Zarzadzenie Nr KA 0050.1.50.2024
Wojta Gminy Kobierzyce
z dnia 22 lutego 2024 r.
zmieniajace zarzadzenie Wojta Gminy Kobierzyce Nr KA 0151-0180/2010 w sprawie

ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., p0oz.40 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr KA 0151-0180/2010 W¢éjta Gminy Kobierzyce z dnia 3 wrzesnia 2010 r.
w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:
,»S 12. Wojt sprawuje nadzor nad:

1. Urzgdem Stanu Cywilnego.

2. Pionem Informacji Niejawnych.

3. Biurem Rady Gminy.

4. Samodzielnymi stanowiskami do spraw:
a) promocji gminy,
b) wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
¢) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) audytu wewnetrznego,
e) komunikacji spoteczne;j,

f) sekretariatu.*

2) § 16 otrzymuje brzmienie:
»9 16. Sekretarz sprawuje nadzor nad:

1. Referatem Ogolnym i Spraw Obywatelskich.

2. Referatem Edukacji, Kultury i Sportu.

3. Samodzielnymi stanowiskami do spraw:
a) kadr,
b) informatyki,
¢) ewidencji ludnosci,

d) archiwum zaktadowego.*
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3) § 21 ust.1 pkt.1) otrzymuje brzmienie:
,» 1) Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich — (ROiISO):
a) kierownik referatu (ROiISO KR),
b) zastepca kierownika referatu (ROiSO ZKR),
¢) stanowisko ds. biura obstugi klienta (ROiSO BOK),
d) stanowisko ds. dowodow osobistych (ROiSO DO),

e) stanowiska pomocnicze i obstugi.*

4) § 21 ust.1 pkt. 3a) otrzymuje brzmienie:
» 3a) Referat Drog, Transportu i Mienia Komunalnego (RDTiMK):
a) Kierownik referatu (RDTiMK K),
b) zastepca kierownika referatu (RDTiMK ZK),
c) stanowisko ds. drog gminnych i organizacji ruchu (RDTiMK DG i OR),
d) stanowisko ds. uzgodnien infrastruktury w pasach drogowych (RDTiMK PD),
e) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i energii (RDTIMK GKE),
f) stanowisko ds. zarzgdzania nieruchomosciami (RDTiMK ZN),
g) stanowisko ds. zarzadzania pasem drogowym (RDTiMK PD),
h) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i transportu zbiorowego (RDTIMK GK i TZ),
i) stanowisko ds. kontroli paséw drogowych (RDTiMK PD),
j) stanowisko ds. inwestycji drogowych (RDTiMK ID),
k) stanowisko ds. zarzadzania mieniem komunalnym (RDTiMK ZMK),
1) stanowisko ds. gospodarki obiektami komunalnymi (RDTIMK GOK),
1) stanowisko ds. przygotowania i realizacji porozumien (RDTiMK PiRP),

m) stanowisko pomocnicze .*

5) § 21 ust. 1 pkt.4) otrzymuje brzmienie:
,,/4) Referat Srodkow Zewnetrznych i Zamowien Publicznych (RSZiZP):
a) kierownik referatu (RSZiZP K),
b) zastepca kierownika referatu (RSZiZP ZK),
¢) stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych rodkow finansowych (RSZiZP),
d) stanowisko ds. zaméwien publicznych (RSZiZP ZP),

e) stanowisko pomocnicze.*

6) § 21 ust. 1 pkt. 5) otrzymuje brzmienie:
,» ) Referat Edukacji, Kultury i Sportu (REKIS):
a) kierownik referatu (REKIS K),
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b) zastepca kierownika referatu (REKiS ZK),

¢) stanowisko ds. o$wiaty i wychowania (REKiS OiW),

d) stanowisko ds. sportu (REKIS S),

e) stanowisko ds. o$wiaty i organizacji pozarzadowych (REKiS OiOP),

f) stanowisko pomocnicze. “

7) § 21 ust. 1 pkt. 8) otrzymuje brzmienie:
,,3) Samodzielne stanowiska do spraw:

a) kadr (KA),
b) informatyki (1),
¢) ewidencji ludnosci (EL),
d) archiwum zaktadowego (A) ,
e) promocji gminy (PG),
f) wojskowych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego (WOCiZK),
g) bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),
h) audytu wewnetrznego (AW),
i) sekretariatu (S),
j) komunikacji spotecznej (KS),
k) mienia komunalnego (MK),
I) utrzymania nieruchomos$ci gminnych i zarzadzania gminng ekipg techniczng ( NGiGET),

1) zarzadzania cmentarzami komunalnymi oraz obiektami komunalnymi (ZCK).

8) dodaje si¢ § 21 ust. 1 pkt. 9) w brzmieniu:
,,9) Biuro Rady Gminy:
a) kierownik biura Rady Gminy ( RG K),
b) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG ORG),
¢) stanowisko ds. obstugi sotectw (RG OS),

d) stanowisko pomocnicze.*

9) § 29 otrzymuje brzmienie:
» § 29. Do zakresu dziatania Referatu Ogdélnego i Spraw Obywatelskich nalezy

W szczegdlnoscei:

1) gospodarka lokalami biurowymi w Urzedzie,

2) planowanie i realizacja remontow prowadzonych w Urzedzie,
3) prowadzenie 1 aktualizacja ksiagzki obiektu Urzgdu.

4) nadzor nad ochrong mienia Urzedu, ubezpieczanie mienia Urzgdu,
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5) sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego Urzgdu oraz sprawozdan
Z realizacji budzetu,

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

7) gospodarowanie mieniem urzgdu oraz zaopatrywanie pracownikow Urzedu
w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe i1 kancelaryjne
oraz ich biezgca ewidencja, zaopatrzenie w Srodki czystosci prowadzenie
magazynu materiatow biurowych,

8) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z eksploatacjg budynku Urzedu,
zapewnienie czystosci oraz schludnego wygladu budynku urzedu 1 parku wokot
siedziby urzedu, dbatos¢ o estetyke ich otoczenia,

9) przygotowywanie materiatow oraz wspotpraca z pracownikiem ds. zamoéwien
publicznych w celu przeprowadzenia procedur na zamowienia publiczne
dotyczace dostaw 1 ustug dla Urzedu,

10) pomoc techniczna przy przygotowaniu imprez organizowanych przez Wojta na
rzecz mieszkancow Gminy,

11) zadania zlecone zwigzane z przygotowaniem, organizacja i przeprowadzeniem
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami powszechnymi do Sejmu, Senatu ,
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta RP i samorzadowymi,

12) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajgcych do Urzedu,

14) przyjmowanie korespondencji od klientow 1i jej rejestracja w programie Lotus
Notes, przekazywanie korespondencji do adresata,

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

16) potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie sktadajacego pismo,

17) wysytanie korespondencji - prowadzenie ksiag pocztowych nadawczych dla
korespondencji poleconej i zwyktej urzedu oraz dla korespondencji zwigzanej
z podatkami,

18) bezzwloczne zwracanie mylnie dorgczonej korespondencji do urzgdu

pocztowego,

19) udzielanie kompleksowej informacji o zakresie dziatania Urzg¢du oraz

kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,
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20) obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga tacznic telefonicznych,

21) nadzoér nad pracg pracownikow obstugowych,

22) nadzo6r i gospodarowanie samochodami stuzbowymi i sprzgtem ogrodniczym,

23) zapewnienie prawidtowej gospodarki pieczeciami urzgdowymi, ich zamawianie,
rejestracji i zapewnienie prawidtowego ich przechowywania,

24) wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych

w szczegolnosci prowadzenie ewidencji przyjetych, wydanych, utraconych

1 uniewaznionych dowoddéw osobistych, udostepnianie danych w trybie
jednostkowym z Rejestru Dowodow Osobistych,
25) prowadzenie urzgdowej tablicy ogloszen — wywieszanie ogloszen

1 komunikatow,
26) prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej (CEIDG) wynikajacych z przepisoOw ustawy o swobodzie

dziatalno$ci gospodarczej,
27) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do

spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
28) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dokonania wniesienia oplaty za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
29) prowadzenie kontroli rzetelnosci oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych, naliczonej przez przedsi¢biorcg optaty za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
30) sporzadzanie wlasciwych sprawozdan GUS,

31) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy.”

10) w § 33 pkt.16) otrzymuje brzmienie:
,»16) planowanie budzetu tytulem ponoszenia, przez Gming, wydatkow na opieke i wychowanie

dzieci umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zast¢pczej i rodzinnej pieczy zastepczej.”

11) § 34 otrzymuje brzmienie:

,»§ 34. Urzad Stanu Cywilnego, wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej okreslone w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym w szczegolnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, zgondéw, malzenstwa,

2) wydawanie odpisoOw zupetnych lub skréconych z akt stanu cywilnego.,
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3) dokonywanie sprostowania, odtwarzania, uzupetniania tresci aktow stanu
cywilnego,
4) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa, zgodnie z art. 4° kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
5) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski, zgodnie z prawem polskim, moze
zawrze¢ zwigzek matzenski za granica,
6) wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu zawarcia zwigzku,
7) transkrypcje zagranicznych aktow stanu cywilnego na wniosek interesanta lub
Konsulatu,
8) wspotpraca z konsulatami 1 ambasadami w zakresie wydawania odpisow aktow
stanu cywilnego,
9) organizowanie jubileuszy 50 - lecia pozycia matzenskiego,
10) przyyjmowanie o$§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
11) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,
12) przyyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska ojca,

b

13) prowadzenie, przechowywanie i konserwacja wieczystych ksigg stanu cywilnego.’

12) dodaje si¢ § 35 a) w brzmieniu:
,»35a) Do zadan Biura Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:
- w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady w zakresie przewidzianym kompetencjami,

2) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie przygotowywania i zmiany tresci
uchwat (z wykorzystaniem systemu elektronicznego),
3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwatl Rady,
4) prowadzenie rejestru skarg, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady,
5) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji
1 innych spotkan w ramach pracy Rady,
6) kompletowanie i przygotowywanie materiatow pod obrady sesji, posiedzen komisji
1 innych spotkan radnych zgodnie z ustaleniami przewodniczacego Rady,
7) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem, zatatwianiem i1 udzielaniem odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioskéw komisji,

8) merytoryczna, organizacyjna obstuga przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacego Rady,

9) naliczanie diet radnym,
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10) publikacja uchwal Rady w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w inny sposéb
ZWYCzajowo przyjety,
11) przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,
12) przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego,
13) koordynacja wspotpracy Rady z sotectwami,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z os§wiadczeniami majatkowymi radnych,
15) wykonywanie zadah zwigzanych ze sprawami szkolen radnych,
16) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwal Rady na terenie gminy oraz na
tablicach ogloszen Urzedu,
17) podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynnos$ci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania Rady z organizacjami dziatajacymi na terenie gminy,
18) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez Rad¢ w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej,
19) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie nalezagcym do Rady na
podstawie Kodeksu wyborczego oraz innych ustaw (fawnicy),
20) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum gminnym,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady,
22) ) opracowywanie projektu budzetu gminy w zakresie dziatania Biura Rady Gminy
23) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnos$ci Rady,

- w zakresie pozostalych zadan:

24) prowadzenie korespondencji w zakresie przewidzianym kompetencjami,

25) udostepnianie informacji w zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

26) sporzadzanie wiasciwych sprawozdan GUS,

27) prowadzenie rejestru petycji.

- w zakresie dzialania obshlugi solectw:

28) wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami soltysow i rad soteckich,

29) organizowanie narad i spotkan soltysow,

30) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich,

31) opracowywanie statutow jednostek pomocniczych i dokonywanie w nich zmian,
32) pomoc i koordynacja w zakresie planowania i wykorzystywania budzetu

wiejskiego,
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33) realizacja zadan dotyczacych wydatkow na przedsigwzigcia realizowane

w ramach $rodkéw finansowych sotectw,

34) naliczanie diet sottysom,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem funkcji sottysa.”

13) w § 36 skresla sie pkt.2), a dotychczasowym punktom 3) -10) nadaje si¢ odpowiednio punkty: 3 —
2; 4-3; 5-4 6-5; 7-6; 8-7.

14) w § 36 ust. 7 dodaje si¢ pkt. 28)w brzmieniu:

,» 28) prowadzenie zadan w zakresie postepowania w sprawach dotyczacych

zgromadzen publicznych.”

15) § 36 pkt. 11) w brzmieniu:

,» 10) W zakresie dzialania archiwum zakladowego nalezy:

a)

b)

f)

9)

h)

)

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja

1 wlasciwego nig zarzadzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania archiwum,

przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na
podstawie poprawnie sporzgdzonych spisdéw zdawczo - odbiorczych,
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
pelnej ewidencii,

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy,

udostepnianie dokumentacji, przygotowanie do przekazania i1 przekazanie
materialéw archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie po uzyskaniu zgody AP wybrakowanej
dokumentacji na makulaturg,

udostepnianie 1 wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym do celow
stuzbowych i innych,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

organizowanie, co najmniej raz na rok archiwizowanie dokumentow.

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.*
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§ 2. Zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia jest nowy schemat organizacyjny Urzedu Gminy

Kobierzyce.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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