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ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Łabowa.
2. Radzie - należy przez to rozumieć Radę Gminy Łabowa.
3. Wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Łabowa.
4. Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Łabowa.
5. Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Łabowa.
6. Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Łabowa.
7. Kierowniku USC – należy przez to rozumieć Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Łabowej.

8. Kierowniku Zespołu – należy przez to rozumieć Kierownika Zespołu zadaniowego, który koordynuje jego pracę oraz Z-ca Kierownika USC.
9. Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Łabowa.

§ 2

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy, której dochody i wydatki w całości objęte są budżetem Gminy.

2. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.

3. Siedzibą Urzędu Gminy jest budynek oznaczony numerem porządkowym 38 w miejscowości Łabowa.

4. Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach od:
1) poniedziałek: 8 00 do 16 00
2) wtorek, środa, czwartek, piątek: 7 30 do 15 30
ROZDZIAŁ  II

Zakres działania i zadania Urzędu

§ 3

1. Urząd jest aparatem pomocniczym przy pomocy, którego Wójt realizuje zadania Gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych,
2) zadań zleconych, 
3) zadań przejętych w drodze porozumień z organami administracji rządowej oraz      jednostkami samorządu terytorialnego,
§ 4
1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy, w tym również wykonywanie czynności kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) zapewnienie warunków organizacyjnych dla pracy Rady i jej komisji,

5) przygotowanie projektów uchwał Rady w tym budżetu gminy, wykonywanie uchwał Rady, zarządzeń Wójta, pism okólnych, regulaminów i instrukcji Wójta oraz ich realizacja,

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

7) prowadzenie zbioru przepisów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d)  przekazywanie akt do archiwów.
9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako zakładowi pracy,

10) prowadzenie dokumentacji kadrowej dla kierowników jednostek organizacyjnych gminy oraz dla pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej.
ROZDZIAŁ III
Organizacja Urzędu

§ 5
Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą:

1. Kierownictwo Urzędu:

1) Wójt, który jest jednocześnie Kierownikiem Urzędu,
2) Sekretarz Gminy, który jednocześnie pełni funkcję Zastępcy Wójta,
3) Skarbnik Gminy, który jest jednocześnie Głównym Księgowym Budżetu Gminy i Kierownikiem Zespołu ds. Finansowych i Budżetu.
2. Komórko organizacyjne, Zespoły zadaniowe i samodzielne stanowisko pracy:

1) Zespół ds. Finansowych






 (FN)

2) Zespół ds. Administracyjnych





(AD)

3) Zespół ds. Ochrony Środowiska, Komunalnych i Dróg

          (OSD)

4) Zespół ds. Geodezji, Planowania Przestrzennego, Inwestycji
 i Zamówień Publicznych





          (GPZ)

5) Zespół ds. Lasów Komunalnych





(LK)

6) Zespół ds. Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa

(ZKB)

7) Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich


(USCiOS)

8) Radca Prawny






(RP)
§ 6
1. Wójt bezpośrednio nadzoruje pracę Sekretarza, Skarbnika oraz Radcy Prawnego.
2. Sekretarz nadzoruje pracę Zespołów, o których mowa w § 5 ust. 2 pkt. 2 – 7 przy pomocy ich Kierowników. 
3. Skarbnik kieruje i zarządza pracą Zespołu ds. Finansowych.

4. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje Z-ca Kierownika USC.

5. Pracą Zespołów zadaniowych, o których mowa w § 5 ust. 2 pkt 2 – 7 koordynują Kierownicy tych Zespołów.
§ 7

Strukturę organizacyjną Urzędu określa Schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAŁ IV

Zakres zadań Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
§ 8
1. Do zadań Wójta należy w szczególności:
1) reprezentowanie Urzędu i Gminy na zewnątrz,
2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,

3) podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy oraz wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,
4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do podległych pracowników oraz do kierowników gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach określonych w odrębnych przepisach, w tym do powoływania i odwoływania Kierowników Zespołów, 
5) nadzór nad przestrzeganiem prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych

6) występowanie z wnioskami do Rady o powołanie lub odwołanie Zastępcy Wójta oraz Skarbnika,

7) udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

8) rozstrzyganie sporów pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu, a w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

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

10) upoważnienie swojego Zastępcy - Sekretarza lub innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

11) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierowników jednostek organizacyjnych oraz pracowników Urzędu uprawnionych przez Wójta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wniosków,
13) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

14) przygotowywanie projektów uchwał Rady oraz nadzór nad ich realizacją,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania  radnych,
16) gospodarowanie mieniem komunalnym,

17) Wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa.

2. Wójt z urzędu jest:
1) Kierownikiem Urzędu,
2) Kierownikiem Urzędu USC,

3) Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
§ 9
1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzędu oraz pełni funkcję Zastępcy Wójta.

2. Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności:
1) organizowanie pracy Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne Zespoły zadaniowe i stanowiska pracy,
2) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta,
3) nadzór nad przygotowywaniem materiałów dla Wójta oraz jego zarządzeń,
4) opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminów dotyczących działalności Urzędu,
5) prowadzenie spraw dotyczących gospodarki etatami w Urzędzie i wykorzystania funduszu wynagrodzeń,
6) opracowanie zakresów czynności na stanowiskach pracy dla pracowników bezpośrednio podległych oraz nadzorowanie opracowywania zakresów czynności przez Kierowników Zespołów,

7) nadzorowanie czasu pracy pracowników Urzędu, nadzór nad dyscypliną pracy, organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu,
8) wdrażanie informatyki w Urzędzie,
9) planowanie kosztów utrzymania Urzędu, nadzór nad właściwym wydatkowaniem środków zaplanowanych na ten cel w budżecie Gminy, nadzorowanie remontów budynku Urzędu,

10) współpraca z Radą i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sołectwami,
11) organizowanie biblioteki Urzędu i stałe uzupełnianie jego zbiorów w tym przede wszystkim aktów normatywnych,
12) organizowanie wyborów do Rady Gminy, Wójta Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego oraz referendów i spisów,
13) organizowanie wyborów sołtysów i rad sołeckich,

14) przyjmowanie oświadczeń ustnych ostatniej woli spadkodawcy,
15) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Wójta w granicach udzielonego upoważnienia,
16) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,
17) prowadzenie centralnego rejestru umów,

18) prowadzenie rejestru aktów prawa miejscowego, rejestru uchwał Rady, rejestru zarządzeń Wójta,

19) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do Urzędu, przekazywanie ich do załatwienia według właściwości,
20) nadzorowanie wykonywania uchwał Rady i zarządzeń Wójta,
21) ogólny nadzór nad sporządzaniem wniosków o środki pomocowe dla gminy,
22) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa i poleceń Wójta

§ 10
1. Skarbnik wykonuje zadania Głównego Księgowego budżetu Gminy i pełni równocześnie funkcję Kierownika Zespołu ds. Finansowych.

2. Do zadań i kompetencji Skarbnika należy w szczególności:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,
2) wykonywanie zadań Głównego Księgowego budżetu Gminy,
3) organizowanie prowadzenia księgowości w Urzędzie i przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów prawnych dotyczących organizacji prowadzenia księgowości w Urzędzie, w tym: zakładowego planu kont, prowadzenia inwentaryzacji, gospodarki kasowej, obiegu dokumentów finansowych,
4) kontrola obiegu dokumentów finansowych, prowadzenia obsługi kasowej prowadzenia urządzeń księgowych, rozliczania inwentaryzacji w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,
5) opracowywanie projektu budżetu Gminy i przedkładanie go do uchwalenia przez Radę,
6) opracowywanie projektu układu wykonawczego budżetu Gminy,
7) przekazywanie pracownikom Urzędu wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego,
8) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budżetu Gminy:
a) opracowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w budżecie,
b) realizacja zadań w zakresie dochodów i wydatków budżetowych oraz podejmowanie działań zmierzających do prawidłowej realizacji budżetu,
c) opracowywanie informacji o wykonaniu budżetu Gminy za I półrocze,

d) sygnalizowanie Wójtowi konieczności dokonania zmian w budżecie i opracowywanie projektów tych zmian,
e) przekazywanie jednostkom podległym informacji niezbędnych do opracowywania planu finansowego,

f) czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej,
g) opracowywanie sprawozdań z wykonania budżetu,
h) informowanie Wójta, Sekretarza i kierowników Zespołów o bieżącym stanie środków finansowych będących w dyspozycji poszczególnych komórek,
i) sprawowanie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych nad: jednostkami podporządkowanymi w zakresie realizacji zadań finansowych tych jednostek, wykonania budżetu i planu finansowego oraz prowadzenia dokumentacji księgowej, jednostek organizacyjnych, którym Gmina udzieliła dotacji z budżetu gminy w zakresie wykorzystania tej dotacji,
9) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować zobowiązania pieniężne i informowanie Rady o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie o sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,
10) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opłacie skarbowej oraz innych związanych z gospodarką finansową Gminy,
11) współdziałanie z Regionalną Izbą Obrachunkową i właściwym Urzędem Skarbowym w zakresie planowania i wykonania dochodów i wydatków budżetowych oraz w planowaniu rozliczeń z budżetem przedsiębiorstw państwowych i spółdzielczych powiązanych z budżetem.

ROZDZIAŁ V
Zakres zadań Zespołów i Samodzielnych Stanowisk Pracy w Urzędzie

§ 11
Do zadań Zespołu ds. Finansowych należy:

1. W zakresie planowania i realizacji budżetu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy:
1) opracowywanie projektu uchwały budżetowej Gminy na rok obrachunkowy,
2) opracowywanie projektów zmian uchwały budżetowej,
3) opracowywanie projektów zarządzeń Wójta dotyczących zmian w planie finansowym,
4) dokonywanie zmian w planie finansowym na podstawie podjętych uchwał i wydanych zarządzeń, dokonywanie okresowych ocen i analiz realizacji budżetu i planu środków pozabudżetowych,
5) opracowywanie okresowych informacji o realizacji budżetu i planu środków pozabudżetowych, informowanie jednostek organizacyjnych Gminy o realizacji dochodów i wydatków budżetowych objętych planami finansowymi,
6) opracowywanie okresowych sprawozdań o realizacji budżetu i planu środków pozabudżetowych.
2. W zakresie wykonywania obsługi finansowo - księgowej Urzędu:
1) dokonywanie kontroli dokumentów księgowych w zakresie formalnym, rachunkowym i pod kątem zgodności z planem finansowym,
2) dokonywanie dekretacji dowodów księgowych,
3) przygotowywanie dokumentów księgowych (rachunków, czeków, przelewów, not księgowych) do realizacji, 
4) przygotowywanie do wypłaty rachunków, faktur, delegacji służbowych oraz innych dokumentów przez sprawdzenie ich pod względem formalno - rachunkowym oraz stosowania przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,
5) realizacja zobowiązań finansowych budżetu Gminy i jednostki,
6) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych są zgodne z dołączonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi a raporty kasowe prawidłowo podsumowane z zachowaniem ciągłości sald,
7) prowadzenie ksiąg środków trwałych, wyposażenia i materiałów,
8) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu drewna oraz wypisywanie faktur VAT sprzedanego surowca,

9) wycena rzeczowych składników majątkowych,
10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wszystkich operacji gospodarczych na kontach budżetu Gminy i jednostki,
11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na kontach dochodów i wydatków budżetu Gminy i jednostki budżetowej oraz ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych,
12) prowadzenie ewidencji nie podatkowych należności budżetowych, podejmowanie działań wspólnie z innymi Zespołami zadaniowymi w celu ich windykacji,
13) wykonywanie obsługi i spłat rat kredytów bankowych wg “Harmonogramu spłat”,
14) prowadzenie ewidencji świadczeń z Zakładowego Funduszu Socjalnego,
15) wydawanie i rozliczanie kart drogowych,

16) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz sprawozdań do GUS, ZUS i innych instytucji,
17) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji majątku Gminy i materiałów oraz inwentaryzacji składników majątku w części dotyczącej księgowego ujęcia wyników,
18) przeprowadzanie inwentaryzacji drogą potwierdzenia sald i drogą weryfikacji sald składników aktywów i pasywów nie objętych spisami z natury,
19) prowadzenie całości spraw dotyczących rozliczania VAT a w szczególności: prowadzenie rejestru sprzedaży wg faktur VAT, sporządzanie deklaracji VAT-7, odprowadzanie należnego podatku do Urzędu Skarbowego, sporządzanie faktur VAT,
20) obsługa programów komputerowych dotyczących zadań Zespołu.
3. W zakresie obsługi kasowej Urzędu i Ośrodka Pomocy Społecznej:
1) podejmowanie gotówki z rachunków bankowych na zlecenie osób upoważnionych do podpisywania dyspozycji pieniężnych,
2) dokonywanie wypłat z kasy na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dokumentów księgowych,
3) przyjmowanie wpłat do kasy i odprowadzanie gotówki do banku na właściwe rachunki bankowe,
4) sporządzanie raportów kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami, ich należyte zabezpieczenie i ewidencjonowanie w księdze druków ścisłego zarachowania,
6) prowadzenie obsługi kasowej,

7) przestrzeganie ustaleń zawartych w instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej oraz instrukcji kontroli wewnętrznej i obiegu dokumentów finansowo - księgowych,
8) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz zachowanie tajemnicy skarbowej i służbowej,

4. W zakresie wymiaru, poboru i ewidencji podatkowych należności budżetowych:
1) dokonywanie wymiaru podatków i opłat lokalnych, w tym podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, od posiadania psów, wystawianie nakazów płatniczych,

2) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów zobowiązań pieniężnych i podatków i opłat lokalnych,
3) przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odroczeń i rozkładania na raty należności podatkowych przestrzegając przy tym postanowień ordynacji podatkowej,
4) prowadzenie ewidencji, rozliczania i egzekwowanie podatku od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych będących właścicielami środków transportowych,
5) dokonywanie bieżącej aktualizacji zmian geodezyjnych, własnościowych w ewidencji podatkowej, weryfikacja i kontrola zeznań podatkowych,
6) księgowanie wpłat podatków i opłat lokalnych (podatek; rolny, leśny, od nieruchomości, od środków transportowych) od osób fizycznych i prawnych,
7) prowadzenie prawidłowej ewidencji księgowej należnych i pobranych zobowiązań pieniężnych, podatków i opłat lokalnych, systematyczne kontrolowanie terminowości wpłat podatkowych i opłat lokalnych, terminowe wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych,
8) wykonywanie egzekucji administracyjnej wszystkich należności podatkowych poprzez wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych, współdziałanie w tym zakresie z naczelnikiem Urzędu Skarbowego,

9) współdziałanie z urzędami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej zaległości podatkowych,
10) prowadzenie kontroli inkasentów:
a) dokonywanie okresowej kontroli inkasentów pod kątem prawidłowego inkasa należności pieniężnych i terminowego odprowadzania w pełnej wysokości zainkasowanej gotówki,
b) kontrolowanie prawidłowości wypełniania przez inkasentów pokwitowań,
c) sporządzanie list płac dla inkasentów na podstawie ewidencji wpłat należności pieniężnych,
11) prowadzenie kwitariuszy przychodowych K -103,
12) sporządzanie sprawozdań dotyczących zobowiązania pieniężnego,
13) bieżące rozliczanie inkasentów z zainkasowanych wpłat pieniężnych podatków i opłat lokalnych oraz wyliczanie należnego wynagrodzenia za inkaso,
14) opracowywanie i przekazywanie do właściwego urzędu statystycznego informacji o aktualnej liczbie gospodarstw i działek rolnych, wykazów indywidualnych gospodarstw i działek rolnych, dokonywanie korekt i nanoszenie zmian w wykazach,
15) przyjmowanie i załatwianie podań w sprawach:
a) przeterminowanych płatności zobowiązań pieniężnych,
b) umorzeń płatności zobowiązań pieniężnych,
c) zwolnień od płatności odsetek,
d) ulg w podatku rolnym z tytułu:
- inwestycji i modernizacji obiektów inwentarskich,
- nabycia gruntów,
- odbywania zasadniczej służby wojskowej,
e) bieżące i terminowe przygotowywanie decyzji odnośnie odwołań obywateli dotyczących wymiaru i płatności zobowiązań pieniężnych,
f) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,
5. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Gminy:
1) opracowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawach dotyczących podatków oraz prowadzenie gospodarki finansowej Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) opracowywanie projektów zarządzeń Wójta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentów finansowych w Urzędzie, obrotu drukami ścisłego zarachowania, obsługi kasowej w Urzędzie, zakładowego planu kont i inne w zakresie finansowym,
3) prowadzenie egzekucji administracyjnej.
§ 12
Do zadań Zespołu ds. Administracyjnych należy:

1. Prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracy pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie ewidencji pracowników.

3. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników.

4. Prowadzenie ewidencji urlopów, ewidencji czasu pracy, rejestru delegacji dokumentacji związanej z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

5. Współpraca z komisją socjalną przy opracowywaniu regulaminu wykorzystania funduszu świadczeń socjalnych,
6. Udzielanie wszelkiej pomocy sołectwom w wykonywaniu ich zadań, w tym przygotowanie materiałów na zebrania wiejskie oraz protokołowanie spotkań z sołtysami organizowanymi przez Wójta.

7. Prowadzenie czynności związanych z obsługą sekretarską Wójta i Sekretarza  w tym przygotowywanie pomieszczeń i obsługa, spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta lub Sekretarza, obsługa centrali telefonicznej.

8. Prowadzenie czynności kancelaryjnych sekretariatu wynikających z rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych, a w szczególności:
1) prowadzenie dziennika korespondencji i przekazywanie jej na stanowiska pracy,
2) wysyłanie korespondencji,
3) przyjmowanie i nadawanie przesyłek, faxów, telegramów.

9. Prowadzenie archiwum zakładowego w tym:
1) przejmowanie i przechowywanie zgodnie z obowiązującymi przepisami dokumentacji archiwalnej i nie archiwalnej w archiwum zakładowym,
2) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,
3) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Państwowego,
4) wypożyczanie akt z archiwum pracownikom Urzędu, brakowanie akt niearchiwalnych za zgodą Archiwum Państwowego.

10. Prenumerata czasopism i Dzienników Urzędowych po uzgodnieniu z Sekretarzem rodzaju i ilości.

11. Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiałów na sesje i posiedzenia komisji Rady.

12. Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem sesji, posiedzeń, spotkań Rady i jej komisji.

13. Protokołowanie sesji, posiedzeń i spotkań.

14. Prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych.

15. Czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji.

16. Przekazywanie uchwał:
1) Sekretarzowi Gminy,
2) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.
17. Przekazywanie materiałów do publikacji przygotowanych przez poszczególne zespoły.

18. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej według zasad określonych ustawą o dostępie do informacji publicznej oraz prowadzenie strony internetowej Urzędu.
19. Zapewnienie obsługi informatycznej Urzędu w tym tworzenie i administrowanie siecią oraz zarządzanie programami informatycznymi.
20. Utrzymanie należytego stanu technicznego sprzętu komputerowego, egzekwowanie gwarancji, serwisowania oraz legalizacji oprogramowania.
21. Planowanie rozwoju narzędzi informatycznych oraz organizowanie i wdrażanie zabezpieczeń systemów informatycznych, w tym zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

22. Utrzymanie w czystości Urzędu poprzez:

1) codzienne sprzątanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wykładzin w pokojach i podłóg na korytarzach,
2) codzienne opróżnianie koszy na śmieci,
3) codzienne wycieranie kurzu z urządzeń znajdujących się w pomieszczeniach: meble, dywany, żyrandole, szafy, parapety, itp.,
4) mycie okien i drzwi w budynkach Urzędu w zależności od potrzeby, nie rzadziej niż 4 razy w roku,
5) trzepanie dywanów i chodników co najmniej raz w miesiącu, oprócz codziennego czyszczenia,
6) podlewanie i pielęgnowanie kwiatów doniczkowych,
7) pranie firan i zasłon,
8) sprzątanie łazienek, tj. czyszczenie urządzeń sanitarnych, wyrzucanie śmieci z pojemników znajdujących się w łazienkach, mycie glazury i terakoty,
9) codzienne otwieranie Urzędu gminy oraz pomieszczeń biurowych przed rozpoczęciem pracy i zamykanie ich po zakończeniu pracy.
23. W zakresie dystrybucji korespondencji:

1) codzienne odbieranie z sekretariatu Urzędu listów, ulotek, wezwań, nakazów płatniczych wytwarzanych w Urzędzie a kierowanych do mieszkańców gminy, firm i instytucji znajdujących się na terenie gminy i niezwłoczne ich dostarczenie pod wskazany adres,

2) rozmieszczenie obwieszczeń i wszelkich plakatów dotyczących spraw Gminy na tablicach ogłoszeń znajdujących się w sołectwach.
§ 13
Do zadań Zespołu ds. Ochrony Środowiska, Komunalnych i Dróg należą:

1. W zakresie gospodarki gruntami - prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości, w tym:
1) sprzedaż nieruchomości,
2) oddawanie w użytkowanie wieczyste,
3) oddawanie w trwały zarząd,
4) nabywanie nieruchomości na rzecz Gminy,
5) zamiana nieruchomości pomiędzy Gminą a Skarbem Państwa,
6) zamiana nieruchomości pomiędzy Gminą a osobami fizycznymi i prawnymi,
7) ustalanie pierwszeństwa w nabyciu nieruchomości,
8) przekazywanie nieruchomości na cele szczególne,
9) ustalanie sposobu i terminów zagospodarowania nieruchomości,
10) ustalanie cen, opłat i rozliczeń za nieruchomości,
11) aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego,
12) realizacja przysługującego Gminie prawa pierwokupu nieruchomości,
13) przygotowanie projektów decyzji w sprawie przekształcenia prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności,
14) przekazywanie ostatecznych decyzji do wydziału ksiąg wieczystych właściwego sądu oraz do organu prowadzącego ewidencję gruntów i budynków.

2. W zakresie współpracy z właściwym inspektorem Inspekcji Ochrony Roślin i Nasiennictwa:
1) przyjmowanie informacji z terenu Gminy o pojawieniu się organizmów szkodliwych podlegających obowiązkowi zwalczania i przekazywania ich wg właściwości,

2) współpraca w zakresie zadań określonych w ustawie o ochronie roślin uprawnych (szkolenie, badanie i modernizacja opryskiwaczy),

3) przyjmowanie informacji o działalności Inspekcji na terenie Gminy,

4) przygotowanie projektu poleceń organowi Inspekcji podjęcia działań zmierzających do usunięcia zagrożeń fitosanitarnych,

5) przyjmowanie komunikatów o pojawieniu się chorób i szkodników oraz przekazywanie ich do wiadomości mieszkańcom Gminy,

3. W zakresie nasiennictwa: sporządzanie opinii dla Wojewody, w razie wprowadzania zakazu uprawiania niektórych roślin uprawnych lub ich odmian albo zakazu stosowania materiału siewnego o nieodpowiedniej zdrowotności lub zakazu umieszczania uli na gruntach rolnych położonych w pobliżu chronionych upraw.
4. W zakresie organizmów genetycznie zmodyfikowanych: przyjmowanie planu postępowania na wypadek awarii od użytkownika GMO (organizmy genetycznie zmodyfikowane) i podawanie go do publicznej wiadomości.
5. W zakresie upraw maku i konopi:
1) przygotowanie projektu decyzji zezwalającej na ww. uprawy,

2) przygotowanie projektu decyzji nakazującej natychmiastowe zniszczenie upraw, w razie uprawy bez wymaganego zezwolenia,

3) kontrola upraw.
6. W zakresie leśnictwa:

1) sporządzanie opinii do wniosków odpowiednich organów o uznanie lub pozbawienie charakteru ochronnego lasów,

2) opiniowanie wniosków dotyczących częściowego pokrycia kosztów nasadzeń na gruntach leśnych,

3) wydawanie świadectw legalizacji drewna pozyskanego w lasach gminnych.

7. W zakresie przeznaczania gruntów do zalesienia:
1) uzgadnianie ze Starostą powierzchni gruntów rolnych pod zalesianie,

2) przyjmowanie informacji od Starosty dot. wniosków o zalesieniu i przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia.
8. W zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych:

1) współdziałanie w sprawie przygotowania wniosków do zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego w zakresie przeznaczenia gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

2) przygotowanie opinii od decyzji o wyłączeniu z produkcji rolnej użytków rolnych nakładającej obowiązek zdjęcia oraz wykorzystania próchnicznej warstwy gleby z gruntów klas I, II, III, IV oraz torfowisk,

3) przygotowanie decyzji nakazującej właścicielom gruntów wykonanie w określonym terminie wskazanych zabiegów, w razie wystąpienia degradacji gruntów z winy właściciela,

4) w porozumieniu z inspektorem sanitarnym przygotowanie decyzji nakazującej właścicielowi gruntów, w oznaczonym terminie, zniszczenie upraw, przemieszczenie zwierząt poza obszar ograniczonego użytkowania w sytuacji prowadzenia produkcji w sposób naruszający ustalenia planu dla gruntów położonych na obszarach ograniczonego użytkowania.
9. W zakresie prawa wodnego:
1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowanie projektu decyzji zatwierdzających ugodę właścicieli gruntów w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

2) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowanie projektu decyzji nakazujących właścicielowi gruntu przywrócenie stanu poprzedniego lub wykonanie urządzeń zapobiegających szkodom w przypadku, gdy zmiana stanu wody na gruncie szkodliwie wpływa na grunty sąsiednie,

3) opracowanie projektów decyzji wyznaczających dostęp do wód objętych powszechnym korzystaniem.
10. W zakresie powszechności ubezpieczenia OC rolników: wykonywanie czynności kontrolnych obowiązku ubezpieczenia przez rolników gospodarstw rolnych od odpowiedzialności cywilnej.
11. W zakresie ochrony zwierząt:
1) przygotowanie projektu decyzji odbierającej zwierzę właścicielowi i przekazanie go do schroniska dla zwierząt lub pod opiekę innej osoby albo instytucji, w przypadku znęcania się właściciela nad zwierzęciem,

2) przygotowanie projektu decyzji zezwalającej na utrzymywanie psów ras uznanych za agresywne,

3) działania zapewniające opiekę bezdomnym zwierzętom, organizacja ich wyłapywania i przekazywanie do schroniska dla zwierząt.
12. W zakresie zwalczania chorób zakaźnych zwierząt:
1) przyjmowanie informacji od posiadaczy zwierząt o wystąpieniu choroby zakaźnej i przekazanie ich do Inspekcji Weterynaryjnej,

2) współdziałanie z Inspekcją Weterynaryjną w zakresie aktualizacji planów gotowości zwalczania chorób zakaźnych zwierząt,

3) wyznaczanie kandydatów na rzeczoznawców do określania wartości rynkowej zwierząt skierowanych do uboju sanitarnego nakazanego przez organ Inspekcji Weterynaryjnej i padłych w wyniku choroby zakaźnej,

4) przygotowanie poleceń Wójta do właściwego organu Inspekcji Weterynaryjnej, podjęcia działań zmierzających do usunięcia bezpośredniego zagrożenia bezpieczeństwa sanitarno-weterynaryjnego,

5) przyjmowanie informacji o planowanych szczepieniach lisów i powiadamianie mieszkańców Gminy,

13. W zakresie prawa łowieckiego: przyjmowanie informacji o planach łowieckich od dzierżawców obwodów łowieckich oraz przygotowywanie opinii do tych planów.
14. Współpraca z właściwymi organami i instytucjami w zakresie:
1) przeprowadzania badań gleby i wapnowania,

2) szkoleń rolników i doradztwa,

3) przekazywania informacji do rolników w sprawach rynków rolnych i pozyskiwania kwot produkcyjnych,

4) spisywanie zeznań świadków na okoliczność wykonywania pracy w gospodarstwie rolnym dla celów pracowniczych i emerytalno-rentowych.

15. W zakresie ochrony przyrody, ochrony środowiska i czystości w gminie:
1) prowadzenie całości zadań wynikających z ustawy – Prawo ochrony środowiska a w szczególności:
a) udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie znajdujących się w posiadaniu Wójta,
b) opracowywanie gminnego programu ochrony środowiska i czuwanie nad jego realizacja,
c) przyjmowanie informacji od mieszkańców Gminy o wystąpieniu awarii mogących stwarzać zagrożenie dla ludzi i środowiska,

d) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska w zakresie objętym właściwości Wójta,

e) występowanie do Wojewódzkiego Inspektoratu Ochrony środowiska o podjęcie działań, jeżeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisów o ochronie środowiska,

f) występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie środowiska,
g) realizacja całości zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, wymierzanie i ściąganie należności z tytułu opłaty za wywóz śmieci,

2) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie przyrody, a w szczególności:
a) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów,
b) wydawanie decyzji o wymiarze kar administracyjnych pieniężnych za:
· zniszczenie terenów zieleni, drzew lub krzewów spowodowane niewłaściwym wykonywaniem robót ziemnych, wykorzystaniem sprzętu mechanicznego lub urządzeń technicznych lub zastosowaniem środków chemicznych w sposób szkodliwy dla roślinności,
· usuwanie drzew lub krzewów bez wymaganego zezwolenia, niszczenia spowodowane niewłaściwą pielęgnacją terenów zieleni, zadrzewień, drzew lub krzewów,
3) w zakresie gospodarki odpadami:
a) przygotowanie opinii do projektów wojewódzkich i powiatowych planów gospodarki odpadami,

b) przygotowanie opinii dla Wojewody lub Starosty w sprawach:

· zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
· prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów,
· działalności w zakresie zbierania i transportu odpadów.
c) przygotowanie opinii dla Starosty dotyczących innej lokalizacji miejsca odzysku, unieszkodliwiania lub zbierania odpadów niż miejsca wytwarzania odpadów,

d) przygotowanie opinii dla Starosty w sprawie wydzielenia miejsca na składowisko odpadów innych niż niebezpieczne, do składowania odpadów niebezpiecznych,

e) sporządzanie gminnego planu gospodarki odpadami, na zasadach określonych w ustawie o odpadach.
16. W zakresie prawa górniczego i geologicznego:
1) przygotowanie projektu opinii do decyzji wydawanych przez właściwe organy w sprawach:
a) poszukiwania i rozpoznawania złóż kopalin,
b) wydobywania kopalin i eksploatacji ich złóż,
c) zatwierdzania planu ruchu zakładu górniczego i jego zmian,
d) nakazujących likwidację zakładu,
e) związanych z wykonaniem prac geologicznych nie wymagających koncesji.
2) przyjmowanie informacji od wykonawcy prac geologicznych o zamiarze przystąpienia do wykonania robót, rodzaju robót, terminów ich rozpoczęcia i zakończenia oraz danych osób sprawujących nadzór i kierownictwo nad pracami.
17. Planowanie, budowa, przebudowy, remont, utrzymanie i ochrona dróg gminnych, a w szczególności:
1) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej, oraz współdziałanie z zespołem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowanie projektów planów finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony dróg oraz drogowych obiektów inżynierskich,

3) realizacja inwestycji i remontów drogowych,

4) realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu, koordynacja robót w pasie drogowym,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów drogowych oraz przeciwdziałanie ich niszczeniu,
6) utrzymanie dróg publicznych w tym: zimowe utrzymywanie dróg w stanie zapewniającym bezpieczeństwo ruchu drogowego.
18. Przygotowanie propozycji uchwał o zaliczeniu dróg do kategorii dróg gminnych, jak również pozbawienia dróg ich kategorii, 

19. Ustalanie przebiegu dróg gminnych oraz wewnętrznych stanowiących własność gminy.

20. Numeracja dróg gminnych oraz obiektów mostowych.
21. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji dróg (książki dróg) oraz obiektów mostowych i zjazdy z dróg.

22. Przygotowanie projektów zezwoleń na zajęcie pasa drogowego oraz pobieranie stosownych opłat.
23. Nadzór nad prowadzeniem i utrzymaniem parkingów gminnych.

24. Przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników.

25. Wprowadzanie ograniczeń lub zamykanie dróg i drogowych obiektów inżynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, w przypadku wystąpienia na nich uszkodzeń zagrażających bezpieczeństwu osób lub mienia.

26. Dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego.

27. Współpraca z zarządcami sieci dróg wojewódzkich i powiatowych przebiegających przez teren Gminy, w sprawach stanu technicznego i bezpieczeństwa dróg:

1) współpraca z lokalnymi, społecznymi komitetami poszczególnych inwestycji,
2) prowadzenie, w ramach inicjatyw samorządowych i stosownych porozumień, remontów i budowy chodników w ciągach dróg wojewódzkich.
28. Współdziałanie z organami policji i innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczeństwa w ruchu drogowym.

29. Informowanie Wójta Gminy o konieczności nabywania nieruchomości pod pasy dróg publicznych i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomości.

30. Opiniowanie rozwiązań w zakresie komunikacji zbiorowej.

31. W zakresie oświetlenia ulicznego:

1) realizacja zadań w zakresie budowy i utrzymania istniejącego oświetlenia dróg,

2) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem oświetlenia,

3) przyjmowanie zgłoszeń od mieszkańców w sprawie awarii elektrycznych i nieprawidłowego funkcjonowania oświetlenia oraz przekazywanie ich do zakładu energetycznego,

4) przygotowanie dokumentacji koniecznej do rozliczenia kosztów związanych oświetleniem,

5) prowadzenie zadań inwestycyjnych i remontowych dotyczących budowy oświetlenia ulicznego.

32. Zadania wynikające z ustawy o transporcie drogowym:
1) wydawanie zezwoleń na wniosek przedsiębiorcy oraz zmiany na wykonywanie regularnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym na obszar Gminy,

2) wydawanie zezwoleń na wniosek przedsiębiorcy oraz zmian na wykonywanie regularnych specjalnych przewozów osób w krajowym transporcie drogowym na obszar Gminy,

3) wydawanie licencji na wniosek przedsiębiorcy na wykonywanie transportu drogowego taksówką na obszar Gminy,

4) wydawanie decyzji o odmowie udzielenia, zmianie lub cofnięciu licencji,

5) przygotowanie projektu uchwały określającej liczbę przeznaczonych do wydania nowych licencji.
33. W zakresie Prawa wodnego: wskazywanie miejsca, sposobu i ilości wydobywania kruszywa z koryta rzek, w ramach powszechnego korzystania z wód przez mieszkańców Gminy.

34. Współpraca przy opracowywaniu wniosków i dokumentacji w zakresie pozyskania środków finansowych ze źródeł pozabudżetowych na zadania z zakresu drogownictwa.
35. W zakresie spraw komunalnych:

1) przeprowadzanie remontów budynków Urzędu oraz innych obiektów stanowiących mienie Gminy,
2) wykonywanie drobnych napraw bieżących i drobnych remontów składników majątkowych Gminy oraz sprzętu i wyposażenia,

3) wywieszanie flag z okazji świąt państwowych,
4) wykonywanie prac pielęgnacyjnych w ogródkach kwiatowych przy budynku Urzędu oraz kwietnikach,
5) sprzątanie posesji i chodników przy budynku Urzędu i wzdłuż dróg Gminnych,

6) wykaszanie trawników wokół budynku Urzędu oraz wzdłuż dróg Gminnych,

7) w sezonie grzewczym nadzorowanie pracy kotłowni w Urzędzie oraz w budynkach stanowiących własność Gminy,

8) prowadzenie magazynu podręcznego,

9) właściwa obsługa, utrzymanie i bieżąca konserwacja powierzonego transportu samochodowego,
10) rozliczanie paliwa i materiałów zużywanych w związku z obsługą transportu samochodowego, 
11) koordynowanie działań w zakresie dowożenia dzieci do szkół, w tym:
a) wykonywanie przewozów uczniów do szkół zgodnie z trasą wynikającą z harmonogramu dowozu ustalonego przez Wójta,
b) nadzór nad bezpieczeństwem przewożonych dzieci oraz  dopilnowaniu ładu i porządku przy wsiadaniu, wysiadaniu i w trakcie przejścia przez jezdnię,
12) realizacja całości zadań związanych z eksploatacją Gminnej sieci wodociągowej, oczyszczalni ścieków i kanalizacji, w tym:
a) przyjmowanie wniosków o przyłączenie do sieci kanalizacyjnej i wodociągowej,

b) sporządzanie protokołu z technicznego odbioru przyłącza do sieci kanalizacyjnej i wodociągowej,

c) sporządzania protokołów z prób szczelności,

d) przygotowanie umów w zakresie odprowadzania ścieków i dostawy wody,

e) wystawianie faktur,

f) uzgadnianie VAT-u,

g) egzekucja należności.

13) nadzór nad robotami publicznymi.

§ 14
Do zadań Zespołu ds. Geodezji, Planowania Przestrzennego, Inwestycji i Zamówień Publicznych należy:
1. W zakresie gospodarce nieruchomościami:
1) wydawanie decyzji w sprawach podziału nieruchomości,
2) scalanie i podział nieruchomości,
3) występowanie z wnioskami o ujawnienie w księdze wieczystej praw gminy do działek gruntu wydzielonych pod drogi oraz wypłata odszkodowania za działki gruntu, które przeszły na własność gminy.

2. Z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:
1) dokonywanie rozgraniczeń nieruchomości,
2) ustalanie czynności ustalania przebiegu granic,
3) ustalanie numerów porządkowych nieruchomości zabudowanych oraz nieruchomości przeznaczonych pod zabudowę zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego a także prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porządkowej nieruchomości.

3. Na bazie danych otrzymanych od Starostwa prowadzenie ewidencji gruntów i budynków oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów dla potrzeb Urzędu Gminy.

4. Przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do inwentaryzacji mienia podlegającego komunalizacji, ustalenie i regulacja stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność gminy.

5. Prowadzenie ewidencji mienia gminnego informowanie Wójta o stanie budynków i potrzebach ich remontu, opracowywanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego.
6. Prowadzenie spraw związanych z dzierżawą gruntów gminnych, przygotowywanie umów , ustalenie i aktualizacja opłat z tytułu dzierżawy.

7. Prowadzenie spraw lokalowych i gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i lokalami użytkowymi w tym oddawanie lokali w najem, użytkowanie itp.
8. Prowadzenie ewidencji nie podatkowych należności budżetowych dotyczących czynszów za najem lokali mieszkalnych i użytkowych, dzierżawy mienia komunalnego, podejmowanie środków w celu windykacji tych należności.

9. Zlecanie, nadzór i odbiór robót geodezyjnych i kartograficznych oraz urządzeniowo – rolnych.

10. Powoływanie biegłych do wyceny nieruchomości w celu obliczenia opłat planistycznych z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia inne jak wodociąg i kanalizacja.
11. Realizacja całości zadań wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym a w szczególności:
1) koordynacja sporządzania studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,
2) przyjmowanie wniosków o sporządzeniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) przedkładanie studium do zaopiniowania właściwym organom,

4) ogłaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenia a także, w sposób zwyczajowo przyjęty o przystąpieniu do sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

5) zawiadamianie na piśmie o przystąpieniu do sporządzenia planu organy właściwe do uzgodnienia projektu planu,

6) występowanie o opinię właściwych organów administracji rządowej,

7) uzgodnienie projektu planu z organami właściwymi do uzgodnienia miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
8) zawiadamianie na piśmie o terminie wyłożenia projektu planu,

9) wykładanie projektu planu wraz z prognozą skutków wpływu planu na środowisko przyrodnicze wraz z ogłoszeniem o jego wyłożeniu,

10) ogłoszenie o terminie sesji, na której będzie rozpatrywany projekt planu,

11) przedstawienie wojewodzie uchwały Rady wraz z dokumentacją planistyczną w celu stwierdzenia zgodności z prawem,

12) kierowanie uchwał Rady do ogłoszenia w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym,

13) ustalenie terminu przedstawienia uzgodnień i opinii odnośnie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

14) wydawanie zainteresowanym wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie materiałów związanych z planami,

16) przekazywanie wojewodzie, staroście, marszałkowi województwa kopii uchwalonych miejscowych planów,

17) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedstawienie ich Radzie,

18) wydawanie zaświadczeń zainteresowanym osobom i instytucjom dotyczących informacji, co do zgodności działek z miejscowym planem ogólnym zagospodarowania przestrzennego,

19) wydawanie opinii urbanistycznej o podziale działek budowlanych.
12. Prowadzenie inwestycji i remontów zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych za wyjątkiem inwestycji i remontów drogowo-mostowych w tym:
1) współudział w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy,
2) przygotowanie do realizacji inwestycji i remontów / zlecenie wykonania projektu i kosztorysu inwestorskiego, zlecanie opracowywania badań, ekspertyz i innej dokumentacji technicznej, występowanie o pozwolenie na budowę i doprowadzenie do jego uzyskania, występowanie o pozwolenie wodno prawne, zgłoszenie remontu/,
3) realizacja inwestycji oraz remontów: zlecenie nadzoru inwestorskiego, kontrola właściwego i terminowego wykonywania prac ,odbiór inwestycji i przekazanie użytkownikowi,
4) dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych,

5) współpraca z referatem finansowym przy rozliczaniu finansowym realizowanych inwestycji i remontów w sposób umożliwiający wpis środka trwałego do ewidencji księgowej,

6) organizowanie udziału mieszkańców w realizacji inwestycji,
7) prowadzenie bieżącej ewidencji rzeczowo - finansowej zadań inwestycyjnych i remontowych,
8) prowadzenie każdej inwestycji oddzielnie wraz z jej rozliczeniem od momentu przygotowania do jej końcowego odbioru i całkowitego rozliczenia,
9) weryfikowanie pod względem merytorycznym faktur i wszelkich operacji związanych z prowadzoną inwestycją i remontem.

13. Planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i gaz oraz nadzór nad zapewnieniem łączności telefonicznej na terenie Gminy.

14. Prowadzenie całości spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych przez Urząd Gminy w tym:
1) zapewnienie zgodności realizowanych przez Urząd zamówień z ustawą – Prawo zamówień publicznych,
2) prowadzenie dla Urzędu rejestru zamówień publicznych,

3) prowadzenie, we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, procesu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, a w szczególności:
a) przygotowanie projektów zarządzeń Wójta celem udzielania zamówienia publicznego z określeniem procedury o udzielenie zamówienia w zależności od charakteru i wartości zadania,
b) opracowywanie ogłoszeń do publikacji lub wysyłanie zaproszeń do udziału w postępowaniu albo zaproszeń do składania ofert,
c) opracowywanie i sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zgodnie z ustawą – Prawo zamówień publicznych,
d) udzielanie oferentom wyjaśnień dotyczących przedmiotu zamówienia i procedury przetargowej,
e) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej i jej obsługa,
f) sprawdzanie prawidłowości złożonych dokumentów wymaganych w materiałach przetargowych i zabezpieczenia wadium,
g) prowadzenie dokumentacja z udzielanych zamówień a szczególności   protokołów wraz z załącznikami z przeprowadzanych postępowań,

h) sporządzanie ogłoszeń o wyborze oferty oraz wysyłanie ich do uczestników postępowania i ich publikacja,

i) dopilnowanie terminów zwrotu wadium,
j) prowadzenie korespondencji i czynności w przypadku protestów,
k) opisywanie rachunków i faktur pod względem zakwalifikowania ich pod dany tryb oraz niezwłoczne przekazywanie ich Referatowi Finansowemu do realizacji,
l) archiwizacja dokumentów z przeprowadzonych postępowań w sprawie zamówień publicznych,

m) przygotowywanie umów kończących postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego oraz prowadzenia ich ewidencji,
n) reprezentowanie Urzędu, w ramach udzielonych upoważnień, w kontaktach z oferentami, Urzędem Zamówień Publicznych oraz innymi instytucjami związanymi z realizacją ustawy – Prawo zamówień publicznych,

o) udzielanie porad dotyczących realizacji ustawy – Prawo zamówień publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy,

p) przygotowywanie dla potrzeb rady i Wójta sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań prowadzonych w oparciu o ustawę - Prawo zamówień publicznych.

15. Rozeznawanie możliwości pozyskiwania środków na realizację zadań gminy ze źródeł pozabudżetowych.
16. Współpraca przy opracowywaniu wniosków i dokumentacji w zakresie pozyskiwania środków finansowych ze źródeł pozabudżetowych w formie dotacji.

17. Współpraca przy opracowywaniu wniosków w zakresie dotacji i funduszy pomocowych (SAPARD, ISPA, PAOW itp.).
18. Z zakresu spraw finansowych:
1) prowadzenie centralnego rejestru faktur,

2) prowadzenie ksiąg środków trwałych, wyposażenia i materiałów,
3) wycena rzeczowych składników majątkowych,

4) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji majątku Gminy i materiałów.
§ 15
Do zadań Zespołu ds. Lasów Komunalnych należy:

1. Realizacja całości zadań związanych z gospodarką lasami wynikających z ustawy o lasach a także uchwały Rady Gminy w sprawie określenia zasad zarządu lasami komunalnymi z zachowaniem norm i zasad zawartych w uproszczonych planach lasu a w szczególności:
1) hodowla i ochrona lasu,
2) ochrona przeciwpożarowa w lasach,
3) cechowanie drewna,
4) pozyskiwanie i wywóz drewna,
5) zbyt pozyskanego drewna,
6) sporządzanie i prawidłowe prowadzenie dokumentacji dotyczącej gospodarki drewnem , zgłaszanie drewna do legalizacji,

7) prowadzenie gospodarki materiałowej,
8) budowa i utrzymanie dróg leśnych.

2. Przedkładanie Radzie Gminy do zatwierdzenia na każdy rok budżetowy planu pozyskania drewna i jego rozdysponowania.

3. Przygotowywanie wszelkich materiałów i sprawozdań z zakresu gospodarki w lasach dla Wójta i Rady Gminy.

4. Wnioskowanie do Wójta o dokonanie zmian w gospodarce w lasach i zbywaniu drewna celem ich usprawnienia i niedopuszczenia do marnotrawstwa.

5. Nadzorowanie i odbiór prac zlecanych podmiotom zewnętrznym.
§ 16
Do zadań Zespołu ds. Zarządzania Kryzysowego i Bezpieczeństwa należy:

1. W sprawach należących do pełnomocnika ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzędzie,

2) przygotowanie projektu wykazu stanowisk lub rodzajów prac zleconych, z którymi może łączyć się dostęp do informacji niejawnych, odrębnie dla każdej klauzuli tajności,

3) prowadzenie i aktualizacja wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

4) przeprowadzenie, na wniosek Wójta, zwykłego postępowania sprawdzającego w odniesieniu do osób zajmujących lub ubiegających się o stanowiska bądź zlecenia prac, z którymi może się łączyć dostęp do informacji niejawnych,

5) prowadzenie spraw związanych z upoważnianiem pracowników Urzędu lub innych osób do dostępu do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową,

6) przechowywanie akt zakończonych postępowań sprawdzających, prowadzonych w odniesieniu do osób zajmujących lub ubiegających się o stanowiska bądź zlecenia prac, z którymi może się łączyć dostęp do informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową,

7) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) opracowywanie i przedkładanie Wójtowi do zatwierdzenia szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą “zastrzeżone” w komórkach organizacyjnych Urzędu,

9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisów wydanych w tym zakresie w Urzędzie,

10) opracowywanie planu ochrony Urzędu w zakresie informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiązków w zakresie ochrony obiektu Urzędu,

12) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów zawierających informacje niejawne w Urzędzie,

13) opracowywanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne stanowiące tajemnicę służbową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

14) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie o powyższym fakcie Wójta, a w przypadku naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzul “poufne” lub wyższa, na polecenie Wójta również właściwej służby bezpieczeństwa wewnętrznego państwa,

15) współpraca w zakresie realizacji zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb bezpieczeństwa wewnętrznego państwa oraz bieżące informowanie Wójta o przebiegu tej współpracy,

16) nadzór nad opracowaniem, na polecenie Wójta, szczególnych wymagań bezpieczeństwa systemu (sieci) teleinformatycznych,

17) bieżca kontrola zgodności funkcjonowania systemu lub sieci teleinformatycznej, ze szczególnymi wymaganiami,

18) nadzór i kontrola odbioru przesyłek niejawnych z Poczty Specjalnej.

2. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:
1) ustalanie zadań, kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie działalnością w zakresie przygotowania i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej,

2) kontrola sposobu realizacji zadań obrony cywilnej i powszechnej samoobrony przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne działające na terenie Gminy,

3) podejmowanie działań zmierzających do pełnej realizacji zadań, w tym planowanie i realizacja kontroli kompleksowych i problemowych, organizacja narad i szkoleń wraz z prowadzeniem obowiązującej dokumentacji z tego zakresu,

4) opracowywanie bądź aktualizacja wraz z uzgadnianiem i opiniowaniem planów obrony cywilnej Gminy oraz przedstawianie ich Wójtowi do zatwierdzenia,

5) opracowywanie i uzgadnianie planów działania, w tym:
a) opracowanie, aktualizacja i wydanie wytycznych Wójta dotyczących działalności w zakresie obrony cywilnej na dany rok kalendarzowy,
b) opracowanie rocznego i wieloletniego planu działania obrony cywilnej Gminy,
c) uzgadnianie planów ze Starostwem Powiatowym oraz przedkładanie ich do zatwierdzenia przez Wójta.
6) organizowanie i koordynowanie szkoleń, ćwiczeń oraz organizowanie szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej, w tym:
a) opracowanie wieloletniego planu szkolenia aparatu wykonawczego i pracowników organów kierowania oraz formacji obrony cywilnej Gminy,
b) opracowanie programów szkolenia i zatwierdzenie ich przez Wójta,
c) opracowanie i aktualizacja zarządzeń Wójta w sprawie organizacji i sposobów szkolenia,
d) organizowanie i prowadzenie szkoleń (ćwiczeń),
e) prowadzenie w tym zakresie właściwej dokumentacji.
7) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach, w tym:

a) opracowanie i aktualizacja zarządzenia Wójta w sprawie Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania na terenie Gminy,
b) powołanie jednostek organizacyjnych Systemu Wykrywania i Alarmowania,
c) nadanie przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji OC SWA,
d) opracowanie planów działania dla formacji OC SWA,
e) szkolenie obsad osobowych SWA oraz organizowanie Gminnych Treningów Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz udział w treningach i ćwiczeniach organizowanych przez jednostki nadrzędne,

f) sprawdzanie stanu technicznego środków alarmowania,
g) wykonywanie innych obowiązujących czynności oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
8) organizacja łączności kierowania i współdziałania dla potrzeb obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego:

a) określenie składu służb kierowania i współdziałania z uwzględnieniem elementów SWA oraz kierowania ewakuacją,
b) nadanie przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych, przeprowadzanie uzgodnień, szkoleń, treningów oraz sprawdzanie stanu technicznego urządzeń łączności przewodowej i radiowej,
c) prowadzenie obowiązującej dokumentacji w tym zakresie.
9) przygotowanie i zapewnienie działania systemu syren alarmowych:
a) wykonanie pełnej rzeczowej ewidencji syren alarmowych,
b) opracowanie procedury uruchamiania systemu,
c) opracowanie planu potrzeb w zakresie rozbudowy i poprawy funkcjonowania systemu,
d) prowadzenie właściwej dokumentacji w tym zakresie.
10) tworzenie i przygotowanie do działań jednostek organizacyjnych obrony cywilnej, w tym:
a) opracowanie zarządzenia Wójta w sprawie utworzenia i funkcjonowania formacji obrony cywilnej,
b) powołanie jednostek organizacyjnych (formacji) po ustaleniu z właściwym WKU, nadania przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych wytypowanym osobom,
c) nakładanie świadczeń osobowych i rzeczowych,
d) nadanie przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji,
e) opracowywanie planów działania dla formacji, przeprowadzanie szkoleń, treningów i ćwiczeń,
f) prowadzenie obowiązującej dokumentacji w tym zakresie.
11) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze, w tym:
a) opracowanie planu ewakuacji (przyjęcia) ludności jako integralnej części Planu Obrony Cywilnej,
b) opracowanie zarządzenia Wójta w sprawie zasad ewakuacji i powołania Zespołu Kierowania Procesem Ewakuacji,
c) wyznaczenie osób kierujących procesem ewakuacji oraz zapoznanie osób funkcyjnych ZKPEL z obowiązkami,
d) zorganizowanie systemu alarmowania członków ZKPEL,
e) zapewnienie łączności dla potrzeb kierowania ewakuacją,
f) ustalenie rejonów zagrożonych i ilości ewakuowanej ludności,
g) wyznaczenie obiektów do przyjęcia ewakuowanej ludności,
h) nadanie świadczeń dla potrzeb ewakuacji,
i) sporządzenie zestawienia liczbowego ewakuowanej ludności z poszczególnych rejonów zagrożonych, z podaniem miejsc jej przemieszczenia oraz ludności przyjmowanej z poza Gminy,
j) sporządzenie struktury elementów organizacyjnych ewakuacji ludności,
k) sporządzenie wykazu grodków transportu niezbędnych do przeprowadzenia ewakuacji, z podaniem podmiotów, od których planuje się je pozyskać,
l) wykonywanie innych obowiązujących czynności i prowadzenie właściwej dokumentacji w tym zakresie.
12) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności, a w szczególności:
a) wyznaczenie zakładów opieki zdrowotnej do zabezpieczenia medycznego wszystkich punktów załadowczych,
b) utworzenie punktów medyczno-sanitarnych na trasach przemieszczania się ludności oraz współpraca w zabezpieczeniu karetek pogotowia dla tych punktów,

c) realizacja zadań pomocy społecznej dla ludności poszkodowanej,
d) wykonywanie innych niezbędnych czynności i prowadzenie właściwej dokumentacji w tym zakresie.
13) planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych i pasz, a także ujęć i urządzeń wodnych na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

14) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem, w tym:

a) opracowanie zarządzenia Wójta Szefa OC Gminy w sprawie organizacji ochrony dóbr kultury na terenie Gminy,
b) opracowanie planu ochrony tych dóbr,
c) wykonanie innych czynności oraz prowadzenie właściwej dokumentacji w tym zakresie.
15) wyznaczanie zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanych w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia tej pomocy,

16) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych, w tym:

a) pozyskanie środków do transportu wody pitnej w warunkach specjalnych,
b) wytypowanie na terenie Gminy i utrzymywanie w dobrym stanie technicznym studni awaryjnych.
17) zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych i umundurowania,

18) integrowanie sił obrony cywilnej oraz innych służb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i społecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

19) przygotowywanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

20) współpraca i pomoc jednostkom inicjującym działalność naukowo-badawczą i standaryzacyjną dotyczącej obrony cywilnej,

21) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

22) współpraca z jednostkami zapewniającymi warunki do odbywania zasadniczej służby w obronie cywilnej,

23) współpraca w opiniowaniu wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

24) opracowywanie informacji dotyczących realizowanych zadań,

25) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia działań ratowniczych,

26) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,

27) współpraca w organizowaniu i prowadzeniu szkolenia ratowników odbywających zasadniczą służbę w obronie cywilnej,

28) przygotowanie i zapewnienie niezbędnych sił do doraźnej pomocy w grzebaniu zmarłych,

29) finansowanie (z dotacji celowej) zadań obrony cywilnej realizowanych w Gminie, w tym:

a) sporządzanie stosownych wystąpień o przekazanie dotacji,
b) opracowanie planu wydatków,
c) sporządzanie stosownych sprawozdań,
d) prowadzenie wymaganej dokumentacji finansowej w tym zakresie.
30) prowadzenie magazynu OC.
3. W zakresie spraw obronnych:
1) planowanie zadań obronnych,

2) prowadzenie dokumentacji dla podwyższonych stanów gotowości obronnej,

3) realizacja zadań wynikających z obowiązku państwa - gospodarza (HNS),
4) realizowanie zadań z zakresu wykonywania świadczeń osobistych i rzeczowych na potrzeby obronności, w tym:

a) opracowanie stosownych planów,
b) prowadzenie rejestru wykonanych świadczeń,
c) sporządzenie i przesłanie do Wojewody zestawienia zawierającego liczbę i rodzaje świadczeń osobistych i rzeczowych.
5) reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

6) realizowanie zadań z zakresu doręczania kart powołania i rozplakatowania obwieszczeń o stawienie się osób do czynnej służby wojskowej,

7) realizowanie zadań związanych z zadaniami służby zdrowia,

8) realizowanie zadań związanych z Militaryzacją,

9) realizowanie zadań związanych z Programem Mobilizacji Gospodarki,

10) realizowanie zadań z zakresu ustawy o stanie wojennym,

11) realizowanie zadań z zakresu ustawy o stanie wyjątkowym,

12) realizowanie zadań w zakresie krajowego systemu ratowniczego,

13) realizowanie zadań w zakresie bezpieczeństwa cywilnego,

14) realizowanie zadań w zakresie służby w obronie cywilnej i służby zdrowia:

a) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny,
b) nadzór nad realizacją zadań obronnych w jednostkach organizacyjnych podległych Radzie,
c) organizowanie szkoleń obronnych,
d) tworzenie stałych dyżurów dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,
e) opracowywanie projektów decyzji Wójta w sprawach świadczeń na rzecz obrony.
4. W zakresie ochrony przeciwpożarowej:
1) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych straży pożarnych na terenie Gminy,
2) działanie w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobów wody do gaszenia pożarów,
3) działanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strażom pożarnym pomieszczeń, środków łączności, alarmowania, urządzeń przeciwpożarowych, odzieży specjalnej i umundurowania, środków transportowych do akcji ratowniczych i gaśniczych,
4) rozliczanie kierowców i konserwatorów z paliwa na okresy miesięcznym,
5) ubezpieczenie członków OSP i pojazdów bojowych od odpowiedzialności cywilnej za dany rok,
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypłaty ekwiwalentu członkom OSP za udział w akcjach ratowniczo - gaśniczych i ćwiczeniach,
7) współdziałanie z komendantem gminnym straży pożarnej,

8) opracowanie procedur ewakuacji Urzędu oraz kierowanie ewakuacją.
5. W sprawach Kancelarii Tajnej:
1) prowadzenie bezpośredniego nadzoru nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,
2) udostępnianie lub wydawanie dokumentów poufnych osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,
4) przestrzeganie właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów w kancelarii tajnej oraz Urzędzie Gminy,
5) wykonywanie czynności kancelaryjnych, polegających na:

a) przyjęciu przesyłek niejawnych z kancelarii ogólnej lub sekretariatu (od przewoźnika lub bezpośrednio od nadawcy), odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,
b) zarejestrowaniu dokumentu niejawnego w odpowiednim do klauzuli tajności dzienniku korespondencji,
c) terminowym przedstawianiu (doręczaniu) korespondencji niejawnych otrzymanej (wchodzącej) wg ustalonego w Urzędzie Gminy schematu obiegu dokumentów niejawnych, terminowym wysyłaniu pism niejawnych,
d) prowadzeniu książki doręczeń przesyłek miejscowych,
e) prowadzeniu dziennika ewidencji wykonanych dokumentów oznaczonych klauzulą POUFNE i ZASTRZEŻONE,
f) prowadzeniu wykazu przesyłek nadanych,
g) prowadzeniu rejestru teczek dokumentów niejawnych, dzienników i książek ewidencyjnych,
h) prowadzeniu skorowidza i rejestru wydanych dokumentów (RWD),
i) prowadzeniu ewidencji pieczęci i stempli oraz wykazu osób upoważnionych do posługiwania się nimi,
j) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego,
k) prowadzenie archiwum dokumentacji niejawnej w Urzędzie,
l) wykonywanie prac techniczno - manipulacyjnych związanych z wytwarzaniem lub reprodukcją dokumentów i dokumentacji, np. kopiowanie, oprawa dokumentów, zszywanie teczek itp.
6) sporządzanie protokołu przekazania czasowego kancelarii,

7) przekazywanie protokolarnie dokumentów związanych kancelarią tajną do archiwum,

8) zamykanie (ewentualne plombowanie) szaf pancernych, drzwi i okien, zabezpieczenie kluczy.
6. W zakresie zarządzania kryzysowego:
1) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena zagrożeń występujących na obszarze gminy,

2) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrożeń na obszarze gminy,

3) dostarczenie niezbędnych informacji dotyczących aktualnego stanu bezpieczeństwa dla gminnego zespołu zarządzania kryzysowego,

4) współpraca z innymi gminnymi zespołami zarządzania kryzysowego oraz z powiatowym zespołem zarządzania kryzysowego,

5) zapewnienie funkcjonowania gminnego zespołu zarządzania kryzysowego, w tym dokumentowanie jego prac,

6) opracowanie i aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego,

7) uzgodnienie gminnego planu reagowania kryzysowego,

8) realizacja zadań stałego dyżuru w ramach gotowości obronnej państwa,

9) realizacja zadań wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

10) realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

11) planowanie i przedkładanie propozycji użycia podmiotów ratowniczych,

12) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

13) na polecenie Wójta pełnienie całodobowego dyżuru w celu zapewnienia przepływu informacji na potrzeby zarządzania kryzysowego,

14) przedkładanie propozycji do planów budżetu środków finansowych niezbędnych do realizacji zadań zarządzania kryzysowego.

7. W zakresie sposobu tworzenia Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego:
1) zatwierdzanie rocznych planów pracy zespołu,

2) zapewnienie obsługi kancelaryjno - biurowej Zespołu,

3) zapewnienie warunków technicznych i wyposażenia Zespołu, w tym odpowiednich pomieszczeń, ich wyposażenie,

4) zapewnienie finansowania Zespołu w ramach budżetu Gminy.
8. W zakresie BHP:

1) sporządzanie bieżących oraz okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

2) formułowanie propozycji i przedsięwzięć prawno-organizacyjnych mających na celu poprawę stanu BHP,

3) uczestniczenie w opracowaniu planów modernizacji i rozwoju zakładu pracy, zapewniających poprawę stanu BHP,

4) rozwiązywanie bieżących problemów technicznych i organizacyjnych w zakładzie pracy,

5) identyfikowanie zagrożeń oraz ocena i redukowanie ryzyka zawodowego występującego w środowisku pracy,

6) ustalenie okoliczności i przyczyn wypadków, sporządzanie dokumentacji powypadkowej,

7) prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentacji  dotyczącej wypadków przy pracy i chorób zawodowych,

8) współdziałanie ze służbami pracowniczymi, społeczną inspekcją pracy, komisjami BHP,

9) kontrolowanie stanu BHP i sporządzanie sprawozdań oraz protokołów pokontrolnych,

10) prowadzenie szkoleń wstępnych w zakresie BHP dla osób podejmujących pracę w zakładzie pracy,

11) stosowanie technik biurowych i metod organizacji pracy,

12) zakup odzieży ochronnej lub naliczanie ekwiwalentów za używanie odzieży własnej,
13) zakup środków czystości i wydawanie pracownikom za pokwitowaniem,

14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z innymi przepisami,

15) prowadzenie działań w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w Urzędzie.

9. Pomoc Administratorowi Bezpieczeństwa Informacji w zakresie danych osobowych, dotyczących :

1) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach komórek organizacyjnych Urzędu, w tym w szczególności zapewnienie ochrony danych osobowych przed nieupoważnionym dostępem lub modyfikacją, kradzieżą, utratą bądź zniszczeniem,

2) prowadzenie wykazu zbiorów danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie oraz ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie,

3) szkolenie osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa danych osobowych,

4) nadzór nad osobami zatrudnionymi przy przetwarzaniu danych w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych,

5) nadzór nad zabezpieczeniem zbiorów danych prowadzonych w systemach tradycyjnych i informatycznych Urzędu,

6) podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczeń,

7) okresowa kontrola zgodności funkcjonowania systemów (sieci) teleinformatycznych z wymaganiami w zakresie bezpieczeństwa systemów informatycznych, w których przetwarzane są dane osobowe.

§ 17
Do zadań Zespołu Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1. Prowadzenie aktów stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno - opiekuńczych, a w szczególności dotyczących:
1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,
2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,
3) sporządzania i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,
4) przechowywania oraz konserwacji ksiąg stanu cywilnego i akt zbiorowych,
5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,
7) wskazania kandydata na opiekuna prawnego, wykonywania zadań wynikających z Konkordatu.
2. Prowadzenie ewidencji ludności, obywatelstwa polskiego, cudzoziemców:
1) zameldowania i wymeldowania na pobyt stały i czasowy,
2) rozstrzyganie wątpliwości co do charakteru pobytu,
3) przyjmowanie zgłoszeń wyjazdu za granicę na pobyt czasowy ponad 2 miesiące,
4) ewidencja zawiadomień z innych urzędów dotyczących pobytów czasowych.
5) prowadzenie i aktualizacja:
a) rejestrów stałych mieszkańców Gminy - w formie indywidualnych kart KOM,
b) kartoteki pobytów czasowych ponad 2 miesiące,
c) książek zameldowań: na pobyt czasowy do 2-ch miesięcy, pobytów czasowych cudzoziemców.
6) upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL,

7) współpraca ze Stacją Terenową Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrów Państwowych (PESEL),
8) występowanie z wnioskami o nadanie (wymianę) lub skreślenie nr ewidencyjnego PESEL,

9) udzielanie informacji adresowych - udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostępnienie danych ze zbioru danych osobowych,

10) wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu,

11) wydawanie poświadczeń aktualnego zamieszkania na pobyt stały i czasowy,

12) przesyłanie do właściwego urzędu skarbowego zawiadomień o zgonach podatników, mieszkańców Gminy,

13) udzielanie właściwym dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku szkolnym,

14) współpraca z Urzędami Gmin, Urzędami Stanu Cywilnego, organami policji i WKU w zakresie ruchu ludności i przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

15) obsługa Lokalnego Banku Danych (LBD).
3. W sprawach dowodów osobistych:

1) wydawanie i obsługa dowodów osobistych,
2) prowadzenie całości zagadnień związanych z realizacją ustawy o repatriantach
4. W sprawach obywatelskich:

1) udzielanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych na terenie Gminy,
2) dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z przeprowadzaniem zbiórek publicznych,
3) wydawanie zezwoleń na organizowanie zgromadzeń,

4) wydawania decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk.
5. W sprawach działalności gospodarczej, kultury, zdrowia, sportu , turystyki , promocji gminy i integracji europejskiej:
1) prowadzenie całości spraw wynikających z przepisów ustawy - Prawo działalności gospodarczej, ustawy o Krajowym rejestrze Sądowym, ustawy o swobodzie działalności gospodarczej i ustawy wprowadzającej ustawę o swobodzie działalności gospodarczej, a w szczególności:
a) dokonywanie wpisów do ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o dokonanym wpisie lub jego zmianie, wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej oraz wykreślanie wpisu z ewidencji działalności gospodarczej także prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i jej udostępnianie osobom zainteresowanym do czasu określonego ustawa o działalności gospodarczej,
b) przyjmowanie ,przechowywanie zawiadomień od Krajowego Rejestru Sadowego o podjęciu przez podmiot gospodarczy działalności na terenie gminy,
c) promowanie przedsiębiorczości na terenie gminy, prowadzenie działalności informacyjnej i oświatowej w zakresie rozwoju przedsiębiorczości,
d) współdziałanie z samorządem gospodarczym,
e) kontrola przestrzegania przepisów prawa przez przedsiębiorców w zakresie wykonywania działalności przez osoby posiadające kwalifikacje, oznaczenia lokalu w którym wykonywana jest działalność,
f) zawiadamianie organów administracji rządowej i samorządowej o prowadzeniu działalności stwarzającej zagrożenie dla zdrowia i moralności publicznej,
g) udostępnianie do powszechnego wglądu Polskiej Klasyfikacji Działalności,
h) udostępnianie nieodpłatnie zainteresowanym urzędowych formularzy wniosków o wpis do Krajowego Rejestru Sądowego,
2) prowadzenie spraw dotyczących kultury, sportu i turystyki w tym:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) nadzór nad działalnością programową Gminnego Ośrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej i ich kontrola,
c) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, utrzymaniem, przekształcaniem i likwidacją gminnych placówek kultury oraz sportu i turystyki,
d) upowszechnianie kultury, sportu i turystyki oraz prowadzenie działań zmierzających do rozwoju bazy materialnej tych placówek,
e) inicjowanie i koordynowanie gminnych imprez sportowych i turystycznych,

f) organizowanie współdziałania w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki z innymi jednostkami organizacyjnymi,
g) podejmowanie działań zmierzających do rozwoju agroturystyki w Gminie,
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dóbr kultury w Gminie i w tym zakresie współdziałanie z Wojewódzkim Oddziałem Służby Ochrony Zabytków,

4) sprawowanie opieki nad miejscami pamięci narodowej w odniesieniu do cmentarzy, kwater i mogił wojennych,

5) gromadzenie informacji o gminie oraz przygotowywanie opracowań reklamowych promujących gminę,
6) prowadzenie ewidencji pól biwakowych oraz obiektów hotelarskich spełniających minimalne standardy wypoczynku
7) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i obsługi pacjentów, w tym:
a) współdziałanie z zakładem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia mieszkańców Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz opracowywanie programów profilaktyki i promocji zdrowia,
b) inicjowanie i prowadzenie działań na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkańców Gminy,
c) inicjowanie działań dotyczących funkcjonowania placówek służby zdrowia i aptek na terenie Gminy.
8) prowadzenie całości spraw w zakresie wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, a także naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń.
§ 18
Do zadań Radcy Prawnego należy:

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2. Udzielanie informacji o:
1) zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu,
2) uchybieniach w działalności Urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutków tych uchybień,
3) uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego.

3. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
1) projektów aktów prawnych, uchwał i umów oraz regulaminów wprowadzanych w Urzędzie,
2) rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy i innych kadrowych,
3) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,
4) związanych z postępowaniem sądowym i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi,
5) zawarcie i rozwiązanie umowy z kontrahentem zagranicznym,
6) zawarcia ugody w sprawach majątkowych,
7) umorzenia wierzytelności.

ROZDZIAŁ VI
Zakres zadań Kierowników Zespołów.  Zakres wspólnych działań poszczególnych Zespołów i pracowników.
§ 19
1. Do podstawowych zadań Kierownik Zespołu i Kierownik USC należy:
1) organizowanie, planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy pracowników zespołu,

2) realizowanie planu urlopów przygotowanego przez pracownika Zespołu AD,

3) prowadzenie budżetu zadaniowego realizowanego przez Zespół oraz  przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych,
4) nadzorowanie i koordynacja przygotowywania projektów aktów prawnych Wójta i Rady,
5) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia spraw realizowanych przez Zespół

6) współdziałania z innymi Zespołami i jednostkami gminy, służbami, inspekcjami i strażami przy realizacji zadań Gminy.

2. Kierownicy Zespołów uprawnieni są do:

1) opracowywania projektów podziału zadań i indywidualnych zakresów czynności pomiędzy pracowników Zespołu,
2) wydawania poleceń służbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracowników Zespołu,

3) wnioskowania w sprawie przeszeregowania, wyróżnień i nagród, a także kar porządkowych pracowników Zespołu,

4) podpisywania rachunków i faktur pod względem merytorycznym, które wcześniej zostały opisane przez pracownika merytorycznego.

§ 20
Do wspólnych zadań pracowników Urzędu należy:

1) posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie z zakresu wykonywania swoich obowiązków i Kodeksu postępowania administracyjnego,
2) opracowywanie projektów aktów prawnych Wójta i Rady, wykonywanie uchwał Rady i zarządzeń Wójta przekazanych do realizacji,
3) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,
4) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
5) stosowanie zarządzeń wewnętrznych dotyczących obiegu dokumentów,
6) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego, w tym terminowa realizacja powierzonych zadań,
7) zapewnienie właściwej obsługi petentów,
8) przestrzeganie ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie wykonywanych obowiązków,
9) współpraca wewnątrz Zespołu oraz z innym komórkami organizacyjnymi Urzędu,
10) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych, tajemnicy służbowej, skarbowej i państwowej w zakresie wykonywania przez siebie zadań,
11) współdziałanie i wykonywanie zadań związanych z realizacja planów: obrony cywilnej, obronnych i zarządzania kryzysowego oraz udział w likwidacji skutków kataklizmów i klęsk żywiołowych.
§ 21
Do wspólnych zadań Zespołów należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizacyjnych na potrzeby organów Gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisją Rady, Wójtowi, Zespołom zadaniowym i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

5) przygotowywanie informacji dla GUS-u, ZUS-u i innych instytucji z zakresu działania Zespołu,

6) współpraca z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników danego Zespołu,
7) usprawnienie własnej organizacji, metod i form pracy,

8) wykonywanie innych zadań nie wymieniowych w zakresie zadań Zespołu a wynikających z nowelizacji aktów prawnych,

9) przygotowywanie wniosków na pozyskanie środków pomocowych na realizację zadań Zespołu,

10) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji prze Wójta.

ROZDZIAŁ VII

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 22
Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnętrznej,

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwem Urzędu, poszczególnymi Zespołami i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz wzajemnego współdziałania.
§  23
1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

§ 24
1. Zespoły i samodzielne Stanowiska realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.
2. Zespoły i samodzielne Stanowiska są zobowiązane do współdziałania w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. W sytuacjach tego wymagających Wójt powołuje Grupy zadaniowe, określając cel i zakres ich działań oraz wyznaczając Koordynatora Grupy zadaniowej.

§  25
1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem gminnym.

2. Wydatki na inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§  26
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości dawania poleceń i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza – Zastępcy Wójta, Skarbnika, którzy ponoszą przed nim odpowiedzialność za realizację swoich zadań.

3. W razie nieobecności Wójta w pracy Urzędem w zakresie jego bieżącej działalności kieruje Sekretarz – Zastępca Wójta.
4. Kierownicy poszczególnych Zespołów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań Zespołu i całego Urzędu i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

5. Zasady podpisywania pism określa załącznik nr 2 do Regulaminu
§ 27
1. Urząd działa w oparciu o plan pracy przygotowany przez Kierowników Zespołów i Samodzielne Stanowiska Pracy w postaci budżetu zadaniowego.

2. Szczegółowe zasady planowania pracy w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu oraz procedury systemu zarządzania jakością.

§ 28
1. W Urzędzie prowadzona jest kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególnych pracowników a co za tym idzie i Zespołów zadaniowych.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 4 do Regulaminu.

 

§ 29
1. Do składania zapotrzebowania na pieczęcie urzędowe oraz imienne upoważnieni są wszyscy pracownicy.

2. Zamówienie na pieczęcie należy składać do Zespołu ds. Administracyjnych.
3. Zlecenie podpisuje Wójt lub Sekretarz oraz Skarbnik.

4. Wykonane pieczęcie rejestrowane są przez pracownika Zespołu AD w jednolitym rejestrze pieczęci urzędowych.

5. Rejestr pieczęci zawiera:
1) liczbę porządkową,
2) odcisk pieczęci,
3) datę pobrania,
4) podpis osoby pobierającej,
5) datę zwrotu,
6) podpis i pieczęć osoby zwracającej,
7) numer protokołu i datę likwidacji pieczęci.
6. Rejestr pieczęci jest drukiem ścisłego zarachowania.
7. W przypadku zamawiania większej liczby pieczęci o tej samej treści bezwzględnie należy umieszczać na środku ostatniego wiersza pieczęci kolejną liczbę.
8. Na pracownika rozwiązującego umowę o pracę, wprowadza się obowiązek rozliczenia pobranych pieczęci imiennych i innych urzędowych.

 
ROZDZIAŁ VIII

Szczegółowe zasady organizacji przyjmowania, rejestracji i załatwiania skargi i wnioski

§  30
1. Wójt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach pracy urzędu.

2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik USC oraz pozostali pracownicy Urzędu przyjmują obywateli codziennie w godzinach pracy Urzędu.
§ 31
1. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków należy do zadań Sekretarza Gminy.

2. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu oraz wnoszone ustnie do protokołu podlegają zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wniosków prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

3. Kwalifikacja, załatwianie oraz prowadzenie spisów i dokumentacji załatwianych spraw należy do właściwych merytorycznie Zespołów lub stanowisk pracy.

4. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.

5. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu działania kilku stanowisk pracy Sekretarz ustala stanowisko wiodące odpowiedzialne za załatwienie spraw i terminowe udzielenie końcowej odpowiedzi. Stanowiska współpracujące odpowiadają za stronę merytoryczną ze swego zakresu działania.

6. Korespondencja w sprawie skarg i wniosków winna być opatrzona numerem Rejestru, który uwzględnia symbol jednostki załatwiającej sprawę oraz kolejny numer sprawy.

7. Przy Rejestrze gromadzone są wyłącznie kopie dokumentów ostatecznego załatwienia sprawy.

8. Niezależnie od Rejestru na stanowiskach prowadzone są spisy załatwianych skarg i wniosków mające na celu ułatwienie kontroli przebiegu i terminowości załatwienia sprawy.
§ 32
1. Przekazanie skarg i wniosków między stanowiskami pracy oraz obieg dokumentów związanych z ich załatwianiem winien odbywać się bezpośrednio w sposób gwarantujący sprawne i terminowe ich załatwianie.

2. Najpóźniej w dniu, w którym upływa termin załatwienia sprawy należy złożyć u Sekretarza projekt odpowiedzi udzielanej obywatelowi, który winien ostatecznie ja zaakceptować.
§ 33
Nadzór i kontrolę nad prawidłowym i terminowym załatwieniem skarg i wniosków sprawuje w imieniu Wójta  Sekretarz.

 
ROZDZIAŁ IX

Postanowienia końcowe
§ 34
Regulamin nie normuje uprawnień gminnych jednostek organizacyjnych, nad którymi Wójt sprawuje nadzór wynikający z odrębnych przepisów.

§ 35
Załącznik nr 1 – 4 do regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 36
Zmiany Regulaminu dokonywane są w formie Zarządzenia Wójta.
§ 37
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2009 r.
2. Z dniem wejścia w życie Regulaminu tracą moc Zarządzenie Nr 47/07 Wójta Gminy Łabowa z dnia 29 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łabowa.
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