Zarządzanie

Nr 193/04

Wójta Gminy Kobierzyce 

z dnia 27 grudnia 2004 r. 

w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy Kobierzyce

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.  z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarządzam co następuje:

Ustanawiam Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kobierzyce.

Rozdział I

Postanowienia  ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kobierzyce zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadań Urzędu Gminy,
2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu, poszczególnych referatów i stanowisk 

    pracy w Urzędzie,

5) zasady przyjmowania i załatwiana skarg i wniosków,

6) organizację narad,

6) organizację kontroli wewnętrznej.


§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Kobierzyce,
2) Radzie -  należy przez to rozumieć Radę Gminy Kobierzyce,

3) Wójcie, Zastępcy, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC  - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kobierzyce, Zastępcę Wójta Gminy Kobierzyce, Sekretarza Gminy Kobierzyce, Skarbnika Gminy Kobierzyce, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Kobierzycach,

4) Urzędzie  – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kobierzycach,

5) Regulaminie – należy przez to rozumień Regulamin Organizacyjny Urzędu 

    Gminy Kobierzyce.
          § 3. 1. Urząd jest jednostką budżetową gminy.
2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedziba Urzędu znajduje się w Kobierzycach przy al. Pałacowej 1


 § 4. Godziny pracy Urzędu określa Regulamin pracy Urzędu.

Rozdział II

Zakres działania i zadania Urzędu

§ 5. 1. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań spoczywających na Gminie:
1) zadań własnych,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej na mocy ustaw,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji    

     rządowej i samorządowej (zadań powierzonych).

    § 6. 1.Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.
    2.W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał,  wydawanie decyzji,  

    postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych  

   czynności prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych 

    wchodzących w zakres zadań gminy,

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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych  aktów organów 
    gminy,

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

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego 

    wglądu w siedzibie Urzędu,

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, 

e/)prowadzenie kancelarii tajnej,

9) realizacja obowiązków i uprawnień pracowniczych przysługujących zakładowi pracy – 
     zgodnie z obowiązującymi przepisami pracy,

10) wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw szczególnych.

Rozdział III

Organizacja Urzędu.

     § 7. 1 .W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Ogólny i  Spraw  Obywatelskich.-  (ROiSO)

- Kierownika Referatu (ROiSO KR),



 

- stanowisko ds. biura obsługi klienta (ROiSO – BOK),   
 
- stanowisko ds. kancelarii (ROiSO K),



- stanowisko ds. sekretariatu (ROiSO S),



- stanowisko ds.  obsługi  Rady Gminy (ROiSO RG) ,

- stanowisko ds.  archiwum zakładowego (ROiSO A),
 

           - stanowisko ds. profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień (PiRPU), 

           - pracownicy obsługi            

2) Referat Finansowy (RF)

- zastępca głównego księgowego (RF ZGK),


 

- stanowisko ds. księgowości budżetowej (RF KB),

- stanowisko ds. wymiaru (RF W),  




- stanowisko ds. księgowości podatkowej (RF KP)




- stanowisko ds. zobowiązań pieniężnych (RF ZP) 


- stanowisko ds. wynagrodzeń (RF W),



- kasa (RF K),








3) Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Zasobów Naturalnych  (RBPPiZN)
- Kierownik Referatu (RBPPiZN –K)






- stanowisko pracy ds. dróg gminnych i infrastruktury (RBPPiZN DG), 
- stanowisko ds. zamówień publicznych (RBPPiZN ZP),




- stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami i geodezji (RBPPiZN GNiG), 
- stanowisko ds. rolnictwa i ochrony środowiska (RBPPiZN RiOŚ), 

- stanowisko ds. budownictwa  (RBPPiZN B),
 
- stanowisko ds. architektury i budownictwa,  ( RBPPiZN AB), 

- stanowisko ds. zarządzania nieruchomościami (RBPPiZN ZN)


 
- stanowisko ds. strategii gminy i pozyskiwania zewnętrznych środków finansowych (RBPPiZN SGiPZŚF), 
4) Referat Oświaty (RO)

- Kierownik Referatu, 




- stanowisko ds. oświaty i wychowania 


5) Urząd  Stanu  Cywilnego.

         - Kierownik USC (USC)




6) Pion ochrony informacji niejawnych (POIN)


         - pełnomocnik  ds. ochrony informacji niejawnych ,  
 

         - kierownik kancelarii tajnej,

7) Samodzielne stanowiska.

        - stanowisko ds. kadr (KA),




 

        - stanowisko ds. informatyki (I),



 

        - stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej (EDG),


        - stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej ( WiOC),
 

        - stanowisko ds. promocji gminy (PG),



 

        - stanowisko ds. audytora wewnętrznego (AW), 

        - stanowisko ds. ewidencji ludności (EL), 

        - stanowisko ds. bhp (BHP)



2. Na czele referatów stoją kierownicy.

     § 8. 1. Wielkości zatrudnienia w Urzędzie corocznie ustala Sekretarz w uzgodnieniu z Wójtem

     2. Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy określają szczegółowe zakresy czynności pracowników Urzędu, zatwierdzone przez Wójta na wniosek Sekretarza. 

    § 9. Schemat Organizacyjny Urzędu określa załącznik do Regulaminu. 

Rozdział IV

Zasady funkcjonowania Urzędu.


§ 10. Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego   kierownictwa  i  wzajemnego współdziałania.


§ 11. 1.Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.


2. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu powierzonych zadań są zobowiązani służyć Gminie i Państwu.


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


2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 

z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.


§ 13. 1. Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym jego pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych gminy.


2.Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy 

ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.


3.Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający

 optymalną realizację zadań Referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.


§ 14. 1.Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów 

prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.


2.Referaty i samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania z

pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, w szczególności w zakresie informacji 
i wzajemnych konsultacji.


§ 15.Pracownicy Urzędu są odpowiedzialni przed Wójtem za wykonanie zadań określonych w zakresach czynności, a w tym w szczególności za:

1) zgodność z prawem opracowanych projektów decyzji administracyjnych, uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

2) właściwe przyjmowanie i załatwianie interesantów ,

3) przestrzeganie przepisów prawnych i terminów przy załatwianiu powierzonych spraw,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

5) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnej.
Rozdział V

Zakresy zadań Wójta, Z-cy Wójta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.


§ 16. 1.Wójt jako organ wykonawczy gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy

Urzędu.


2. Do zakresu działania i kompetencji Wójta , w szczególności należy:

1)  zapewnienie realizacji zadań Urzędu określonych regulaminem organizacyjnym,

2) dokonanie podziału zadań, kompetencji i odpowiedzialności między Zastępcą,  Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy, koordynowanie ich działalnością i przy ich pomocy nadzorowanie i kierowanie pracą kierowników referatów i samodzielnych stanowisk,

3) reprezentowanie Gminy i Urzędu Gminy na zewnątrz,
4) prowadzenie bieżącego nadzoru nad gospodarką finansową gminy,
5) przedkładanie Radzie Gminy projektów uchwał, organizowanie wykonywania uchwał 

    Rady,
6) wydawanie przepisów prawnych kierownictwa wewnętrznego (regulaminy, instrukcje, 

    wytyczne , zarządzenia),
7) realizacja zadań polityki kadrowej, dbanie o należyty dobór pracowników i podnoszenie 

    ich kwalifikacji,
8) przedkładanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Rady Gminy 

    w terminie 7 dni od dnia ich podjęcia,
9) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof,
10) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,
11) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,
12) określanie szczegółowych zakresów czynności (obowiązków , uprawnień i 

     odpowiedzialności ) pracowników Urzędu, w tym Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika, 
13) nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz 

     przyjętych na mocy porozumień,
14) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym , 

      które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,
15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami ustaw i 

      uchwałami Rady,
16) organizacja i zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnętrznej w Urzędzie, 
17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakres   

      administracji publicznej oraz podpisywanie decyzji i pism w tych sprawach, 
      a w szczególności:
     a) wymierzania kary administracyjnej za zniszczenie drzew lub krzewów oraz za ich   

         usuwanie bez wymaganego zezwolenia,
    b) zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów,
    c) decyzji w sprawie ustalenia warunków zabudowy,
    d) w sprawach ustalania i pobierania opłat adiacenckich oraz odszkodowań lub wykupu      
        nieruchomości w związku ze zmianami planu zagospodarowania przestrzennego
   e) decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
   f) decyzji zatwierdzających ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach zawierane 
      przez ich właścicieli,
  g) decyzji nakazujących właścicielowi przywrócenie stanu poprzedniego właścicielowi 
     gruntu , który przez zmiany stanu wody spowodował szkody na gruntach sąsiednich lub 
     nakazanie wykonania urządzeń zapobiegających szkodom,) zezwolenia na 
     przeprowadzenie imprezy masowej albo odmowy jego wydania w terminie 7 dni od dnia 
     złożenia wniosku przez organizatora,
  i) decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,
  j) w formie decyzji administracyjnej udzielania, odmowy udzielenia , zmieniania lub cofania 
     licencji na przewozy taksówkowe na terenie gminy,
 k) decyzji o nałożeniu świadczenia osobistego,
 l) decyzji w sprawie przekształcenia użytkowania wieczystego nieruchomości gminnej 
    w prawo własności,
 m) zatwierdzania listy poborowych podlegających obowiązkowi stawienia się do poboru 
      przed powiatową komisją lekarską,
 n) poświadczanie oświadczeń o prowadzeniu gospodarstw rolnych,
 o) zezwoleń na uprawy maku lub konopi włóknistych oraz wydawania nakazu zniszczenia 
     tych upraw prowadzonych bez zezwolenia.
  3. Wójt może upoważnić Zastępcę i innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 
   4. W czasie nieobecności Wójta wyżej wymienione zadania wykonuje Zastępca, a w przypadku nieobecności także Zastępcy – Sekretarz.

§ 17. Wójt może powierzyć prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu sekretarzowi gminy.
§ 18. Wójt sprawuje nadzór nad:
1.Refertem Oświaty,
2.Urzędem  Stanu  Cywilnego,
3.Samodzielnymi stanowiskami:


a) pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

   b) ds. wojskowych i OC,

   c) ds. bhp,

   d) audytora wewnętrznego 


§ 19.1. Zastępca wykonuje zadania powierzone mu przez Wójta zgodnie z jego wskazówkami i poleceniami, a w szczególności:

    1) nadzoruje przygotowanie i realizację inwestycji gminnych,

    2) nadzoruje programowanie i rozwój dziedzin gospodarki komunalnej ,tj. wodociągów,
       kanalizacji, melioracji, gospodarki odpadami, cmentarzy komunalnych, 
      telekomunikacji, sieci elektro-energetycznej, teletransmisji danych,

    3) nadzoruje prawidłowość przeprowadzanych przetargów z zakresu inwestycji
        komunalnych,

    4) odpowiada za prawidłowe zawieranie umów związanych z prowadzeniem inwestycji
        i remontów realizowanych przez gminę,

    5) prowadzi nadzór ogólny nad inwestycjami realizowanymi przez jednostki 

        organizacyjne gminy oraz kontroluje prawidłowość wykorzystania środków,

   6) podejmowanie przedsięwzięć w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granicami,

       a w tym m.in.:

a) tworzenie bazy informacyjnej o gminie, przygotowywanie wydawnictw i imprez promujących gminę,

b) rozwijanie kontaktów z innymi gminami i organizacjami,

c) organizowanie pobytu zaproszonych gości,

7) podejmowanie przedsięwzięć związanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem środków 
    pomocowych.


  §. 20. Zastępca  sprawuje nadzór nad:

1) Referatem Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Zasobów Naturalnych,
2) Samodzielnym stanowiskiem ds. promocji gminy.


§ 21.1.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, warunki jego działania, oraz organizuje pracę Urzędu, a w szczególności do zadań należy:

    1) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy, przestrzeganiem wewnętrznego porządku 
        pracy, prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych i obiegiem informacji, 
        komputeryzacją Urzędu,

    2) nadzorowanie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wniosków, 

    3) nadzór nad obsługą petentów i załatwieniem indywidualnych spraw w zakresie   

       ewidencji ludności i dowodów osobistych,

   4) przyjmowanie ustnego oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

   5) prowadzenie określonych przez Wójta spraw Gminy,   

   6 ) wdawanie, z upoważnienia Wójta, decyzji z zakresu administracji publicznej, 

   7) dokonywanie z upoważnienia Wójta i w jego imieniu czynności prawnych w zakresie

       stosunku pracy, nawiązanego na podstawie umowy o pracę,

  8) koordynacja wykonania zadań wynikających z aktów prawnych organów gminy

       i Wójta,

  9) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz innych aktów 

       normujących porządek pracy w Urzędzie, 

  10) kontrola przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

  11) gospodarka etatami i funduszem wynagrodzeń osobowych w Urzędzie.

  12) udzielanie pracownikom kar porządkowych,

  13) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu  

        podległych,

 14) koordynacja prac remontowych w Urzędzie i zakupu środków  trwałych,

 15) organizowanie systemu kontroli wewnętrznej w Urzędzie,

 16) nadzór nad zadaniami związanymi z wyborami do Senatu, Sejmu i samorządu, 
       referendum,

17) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.


§ 22. Sekretarz Gminy sprawuje nadzór nad:

1.Referatem Ogólnym i Spraw Obywatelskich,

2.Samodzielnymi stanowiskami:


a) ds. ewidencji gospodarczej,

   b) ds. ewidencji ludności,

   d) gł. specjalisty ds. informatyki,

   e) ds. kadr
    § 23. 1. Skarbnik  organizuje i nadzoruje opracowywanie projektu budżetu, zapewnia jego prawidłową realizację, czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej.

Prawa i obowiązki skarbnika (głównego księgowego budżetu) określają odrębne przepisy, a w szczególności:

1) przygotowuje materiały do projektu budżetu,

2) prowadzi gospodarkę finansową gminy polegająca zwłaszcza na wykonywaniu dyspozycji 
    środkami pieniężnymi i zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów 
    zawieranych przez gminę,

3) analizuje wykorzystywanie środków przydzielonych z budżetu lub środków 
    pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji gminy,

4) prowadzi księgowości i sprawozdawczości finansową w sposób umożliwiających ochronę 
     mienia będącego w posiadaniu gminy oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób 
    majątkowo odpowiedzialnych za to mienie,

5) udzielana kontrasygnaty oraz informuje radę o odmowie złożenia kontrasygnaty.
     § 24. 1.Skarbnik zapewnia prawidłową realizację budżetu gminy, po przez:

1) dokonywane wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania

    budżetu oraz jego zmian,

2) sporządzanie okresowych analiz i zbiorczych  sprawozdań z budżetu, prowadzenie 

    rachunkowości Urzędu,

3) dokonywanie kontroli finansowej i organizowanie obiegu dokumentów finansowych

     w Urzędzie,

 4) nadzorowanie wykonywania obowiązków przez głównych księgowych jednostek

     organizacyjnych Gminy,

 5) wykonywanie postanowień ustaw w zakresie dochodów i finansów gminy, opłaty skarbowej oraz ustaw podatkowych,

    2. Skarbnik nadzoruje pracę Referatu Finansowego.

    3. W czasie nieobecności skarbnika jego zadania wykonuje zastępca gł. księgowego. 

      § 25. Celem właściwego przekazu informacji oraz informowania obywateli o zasadach pracy Urzędu w jego siedzibie znajduje się:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzędu i dniach przyjęć interwentów przez Wójta, 
    jego zastępcę, sekretarza w sprawach skarg i wniosków,

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzędzie oraz tabliczki przy 
    drzwiach lokali biurowych wyszczególniające: nazwisko imię pracownika, stanowisko 
    służbowe,

3) biuro obsługi klienta, udzielające interesantom informacji i pomocy w zakresie 
    załatwiania spraw w Urzędzie,

4) tablica ogłoszeń urzędowych.

       § 26. W Urzędzie prowadzone są następujące centralne rejestry:

1)  rejestr uchwał rady gminy 

- biuro rady gminy,

2)  rejestr zarządzeń Wójta


- sekretariat wójta

3)  rejestr zarządzeń kierowania urzędu
- sekretariat wójt,

4)  rejestr skarg i wniosków


- kadry

5)  rejestr aktów wewnętrznych

- kadry

6)  rejestr wydawanych upoważnień i pełnomocnictw- kadry

7)  rejestr decyzji kierownika urzędu
- poszczególne stanowiska pracy

      § 27. Referaty i samodzielne stanowiska prowadzą rejestry:

1) decyzji Wójta,

2) postanowień Wójta 

     § 28. Biuro Obsługi Klienta spełnia również funkcję biura podawczego.

     § 29. Obieg dokumentów księgowych określa instrukcja obiegu dokumentów księgowych, znajdująca się w Referacie Finansowym. 

     § 30. Referat Ogólny i Spraw Obywatelskich prowadzi zbiory Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzędowego Województwa Dolnośląskiego i udostępnia je nieodpłatnie do powszechnego wglądu.

Rozdział VI

Zadania wspólne referatów i samodzielnych stanowisk

     § 31. Do wspólnych czynności referatów i samodzielnych stanowisk należy wykonywanie  zadań, a w szczególności:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych, zapewniających właściwą 
    i terminową realizację przypisanych zadań,

2) wykonywanie zadań określonych w aktach prawnych, uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

3) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania decyzji strategicznych przez 
    Radę i Wójta,

4) przygotowywanie i realizacja przedsięwzięć i projektów związanych z pozyskiwaniem i 
    wykorzystywaniem środków pomocowych,

5) przygotowywanie projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych do obrad Rady, 
    współdziałanie z Radą, Komisjami Rady w wykonywaniu zadań,

6) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach 
    indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisów o 
    postępowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z udzielonym upoważnieniem,

7) współdziałanie w systemie kontroli wewnętrznej obowiązującej w Urzędzie,

8) inicjowanie oraz współdziałanie z kadrami w zakresie organizowania szkolenia,

9) współdziałanie z administracją rządową oraz jednostkami państwowymi, prywatnymi, 
    organizacjami, stowarzyszeniami, mieszkańcami, w zakresie przypisanych zadań,

10)usprawnianie organizacji, metod pracy i form pracy oraz podejmowanie działań na rzecz 
     usprawniania załatwiania indywidualnych spraw obywateli,  

11) prowadzenie spraw obronności kraju, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, 
      ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrębnymi 
     przepisami,

12) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w zakresie ochrony tajemnicy 
      państwowej i służbowej,

13) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wójta, badanie ich zasadności, analizowanie źródeł 
      i przyczyn ich powstawania, podejmowanie działań zapewniających należyte i terminowe 
      załatwianie skarg, przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień oraz 
     opracowywanie niezbędnych informacji o załatwianiu skarg i wniosków,

14) wykonywanie określonych przez Wójt zadań związanych z wyborami do Senatu, Sejmu i 
      samorządu, organizacją referendum,

15) udzielanie informacji publicznej,

16) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdań w zakresie powierzonych 
      zadań,

17) współdziałanie z pracownikiem ds. zamówień publicznych w zakresie realizowanych 
      przez niego zadań,

18) współdziałanie między sobą w zakresie zadań realizowanych przez Urząd,
19)współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do 
     przygotowania projektu budżetu gminy,

20) przechowywanie akt oraz przekazywanie do archiwum Urzędu,

21) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

22)stosowanie zasad dotyczących instrukcji obiegu dokumentów,

23) znajomość oraz stosowanie przepisów w zakresie prawa samorządowego, kodeksu 
     postępowania administracyjnego,  przepisów  administracyjnych  i  gminnych 
     dotyczących wykonywanych zadań, ustawy  o  ochronie  danych  osobowych,  ustawy
    o  dostępnie  do  informacji  publicznej,  a także przepisów  dotyczących  zamówień  
    publicznych  oraz  o  finansach  publicznych,  oraz  innych przepisów,

24) rzetelna  i  kulturalna  obsługa  mieszkańców,

25) realizowanie zadań obronnych zawartych w odrębnych przepisach,

26) ochrona danych osobowych i informatycznych,

27)przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie  z  ustawą 
      o  dostępie  do  informacji  publicznej,

28) przygotowywanie informacji (artykułów ) do gazety gminnej „Moja Gmina-Moja wieś”, na 

     stronę internetową urzędu.
Rozdziała  VII

Zdania Referatów i samodzielnych stanowisk
    § 32. 1. Do zakresu działania Referatu Ogólnego i Spraw Obywatelskich należy:

1) gospodarka lokalami biurowymi w Urzędzie,

2) planowanie i realizacja remontów prowadzonych w Urzędzie,

3) sporządzanie planu rzeczowo – finansowego Urzędu oraz sprawozdań z realizacji budżetu,

4) ubezpieczenie mienia Urzędu,

5) nadzór nad ochroną mienia Urzędu,

6) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów na dostawę energii elektrycznej, 
   oleju  opałowego, wody i odprowadzanie ścieków oraz wywóz śmieci, dotyczących Urzędu,

7) prowadzenie archiwum zakładowego oraz przekazywanie akt do archiwum państwowego,

9) obsługa techniczna wyborów, referendów, posiedzeń Rady itp.,

10) prowadzenie spraw pieczęci, 
11) prowadzenie tablic ogłoszeń urzędowych,

12) zakup wyposażenia,

13)ewidencjonowanie sprzętu i wyposażenia referatów i pracowników,

14) pomoc techniczna przy przygotowaniu imprez organizowanych przez Wójta na rzecz 
      mieszkańców Gminy,

15) przygotowywanie materiałów oraz współpraca z pracownikiem ds. zamówień publicznych 
      w celu przeprowadzenia procedur na zamówienia publiczne dotyczące dostaw i usług dla 
     Urzędu,
w tym:

1. w zakresie działania biura obsługi klienta należy:

1) przyjmowanie korespondencji od petentów  jej rejestracja i dekretacja w programie Lotus Notes. Przekazywanie korespondencji do adresata,
2) ewidencjowanie faktur w programie Lotus Notes i przekazywanie ich do adresata ,

3) potwierdzanie otrzymanego pisma na żądanie składającego pismo,

4) obsługa kserokopiarki. Prowadzenie ewidencji konserwacji sprzętu komputerowego, 

5) wysyłanie korespondencji. Prowadzenie ksiąg pocztowych nadawczych dla korespondencji poleconej i zwykłej urzędu oraz dla korespondencji związanej z podatkami,  

6) udzielanie wszelkich informacji interesantom i kierowanie ich właściwych komórek organizacyjnych urzędu,

7) wydawanie druków, wniosków funkcjonujących w urzędzie, 

8) stwierdzanie zgodności z oryginałem,

9) potwierdzanie własnoręczności podpisu,

10) obsługa łącznic telefonicznych,

11) prowadzenie sprzedaży znaków opłaty skarbowej 
2. zakresie działania kancelarii należy:

1) przyjmowanie korespondencji, jej rejestracja i dekretacja w programie Lotus Notes.

2) przekazywanie zarejestrowanej korespondencji adresatom.

3) bezzwłoczne zwracanie mylnie doręczonej korespondencji do urzędu pocztowego.

4) prenumerata czasopism, wydawnictw  i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

    Zakup książek na potrzeby urzędu i prowadzenie ich ewidencji.

5) prowadzenie spraw bieżących związanych z eksportacją budynku urzędu. 
6) zapewnienie czystości oraz schludnego wyglądu budynku urzędu i parku wokół siedziby 
    urzędu, dbałość o estetykę ich otoczenia. 

7) nadzór nad pracą pracowników obsługowych.

8) Gospodarowanie taborem samochodowym i sprzętem ogrodniczym.

9) zaopatrzenie w materiały  biurowe. Prowadzenie magazynu materiałów biurowych. 

3. w zakresie działania sekretariatu należy:

1) prowadzenie centralnych rejestrów kancelaryjnych,

2) gospodarka pieczęciami urzędowymi, ich zamawianie i rejestracja, nadzór nad ich  
   przechowywaniem,

3) zapewnienie obsługi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej Wójta, Zastępcy, 
    Sekretarza.

4) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich 
    kontaktów z Wójtem, Zastępcą i Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych 
    Referatów i samodzielnych stanowisk pracy,

5) przyjmowanie przesyłek specjalnego rodzaju (telefonogramy, faksy, pocztę elektroniczną, 
    pisma procesowe, paczki, przesyłki wartościowe, itp.) i wpisywanie ich do rejestru 
    przesyłek specjalnego rodzaju

4. w zakresie obsługi Rady Gminy należy:

1) przygotowywanie i merytoryczna obsługa sesji, posiedzeń komisji stałych i doraźnych 

  oraz spotkań z wyborcami,

2) organizowanie inicjowanych przez Radę Gminy lub przewodniczącego Rady Gminy 
  obchodów świąt państwowych i rocznic ,

3) prowadzenie ewidencji i zbiorów opinii i wniosków komisji oraz zapytań radnych,

4) informowanie o sposobie załatwienia wniosków i interpelacji, 

5) merytoryczna, organizacyjna obsługa przewodniczącego i wiceprzewodniczącego Rady    

   Gminy,

6) wykonywanie zadań związanych z wyborami w zakresie należącym do Rady na podstawie ordynacji wyborczej oraz innych ustaw (ławnicy),

7) wykonywanie zadań związanych z referendum gminnym,

8) sporządzanie dokumentacji pracy Rady Gminy i komisji oraz odpowiednie przygotowanie tych akt do archiwum zakładowego, 

9) organizowanie załatwiania skarg i wniosków należących do właściwości Rady Gminy,

10) prowadzenie zbioru, rejestru uchwał Rady Gminy i przekazywanie podjętych uchwał 
     przez Radę Gminy na odpowiednie stanowiska pracy oraz adresatom zewnętrznym,
11) udostępnianie informacji w zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dostępie do 
    informacji publicznej,

5. w zakresie działania archiwum zakładowego należy

1) prowadzenie zgodnie z zobowiązującymi przepisami archiwum zakładowego,

2) prowadzenie ewidencji akt sprawy przechowywanych w archiwum,

3) przekazywanie zasobów archiwalnych do archiwum państwowego,

4)organizowanie, co najmniej raz na rok archiwizowania dokumentów.

6. w zakresie działania profilaktyki i  rozwiązywania problemów uzależnień należy:

1) diagnozowanie lokalnych problemów alkoholowych,

2) współudział w organizowaniu świetlic profilaktycznych,

3) organizowanie akcji profilaktycznych propagujące trzeźwe obyczaje,

5) organizowanie form spędzania wolnego czasu,

4) współpraca z Gminna Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

      § 33 Do zakresu działania Referatu Finansowego należy:

1) opracowanie i realizacja budżetu,

2) przygotowanie  projektu planu wydatków i dochodu oraz nadzór  nad  ich realizacją, 
    czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetu,

3) przygotowywanie projektów uchwał Rady i Zarządzeń Wójta z zakresu działania referatu, 

4) sporządzanie sprawozdań finansowych dotyczących jednostki budżetowej Urzędu Gminy, 
    a w szczególności  bilansu Urzędu Gminy Kobierzyce, księgowanie wydatków organu na 

    podstawie sprawozdań jednostek budżetowych,
5) Współpraca z Regionalna Izba Obrachunkową, Urzędami Skarbowymi, bankami oraz 
    ZUS-em,

6) nadzór finansowy nad realizacją ustawy: prawo zamówień publicznych,

7) prowadzanie planów zaangażowania środków,

8) sporządzanie sprawozdań i informacji opisowych o przebiegu wykonania budżetu za 
    I półrocze i roczne,

9) przyjmowanie planów finansowo-rzeczowych od wszystkich jednostek organizacyjnych, 

10)prowadzenie ewidencji księgowej na kontach syntetyczno - analitycznych, dzienniki 
     obrotów i sald objętych planem budżetu, zgodnie z zakładowym planem kont,

11) dekretowanie dokumentów księgowych (faktury, rachunki, listy płac, polecania 
      przelewów) w zakresie wydatków, dochodów i kosztów  budżetowych, funduszy 
      celowych,
 12) ewidencja środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia
      (księgowanie z podziałem na grupy, prowadzenie ewidencji – kartoteki inwentarzowe, 
      sprawozdawczość),

13) prowadzenie całości ewidencji księgowej funduszy celowych (Fundusz Ochrony 
      Środowiska, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, PFRON),

14) ewidencja dochodów i windykacja należności gminy Kobierzyce,

15) dokonywanie i rejestrowanie rozliczeń gotówkowych i bezgotówkowych gminy 
     (przekazywanie środków dotacji zadań zleconych i własnych oraz ich rozliczenie),

16)przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod względem formalno- rachunkowym 
      dokumentów księgowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewów, delegacje, inne),

17)przyjmowanie i rejestrowanie wszystkich umów zwartych przez gminę Kobierzyce, 
      rozliczanie umów zleceń i umów o dzieło, 

18)rozliczanie i pobieranie opłat za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,

19)dokonywanie wymiaru zobowiązań pieniężnych dla rolników i jednostek gospodarki 
      uspołecznionej, podatku od nieruchomości,

20)zakładanie i prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomości,

21)prowadzenie urządzeń księgowych podatków i opłat lokalnych, a w szczególności:

d) podatek od nieruchomości,

e) podatek od środków transportu,

f) podatek rolny,

g) podatek leśny,

h) podatek od posiadanych psów,

i) opłata skarbowa,

j) opłata targowa

22) sprawdzenie pod względem formalnoprawnym wszystkich deklaracji podatkowych, 

23) nanoszenie zmian w ewidencji podatników,

24) zebranie i przygotowanie całej dokumentacji do wniosków podatników w sprawach ulg i 
     zwolnień od podatników, rozkładanie płatności na raty, odraczanie terminów płatności, 
      umarzanie zaległości podatkowych ,

25) potwierdzanie zaświadczeń i innych dokumentów w zakresie stanu majątkowego i 
     figurowania w ewidencji podatników gminy.

26) sporządzanie list wypłat: wynagrodzeń miesięcznych, nagród, premii, dodatkowego 
      wynagrodzenia rocznego oraz innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy 
      pracownikom Urzędu, 

27)naliczanie wynagrodzeń za czas niezdolności do pracy, zasiłków chorobowych, 
      opiekuńczych i macierzyńskich, 

28) rozliczanie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i fundusz pracy (deklaracje,
     dokumenty rozliczeniowe, raporty miesięczne),

29) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych (zbiorcze deklaracje 
     miesięczne, imienne informacje i rozliczenia), 

30)sporządzanie poleceń przelewów w zakresie naliczonych wynagrodzeń oraz załączników 
     do poleceń księgowania według obowiązującej klasyfikacji budżetowej,

31) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celów emerytalnych, 
      rentowych i ustalenia kapitału początkowego pracownikom Urzędu i zlikwidowanego 
      samodzielnego publicznego zakładu opieki zdrowotnej,

32) sporządzanie sprawozdawczości w zakresie wykonywania funduszu płac. 

33)podejmowanie gotówki z banku,
34) przyjmowanie wpłat,

35) dokonywanie wypłat,

36) prowadzenie ewidencji wpływów i wypłat w postaci raportów kasowych,

37) sprzedaż znaczków skarbowych,

38) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania ich zamawianie, ewidencja
     i rozliczanie,

39) prowadzenie lokat terminowych.

     § 34. 1.Do zakresu działania Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Zasobów Naturalnych należy:
1) opracowywanie programów wieloletnich w zakresie przedsięwzięć inwestycyjnych,

2) przygotowywanie zadań inwestycyjnych zgłoszonych przez  jednostki nie posiadające 
     służb inwestycyjnych do przetargu oraz zawieranie umów,

3) rozliczanie finansowe zadań inwestycyjnych i sprawozdawczość inwestycyjna,

4) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspólnych wraz z uzgodnieniami dotyczącymi 
    sposobu ich finansowania.

5) pełna obsługa inwestorska zadań przydzielonych referatowi w planie rzeczowo-
    finansowym na dany rok budżetowy,

6)przygotowywanie danych do rozliczeń rzeczowo-finansowych zakończonych zadań 
   inwestycyjnych,

7) przygotowywanie informacji (artykułów) z zakresu wykonywanych zadań do gazety 
    gminnej,

8) prowadzenie ewidencja w zakresie wykonywania zadań na poszczególnych stanowiskach 
    pracy,

9) prowadzeni spraw związanych z zastosowaniem i naliczeniem opłaty adiacenckiej,

10) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i nadawanie numerów 

12) uczestnictwo w odbiorach częściowych i końcowych, 

w tym:

2. w zakresie dróg gminnych i infrastruktury należy:

1) uzgadnianie tras projektowych sieci w drogach gminnych,

2) dbanie o prawidłową organizację ruchu na drogach gminnych,

3) wydawanie decyzji o zajęcia pasa drogowego,

4) wydawanie opinii w sprawie przebiegu dróg powiatowych,

5) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii dróg gminnych,

6)  prowadzenie ewidencji dróg,

7) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych,

8) zarządzanie siecią dróg gminnych,

9) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego,

10) wydawanie zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

11)pełnienie funkcji organu zarządzającego ruchem na drogach publicznych,

12)opiniowanie projektów technicznych, związanych z modernizacją i budową dróg oraz układów komunikacyjnych,

13)nadzór nad organizacją miejsc do parkowania w pasie dróg publicznych,

14)wydawanie zezwoleń na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny,

15)prowadzenie spraw związanych z usuwaniem z drogi pojazdów bez tablic rejestracyjnych 
      lub których stan wskazuje na to, że nie są używane,

17)kontrola wykonania zadań technicznych, wynikających z wprowadzenia organizacji 
     ruchu, mającej charakter stały,

18)kontrola prawidłowości zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania znaków 
    drogowych, sygnalizacji świetlnej oraz urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego.

3. w zakresie zamówień publicznych należy:

1) przyjmowanie wniosków o udzielenie zamówień publicznych od referatów i samodzielnych 
   stanowisk Urzędu,

2) wnioskowanie do Wójta imiennego składu osobowego komisji przetargowych,

3) koordynowanie prac komisji przetargowych poprzez:

a) wnioskowanie zastosowania właściwego trybu,

b) przedkładanie projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia Wójtowi do zatwierdzenia,

c) organizowanie i przeprowadzanie w celu udzielania zamówienia publicznego przetargów nieograniczonych, ograniczonych, dwustopniowych, negocjacji z zachowaniem  konkurencji, zapytania o cenę i zamówienia z wolnej ręki zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych, 

d) przeprowadzenie pełnej i uproszczonej dokumentacji związanej z postępowaniem o udzielenie zamówień publicznych,

e) przekazywanie Wójtowi projektów innych dokumentów (wybór najkorzystniejszej oferty, unieważnienie postępowania, odpowiedzi na protesty itp.),
f) wyznaczanie arbitra i przygotowanie dokumentów potrzebnych na rozprawy arbitrażowe,

g) przekazywanie wyniku zakończonego postępowania referatom i samodzielnym stanowiskom pracy,

h) przygotowywanie dokumentów do Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji,

4) przygotowywanie umów dla potencjalnych wykonawców lub odbiorców ,

5)prowadzenie ewidencji zamówień publicznych, odwołań i protestów,

6)rozpatrywanie odwołań i protestów.
4. w zakresie gospodarki nieruchomościami i geodezji należy: 

1) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomości,

2) prowadzenie postępowania w zakresie gospodarowania nieruchomościami gminnymi , 
    w szczególności zbywanie lub nabywanie nieruchomości, przekazywanie w użytkowanie 
    wieczyste, w użytkowanie, w trwały zarząd lub użyczenie, a także przejmowanie zbędnych 
    nieruchomości,

3) zamiana nieruchomości gminnych,


4) przekazywanie w formie darowizny nieruchomości gminnych ,

5) wykonywania prawa pierwokupu,

6) przekazywanie nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa,

7) wyrażanie zgody na zrzeczenie się nieruchomości przez właściciela na rzecz gminy.

8) rozgraniczanie nieruchomości,

9) wydawanie decyzji zatwierdzających projekty podziałów nieruchomości,

10) prowadzenie całości spraw z komunalizacją mienia,

11) prowadzenie spraw związanych z opłatą planistyczną,

12)przygotowywanie dokumentacji i występowanie z wnioskiem do Wydziału Ksiąg 
     Wieczystych o ujawnienie w księgach wieczystych praw gminy do działek gruntu  
     wydzielonych pod drogi,
5. w zakresie rolnictwa i ochrony środowiska należy:

1) dzierżawa nieruchomości rolnych,

2) rekultywacja i zagospodarowanie gruntów,

3) kontrola wykonania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych,

4) ustalanie stażu pracy osób pracujących w gospodarstwie rolnym przed 1977 rokiem,

5) realizacja zadań z zakresu ochrony zwierząt,

6) realizacja zadań w zakresie produkcji roślinnej i zwierzęcej w gospodarstwa rolnych,

7) prowadzenie spraw związanych ze zwalczaniem zaraźliwych chorób roślin i zwierząt,

8) wydawanie zezwoleń na utrzymanie psów uznawanych za agresywne,

9) prowadzenie spraw bezdomnych zwierząt 

10)wykonywanie zadań ustawy o nasiennictwie,

11)nadzór nad lasami niepaństwowymi, gospodarką lasami komunalnymi oraz wydawanie 
     zezwoleń i decyzji 

12)prowadzenie spraw związanych z Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska 

     i Gospodarki Wodnej,

13) realizacja zadań z zakresu ochrony zieleni w gminie, w tym prowadzenie zadrzewień na 
      terenie gminy,

14)wykonywanie zadań w zakresie ochrony przyrody,

15)prowadzenie ewidencji pomników przyrody,

16)współdziałanie z Inspekcją Ochrony Środowiska w zakresie przestrzegania przepisów 
     ochrony środowiska,

17)wyrażanie zgody na zmianę przeznaczenia terenów, na których znajduje się starodrzew,

18)opiniowanie pozwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych i innych niż 
     niebezpieczne,

19)opiniowanie zezwoleń na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonych 
     gminnych składowiskach komunalnych,

20)opiniowanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

21)przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania 
     wytworzonymi odpadami,

22) opiniowanie wniosków w sprawie wydawania zezwoleń na prowadzenie działalności 
     w zakresie zbierania lub  transportu odpadów,

23)wydawanie decyzji nakazujących posiadaczom odpadów usunięcie odpadów z miejsc 
      nieprzeznaczonych do ich składowania lub magazynowania,

24)udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie znajdujących się w posiadaniu 
     Urzędu,

25)prowadzenie publicznie dostępnego wykazu danych o dokumentach,

26)kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisów ustawy o ochronie środowiska w 
     zakładach posiadających instalacje, powodujących negatywne oddziaływanie na 
     środowisko,

27)wydawanie decyzji nakładających osobom fizycznym eksploatujących instalacje 
     w ramach zwykłego korzystania ze środowiska lub eksploatujących urządzenia 
     wykonanie czynności w celu ograniczenia ich negatywnego oddziaływania na środowisko,

28)dzierżawa gruntów pod kioskami, pawilonami, parkingami itp.,
29) zarządzanie składowiskiem odpadów,
6. w zakresie budownictwa należy: 

1) nadzór nad zbiorowym zaopatrzeniem gminy w wodę i odprowadzeniem ścieków,
2) nadzór nad  eksploatacją kanalizacji deszczowej ,

3) prowadzeni spraw związanych z budową, modernizacją i remontami urządzeń komunalnych w zakresie zaopatrzenia w wodę, odprowadzania ścieków zakresie wód opadowych,
7. w zakresie architektury i budownictwa należy :

1)przygotowywanie materiałów dla dokonywania ocen zmian w zagospodarowaniu oraz 
   przeprowadzania analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu 
   zagospodarowania przestrzennego (MPZP), 

2)przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy związanych z procedurami sporządzania 
   studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta oraz MPZP 
   lub ich zmian,

3)opracowywanie zmian lub aktualizacji studium uwarunkowań i kierunków 
    zagospodarowania przestrzennego gminy,

4)prowadzenie procedur formalnoprawnych związanych ze sporządzaniem studium oraz 
    MPZP i ich zmian,
5)nadzorowanie prac nad studium, MPZP oraz ich zmianami, a także innych opracowań 
    niezbędnych dla opracowania studium i planów, a wykonywanych na zlecenie gminy,

6)prowadzenie aktualizowanego rejestru MPZP, przechowywanie oryginałów
i kopii MPZP (w tym również uchylonych i nieobowiązujących) i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych opracowań i dokumentacji, mających znaczenie dla przestrzennego rozwoju gminy,

8. w zakresie zarządzania nieruchomościami należy: 

1)prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem mienia komunalnego, a w szczególności:    lokalami mieszkalnymi lokalami użytkowymi, świetlicami oraz pozostałymi budynkami komunalnymi,

2) prowadzenie spraw związanych z energetyką w ramach zdań własnych gminy,

3)prowadzenie spraw związanych z wykwaterowaniem z lokali przeznaczonych do remontu kapitalnego, rozbiórki lub sprzedaży,

4)prowadzenie spraw związanych z:

-  zamianą mieszkań,

-  realizacją wyroków sądowych,

-  regulacją stanów prawnych lokali mieszkalnych,

5) wydawanie zaświadczeń stwierdzających spełnienie wymagań stawianych samodzielnym lokalom mieszkalnym i użytkowym oraz potwierdzających powierzchnię użytkową i wyposażenie techniczne domu jednorodzinnego,

6)uczestnictwo na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych

7)prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem przez Wójta nadzoru nad jednostkami zarządzającymi zasobem gminnym,

8)przygotowanie i realizacja zadań w zakresie remontów budynków i mieszkań,

9)prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem cmentarzami komunalnymi,

9. w zakresie strategii i pozyskiwania zewnętrznych środków finansowych należy:

1) współpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzędu w przygotowaniu strategii rozwoju miasta, planów rozwoju gminy, lokalnego programu operacyjnego,

2) współpraca z partnerami społecznymi, przedstawicielami samorządów terytorialnych, gospodarczych i administracji rządowej oraz ekspertami zewnętrznymi w przygotowaniu programów rozwojowych,

3) przygotowanie kompleksowych analiz, ocen oraz rekomendacji zmian wynikających z realizacji programów rozwojowych,

4) monitorowanie realizacji planów rozwoju gminy.

5) inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsięwzięć i projektów  związanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem środków pomocowych,

6) nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów, przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami instytucji krajowych i międzynarodowych udzielających pomocy finansowej,

7) współpraca z Urzędem Marszałkowskim w zakresie przygotowania projektów dofinansowywanych z funduszy strukturalnych koordynowanie i monitorowanie realizacji projektów w ramach funduszy strukturalnych oraz bilateralnych i multilateralnych programów pomocowych,

8) kontrola wykonywania zobowiązań wynikających z umów zapewniających zewnętrzne dofinansowanie projektów rozwojowych w ramach międzynarodowych kontraktów pomocowych.
§ 35  Do zadań Referatu Oświaty należy:

1. monitorowanie i analiza funkcjonowania sieci publicznych przedszkoli i szkół gminy 
    Kobierzyce,

2. współpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami w zakresie 
    realizacji zadań oświatowych,

3. nadzorowanie rekrutacji do przedszkoli,

4. wykonywanie zadań związanych z egzekucją w trybie przepisów o postępowaniu 
   egzekucyjnym w administracji, obowiązków wynikających z art. 20 ustawy z dnia 7 
    września 1991 r. o systemie oświaty,

5. koordynacja i nadzór nad organizacją wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej ,

6. organizowanie i prowadzenie postępowaniem związanego z awansem zawodowym 
    nauczycieli ,
7. zapewnienie gimnazjum, szkołom i przedszkolom z terenu miasta i gminy warunków do 
    pełnej realizacji programów nauczania i wychowania oraz zabezpieczenie prawidłowej 
    działalności tych placówek w realizacji zadań statutowych, a w szczególności:

1/pomoc w opracowywaniu projektów planów finansowych

2/prowadzenie stałej analizy realizacji budżetu oraz nadzór nad jego realizacją,

3/analiza potrzeb, organizacja i nadzór nad sprawnym dowozem           uczniów do szkół,

              5/analiza projektów organizacyjnych i przedkładanie  Wójtowi do zatwierdzenia,

              6/przygotowanie konkursów na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych,

              7/przygotowywanie materiałów i analiz niezbędnych do prowadzenia oceny pracy dyrektorów placówek,

              8/ współpraca z  Dyrektorami Gimnazjum, Szkół  i Przedszkoli oraz organami sprawującymi nadzór pedagogiczny nad placówkami  oświatowymi,

              9/przeprowadzanie postępowań wyjaśniających dotyczących odwołania  dyrektorów,

             l0/współpraca z dyrektorami placówek i samodzielnym stanowiskiem ds. ewidencji ludności w celu sprawnego przekazywania informacji ewidencyjnych o dzieciach - stała analiza demograficzna,     

            11/prowadzenie spraw w zakresie zakładania, przekształcania i likwidowania placówek oświatowych,

            12/kształtowanie sieci przedszkoli i szkół podstawowych,

            13) zapewnienie doradztwa zawodowego i dokształcania nauczycieli,

8. Kontrola realizacja obowiązku szkolnego i obowiązku nauki.

§ 36. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) rejestrowanie zdarzeń stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksiąg dotyczących stanu cywilnego i wydawanie z nich odpisów,

3)przyjmowanie oświadczeń wynikających z przepisów ustawy – Kodeks Rodzinny i Opiekuńczy oraz ustawy – Prawo o aktach stanu cywilnego, 

4) organizacja uroczystości związanych z zawarciem związku małżeńskiego oraz długoletnim pożyciem małżeńskim, 

5) wydawanie decyzji przewidzianych w ustawach – Prawo o aktach stanu cywilnego i Kodeks Rodzinny i Opiekuńczy,

6)przyjmowanie oświadczeń woli spadkobiercy 

§ 37 Do zadań Pionu Informacji Niejawnych należy:

1) prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola przestrzegania przepisów ochronie informacji niejawnych na stanowiskach 
    pracy,

4) okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) przeprowadzanie postępowań sprawdzających wobec pracowników, którzy mają być 
    dopuszczeni do informacji niejawnych na poziomie tajemnicy służbowej,

7) wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa osobom, które uzyskały wynik pozytywny po 
   zakończeniu postępowania sprawdzającego,
8) inne, określone w ustawie o ochronie informacji niejawnej.
   § 38 Do zadań samodzielnych stanowisk należy:

1. w zakresie działania kadr należy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt 
    osobowych pracowników Urzędu i dyrektorów jednostek organizacyjnych gminy,

2) przygotowywanie i ewidencja upoważnień i pełnomocnictw,

3) kontrola przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

4) organizacja i nadzór nad praktykami odbywanymi w Urzędzie,

5) opracowanie i analiza regulaminu pracy Urzędu i regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków,

7) coroczne opracowanie planu szkoleń pracowników,

8) racjonalne gospodarowanie etatami oraz współdziałanie z Referatem Finansowym w zakresie gospodarki funduszem plac,

9) organizowanie szkoleń  i doskonalenia zawodowego pracowników,

10) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

11) ewidencja czasu pracy pracowników,

12) kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych.

13)przechowywanie i wstępna analizy na potrzeby Wójta, oświadczeń majątkowych osób 
     zobowiązanych do ich złożenia na podstawie art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990r. 
     o samorządzie gminnym,
2. w zakresie działania ewidencji ludności należy:

1)prowadzenie spraw meldunkowych,

2) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej mieszkańców gminy,

3) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodów osobistych

4) prowadzenie rejestrów wyborców, sporządzanie spisów wyborców oraz innych wykazów 
    wymaganych ustawami, 

5) świadczenie usług z dokumentów ewidencyjnych i dowodów tożsamości – określonych 
    przepisami prawa,

6) udostępnianie danych ze zbiorów ewidencji ludności,

7) wykonywanie zadań związanych z postępowaniem w sprawach zgromadzeń i zbiórek 
    publicznych,

3. w zakresie działania bhp należy:

1. prowadzenie spraw bezpieczeństwa, higieny pracy i przeciwpożarowych, 

2) sporządzanie corocznej analizy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) prowadzenie instruktażu stanowiskowego i wstępnych szkoleń w zakresie bhp,

4. w zakresie działania informatyki należy:

1) współuczestniczenie w opracowywaniu koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin ,

2) opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupów sprzętu i oprogramowania w porozumieniu z Sekretarzem, zgodnie z zatwierdzonym planem,

3) zapewnienie ciągłości pracy skomputeryzowanych referatów i stanowisk Urzędu,

4) prowadzenie magazynu materiałów eksploatacyjnych związanych ze sprzętem komputerowym,

5) okresowa roczna konserwacja sprzętu,

6) ochrona danych osobowych oraz przeciwdziałanie dostępowi do nich osób niepowołanych.

7) opieka nad istniejącymi systemami i programami eksploatowanymi w Urzędzie,

8) wdrażanie nowych systemów i programów,

9) tworzenie zestawień, wydruków i sprawozdań dla potrzeb referatów i samodzielnych stanowisk ,

10) zarządzanie pracą istniejącej sieci komputerowej i jej rozbudowa,

11) wykonywanie kopii bezpieczeństwa na wypadek awarii,

12) okresowe przekazywanie zmian dotyczących Ewidencji Ludności do Urzędu Wojewódzkiego,

13) tworzenie i aktualizacja stron www Urzędu,

14) administrowanie zasobem informatycznym oraz współpraca z pracownikiem sprawującym nadzór nad pracą  Biuletynu Informacji Publicznej 
5.  w zakresie działalności gospodarczej należy:

1) ewidencja działalności gospodarczej,

2) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, przeznaczonych do spożycia na miejscu lub poza miejscem spożycia oraz prowadzenie kontroli rzetelności oświadczeń o wielkości sprzedaży napojów alkoholowych, 

3) wykonywanie czynności związanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru Sądowego,

4) gromadzenie danych o wpisaniu przedsiębiorców do Krajowego Rejestru Sądowego oraz przetwarzanie ich na potrzeby gminy.

6. w zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej należy:

1) opracowanie i realizacja miejskiego planu obrony cywilnej,

2) organizacja szkolenia formacji obrony cywilnej i ludności z zakresu powszechnej samoobrony,

3) prowadzenie gospodarki materiałowej dla potrzeb ochrony ludności,

4) realizacja zadań na rzecz Sił Zbrojnych,

5) koordynacja współpracy z Policją i Strażą Pożarną w zakresie ochrony ludności,

6) kierowanie działalnością ochotniczych straży pożarnych, w tym zaopatrzenie w sprzęt i środki,

7) zbieranie i przetwarzanie informacji o zagrożeniach,

8) nadzór i aktualizacja „Planu Gminnego OC”, „Planu Reagowania Kryzysowego” oraz pozostałych dokumentów operacyjnych,

9) organizacja i koordynacja ewakuacji ludności,

10) planowanie udziału formacji OC w akcjach ratunkowych,

11) opracowywanie harmonogramu działań na wypadek wystąpienia zdarzeń kryzysowych,

12) organizacja oraz nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

13) organizacja systemu łączności,

14) nadzór i prowadzenie ewidencji urządzeń specjalnych i budowli ochronnych,

15) wyposażenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

16) planowanie zadań obronnych i gotowości obronnej Urzędu.

8. w zakresie promocji gminy należy: 

1)inicjowanie, organizowanie i prowadzenie działań związanych z promocją gospodarczą i inwestycyjną gminy we współpracy z referatem budownictwa, instytucjami zewnętrznymi i lokalnymi,

2) prowadzenie wielokierunkowych działań dotyczących udziału gminy w wystawach, targach, organizowanych w kraju i za granicą,

3) opracowywanie materiałów promocyjnych (foldery, wydawnictwa, informatory, oferty inwestycyjne),

4) promowanie gminy poza granicami kraju,

5) organizowanie konkursów, wystaw, targów promujących gminę,

6) współpraca z lokalnymi firmami poprzez realizację wspólnych przedsięwzięć promocyjnych,

7) zbieranie i opracowywanie danych statystycznych do opracowań gospodarczych o gminie,

8) organizowanie działań mających na celu wspieranie małych i średnich przedsiębiorstw,

9) realizacja zadań związanych z przynależnością gminy do związków i stowarzyszeń jednostek samorządu terytorialnego, 

10) zabezpieczenie tłumaczy dla delegacji zagranicznych, przekładu tekstów i dokumentów z  języka obcego na język polski i odwrotnie, 

opracowywanie programów pobytu delegacji zagranicznych i ich organizacja,

11) informowanie mieszkańców gminy (za pośrednictwem środków masowego przekazu) o realizowanej współpracy międzynarodowej,

12) współpraca z mediami,

13) marketing gminy,

14) prowadzenie spraw związanych z biuletynem informacji publicznej i stroną internetową,
9. w zakresie audytora wewnętrznego należy: 

1) planowanie i realizacja zdań audytowych wobec wszystkich podmiotów wykonujących zadania publiczne ze środków budżety Gminy, 

2) stała analiza potencjalnych zagrożeń wewnętrznych dla właściwej realizacji zadań statutowych Urzędu,

3) sporządzanie w porozumieniu z Wójtem rocznego planu audytu oraz jego realizacja, 

4) przeprowadzanie, w miarę potrzeby, audytu poza planem,

5) opracowywanie i przedkładanie Wójtowi rekomendacji (protokołów) dotyczących audytowanego podmiotu,

6) pomoc o charakterze doradczym we wdrożeniu systemu kontroli wewnętrznej w Urzędzie,

7) opracowywanie i przedkładanie Wójtowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
      § 39 Szczegółowe zadania do realizacji przez poszczególne stanowiska pracy są określone w zakresach czynności pracowników.

Rozdział VIII

Zasady podpisywania pism i decyzji

       § 40. Wójt osobiście podpisuje:

1) zarządzenia, pisma i decyzje w sprawach wynikających ze sprawowania funkcji Wójta,

2) zarządzenia organizacyjne, pisma, decyzje i polecenia służbowe związane z pełnieniem 
    funkcji Kierownika Urzędu,

3)dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organów władzy i administracji 
    rządowej,

4) pisma związane ze współpracą z zagranicą,

5) odpowiedzi na wnioski radnych,

6) odpowiedzi na skargi dotyczące kierowników referatów,

7) decyzje administracyjne w sprawach, w których nie zostały udzielone pełnomocnictwa,

8) pisma w sprawach będących w jego wyłącznej kompetencji na podstawie przepisów 
     szczególnych.

§ 41. 1. Zastępca, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upoważnienia. 

2.Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i Jego Zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

3. Kierownicy Referatu podpisują:

1) pisma, decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, związane z zakresem 
    powierzonych spraw  w granicach udzielonego im upoważnienia 

2) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów i zakresu zadań na 
    poszczególnych stanowiskach.


4. Pracownicy Urzędu upoważnieni przez Wójta do załatwiana spraw i wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, podpisują decyzje i pisma w graniach udzielonego im upoważnienia. 

5. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu kopii z lewej strony.

Rozdział IX

Organizacja narad

   § 42. 1.Narady, posiedzenia, zebrania – zwane dalej naradami – winny być starannie przygotowane i absorbować tylko niezbędną ilość uczestników.

    2. Zorganizowanie narady wymaga zgody Wójta i uzgodnienia z Referat Ogólnym i Spraw Obywatelskich .

    3. Organizatorzy narad zobowiązani są do:

1)należytego przygotowania każdej narady,

2)sprawnego przeprowadzenia narady,

3)udokumentowania przebiegu narady,

4)kontroli wykonania podjętych na naradzie ustaleń,

      4. Obsługę narad:

1) zwołanych przez Wójta zapewnia Referat Ogólny i Spraw Obywatelskich,

2) zwołanych przez Zastępcę, Sekretarza zapewniają merytorycznie właściwe referaty dla 
    tematu narady lub wyznaczony pracownik. we współdziałaniu z Referatem Ogólnym 

    i Spraw Obywatelskich.

Rozdział X

Załatwianie indywidualnych spraw obywateli

     § 43 1.Indywidualne sprawy obywateli załatwione są w terminach określonych  w Kodeksie Postępowania Administracyjnego i przepisach szczegółowych.

     2. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwienie indywidualnych spraw obywateli ponoszą kierownicy referatów oraz pracownicy.

     3.Kontrole i koordynację działań komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie załatwianych spraw obywateli, w tym zwłaszcza skarg i wniosków sprawuje Sekretarz.

     § 44. 1. Zasady postępowania w sprawach wniesionych przez obywateli określa Kodeks Postępowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków obywateli.

     2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wniosków prowadzonego przez pracownika kadr.

    § 45. 1.Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1) udzielania informacji przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

 2) rozstrzygnięcia spraw niezwłocznie, a w pozostałych przypadkach – do określania terminu ich załatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy 

4) powiadomienia o przedłużenia terminu rozstrzygnięcia sprawy, wraz z uzasadnieniem,

5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.

      2. Interesanci maja prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej. 

     § 46. Obywatele przyjmowani są w sprawach skarg i wniosków przez:

1) Wójta

· we wtorki w godz. 14.00 – 15.00

· w piątki w godz. 15.30 – 16.30

2) Zastępcę

· we wtorki w godz. 13.00 – 14.00

· w piątki w godz. 14.30 – 15.30

3) Sekretarza

· we wtorki w godz. 12.00 – 13.00

· w piątki w godz. 13.30 – 14.30

4) Skarbnika

· we wtorki w godz. 12.00 – 13.00

· w piątki w godz. 13.30 – 14.30 

5) Kierowników Referatu

· w środy w godz. 10.00

· oraz w miarę możliwości 

6) pozostałych pracowników

· codziennie, w godzinach pracy urzędu 

     § 47 . Skargi i wnioski wpływające do Urzędu rozpatrują i załatwiają:

1) Wójt - w sprawach skarg na działalność Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika oraz 
     pracowników bezpośrednio podległych Wójtowi,

2) Zastępca, Sekretarz i Skarbnik – w sprawach obje tych zakresem działania 
    nadzorowanych przez nich referatów i stanowisk pracy.   

Rozdział XI

Organizacja kontroli wewnętrznej w Urzędzie
       §  48 1.Celem kontroli wewnętrznej w Urzędzie jest w szczególności zapewnienie:

1) wykonania zadań gminy z ustaw, uchwał Rady i zarządzeń Wójta,

2) wykonania budżetu gminy,

3) prawidłowego stosowania prawa w toku załatwiania spraw indywidualnych z zakresu 
     administracji publicznej,

4) dyscypliny pracy, w tym wykonywanie poleceń położonych i zadań określonych w 
    zakresach czynności pracowników oraz instrukcjach,

5) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i innych.

      2. Kontrole wewnętrzną w Urzędzie sprawują: Wójt, Zastępca, Sekretarz i Skarbnik oraz i pracownicy upoważnieni przez Wójta.

       3. Prawa i obowiązki skarbnika w zakresie kontroli wewnętrznej określają odrębne przepisy. 

 4.Stosuje się zasady łączenia każdej kontroli z bieżącym instruktażem dla pracowników.
Rozdział XII

Postanowienia końcowe

     § 49 1. Obsługę prawną Urzędu wykonuje radca prawny na podstawie umowy cywilnoprawnej.

     2. Zasady porządku i dyscypliny w Urzędzie, Wójt określa  w Regulaminie Pracy.

     3. Wnioski o zmianę lub uzupełnienie postanowień niniejszego Regulaminu należy składać do Sekretarza. 

     4. Sekretarz, przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjętego pracownika, zaznajamia go z treścią Regulaminu.

   §  50. Wykonanie zaradzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.       

    § 51. Traci moc Zarządzenia Nr 2/02 z dnia 15 listopada 2002 r. Wójta Gminy w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kobierzyce.

   § 52. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2005 r. 
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