacja, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi
budzetu,
3) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta z zakresu dziatania
Referatu,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych jednostki budzetowej Urzedu
Gminy, bilansu Urzedu Gminy Kobierzyce,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych Gminy na podstawie sprawozdan jednostek
budzetowych, w tym Urzedu,
6) Wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowsa, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
7) prowadzanie zaangazowania S$rodkow poprzez ksiggowanie  zaciagnigtych
zobowigzan,
8) sporzadzanie sprawozdan i zbiorczych informacji opisowych o przebiegu wykonania
budzetu za rok budzetowy,
9) terminowe prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach syntetyczno - analitycznych,
dzienniki obrotoéw 1 sald obj¢tych planem budzetu, zgodnie z zaktadowym planem kont,
10) dekretowanie dokumentéw ksiggowych wydatkow (faktury, rachunki, listy ptac,
polecania przelewoéw) w zakresie wydatkow, dochodow 1 kosztoéw budzetowych, funduszy
celowych,
11) ewidencja srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia
(ksiggowanie z podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji — kartoteki inwentarzowe,
sprawozdawczo$¢), w porozumieniu z pracownikami komorek organizacyjnych ,
12) prowadzenie catosci ewidencji ksiegowej funduszy celowych (Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, PFRON),
13) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen gotdéwkowych i bezgotowkowych Gminy
(rachunki bankowe),
14) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno- rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewow, delegacje, inne),
15) podejmowanie gotdwki z banku, prowadzenie gospodarki kasowej,
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16) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania ich zamawianie, ewidencja
i rozliczanie,
17) prowadzenie lokat terminowych, kont depozytowych oraz zabezpieczen.

§ 35. Do zakresu dzialania Referatu Wspdlnej Obstugi Jednostek nalezy kompleksowa
obstuga ksiegowo - finansowa gminnych jednostek organizacyjnych, tj. jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej, sportu 1 rekreacji i jednostek dziatajacych w zakresie
o$wiaty 1 wychowania, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, a takze z operacji finansowych
obslugiwanych jednostek,

b) prowadzenie rozliczenia z Urzgdami Skarbowymi, bankami oraz Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

c) prowadzanie zaangazowania sSrodkéw poprzez ksiggowanie zaciggnietych zobowigzan,

d) terminowe prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach syntetyczno - analitycznych,
dzienniki obrotow 1 sald objetych planem budzetu, zgodnie z zakladowym planem
kont,

e) dekretowanie dokumentéw ksiegowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecania
przelewow) w zakresie wydatkow, dochodow i kosztow budzetowych, funduszy
celowych,

f) syntetyczna ewidencja srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzenia (ksiggowanie z podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji (bez kartotek
inwentarzowych), sprawozdawczos$¢,

g) prowadzenie catosci ewidencji ksiegowej funduszy celowych (PFRON i inne),

h) prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodéw 1 nalezno$ci Gminy Kobierzyce
w zakresie obstugiwanych jednostek,

1) przyjmowanie, sprawdzanie 1 rozliczanie pod wzglegdem formalno- rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewow, delegacje, inne),

j) rozliczanie umow o prac¢ zawartych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych,

k) terminowe sporzadzanie deklaracji  podatkowych  obstugiwanych jednostek
organizacyjnych,

1) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalnych,
rentowych 1 ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikom jednostek obstugiwanych,

m) rozliczanie inwentaryzacji w obstugiwanych jednostkach.

§ 36. Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Oplat nalezy prowadzenie spraw z
zakresu:
1) opracowywania projektow uchwal w sprawie okreslenia wysokos$ci stawek podatkowych
1 optat lokalnych , przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w catosci
lub cze$ci poboru podatkéw z tytutu tacznego zobowigzania pienigznego oraz podatkéw
1 optat lokalnych, a takze w sprawie odraczania terminu platnos$ci, rozktadania na raty
1 umorzenia zaleglos$ci z tytulu tych zobowigzan,
2) prowadzenia kontroli prawidtowosci ztozonych przez podatnikéw deklaracji i1 informacji
bedacych podstawa opodatkowania,
3) monitorowania pomocy publicznej udzielonej przedsigbiorcom, sporzadzania
sprawozdan 1 udzielania informacji w tym zakresie,
4) realizacji zadan wynikajgcych ze zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,
5) prowadzenia ewidencji dochodow i windykacja naleznosci Gminy Kobierzyce,
6) dokonywania i rejestrowania rozliczen gotdéwkowych i bezgotéwkowych Gminy
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(rachunki bankowe),

7) rozliczania i pobierania optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

8) terminowego sporzadzania deklaracji podatkowych Gminy i Urzedu,

9) sporzadzania sprawozdan budzetowych RB-27s z dochodow budzetowych jst,
sprawozdan z operacji finansowych RB-N, sprawozdan SP-1 oraz $cista wspolpraca przy
sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz przekazywanie na biezaco danych do
sporzadzania ww. sprawozdan,

10) wustalania wymiaru podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od $rodkow
transportu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) prowadzenia rachunkowos$ci podatkowej tj. wymiar, pobor i egzekwowanie naleznosci
z tytutu podatkéw i oplat lokalnych, zgodnie z ordynacja podatkowa,

12) wydawania zaswiadczen o niezaleganiu z podatkami oraz powierzchni gruntow
zgloszonych do opodatkowania,

13) prowadzenia ewidencji przypiséw 1 odpisoOw podatkowych oraz comiesi¢czne
uzgadnianie dochodow z ksiggowos$cig budzetowa,

14) sporzadzania informacji dotyczacych naleznosci podatkowych, nadptat i zaleglosci,

15) biezacej analizy zaleglo$ci podatkowych, ich windykacji i egzekucji,

16) prowadzenia i1 stalego aktualizowania ewidencji pojazdéw bedacych w posiadaniu
0s6b fizycznych i prawnych dla celoéw podatku od srodkéw transportu,

17) korespondencji 1 udzielania informacji w zakresie podatkow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

18) rozliczania udziatéw z tytutu podatku rolnego do I1zb Rolniczych,

19) sporzadzania sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcow,

20) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo witasnosci

22) wydawanie za§wiadczen i ewidencja przeksztalcen i uzytkowania wieczystego

23) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 ewidencja platnikow uzytkowania
wieczystego.

§ 37. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Wodnej nalezy prowadzenie

spraw z zakresu:

1) realizacji inwestycji kubaturowych, drogowych, sieciowych oraz inwestycji im
towarzyszacych z wylaczeniem realizowanych przez inne jednostki 1 komorki
organizacyjne, a w szczegolnosci:

a) planowanie inwestycji z oszacowaniem kosztéw i proponowaniem odpowiedniego
ujecia w planach finansowych Gminy,

b) opracowanie i skladanie wnioskéw o przeprowadzenie zamowien publicznych lub
przygotowanie zamowien zgodnie z regulaminem zamowien,

c) weryfikacja prawa do dysponowania nieruchomos$ciami na cele budowlane oraz
zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

d) zapewnienie opracowania koncepcji (w uzasadnionych przypadkach) i dokumentacji
projektowe;,

e) zapewnienie realizacji budowy i nadzoru nad nig, w tym udzial w imieniu Inwestora
w radach budowy, spotkaniach roboczych zwigzanych z realizacja inwestycji,
odbiorach, egzekwowanie postanowien zawartych w umowach inwestycyjnych, w tym
dotyczacych terminu realizacji rgkojmi 1 gwarancji Wykonawcy (w zakresie
nieprzekazanym innemu zarzadcy), weryfikacja koniecznos$ci realizacji robdt nie
ujetych w dokumentacji projektowej, zamiennych lub zaniechanych i egzekwowanie
przygotowania dokumentacji w tym zakresie, weryfikacja kosztow inwestycji
1 zaawansowania z udziatem nadzoru inwestorskiego,
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2)

3)

2
h)

i)

zapewnienie terminowego przeprowadzenia odbioru inwestycji,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyj¢ciem na stan srodka trwatego lub jego
przekazaniem,

realizacja inwestycji infrastrukturalnych w ramach wspoétfinansowania lub nabycia
urzadzen, w tym  opracowywanie dokumentow  regulujacych  zasady
wspotfinansowania 1 zapewnienie ich przestrzegania, przyjmowanie 1 analiza
wnioskdéw, monitorowanie realizacji uméw, przyjmowanie zakonczonych inwestycji
1 sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przyjeciem na stan Srodka trwatego lub
jego przekazaniem, zapewnienie realizacji zobowigzan Gminy,

biezaca wspoltpraca ze spotkami komunalnymi, innymi jednostkami organizacyjnymi
1 komorkami w celu koordynacji budowy infrastruktury,

nadzorow inwestorskich dla robdt budowlanych realizowanych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu w zakresie odpowiednim do uprawnien zatrudnionych inspektorow
nadzoru,

gospodarki wodno - §ciekowej, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

)
k)
D

zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania Sciekow, a w szczegdlnosci:

— przygotowywanie, realizacja 1 kontrola wykonywania obowigzkow umowy
powierzajacych to zadanie gminy,

— biezaca wspodlpraca z przedstawicielami przedsiebiorstwa wodociggowo -
kanalizacyjnego (dalej: przedsigbiorstwa),

— przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci przedsigbiorstwa
1 kontrola realizacji jego postanowien,

— opracowywanie, opiniowanie lub analizowanie projektow i kontrola stosowania
przez przedsiebiorstwo uchwal Rady Gminy,

— udziat w opracowywaniu plandw rozwoju 1 modernizacji oraz utrzymania
urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych,

— wspolpraca z innymi gminami i ich przedsigbiorstwami,

— udziat w uzgadnianiu lokalizacji urzadzen wod — kan z uwzglednieniem
zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania i rozwoju sieci we wspotpracy
z przedsiebiorstwem,

— prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 budowli,

— egzekwowanie wiaczenia do sieci kanalizacji sanitarne;j,

ewidencjonowanie pozwolen wodnoprawnych, udzial w postepowaniach,

prowadzenie spraw z zakresu odprowadzania wod opadowych, a w tym

przygotowywanie warunkow wilaczenia do sieci gminnej, zapewnianie dokumentacji

formalno — prawnej dot. sieci gminnych, w tym pozwolen wodnoprawnych,

prowadzenie ewidencji urzadzen komunalnych,

prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na prowadzenie dzialalnos$ci

w zakresie oprdzniania zbiornikoéw i transportu nieczystosci ciektych,

prowadzenie postepowan w sprawach oprozniania zbiornikow bezodptywowych przez

wlascicieli nieruchomosci,

ewidencja zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow,

prowadzenie postepowan w zakresie utraconej retencji, naliczanie optat z tego tytutu,

prowadzenie postepowan z zakresu zaktocenia stosunkow wodnych,

melioracji wodnych, w tym wspolpraca z zarzadcami urzadzen, ze spétkami wodnymi,

proponowanie, przygotowanie dokumentow i rozliczanie finansowego udzialu gminy,

wspoOltpraca z zarzadca rzek i ciekow wodnych,

mata retencja,

prowadzenie ewidencji komunalnych $rodkow trwatych i budowli.

4) ruchu rowerowego, a w szczegolnosci:
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a) wyznaczanie tras rowerowych,
b) opiniowanie rozwigzan technicznych,
¢) wspotpraca z innymi samorzadami i instytucjami,
d) organizacja i funkcjonowanie roweru publicznego.
5) innych:
a) udziat w pracach sztabu kryzysowego,
b) opracowywanie i przekazywanie informacji, sprawozdan, programoéw 1 zapewnienie
ich aktualnos$ci, dziatania edukacyjne w ramach kompetencji Referatu,
¢) wystawianie dokumentoéw finansowych wg odrgbnych regulaminow.

§ 38. Do zakresu dziatania Referatu Utrzymania Droég, Transportu i Mienia
Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie warunkow i uzgodnien w zakresie wigczenia w droge gminna,
2) wydawanie uzgodnien przebiegu i lokalizacji projektowanej infrastruktury
w drogach gminnych,
3) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
4) techniczna kontrola realizacji zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,
5) nadzor techniczny nad uzgadnianiem lokalizacji urzadzen w drogach gminnych z
uwzglednieniem miejscowych planow  zagospodarowania przestrzennego i
zabezpieczeniem stref dla lokalizacji urzadzen gminnych,
6) utrzymanie drog gminnych — kontrola stanu, przygotowywanie oraz realizacja
remontOw 1 napraw, zapewnienie czystosci, koszenia poboczy, od$niezania itp.,
7) wspotpraca z Zarzadcami drog krajowych, wojewodzkich, powiatowych i autostrad.
Przygotowywanie i realizacja zadan Gminy wynikajacych z uzgodnien z Zarzadcami
drog w zakresie budowy, remontdéw i1 utrzymania drog,
8) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych wraz z oznakowaniem nazw
ulic,
9) ewidencja drég gminnych,
10) przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen poniesienia szkody w zwiazku z zarzagdem
drogami publicznymi,
11) organizacja transportu zbiorowego na terenie gminy z wytgczeniem transportu na
potrzeby kulturalno — o$wiatowe. Opracowywanie zezwolen i uzgodnien w zakresie
transportu  zbiorowego, utrzymanie przystankow, przyjmowanie 1 realizacja
wnioskow, przygotowywanie i realizacja uméw zawartych przez Gming, kontrola
funkcjonowania komunikacji zbiorowe;j i zaspokajania potrzeb w tym zakresie,
12) wydawanie zezwolen na taksowki,
13) kontrola stanu nieruchomos$ci gruntowych, infrastruktury oraz czystosci i
porzadku na drogach gminnych,
15) prowadzenie okresowych i doraznych wizji lokalnych oraz interwencji w terenie,
wspotpraca z przedstawicielami lokalnej spotecznosci,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem mieniem komunalnym,
a w szczego6lnosci lokalami uzytkowymi, §wietlicami,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z energetyka w ramach zadan wlasnych gminy, w
tym inwestycje oswietleniowe,
18) udzial w pracach gminnego sztabu kryzysowego wedlug regulaminu jego pracy.
19) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego ( w celu prowadzenia robot, w celu
umieszczenia urzadzen i obiektow, awaryjne zajgcie pasa),
20) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow w pasie drogowym, przygotowywanie umow
uzyczen,
21) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

23



22) rejestrowanie wydanych decyzji w systemie ksiggowym do naliczania optat za zajecie
pasa drogowego 1 umieszczanie w pasie drogowym urzadzen i obiektow,

23) inwestycje w zakresie utrzymania drég (np. wiata, sygnalizacja, utwardzenia itp.),

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu roweru publicznego*

§ 39. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej nalezy
w szczegolnosci realizacja zadan w zakresie:
1) gospodarki nieruchomosciami, a w szczegélnosci:

r)
s)

t)

2)

nabycie, zbycie 1 oddanie w uzytkowanie nieruchomosci,
odszkodowania za nieruchomosci,
ustanawianie praw rzeczowych,
wycena nieruchomosci,
rejestr mienia komunalnego,
sprawy przebiegu i zmiany granic nieruchomosci lub obrgbdéw geodezyjnych,
zapisy ksigg wieczystych, w tym wnioskowanie o zaktadanie ksigg, ujawnienie
praw i zmian,
podziat i rozgraniczanie nieruchomosci,
uzytkowanie wieczyste przez Gming, w tym oplaty,
wytaczanie gruntéw z produkcji rolnej - gromadzenie informacji i optaty,
sprawy korzystania z prawa pierwokupu,
ewidencjonowanie postepowan z zakresu prawa budowlanego dla spraw innych
niz inwestycje komunalne,
zapewnienie udzialu przedstawiciela Gminy w postgpowaniach prowadzonych
przez nadzér budowlany dla spraw innych niz inwestycje komunalne, ewidencja
takich postepowan,
ewidencjonowanie aktow notarialnych, przekazywanie niezbednych informacji z
tych aktow do odpowiednich komorek lub stanowisk Urzedu,
postepowania dot. optat adiacenckich,
nadawanie nazw ulic 1 adresOw porzagdkowych,
dzierzawa 1 uzytkowanie gruntdow komunalnych, za wyjatkiem postepowan dot.
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci 1 opftat
wynikajacych z uzytkowania wieczystego,
ochrona zabytkow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem technicznym  budynkow
1 postgpowaniami przed organami nadzoru budowlanego,
sprawy zwigzane z uzytkowaniem 1 dzierzawa gruntow rolnych (ogrodow
dziatkowych), w tym przygotowywanie umow, naliczanie czynszu, prowadzenie
rejestru dzierzawcow,
gospodarki przestrzennej, a w tym w szczegdlnosci:

a. proponowanie obszaréw do objecia dokumentami planistycznymi,

b. opracowywanie = dokumentdw  planistycznych, w tym studium
uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego, a w tym przygotowywanie
zamowien lub wnioskéw o przeprowadzenie zamowien, zewngtrzne i
wewngtrzne opiniowanie, uzgadnianie 1 weryfikacja tresci, wspotpraca z
innymi jednostkami samorzadu,
wydawanie 1 udzielanie informacji, zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow,
postepowanie dot. lokalizacji inwestycji celu publicznego,
e. prowadzenie rejestru dokumentéw planistycznych,

/e
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f. zlecanie i koordynacja realizacji programéw rewaloryzacji i rewitalizacji
wsi oraz innych opracowan urbanistycznych,
przygotowywanie umow z inwestorami w zakresie realizacji miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego z ich udziatem,
sporzadzanie materiatow graficznych,
udziat w funkcjonowaniu serwiséw informacji przestrzenne;j,
ocena zgodnosci prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej i1 zamierzen
inwestycyjnych
z dokumentami planistycznymi,
k. prowadzenie spraw zwigzanych 2z obslugg inwestorow, w tym
opracowywanie oferty inwestycyjnej, udzielanie informacji,
l. postgpowania dot. optat planistycznych.
3) innych:
a. udzial w pracach sztabu kryzysowego,
b. opracowywanie i przekazywanie informacji, sprawozdan, programéw i
zapewnienie ich aktualno$ci, dziatania edukacyjne w ramach kompetencji
Referatu,
c. wystawianie dokumentéw finansowych wg odrgbnych regulaminow.*

P @

§ 40. Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych nalezy realizacja zamowien publicznych, do
ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych, w szczegdlno$ci w zakresie:

1) przyjmowania zaakceptowanych przez przetozonego wnioskéw o udzielenie zaméwien
publicznych od referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu,

2) wnioskowania zastosowania wtasciwego trybu,

3) organizowania i przeprowadzania postgpowan przetargowych w celu udzielenia zamoéwienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

4) przedktadania projektow pism i dokumentéw dotyczacych postepowan Wojtowi do
zatwierdzenia,

5) publikowania odpowiednich ogloszen w wymaganych przepisami publikatorach oraz
platformach przetargowych,

6) przekazywania wyniku zakonczonego postepowania referatom 1 samodzielnym
stanowiskom pracy,

7) przygotowywania dokumentow z postgpowan przetargowych do wtasciwych organow,

8) przygotowywania projektow umow i aneksow,

9) ustosunkowywania si¢ do odwotan oraz informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest on zobowigzany na
podstawie ustawy, ktore nie przystuguje odwotlanie. Przygotowanie odpowiedzi na
odwotania, dokumentéw potrzebnych w postgpowaniu odwotawczym,

10) prowadzenia rejestru zamoédwien realizowanych w ramach Regulaminu zamoéwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

§ 41. Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych i Polityki Spolecznej nalezy w
szczegolnosci;
- w zakresie funduszy zewnetrznych:
1) monitorowanie i analiza zrédet finansowania zewngtrznego;
2) identyfikowanie mozliwosci realizacji projektow przez Gming oraz inicjowanie
przedsigwzig¢ wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych;
3) inicjowanie 1 przygotowywanie koncepcji projektow we wspotpracy z komodrkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy;
4) koordynacja przygotowania dokumentacji aplikacyjnej, w tym opracowywanie
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wnioskéw o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,
5) prowadzenie procesu aplikowania o $rodki zewnetrzne oraz wspotpraca z instytucjami
finansujacymi;
6) pehienie funkcji koordynatora projektow wspotfinansowanych ze S$rodkéw
zewngtrznych, w tym:
a. monitorowanie postepu rzeczowego i1 finansowego,
b. identyfikowanie ryzyk i proponowanie dziatan korygujacych,
c. koordynacja dziatan komorek organizacyjnych i jednostek zaangazowanych w
realizacj¢ projektow;
7) nadzér nad zgodno$cig realizacji projektow z umowami o dofinansowanie,
wytycznymi programdw oraz przepisami prawa;
8) przygotowywanie wnioskow o platno$¢, sprawozdan oraz dokumentacji
rozliczeniowej projektow;
9) koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg 1 audytem projektow;
10)udzial w przygotowaniu i realizacji postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
zwigzanych z projektami;
11)prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych projektow zgodnie z wymogami
programows;
12) opracowywanie i wdrazanie standardéw zarzadzania projektami w Urzedzie;
13) prowadzenie centralnego rejestru projektow oraz dokumentacji projektowe;;
14)udzielanie wsparcia merytorycznego komorkom organizacyjnym 1 jednostkom
organizacyjnym Gminy w zakresie przygotowania i realizacji projektow;
15)sporzadzanie analiz, raportow 1 sprawozdan dotyczacych pozyskiwania i
wykorzystania srodkow zewngtrznych;
16) archiwizowanie dokumentacji projektowej;
17)zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych w ramach realizowanych zadan;
18)wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow lub zarzadzen
Wéjta Gminy.

- w zakresie polityki spolecznej:

1) udziat w opracowywaniu, aktualizacji 1 monitorowaniu dokumentéw strategicznych
Gminy w obszarze polityki spotecznej;

2) diagnozowanie potrzeb spotecznych mieszkancow oraz prowadzenie analiz w tym
zakresie;

3) inicjowanie i koordynacja dzialan o charakterze projektowym w obszarze polityki
spotecznej;

4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie planowania 1 realizacji dziatan spotecznych;

5) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej oraz Dziennym Domem
Seniora w Tyncu Matym w zakresie rozpoznawania potrzeb spotecznych oraz
planowania dziatan;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym opracowywanie i monitorowanie realizacji
programu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi;

7) inicjowanie dziatan na rzecz zwigkszania dostgpnosci ustug publicznych oraz
wlaczania spotecznego;

8) prowadzenie dziatan analitycznych, sprawozdawczych i informacyjnych;

9) archiwizowanie dokumentacji projektowej;

10) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w ramach realizowanych zadan;
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11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow lub zarzadzen
Wojta Gminy.

§ 42. Do zadan Referatu Kadr i Plac nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie kadrowym:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,

- przygotowywanie i dokumentowanie konkurséw na dyrektoréw jednostek: KOK, KOSIR,
GOPS, DDS,

- wydawanie skierowan na badania wstepne, kontrolne, okresowe; wynagrodzenia, nagrody,
przygotowanie powierzen, petnomocnictw, upowaznien,

- ewidencji urlopow dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu,

3)

4)
5)

6)

-przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkow wynagrodzenia za
prac¢ oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek oséb
upowaznionych, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta,

-udziat w zorganizowaniu i dokumentowaniu shuzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikow,

-prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

- planowanie szkolen do budzetu, zglaszanie pracownikéw na szkolenia, opisywanie
faktur za szkolenia pod wzgledem merytorycznym, prowadzenie ewidencji szkolen
pracowniczych, prowadzenie spraw dotyczacych innych form doksztatcania
1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

-prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, m.in. ewidencji 1 rozliczanie
urlopow wypoczynkowych, ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjs¢ prywatnych,
-wydawanie skierowan na badania - wspolpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz.
w zakresie badan lekarskich, szkolen wstepnych i okresowych,

-sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie

samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

-terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS, opracowywanie niezbednych analiz
kadrowych,

-planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikow i przedktadanie do projektu

budzetu na dany rok,

-prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikow 1 wspotdziatanie z kierownictwem dokonujacym ocen,
-prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzadowych -
postepowanie konkursowe, we wspOtpracy z wnioskujacym o przeprowadzenie
procedury konkursowe;j

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych (staze, prace
interwencje, PSU) z uwzglednieniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy,

prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,
przygotowywanie w miarg potrzeb projektu Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Regulaminu Wynagradzania i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia,
archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien wydanych przez Wojta,

obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych
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9) przyjmowanie, przechowywanie i wstepna analiza o$wiadczen majatkowych pracownikow
urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz oso6b zobowiazanych do sktadania o§wiadczen majatkowych: zastgpcy wojta,
skarbnika gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikéw instytucji kultury oraz
0osob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu wojta, przekazywanie ich urzedowi
skarbowemu oraz redaktorowi Biuletynu Informacji Publicznej, a takze przedktadanie do oceny
wojtowi wstepnego wyniku analizy danych zawartych w o$§wiadczeniach oraz Radzie Gminy
Kobierzyce informacji o wyniku analizy o$wiadczen majatkowych wszystkich 0sob
zobowigzanych.”

2. w zakresie placowym:

Prowadzenie ptac pracownikow w tym w szczegolnosci:

1) sporzadzanie miesi¢cznych list ptac, list wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego 1 wszelkich innych list
wynagrodzeniowych,

2) dokonywanie potragcen z wynagrodzenia za pracg¢ wszelkich zaje¢ komorniczych
1 przekazywanie ich, zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sadu,

3) dokonywanie obliczen comiesi¢cznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy i sporzadzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych i przelewow,

4) prowadzenie kartoteki wynagrodzenia poszczegdlnych pracownikéw oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokoS$ci zarobkow,

5) sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i1 sprawozdawczosci dotyczacych plac, w tym
kontrola wykonania planu finansowego dotyczacego wynagrodzen wraz z pochodnymi,

6) wyliczanie $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa oraz dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu wyptaconych $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

7) sporzadzanie list wyptat ekwiwalentow i1 innych §wiadczen wyptacanych pracownikom,

8) rozliczanie uméw- zlecenie 1 umoéw o dzieto,

9) wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach podatkowych pracownikoéw, a takze
naliczanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy pracownikow, dokonywanie
przelewow podatku dochodowego, a takze sporzadzanie deklaracji podatkowych,

10) dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz sporzadzanie
wlasciwego formularza PIT,

11) terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie ptac, biezaca
wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym,

12) sporzadzanie Rp-7 dla pracownikdw odchodzacych na emeryturg. Wystawianie
zaswiadczen o wynagrodzeniu na drukach RP7 dla pracownikéw UG, POM, SKR,

13) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS,

14) obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

15) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji
archiwalne;.

§43. Do zadan Referatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy w szczeg6lnosci;
1) monitorowanie i analiza funkcjonowania sieci publicznych przedszkoli i szk6t Gminy,
2) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan o$wiatowych,
3) nadzoér nad realizacjg zadan statutowych przedszkoli, szkot podstawowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem i dziatalnoscig zlobkéw gminnych oraz
nadzoér nad ich funkcjonowaniem,
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5) wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucja w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, obowigzkéw wynikajacych z art. 42 ustawy z dnia 16
grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,

6) analiza potrzeb oraz realizacja zadan zwigzanych z organizacjg wypoczynku uczniéw,

7) organizowanie i prowadzenie post¢powania zwigzanego z awansem zawodowym
nauczycieli,

8) zapewnienie szkotom i przedszkolom warunkoéw do pelnej realizacji programow
nauczania i wychowania oraz zabezpieczenie prawidtowej dziatalnos$ci tych placéwek
w realizacji zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

a) pomoc w opracowywaniu projektéw planéw finansowych,

b) prowadzenie statej analizy realizacji budzetu oraz nadzor nad jego realizacja,

¢) analiza potrzeb, organizacja i nadzor nad sprawnym dowozem uczniow do
szkot,

d) analiza projektéw organizacyjnych i1 przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia,

e) przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych,

f) przygotowywanie materialdw 1 analiz niezbednych do prowadzenia oceny
pracy dyrektorow placowek,

g) wspotpraca z Dyrektorami Szkot 1 Przedszkoli oraz organami sprawujgcymi
nadzér pedagogiczny nad placowkami o$wiatowymi,

h) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych dotyczacych odwotania
dyrektorow,

1) wspotpraca z dyrektorami placéwek i1 pracownikiem ds. ewidencji ludnosci
w celu sprawnego przekazywania informacji ewidencyjnych o dzieciach - stata
analiza demograficzna,

j) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztatcania i likwidowania
placowek o$§wiatowych,

k) ksztaltowanie sieci przedszkoli 1 szkot podstawowych,

1) zapewnienie doradztwa zawodowego 1 doksztalcania nauczycieli,

9) ewidencja i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na realizacj¢
zadan publicznych, w tym na podstawie ustawy o sporcie i ustawy o dziatalno$ci
pozytku publicznego 1 wolontariacie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla Kobierzyckiego Osrodka
Kultury,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na podstawie
ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,

13) przygotowanie i realizacja Programu Stypendialnego Gminy Kobierzyce,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztoéw ksztatcenia
mtodocianych,

15) planowanie, udzielanie i rozliczanie dotacji podmiotowych dla niesamorzadowych
placowek o$§wiatowych,

16) kontrolowanie wykorzystania dotacji podmiotowych udzielonych
niesamorzagdowym placowkom oswiatowym,

17) prowadzenie Ewidencji niepublicznych szkoét i placéwek oswiatowych,

18) prowadzenie Rejestru zlobkéw 1 klubow dziecigcych oraz Wykazu dziennych
opiekunéw,

19) planowanie, udzielanie 1 rozliczanie dotacji celowych dla niesamorzadowych
placowek opieki dla dzieci w wieku do lat 3,

20) kontrolowanie jakosci §wiadczonych ustug w niesamorzadowych placéwkach
opieki dla dzieci w wieku do lat 3,
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21) realizacja zadan wynikajagcych z programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem 1 uZyczaniem pomieszczen
w budynkach o$§wiatowych,

23)  wspotpraca merytoryczna przy realizowanych inwestycjach obiektow sportowych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem sportu wsrod mieszkancow
Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg dzieci do przedszkoli 1 zZlobkow.

§ 44. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego urodzen, malzenstw i zgonow,

2) transkrypcja 1 odtwarzanie w rejestrze stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu
cywilnego,

3) korygowanie, uzupethianie i aktualizowanie danych zwartych w rejestrze Pesel,

4) wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk,

5) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie dokonania czynnos$ci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,

6) przyjmowanie na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego o$wiadczen o uznanie ojcostwa, o wyborze lub zmianie
imienia dla dziecka, o wstapieniu w zwigzek malzenski, o wyborze nazwiska
noszonego po zawarciu matzenstwa oraz nazwiska dzieci zrodzonych z matzenstwa
o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku maltzenskiego,
o$wiadczen malzonkdéw, ze dziecko bgdzie nosi¢ takie samo nazwisko jakie nosi albo
nositoby ich wspolne dziecko,

7) rejestracja o§wiadczen o uznaniu ojcostwa w rejestrze uznan,

8) wydawanie za§wiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

9) aktualizowanie aktow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, odpisow aktow stanu cywilnego oraz innych dokumentow
majacych wptyw na tre$¢ lub wazno$¢ aktu,

10) przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksiggach i do rejestru stanu
cywilnego,

11)zamieszczanie przypiskow pod aktami stanu cywilnego,

12) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

13) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
(wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym),

14) wydawanie odpisoOw zupemlych 1 skroconych aktow stanu cywilnego z rejestru stanu
cywilnego,

15)wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego,

17) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

18) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, Zze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo,

19) przyjmowanie od nupturientéw zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,

20)wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

21)organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego,

22)wystepowanie do Wojewody Dolnoslaskiego o przyznanie medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie,
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23) wspéludzial z Promocja Gminy w organizowaniu uroczystosci Jubileuszu
dhugoletniego pozycia matzenskiego,

24)przyjmowanie i realizacja zlecen innych urzedow stanu cywilnego oraz ewidencji
ludnosci 1 dowoddéw osobistych oraz wysytanie wilasnych zlecen dotyczacych
aktualizacji rejestracji stanu cywilnego,

25)sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS-u,

26)prowadzenie innych spraw nalezacych do kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i1 opiekunczego, Kodeksu cywilnego, Prawa
o aktach stanu cywilnego oraz innych przepisow.

§ 45. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczeg6lnosci:

1. w zakresie dzialania ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie spraw meldunkowych (zameldowania, wymeldowania),

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja ludnosci,

3) wydawanie za§wiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

4) udostepnianie danych ze zbioréw ewidencji ludnosci,

5) prowadzenie postgpowan zwigzanych z udostepnieniem danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow i rejestru PESEL,

6) prowadzenie postepowan w sprawach meldunkowych,

7) aktualizacja danych w rejestrach ewidencji ludnosci,

8) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

9) operacje na numerze PESEL (zastrzezenie lub cofni¢cie zastrzezenia numeru PESEL),
10) prowadzenie spraw zwigzanych ze statusem UKR (dot. obywateli Ukrainy),

11) archiwizacja dokumentéw ewidencji ludnosci,

12) inne sprawy zwigzane z ewidencja ludnosci,

13) sporzadzanie sprawozdan z zadan zleconych z zakresu ewidencji ludnosci,

14) sporzadzanie sprawozdan dot. nadawania numeru PESEL obywatelom Ukrainy,
15) sporzadzanie spiséw z rejestru mieszkancow,

16) prowadzenie Centralnego Rejestru Wyborcow,

17) sporzadzanie spiséw wyborcow i innych wykazoéw wymaganych ustawami,

18) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z rejestru wyborcow,

19) prowadzenie budzetu dot. rejestru wyborcow.

2. w zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego sktadanych osobiscie w urzedzie
oraz za pomoca ushugi elektronicznej w systemie Zrodto,

2) przyjmowanie zgloszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

3) przyjmowanie zgloszen o kradziezy tozsamosci,

4) wprowadzanie do programu Rejestr Dowodow Osobistych nowych dowodéw osobistych
oraz dokumentéw z kodem PUK,

5) wydawanie dowodow osobistych oraz dokumentéw z kodem PUK,

6) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji kopert dowodowych,

7) zgtaszanie niezgodnosci w Rejestrze Dowodow Osobistych,

8) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢
w posiadaniu Urzedu Gminy uprawnionym podmiotom,

9) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych uprawnionym
podmiotom,

10) wprowadzanie i aktualizacja danych w Rejestrze Danych Kontaktowych systemu Zrédto,
11) nadawanie numeréw PESEL przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego,
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12) biezaca praca w Rejestrze Dowodow Osobistych systemu Zrodto,

13) wydawanie na wniosek zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,

14) operacje na numerze PESEL (zastrzezenie lub cofnigcie zastrzezenia numeru PESEL),
15) przygotowywanie raportow i sprawozdan dla Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 46. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy w szczego6lnosci
realizacja zadan w zakresie:

1) nadzor nad eksploatacja i1 utrzymaniem budynkéw komunalnych tj. budynkow
zlokalizowanych na terenach cmentarzy komunalnych, terenach zasobu
mieszkaniowego oraz uzytkowanych przez ekipe techniczng,

2) inwestycje i remonty w zakresie budownictwa mieszkaniowego,

3) prowadzenie rejestru i obstuga wnioskoéw mieszkaniowych,

4) przygotowywanie i zawieranie umoéw najmu oraz ich obstuga,

5) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

6) nadzoér nad eksploatacja 1 utrzymaniem cmentarzy,

7) prowadzenie ewidencji cmentarzy i grobow,

8) obstuga administracyjna pochowkow,

9) inwestycje i remonty w zakresie cmentarzy,

10)kontrola stanu mienia komunalnego (w tym nieruchomosci gruntowych,
infrastruktury) oraz czystosci 1 porzadku w gminie,

11)zarzadzanie gminng ekipg techniczng, wyznaczanie zadan dla ekipy technicznej,

12)biezace utrzymanie czystosci na terenie gminy,

13) biezace naprawy w gminnych budynkach,

14)biezace naprawy w gminnych lokalach uzytkowych,

15)biezace naprawy w gminnych lokalach mieszkalnych,

16)biezace naprawy na terenie cmentarzy komunalnych,

17)biezace naprawy w infrastrukturze drogowej,

18)udziat w pracach sztabu kryzysowego,

19) opracowywanie i przekazywanie informacji, sprawozdan, programéw i zapewnienie
ich aktualnos$ci, dziatania edukacyjne w ramach kompetencji Referatu,

20)wystawianie dokumentéw finansowych wg odrgbnych regulaminéw,

21)repatriacja m.in. przyjmowanie 1 rejestrowanie wnioskoOw, prowadzenie spraw
dotyczacych przyznania pomocy finansowej oraz udzielanie odpowiedzi na wnioski,

22)wspolpraca z Kuratorem Zawodowym dla Dorostych Sadu Rejonowego dla
Wroctawia — Krzykéw w zakresie przyjmowania skazanych w celu wykonywania
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spolecznie uzytecznej: prowadzenie
ewidencji skazanych, przyjmowanie skazanych i kierowanie ich do pracy zgodnie z
wyrokiem sgdu, comiesi¢czna sprawozdawczo$¢ z przebiegu prac.

§ 47. Do zadan Pionu Informacji Niejawnych nalezy:

1) organizowanie ochrony informacji niejawnych,

2) klasyfikowanie informacji niejawnych,

3) udostegpnianie informacji niejawnych,

4) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych,

5) ochrona informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym ,

6) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka,

7) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczego6lno$ci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i1 obiegu dokumentow,
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8) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta Gminy, planu
ochrony informacji niejawnych w urzedzie gminy , w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petliacych stuzbe w urzedzie
gminy albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

10) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych

postepowan sprawdzajacych,

11) ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie 1 udost¢pnianie danych
uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem o ustalenie r¢kojmi
zachowania tajemnicy w zakresie okreslonym w ankiecie bezpieczenstwa osobowego,

12) uczestniczenie w opiniowaniu projektow rozporzadzen oraz projektéw programow,
analiz 1 innych dokumentéw opracowywanych w Urzedzie, a dotyczacych ochrony
informacji niejawnych,

13) nadzorowanie rozdzialu s$rodkow finansowych przeznaczonych na realizacjg
wspomagania ochrony i obrony obiektéw Urzedu.

§ 48. Do zadan samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnosci:

1. Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) realizowanie polityki informacyjnej Gminy oraz sprawowanie funkcji rzecznika prasowego
Wojta Gminy,

2) tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy, dbalo$¢ o obecnos¢ Gminy i tematyki z nig
zwigzane] na tamach mediow; dostarczanie materialdw informacyjnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Gminy, Urzgdu i Jednostek Organizacyjnych,

3) biezaca 1 stala wspolpraca z mediami, w tym organizowanie i obstuga konferencji
prasowych, briefingdw oraz innych spotkan z mediami,

4) koordynowanie przeplywu informacji przekazywanych $§rodkom masowego przekazu
przez komorki organizacyjne Urzedu,

5) planowanie, opracowywanie i koordynacja projektow kampanii informacyjnych,

6) prowadzenie komunikacji spolecznej z mieszkancami gminy, udzial w Sesjach Rady
Gminy, w zebraniach wiejskich 1 innych spotkaniach,

7) nadzorowanie redagowania 1 przekazywania pisemnych informacji (komunikatow
prasowych) do mediow o dziatalnosci Wojta, Zastgpcow Wojta, Rady Gminy oraz Urzedu
Gminy,

8) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach (m.in. sprostowania),

9) wspottworzenie i wspolredagowanie strony internetowej Urzedu oraz gazety gminnej,

10) inicjowanie oraz koordynacja 1 nadzor nad przygotowywaniem tematow
1 przyjmowanie materialdow do publikacji, zlecanie druku,

11) biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych i doniesien medialnych
zwigzanych z Gming Kobierzyce,

12) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z najwazniejszych spotkan i wydarzen,
w ktoérych uczestnicza przedstawiciele Urzedu Gminy Kobierzyce,

13) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z zadan powierzonych przez Wojta
Gminy.

2. Do zakresu zadan stanowiska ds. bhp nalezy:
1) prowadzenie spraw bezpieczenstwa, higieny pracy i1 przeciwpozarowych,
2) sporzadzanie corocznej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

33



3) prowadzenie instruktazu stanowiskowego i1 wstepnych szkolen w zakresie bhp.

3. Do zakresu zadan stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie 1  aktualizacja ,,Gminnego Planu Operacyjnego” oraz pozostatych
dokumentow operacyjnych,

2) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

3) organizacja szkolenia obronnego dla Urzedu Gminy,

4) organizacja gldwnego i zapasowego Stanowiska Kierowania Wdjta Gminy,

5) realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych, w tym:

- rejestracji 1 kwalifikacji wojskowe;j,

- akcji kurierskie;,

- dokumentacji $wiadczen w ramach HNS,
- $wiadczen osobistych i1 rzeczowych,

- zastgpczych miejsc szpitalnych /ZMSZ/;

6) organizacja oraz nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

7) planowanie ochrony zabytkow kultury gminy,

8) organizowanie stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

9) organizacja systemu tacznosci,

10) planowanie zadan obronnych i gotowo$ci obronnej Gminy,

11) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

12) opracowanie i  aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilnej oraz pozostatych
dokumentow zabezpieczajacych realizacje zadan OC,

13) nadzoér i aktualizacja ,,Bazy OC Gminy”,

14) opracowanie 1  aktualizacja ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego” oraz
,,Gminnego Planu Przed Powodzig”,

15) zbieranie i przetwarzanie informacji o zagrozeniach,

16) opracowywanie harmonogramu dzialan na wypadek wystapienia zdarzen kryzysowych,

17) wyposazenie 1 utrzymanie sprzg¢tu oraz materiatow do ochrony przed powodzia,

18) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie ¢wiczen oraz treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

19) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

20) organizowanie 1 nadzor nad pelieniem calodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przepltywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, oraz realizacji przedsigwziec
w zdarzeniach losowych i innych niecierpigcych zwloki,

21) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,

22) wspolpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring Ssrodowiska,

23) nadzoér nad dziatalno$cig ochotniczych strazy pozarnych,

24) zabezpieczenie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, w tym:

- zaopatrzenie w sprzet 1 srodki,

- ubezpieczenie strazakow 1 mienia,
- badania lekarskie,

- szkolenie;

25) rozliczanie udziatu jednostek ochotniczych strazy pozarnych w akcjach pozarniczo —

ratowniczych oraz w likwidacji sytuacji kryzysowych /zagrozen/,

26) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

1 humanitarne,

27) wspotpraca z Policjg i1 Strazg Pozarng w zakresie ochrony ludnosci,

28) nadzor nad monitoringiem gminy,

29) planowanie 1nadzor przedsiewzig¢ podnoszacych bezpieczenstwo mieszkancow gminy
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w oparciu o firme¢ obstugujaca monitoring gminy,

30) planowanie, realizacja budzetu gminy zabezpieczajace realizacj¢ zadan obrony
narodowej, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwa ludnos$ci gminy.

4.Do zakresu zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
1) wspieranie Wojta w realizacji jego zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradczych,
2) stata analiza potencjalnych zagrozen wewngetrznych dla wilasciwej realizacji zadan
statutowych Urzedu,
3) sporzadzanie w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu oraz jego realizacja,
4) przeprowadzanie, w miar¢ potrzeby, audytu poza planem,
5) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi sprawozdan i zalecen wynikajacych
z przeprowadzonych zadan audytowych,
6) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

5. Do zakresu zadan stanowiska ds. sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej Wojta, Zastepcow
Wojta, Sekretarza,
2) prowadzenie kalendarza i organizacja spotkan Wojta, ZastgpcoOw i Sekretarza,
3) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastgpcami i Sekretarzem lub kierowanie do wlasciwego referatu lub
stanowiska,
4) przygotowywanie uméwionych spotkan,
5) prowadzenie korespondencji zwigzanej z pracg w sekretariacie, w tym merytoryczne
przygotowywanie pism na potrzeby Wojta, Zastgpcow i1 Sekretarza,
6) prowadzenie ewidencji stuzbowych delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow
Urzedu,
7) przyjmowanie i przekierowywanie rozmow telefonicznych, obstuga urzadzen biurowych.

§ 49. Szczegotowe zadania do realizacji przez poszczegdlne stanowiska pracy sg okreslone
w zakresach czynnosci pracownikow.

Rozdzial 6
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 50. Wojt wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen,
2) zarzadzen porzadkowych w przypadkach i trybie okreslonym w art. 41 ustawy o
samorzadzie gminnym.

§ 51.1. Projekty aktoéw prawnych winny by¢ przygotowane w sposob zgodny z zasadami
techniki prawodawcze;j.
2. Redakcja projektow aktéw powinna by¢ jasna, zwigzta 1 poprawna pod wzgledem
jezykowym.

§ 52.1. Projekty aktow prawnych (uchwat i zarzadzen) przygotowuja wilasciwi pracownicy
merytoryczni.
2. Pracownik merytoryczny projektujac akt prawny:
1) konsultuje jego tres¢ z:
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a) radcag prawnym (najpierw dla wstgpnej konsultacji zasadnos$ci
regulacji, a nastepnie dla nadania ostatecznej formy 1 tre$¢ aktu);
b) Skarbnikiem, jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe;
c¢) kierownikami innych komoérek organizacyjnych, jezeli zamierzona
regulacja dotyczy zakresu ich dziatania,
d) Wojtem, Zastepca, Sekretarzem lub Skarbnikiem - zgodnie
z obowigzujacym schematem organizacyjnym,
2) sporzadza merytoryczne, czytelne uzasadnienie do projektu,
3) parafuje projekt i zbiera podpisy — radcy prawnego, kierownika.
3. Radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.
4. Jezeli podjecie aktu prawnego jest uzaleznione od zasiggnigcia opinii wlasciwego
organu nalezy taka opini¢ uzyskac.

§ 53. Zasady 1 tryb oglaszania aktow prawa miejscowego stanowionych przez Gming okresla
ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych.

Rozdzial 7

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 54. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urzgdzie okre$la Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczonych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, a w zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygnie¢ 1 podpisywania
réwniez niniejszy Regulamin.

2. Obieg korespondencji tajnej, poufnej 1 zastrzezonej okreslajg odrebne przepisy.

§ 55.1.Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, postanowienia, decyzje, polecenia,
2) pisma i dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowe;j,
3) odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje radnych, postéw i1 senatorow,
4) odpowiedzi na skargi,

5) wystapienia do wladz miast zagranicznych, przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) pisma do prezydentoéw, burmistrzéw 1 wojtéw gmin,
7) inne sprawy wynikajace z odrgbnych przepiséw prawa, zastrzezone do osobistej
kompetencji Wojta.

2. W czasie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastepca.

§ 56. Zasady podpisywania uméw oraz innych dokumentoéw zawierajacych oswiadczenia woli
w imieniu Gminy okres$lajg odpowiednie akty prawne.

§ 57. 1. Zastepcey, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego im
upowaznienia.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
3. Kierownicy Referatu podpisuja:
a) pisma, decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, zwigzane
z zakresem powierzonych spraw w granicach udzielonego im upowaznienia,
b) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow .
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4. Pracownicy Urz¢du upowaznieni przez Wojta do zalatwiana spraw i wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, podpisuja decyzje
1 pisma w granicach udzielonego im upowaznienia.

§ 58. Zasady udzielania i upowaznien i pelnomocnictw okresla zarzadzenie Wojta.
Rozdzial 8

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 59. Indywidualne sprawy obywateli zatatwione sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczegotowych.

§ 60. 1. W Urzedzie prowadzone jest Biuro Obstlugi Klienta, ktorego pracownicy:

1) udzielaja pomocy przy wyjasnianiu trybu zalatwiania spraw w Urzedzie,

2) wydaja podstawowe druki i informuja o sposobie ich wypehienia,

3) udzielajg odpowiedzi o terminie zalatwienia sprawy,

4) przyjmuja pisma kierowane przez mieszkancow do Urzedu,

5) kierujg interesantow do komorek organizacyjnych Urzedu merytorycznie
odpowiedzialnych za zatatwienie danego rodzaju spraw, w przypadku
koniecznosci ich wyjasnienia.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu s3 ewidencjonowane w centralnym
rejestrze skarg i wnioskdéw prowadzonego przez Kierownika ROU.

§ 61. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia spraw niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach — do
okreslania terminu ich zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, Wwraz
z uzasadnieniem,

5) informowania o przystlugujacych s$rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg komorki organizacyjne.

3. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwianych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.

4. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefoniczne;.

§ 62. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazda srode w godzinach
15.00-16.30.

§ 63. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1) Wojt - w sprawach skarg na dziatalno$¢ Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika takze
pracownikow urzedu,
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2) Zastgpca, Sekretarz oraz Skarbnik — w sprawach objetych zakresem dziatania
nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

Rozdzial 9
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 64.1.Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogoél dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji 1 celow 1 zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci i terminowosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow Wojta.
4. Kontrolg zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng wykonuje rowniez:
1) Zastepca,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,
5) pracownicy Urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Wojta,
6) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia
umowy cywilno — prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktore
zawodowe prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe.
5. Szczegbdtowe prawa i obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej okreslaja odrgbne
przepisy.
Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65.1. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow zwigzanych ze
$wiadczeniem pracy okresla Regulamin Pracy.
2. Wnioski o zmian¢ lub uzupehienie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy
sktada¢ do II Zastgpcy Woijta.
§ 66. Integralng cz¢s$¢ Regulaminu stanowi Schemat Organizacyjny Urzedu.
§ 67. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ 11 Zastgpcy Wojta.
§ 68. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Kobierzyce Nr KA 0150.1.137.2025 z dnia
28 maja 2025 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Kobierzyce.

§ 69. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 czerwca 2026 .
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