Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 139/2021
Wojta Gminy Osjakow

z dnia 30 marca 2021 r.

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Osjakowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy okresla:

1) zakres dziatania 1 zadania Urzgdu Gminy w Osjakowie,

2) organizacj¢ urzedu,

3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zasady dziatania kierownictwa urzedu i poszczeg6lnych referatow

§ 2.
Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
§ 3.
Siedziba urzgdu miesci si¢ w Osjakowie przy ul. Targowej 26.
§ 4.
Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
1) Wojt - Wojt Gminy Osjakéw
2) Zastepca Wojta - Zastgpca Wojta Gminy Osjakow,
2) Urzad - Urzad Gminy w Osjakowie,
3) Sekretarz - Sekretarz Gminy Osjakow,
4) Skarbnik - Skarbnik Gminy Osjakow,
5) Kierownik Referatu - Kierownik Referatu w Urzedzie Gminy w Osjakowie,
6) Referat - Referat w Urzedzie Gminy w Osjakowie,
7) Regulamin - Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
w Osjakowie,
8) Jednostka - rozumie si¢ przez to podporzadkowane Radzie

organizacyjna Gminy jednostki organizacyjne.



Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy 1 jej komisji.
2. Do zakresu dziatania urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonania:

- zadan wlasnych

- zadan zleconych

- zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowe;j,

- zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

- zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia z samorzadem
powiatu 1 wojewodztwa,

Rozdzial 111

Organizacja urzedu

§ 6.

Kierownikiem urzedu jest Wojt.

§7.

Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

§8.

Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nicobecnosci.

§9.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz organizacj¢ pracy.

§10.

Skarbnik nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy, petni funkcje Gléwnego Ksiggowego.

§11.

Obstuge prawng Urzedu Gminy i Rady Gminy prowadzi kancelaria prawna
(adwokacka lub radcowska) na podstawie umowy zlecenia.

§12.
W sktad urzgdu wchodza referaty z nastepujacymi Stanowiskami:



1. Referat Ogo6lno — Administracyjny,
a) kierownik referatu,
b) do spraw kadr,
c) do spraw obstugi samorzadu terytorialnego,
d) do spraw administracyjno- gospodarczych,
e) do spraw informatyki,
f) do spraw spolecznych i rolnictwa,
g) sprzataczka.

2. Referat Finanséw, Podatkow i Optat

a) kierownik referatu

b) do spraw ksiggowosci elektronicznej,
c) do spraw ksiggowosci budzetowe;j,
d) glowny ksiegowy ds. oSwiaty,

e) do spraw oswiaty,

f) do spraw ksiggowosci,

g) do spraw wymiaru podatku,

h) do spraw ksiegowosci podatkowej,

3. Referat Infrastruktury Drogowej, Technicznej i Ochrony Srodowiska

a) kierownik referatu,

b) do spraw drog i transportu,

c) do spraw wodno-kanalizacyjnych, ochrony srodowiska i gospodarki gruntami,
d) do spraw gospodarki odpadami komunalnymi,

e) do spraw administracji komunalnej,

f) czteroosobowe stanowisko - konserwator wodociggdéw i oczyszczalni Sciekow,
g) czteroosobowe stanowisko - kierowca ciagnika i operator koparki,

h) stanowisko — robotnik gospodarczy,

4. Referat Inwestycji I Zamowien Publicznych :

a) kierownik referatu,

b) do spraw inwestycji i planowania przestrzennego,

c) do spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony p.pozarowej,
d) do spraw zamowien publicznych.

5. Zatrudnieniec w Urzedzie Gminy przedstawia zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia, a struktur¢ organizacyjng zalgcznik Nr 4.



§ 13.
Kierownicy Referatow pelnig nadzor nad wypetnianiem obowigzkéw pracowniczych
przez podleglych pracownikow.

§ 14.
W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego wraz z ewidencja ludnosci.

§ 15.
Nadzor nad ochrong danych osobowych w Urzedzie sprawuje Inspektor Ochrony
Danych Osobowych.

§ 16.

Koordynacj¢ dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
prowadzi Pelmomocnik Wojta ds. profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

§17.

Pracownicy urzedu podlegaja okresowym ocenom. Sposob dokonywania oceny
okresla Regulamin okresowej oceny pracownikow.

§ 18.

W urzgdzie mozna zatrudnia¢ pracownikow w ramach robot publicznych,
interwencyjnych w porozumieniu z urzgdem pracy.

Rozdzial 1V

Zasady funkcjonowania urzedu

§ 19.
Urzad dziata wedltug nastepujacych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, referaty i samodzielne
stanowiska.

arLdE



§ 20.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu przypisanych im obowiazkow i zadan dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cislego przestrzegania.

§ 21.
Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych 1 tajemnicy stuzbowe;.

§ 22.

1. Gospodarowanie w urzgdzie Srodkami rzeczowymi i finansowymi winno
odbywac si¢ w sposob celowy i racjonalny.

2. Przy realizacji zadan zwigzanych z dostawami, ustugami i robotami budowlanymi
pracownicy zobowigzani sg postgpowaé zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych, ustawa o finansach publicznych oraz z regulacjami wewnetrznymi
obowigzujagcymi w urzedzie.

§ 23.

1. Jednoosobowe kierownictwo oznacza stuzbowe podporzadkowanie, podziat
czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zasady podpisywania pism przez wojta, zastepce wojta, sekretarza, skarbnika
I pracownikow okresla zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

Rozdzial V

Podzial zadan i kompetencji

§ 24.
Wojt Gminy

1) Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw i przepiso6w okreslajacych kompetencje wojta.
2) Wit jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,

3) Do kompetencji Wojta nalezy:

a) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

b) kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikow
urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,



d) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan urzedu,

e) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych
sprawach nalezacych do wlasciwosci urzedu.

f) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

g) wykonywanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej w gminie,

h) przyjmowanie os$wiadczen, o ktorych mowa w art. 24h i 24j ustawy
0 samorzadzie gminnym: zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw upowaznionych przez wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji  administracyjnych,

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscig zastepcy Woijta,
sekretarza, skarbnika, kierownikéw referatow, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
inspektora ochrony danych osobowych.

J) prowadzenie nadzoru nad sprawami kadrowymi, gospodarowaniem etatami
I funduszem pfac,

K) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad procedurami kontroli zarzadczej w
urzedzie gminy,

I) wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania urzedu,

Przy znakowaniu pism uzywa symbolu WGO.

§ 25
Zastepca Wojta

1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

a) zastgpowanie Wojta w zakresie jego obowigzkow dotyczacych zwyklego
zarzagdu Gming podczas jego nieobecnosci / urlop, choroba, inne uzasadnione
nadzwyczajne okolicznos$ci/,

b) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

d) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;,

e) nadzorowanie Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych,

f) pozyskiwanie srodkow zewngtrznych, w tym unijnych,

g) rozstrzyganie sporow pomigdzy pracownikami Urzedu,

h) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta w zakresie
udzielonych upowaznien,

1) pos$wiadczanie whasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem,

j) nadzor dot. spraw zwigzanych z pomocg spoteczna,

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub wynikajacych z
przepisOw prawa oraz uchwat Rady Gminy.

Przy znakowaniu pism uzywa symbolu ZWG.



§ 26
Sekretarz Gminy

1) Do zadan Sekretarza nalezy:

a) kierowanie Referatem Ogoélno-Administracyjnym,

b) zapewnienie sprawnego i prawidlowego funkcjonowania urzgdu, warunkow
jego dzialania oraz organizacji pracy,

C) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad,

d) prowadzenie nadzoru nad organizacjg pracy w urzedzie,

e) planowanie kosztow utrzymania urzgdu 1 rozliczanie wydatkow
przewidzianych w budzecie na ten cel,

f) nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
I jednolitym rzeczowym wykazie akt,

g) nadzorowanie procesu przygotowywania projektow uchwat rady gminy,

h) nadzorowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Parlamentu
RP, Parlamentu Unii Europejskiej, Prezydenta RP i samorzadu terytorialnego,

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

J) organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu,

K) przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

I) zastepowanie Wojta Gminy i Zastepcy Wojta w zakresie zwyklego zarzadu
gming w przypadku niemozliwo$ci pelnienia przez nich obowigzkéw
stuzbowych z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn.

m)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SRZ.

§ 27
Skarbnik Gminy.

1. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie gtownym ksiggowym gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

a) kierowanie Referatem Finansow, Podatkow i Oplfat,

b) opracowywanie projektow budzetu gminy i jego uktadu wykonawczego,

C) biezacy nadzor nad wykonywaniem budzetu i organizowaniem gospodarki
finansowej gminy,

d) nadzor i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

e) prowadzenie nadzoru nad obstugg ksiegowa urzedu,

f) bilansowanie finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi
1 zasilajacymi,

g) wnioskowanie w zakresie ustalania wysokos$ci optat i podatkow lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

h) nadzorowanie prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz
kontrolowanie ich wlasciwego wykorzystania,



1) nadzorowanie wnioskow i podan o udzielenie ulg i umorzen w splacie
zobowigzan podatkowych,

J) koordynowanie 1 nadzorowanie egzekucji administracyjnej naleznosci
pieni¢znych,

K) wspotdziatanie z organami kontroli finansowej i skarbowej,

[) czuwanie nad powierzonym mieniem gminy oraz prawidlowoscig jego
wykorzystania,

m) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych, ordynacji podatkowej
I tajemnicy skarbowej,

n) przygotowywanie projektow uchwal rady gminy oraz zarzadzen w zakresie
spraw finansowych,

0) wlasciwe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie Gminy,
zgodnie z przepisami obowigzujagcymi W tym zakresie,

p) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta Gminy.

§ 28

Zadania wspolne.
Do wspoélnych zadan referatow nalezy:

1. inicjowanie oraz podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu
wlasciwe] | terminowej realizacji zadan,

2. usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

3. opracowywanie propozycji do projektow budzetu,

4. prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5. przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz innych przepisow
o0 charakterze lokalnym,

6. przygotowywanie dla potrzeb Rady i Wojta okresowych ocen, informacji
| sprawozdan,

7. rozpatrywanie interpelacji 1 wnioskow radnych, a takze wnioskow, skarg
1 postulatéw mieszkancow,

8. wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

9. wspotdzialanie z organami samorzadowymi, jednostkami panstwowymi,
spoldzielczymi 1 organizacjami spotecznymi w zakresie ich zadan,

10. organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony
mienia oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11. realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw o powszechnym obowigzku
obrony RP, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

12. prowadzenie szkolen pracownikow,



§ 29
Podstawowe zadania referatow:

1. Referat Ogolno — Administracyjny
realizuje zadania poprzez:

|

. terminowg 1 merytoryczng obstuge petentdw 1 interesantow,

2. prowadzenie kancelarii ogélnej, archiwum zakladowego oraz zbioru
przepisow,

3. prowadzenie obstugi biurowej i organizacyjnej Rady Gminy, jej komisji
I jednostek pomocniczych,

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

5. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, wyborami
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego oraz organdéw samorzadu
mieszkancow wsi,

6. prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,

7. wspotpraca z Urzgdami Pracy,

8. prowadzenie spraw dotyczacych prac spotecznie uzytecznych dla oséb
odbywajacych kare ograniczenia wolnosci,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja robot publicznych
I interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych i stazy,

10.administrowanie sprzetem komputerowym w Urzedzie,

11.wdrazanie programow informatycznych,

12.prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa sieci informatycznej,

13.prowadzenie strony internetowej urzedu i jej biezace aktualizowanie,

14.prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w urzedzie wraz z biezaca
aktualizacja,

15.koordynowanie dziatan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych
1 lesnych,

16.wspotpraca z rolnikami i instytucjami okotorolniczymi w zakresie ochrony
ro$lin, klgsk zywiotowych w rolnictwie, choréb zakaznych zwierzat itp.

17.petnienie nadzoru nad dziatalnos$cig placowek upowszechniania kultury,

18.dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
oraz udostepnianie formularzy wnioskow o wpis do KRS,

19.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej natozone na Wojta,

20.Wspolpraca z Referatami i Jednostkami Organizacyjnymi przy realizacji

zadan 1 projektow realizowanych wspdlnie z innymi jednostkami

samorzadowymi, organizacjami spotecznymi oraz administracjg rzagdowa.

Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ROA.



10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17

18,
19,
20.

2. Referat Finansow, Podatkéw i Oplat
realizuje zadania poprzez:

przygotowywanie projektow budzetu gminy, przy zachowaniu zasady
bilansowania wydatkow z dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow gminy wg. klasyfikacji
budzetowej,

prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,

prowadzenie biezacej analizy i Kontroli realizacji budzetu gminy, jednostek
podporzadkowanych,

prowadzenie nadzoru i kontroli nad dzialalno$cig finansowa jednostek
organizacyjnych gminy,

prowadzenie obstugi ksiggowej urzedu i jednostek organizacyjnych,
dokonywanie wymiaru i prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw i optat
lokalnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkow i opfat,

prowadzenie rozliczen finansowych z kontrahentami zewngtrznymi,
prowadzenie spraw w zakresie funduszy celowych oraz srodkéw unijnych,
sporzadzanie list plac dla pracownikow Urzedu Gminy, Publicznego
Przedszkola oraz Ztobka.

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku od oséb fizycznych,
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy dla Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Urzedu Wojewodzkiego 1 Wojewddzkiego Urzedu
Statystycznego,

sporzadzanie okresowych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Woéjta, Rady
Gminy i jej komisji,

wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Izbg Skarbowa, Urzedami
Skarbowymi oraz bankami kredytujacymi i obstugujacymi dziatalno$¢ Urzedu,
prowadzenie ewidencji majatku gminy i rozliczanie inwentaryzacji,
prowadzenie spraw z zakresu prawa o§wiatowego,

prowadzenie sprawozdawczos$ci w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;,
koordynacja zadan w zakresie ochrony zdrowia,

21.prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie,

22,
23.

wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego,

biezaca aktualizacja informacji w BIP, stronie internetowej Urzedu w zakresie
powierzonego uprawnienia.

Przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RFP.



10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

3. Referat Infrastruktury Drogowej, Technicznej i Ochrony Srodowiska
realizuje zadania poprzez:

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja obiektow komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z Kkonserwacja i remontami budynkow

komunalnych oraz urzadzen w ramach posiadanych $rodkow, zgodnie z

wymogami prawa budowlanego,

organizowanie i przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych

budynkéw komunalnych,

spetnianie nadzoru nad zaopatrzeniem obiektow komunalnych w opat i energie

elektryczna,

pelienie nadzoru nad utrzymaniem w odpowiednim stanie technicznym

I oznakowaniem: drog i mostow, ulic 1 chodnikéw, placow i parkingdw oraz

organizacji ruchu drogowego, przekazywanie wnioskow 1 potrzeb w

odniesieniu do: drogi krajowej Nr 8 do Rejonu Droég Krajowych, drog

powiatowych do Powiatowego Zarzadu Drog,

sprawowanie nadzoru nad zaopatrzeniem gminy w wode dla potrzeb

komunalnych i przemystowych, zapewnienie sprawnosci funkcjonowania stacji

uzdatniania wody i wodociagow, wystawianie rachunkow za z uzycie wody.

sprawowanie nadzoru nad oczyszczalnig S$ciekow, kanalizacjg sanitarng

I oczyszczalniami przydomowymi, wystawianie rachunkéw za odbior §ciekow,

prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym i prawidlowg cksploatacija

srodkow transportowych, sprzetu technicznego stanowigcego wiasnosé gminy,

wystawianie rachunkéw z tytutu wynajmu sprzetu,

nadzorowanie zaopatrzenia gminy w energi¢ elektryczng na cele o$wietlenia

ulicznego i drogowego,

wnioskowanie i podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania czystosci, fadu i

porzadku w gminie, organizowanie wywozu nieczystosci ptynnych i statych

oraz utrzymywanie wspotpracy z odpowiednimi przedsi¢biorstwami w tym

zakresie,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki gruntami:

a) spraw dotyczacych nabycia i zbycia nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Skarbu Panstwa, gminy oraz innych oséb prawnych i oséb fizycznych,

b) spraw zwigzanych z gospodarka gruntami komunalnymi i Stanowigcymi
wlasnos¢ Agencji Rolnej Skarbu Panstwa,

C) spraw zwigzanych z wydawaniem postanowien i decyzji z zakresu
rozgraniczen nieruchomosci,

d) zatatwianie innych spraw dotyczacych gospodarki gruntami,

koordynowanie spraw w zakresie geodezji w gminie.

nadawanie numeréw porzagdkowych nieruchomosci,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z gminami zagranicznymi,

nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci na posesjach komunalnych,

koordynacja zadan w zakresie prawa lokalowego,
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biezgca aktualizacja informacji w BIP i na stronie internetowej Urzedu,
wspolpraca z referatem RIZ w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych, w tym
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla zadan
przypisanych dla referatu.

znakowaniu spraw nalezy uzywac¢ symbolu RIT.

4.Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

Przygotowuje i nadzoruje realizacj¢ inwestycji w gminie zakresie:

uzyskania prawa dysponowania terenami na cele budowlane,

uzyskania pozwolenia na budowe,

przeprowadzania przetargow na prace projektowo — kosztorysowe i roboty
budowlano — montazowe,

biezacego nadzoru nad realizacjg inwestycji,

odbioru inwestycji i przekazania ich do uzytkowania,

podejmowania dziatan majacych na celu pozyskanie srodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji gminnych,

wspolpracy z pracowniami projektowymi i inspektorami nadzoru.
Przygotowuje i prowadzi wszystkie postepowania przetargowe W urzedzie
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Prowadzi rejestr zaméwien publicznych.

Przygotowuje 1 prowadzi dokumentacje zwigzang z pozyskiwaniem srodkéw
zewngtrznych, w tym: srodkéw krajowych oraz z Unii Europejskiej.

Realizuje zadania z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

Prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP
na terenie gminy.

Koordynuje prace =zwigzane z opracowywaniem studium i planu
przestrzennego zagospodarowania gminy oraz innych dokumentow
planistycznych.

Wydaje wypisy i wyrysy z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy
Osjakéw.

Wydaje postanowienia o mozliwosci podziatu nieruchomosci oraz decyzje
zatwierdzajace podziat nieruchomosci.

10.Przy znakowaniu spraw nalezy uzywac¢ symbolu RIZ.

1.

§30.

Urzad Stanu Cywilnego

Realizuje zadania wynikajgce z ustawy Prawo o0 aktach stanu cywilnego
I ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy.

2. Prowadzi sprawy z zakresu: ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
3. Przeprowadza rejestracje i kwalifikacje wojskowa na terenie Gminy Osjakow.



§31.
W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego w Urzedzie moze zostaé
wprowadzony system pracy zdalnej. Zasady pracy zdalnej okresla zalacznik nr 5 do
Zarzadzenia.

§32.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych.

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej
pracownicy Urzedu stosujg przepisy KPA, instrukcje kancelaryjng oraz inne
przepisy proceduralne i przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do:

a) nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach
merytorycznych 1 prawnych, mogacych mie¢ wplyw na sposob
zalatwienia sprawy,

b) udzielania informacji  niezbgednych do  zatatwienia  sprawy
I wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

C) niezwlocznego rozstrzygania sSprawy, a jezeli to niemozliwe,
do okreslenia terminu jej zatatwienia,

d) informowanie 0  przyshugujacych  Srodkach  odwolawczych
od wydanych decyzji.



