Zalgcznik do zarzqdzenia nr UG.6.2015
Z dnia 28.04.2015 Wojta Gminy Czernichow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY CZERNICHOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernichow zwany dalej regulaminem, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Czernichow.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Czernichow;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Czernichow;

3) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
gminy Czernichoéw;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czernichow;

5) wojcie, zastgpcy wojta, sekretarzu gminy, skarbniku gminy, kierowniku, kierowniku
USC — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wdjta gminy Czernichow, zastepce
wojta gminy Czernichéw, skarbnika gminy Czernichow, sekretarza gminy
Czernichow, kierownika wydziatu w Urzgdzie Gminy Czernichow, kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego w Czernichowie.

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, zespoty
I stanowiska samodzielne w Urzedzie Gminy Czernichow.

§3
1. Siedzibg urzgdu jest miejscowos¢ Czernichow w powiecie krakowskim 1 wojewodztwie
malopolskim.
2. Adres urzgdu: 32-070 Czernichow 2.
§ 4

Urzad dzialta w oparciu o przepisy prawa, a w szczegoOlno$ci o ustawe¢ o samorzadzie
gminnym oraz Statut Urzedu Gminy Czernichow.

§5
Urzad jest powotany do wykonywania zadan wojta.
2. Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) jawnosci;
3) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) jednoosobowego kierownictwa.
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II. ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§6
1. Urzad jest czynny we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do piatku,
Z wyjatkiem $wiat przypadajacych w tych dniach, z zastrzezeniem ust. 4 1 5.
2. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy urzedu:
1) w poniedziatek — od godziny 9.00 do godziny 18.00,



2) od wtorku — do czwartku — od godziny 7.30 do godziny 15.30,
3) w piatek — od godziny 7.30 do godziny 14.30.

3. Przyjmowanie stron w godzinach innych niz godziny pracy urzedu wymaga kazdorazowo
zgody wojta lub sekretarza gminy. Dotyczy to w szczeg6lnosci pracownikow, dla ktérych
ustalono indywidualny rozktad czasu pracy.

4. Jezeli jest to niezbedne dla prawidlowej realizacji zadan gminy Wojt moze ustali¢ dla
urzedu, poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub wybranych pracownikéw inny niz
opisany w ust. 1 i 2 rozktad czasu pracy.

5. Urzad Stanu Cywilnego w miare potrzeb wynikajacych z zawierania matzenstw, moze
by¢ czynny w jedng sobot¢ w kazdym miesigcu; harmonogram pracy w soboty ustala
kierownik USC w porozumieniu z sekretarzem gminy z €O najmniej miesi¢cznym
wyprzedzeniem.

§7
Pracownikow samorzadowych obowigzuja przy przyjmowaniu klientow nastepujace zasady:

1) po wyshuchaniu klienta i ewentualnym zapoznaniu si¢ z dokumentami nalezy upewnic¢
si¢, czy klient zostat wtasciwie zrozumiany,

2) jezeli dla wszczecia sprawy konieczne jest ztozenie pisma (w szczegdlnosci podania,
zadania, wniosku, wyjasnienia, zazalenia, odwolania) nalezy je przyja¢ do protokotu
lub udzieli¢ pomocy w jego sformutowaniu,

3) nalezy udzieli¢ petnej informacji co do mozliwosci zatatwienia sprawy w urzedzie,
powiadomi¢ o niezbgdnych dla jej zalatwienia optatach, dokumentach i terminach oraz
przedstawi¢ procedure zatatwienia sprawy,

4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy si¢ upewnié, czy klient wlasciwie
zrozumial ich tres¢,

5) w razie potrzeby nalezy udzieli¢ pomocy w wypekieniu drukow, formularzy lub
innych dokumentow,

6) nalezy skierowa¢ klienta do innego pracownika urzedu, jezeli sprawa lezy w jego
kompetencjach,

7) nalezy kazdorazowo dokonywaé uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami,
jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania,

8) nalezy poinformowaé klienta o wihasciwym do zatatwienia sprawy organie lub
instytucji, jesli sprawa lezy poza kompetencjami organow gminy i urzedu,

9) jezeli nie zachodzi taka konieczno$¢, sprawy nalezy zatatwia¢ bez osobistego pobytu
Klienta w urzedzie,

10) o ile to mozliwe, dla okre$lonych kategorii spraw nalezy przygotowaé karty sprawy
I wlasciwe formularze.

§8
W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) wojt lub zastepca wojta — w stalym terminie podanym do wiadomos$ci publicznej,
W wymiarze nie mniejszym niz 2 godziny w tygodniu;
2) sekretarz gminy — w godzinach pracy urze¢du.

§9
Sprawy zwigzane z organizacjg pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikow urzedu
okres$lajg akty prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulamin pracy urzedu.
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§10
Obieg dokumentéw innych niz finansowo-ksiegowe, a takze system rejestracji,
oznaczania i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna oraz wydane na wniosek
sekretarza gminy zarzadzenie wojta.
Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja akty prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz wydane na wniosek skarbnika gminy zarzadzenie wojta.

§ 11

Woéjtowi, jako kierownikowi urzedu, przystuguje prawo stanowienia aktow kierownictwa

wewnetrznego w urzedzie, a w szczegolnosci :

1) zarzadzen — regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan urzedu;

2) okolnikow — majacych charakter doradczy, wskazujacy kierunki i sposoby dziatania
lub ustalajagcych normy w sferze wewnetrznych stosunkéw w urzedzie;

3) polecen stuzbowych — wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania
poszczegdlnym pracownikom lub grupom pracownikow.

Zarzadzenia i okolniki majg forme pisemng i podlegaja rejestracji.

Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje rowniez innym osobom sprawujacym

funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikow, w zakresie ich

kompetencji.

§12
W urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna.
Organizacj¢ wykonywania kontroli wewng¢trznej oraz wspotdziatania z organami kontroli
zewngtrznej okresla wojt.

§ 13
Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjng w zakresie:
1) upowszechniania przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego;
2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.
W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 urzad prowadzi Biuletyn Informacji
Publicznej i serwis internetowy www.czernichow.pl, wspoétpracuje z wydawnictwem
lokalnym ,,0Orka” i ze srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz
podejmuje inne dziatania.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

1.
2.

§ 14
Podstawowg strukture urzedu tworza wydzialy, zespoty i samodzielne stanowiska pracy.
Komoérki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa, aktow
normatywnych organéw gminy oraz strategii rozwoju gminy — zgodnie z zapisami
niniejszego regulaminu, zarzagdzeniami i poleceniami wojta.
Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspoétdziatania z innymi komoérkami oraz
jednostkami organizacyjnymi, a takze osobami, organizacjami 1 instytucjami — jesli
realizowane zadania tego wymagaja.

§ 15
W celu realizacji okreslonych zadan wojt moze powotywac zespoly zadaniowe state
I dorazne, okreslajac ich zadania, sklad osobowy, tryb pracy oraz wyznaczajac ich


http://www.czernichow.pl/

koordynatora.
2. Podziatu zadan przypisanych wydziatlom pomiedzy poszczegdlne zespoty i stanowiska
pracy dokonuje wojt na wniosek kierownika lub koordynatora.

§ 16
W sktad urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Wojt
Zastepca wojta;
Sekretarz gminy;
Skarbnik gminy;
Urzad Stanu Cywilnego;
Wydzial Gospodarki Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego;
Wydziat Finansowo-Budzetowy;
Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji;
10. Zespo6t Spraw Spotecznych;
11. Zesp6t Prawny
11. Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Publicznego;
12. Samodzielne Stanowisko do Spraw Strategii i Rozwoju

CoNoA~WNE

§ 17
1. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do regulaminu.
2. Komoérkom organizacyjnym nadaje si¢ oznaczenia literowe w rozumieniu instrukcji
kancelaryjnej zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

IV. KIEROWANIE URZEDEM

§18

=

Kierownikiem urzgdu jest woijt.

2. Wit kieruje urzgdem przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
I kierownikow, ktorzy ponosza przed wojtem odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikoéw i sprawujg nad
nimi nadzor.

4. Decyzje 1 skladanie o$wiadczen woli w indywidualnych sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy osob zatrudnionych w urzedzie, naleza do wyltacznej kompetencji

wojta, chyba ze ten odrgbnie upowazni zastgpce wojta lub sekretarza gminy
do podejmowania takich decyzji lub do skladania oswiadczen woli w odniesieniu
do konkretnych os6b lub spraw.

§ 19
Do zadan wojta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy;

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz;

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

4) organizowanie pracy urzedu i wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego;



5)

6)
7)

8)
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wykonywanie uprawnien pracodawcy w zakresie wynikajagcym z przepisow kodeksu
pracy i innych ustaw wobec pracownikow urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz wyznaczanie innych osob do podejmowania tych czynnosci,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

bezposredni  nadzér nad  funkcjonowaniem  komoérek  organizacyjnych
podporzadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta ustawami i uchwatami rady oraz
wynikajacych ze statutu gminy i niniejszego regulaminu.

§ 20

Do zadan zastepcy wojta nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

kreowanie polityki gminy w zakresie rozwoju i wspotpracy regionalnej,

inicjowanie i koordynowanie tworzenia i aktualizowania strategii rozwoju gminy oraz
innych dokumentoéw zwigzanych z rozwojem gminy i regionu;

prowadzenie zaméwien publicznych w urzgdzie i nadzér nad ich prawidlowym
prowadzeniem w jednostkach organizacyjnych gminy;

bezposredni  nadzér nad  funkcjonowaniem  komoérek  organizacyjnych
podporzadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu;

zastepowanie wojta w kierowaniu biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowaniu
gminy na zewnatrz w zakresie okreslonym w odrgbnym upowaznieniu;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§21

Do zadan sekretarza gminy nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem administracji publicznej w gminie;
nadzér nad wlasciwa organizacja pracy urzedu oraz nad prawidlowym i terminowym
zalatwianiem spraw w urzedzie;

kreowanie polityki kadrowej w urzgdzie;

wspotdzialanie z rada, uczestniczenie w jej pracach oraz nadzor nad merytoryczng,
techniczng i organizacyjna obsluga rady;

wspotdzialanie z organami sotectw oraz nadzor nad merytoryczng, techniczng
| organizacyjng obstugg ich funkcjonowania;

koordynowanie wykonywania kontroli wlasnych — innych niz finansowe — w urzedzie
I w gminnych jednostkach organizacyjnych a takze wspotdziatanie z zewngtrznymi
instytucjami kontrolnymi;

koordynowanie 1 organizowanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem
wyborow, referendow, spisow 1 konsultacji spotecznych;

prowadzenia rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynowania ich zalatwiania;
bezposredni  nadzor nad  funkcjonowaniem  komoérek  organizacyjnych
podporzadkowanych mu zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu;

10) zastgpowanie wojta w kierowaniu biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowaniu

gminy na zewnatrz w zakresie okreslonym w odrgbnym upowaznieniu,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 22

Do zadan skarbnika gminy (gtownego ksiggowego budzetu) nalezy:

1)
2)

kreowanie polityki finansowej gminy;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow budzetu gminy,
wieloletniej prognozy finansowej gminy, planu wykonawczego i planu finansowego
urzedu oraz ze sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych,;



3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

nadzoér nad realizacjg budzetu gminy i biezaca kontrola jego wykonania;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujagcych powstaniem zobowigzan
finansowych oraz udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci,
nadzér nad sporzadzaniem prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
organizowanie wewnetrznej kontroli finansowej w urzedzie oraz kontroli finansowej
W jednostkach organizacyjnych i podmiotach korzystajacych z dotacji gminy;
uczestniczenie w pracach rady;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien wdjta.

§ 23

Do zadan wspdlnych dla kierownikéw (koordynatorow) komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

9
5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad rzetelno$cig i terminowos$cig zalatwiania spraw oraz kultura obstugi
klientow;

zapewnienie nalezytego przygotowania wydawanych dokumentow;

zapewnienie zalatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego
| postepowania administracyjnego oraz z ustaleniami instrukcji kancelaryjne;j;
zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych;

wspotdzialanie z innymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
wykonywania zadan biezacych oraz realizacji strategii rozwoju gminy;

dobor pracownikéw o kwalifikacjach zgodnych z potrzebami urzedu oraz czuwanie
nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan pomigdzy
podlegtych pracownikéw oraz przygotowywanie opisOw stanowisk pracy
i dokonywanie oceny pracy;

organizowanie i wykonywanie kontroli w podlegtej komorce organizacyjnej;
wyznaczanie osoby zastgpujacej kierownika podczas jego nieobecnosci w przypadku
braku formalnego zastepcy lub jednoczesnej nieobecnosci ich obu;

10) dbatos¢ o nalezyte gospodarowanie i zabezpieczenie mienia gminy;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

V. PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§24

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

organizowanie i1 wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal
organéw gminy oraz strategii rozwoju gminy, a takze polecen wojta;

wlasciwa 1 terminowa realizacja przypisanych zadan;

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie potrzebnym dla wykonania zadan;
przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen, sprawozdan, informacji oraz analiz
na potrzeby rady i wojta;

wspotdziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu projektu budzetu
I sprawozdania z jego wykonania;
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6) wykonywanie budzetu gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i ustawy
Prawo zamowien publicznych, a takze wskazywanie mozliwosci pozyskiwania
pozabudzetowych zrédet finansowania zadan;

7) wspotdziatanie z radnymi, komisjami rady i organami sotectw;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) systematyczne aktualizowanie znajomos$ci przepisOw prawa i wnioskowanie o biezaca
aktualizacje uchwal rady i zarzadzen wojta;

10) samoksztalcenie i szkolenie w celu aktualizacji i1 podnoszenia kwalifikacji
pracowniczych zgodnie z potrzebami urzedu;

11) doskonalenie organizacji, metod i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej
| terminowej obstugi klientow;

12) informowanie kierownictwa urzedu o swojej pracy i podejmowanych dziataniach,
a takze o zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan.

§25
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania z zakresu:
1) rejestracji stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinnych i opiekunczych;
2) prowadzenia rejestru stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych;
3) zmiany imion i nazwisk;
4) przyjmowania ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

§ 26
Wydziat Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska wykonuje zadania z zakresu:
1) rolnictwa i aktywizacji zawodowej rolnikow;
2) lesnictwa;
3) ochrony zwierzat
4) towiectwa
5) ochrony i ksztaltowania srodowiska;
6) ochrony przyrody
7) gospodarki wodnej;
8) utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
9) gospodarki odpadami;
10) lokalnego transportu zbiorowego.
11) drég gminnych i obiektow inzynieryjnych;
12) o$wietlenia ulicznego;
13) placoéw targowych i parkingow;
14) cmentarzy komunalnych i miejsc pamigci narodowej;
15) obiektow sportowych i rekreacyjnych;
16) geodezji;
17) ewidencji miejscowosci, ulic i adresow
18) numeracji porzadkowej nieruchomosci;
19) gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wilasnos¢ gminy, w tym lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi;
20) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczania optat;
21) prowadzenia Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

§ 27
Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego wykonuje zadania z zakresu:
1) zagospodarowania przestrzennego;



2)
3)
4)
5)
6)

ochrony zabytkow;

budownictwa i nadzoru budowlanego;

oferty inwestycyjnej gminy;

inwestycji wlasnych gminy oraz realizowanych we wspotpracy z innymi podmiotami;
eksploatacji obiektow powstalych w wyniku inwestycji, do czasu ich przekazania
innym komorkom organizacyjnym lub podmiotom zewngtrznym.

§ 28

1. Wydziat Finansowo-Budzetowy wykonuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

opracowania projektow budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej gminy i planu
finansowego urzedu;

sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i podatkowe;;

prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy i urzgdu gminy;

nadzoru nad obstugg bankowa budzetu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenia obstugi kasowej;

prowadzenia obstugi dlugu gminy;

prowadzenia ewidencji majatku gminy oraz pobierania oplat za korzystanie z tego
majatku;

realizacji zadan zwigzanych wyplacaniem wynagrodzeh oraz innych $wiadczen
wynikajacych z umow o prace, umow cywilno-prawnych zawartych z osobami
fizycznymi i zwigzanych z pelnieniem funkcji spotecznych;

prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupu w zakresie podlegajacym podatkowi od
towarow i ustug;

realizacji zadan z zakresu podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz innych
optat naleznych gminie;

zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej.

2. W Wydziale Finansowo-Budzetowym wydziela si¢ Zespot do Spraw Podatkéw i Optat,
powierzajac mu wykonywanie zadan wymienionych w ust.1 pkt 10 i 11 oraz odpowiednio
—wust. 1 pkt2i 3.

§ 29

1. Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji wykonuje zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowania obstugi rady gminy (Biuro Rady);

organizowania obstugi organow solectw;

prowadzenia spraw kadrowych pracownikow urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw placoéwek oswiatowych;

prowadzenia archiwum zaktadowego;

udostepniania informacji publicznej, w tym prowadzenia Biuletynu Informacji
Publicznej;

organizowania obstugi klienta (Biuro Obstugi Klienta);

organizacyjnej obstugi wyboréw, referendow, spisow powszechnych i konsultacji
spotecznych;

administracyjnej, informatycznej 1 logistycznej obstugi organéw gminy, urzedu gminy
1 sotectw;

administrowania budynkiem wielofunkcyjnym bedacym siedzibg urzgdu;

10) prowadzenia ewidencji ludnosci,
11) prowadzenia stalego rejestru wyborcow;
12) wydawania, wymiany i kasowania dowodow tozsamosci;
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13) prowadzenia rejestru Dowodoéw Osobistych i rejestru PESEL w Systemie Rejestrow
Panstwowych;

14) powszechnego obowiazku obrony;

15)wliczania do pracowniczego stazu pracy okresow pracy w indywidualnych
gospodarstwach rolnych;

16) obstugi Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP).

2. W Woydziale Spraw Obywatelskich i Administracji wydziela si¢ zespoty, powierzajac im

wykonywanie nast¢pujacych zadan:

1) Zespot Administracyjny — zadania wymienione w ust.1 pkt 1 — 6;

2) Zespot Logistyczny — zadania wymienione w ust.1 pkt 7 —9;

3) Zespot Spraw Obywatelskich — zadania wymienione w ust.1 pkt 10 — 16.

§ 30
Zespot Spraw Spotecznych wykonuje zadania z zakresu:

1) dziatalnos$ci kulturalnej;

2) turystyki, sportu i rekreacji;

3) profilaktyki i rozwigzywania problemoéw uzaleznien oraz obstugi administracyjne;j
Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

4) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

5) promocji gminy i wspotpracy z mediami;

6) integracji europejskiej i wspotpracy miedzynarodowe;j;

7) informacji i komunikacji spotecznej;

8) przeciwdziatania bezrobociu oraz promocji zatrudnienia i przedsigbiorczosci;

9) przepisow o ochronie zdrowia;

10) wydawania zezwolen i nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami masowymi
I zbiérkami publicznymi.

§ 31
Zespot Prawny wykonuje zadania z zakresu:
1) obstugi prawnej gminy, jej organdow, urzedu gminy i jednostek pomocniczych;
2) reprezentowania gminy przed sagdami;
3) prowadzenia rejestru instytucji kultury;
4) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych;
5) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem gminy W organizacjach
i stowarzyszeniach;
6) koordynowania ochrony danych osobowych w urzgdzie gminy;
7) ustalania optaty adiacenckie;j.

§ 32

Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Publicznego wykonuje zadania
z zakresu:

1) reagowania kryzysowego;

2) obrony cywilnej;

3) wspoldziatania z Policjg dla zapewnienia bezpieczenstwa publicznego;

4) wspoéldziatania z Panstwowsa i Ochotniczg Strazg Pozarng w zakresie bezpieczenstwa

przeciwpozarowego 1 ratownictwa;
5) prowadzenia magazynu obrony cywilnej i przeciw powodziowego;
6) ochrony informacji niejawnych.



§ 33
Samodzielne Stanowisko do Spraw Strategii i Rozwoju wykonuje zadania z zakresu:
1) strategii rozwoju gminy;
2) strategii, planow i programéw branzowych, lokalnych i regionalnych;
3) pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej i innych zrédet pozabudzetowych.

§34
Zadania nie wymienione wyzej, nowe lub realizowane sporadycznie wojt lub sekretarz gminy
powierzajg do wykonania komorce organizacyjnej o zblizonym zakresie zadan
merytorycznych.
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