ZARZADZENIE Nr 152007

Wéjta Gminy Nowe Ostrowy

zdnia 01 czerwca 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia08 marca 1990n roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U,
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z2002r. Nr23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806 : z 2003 r Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568 : z 2004 r
Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 » Nr 17, poz. 128, Nr
181, poz. 1337; z 2007 r Nr 48, poz. 327) zarzqdzam, conastepuje :

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach Stanowiqcy zalgceznik
do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 45/VIl/95 Rady Gminy w Nowych Ostrowach z dnia 14 lutego 1995 r
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach
oraz Uchwata Nr 49/VIII/95 z dnia 28 marca 1995 r, Nr 160/XVI1I/97 z dnia 21 marca 1996 r,
Nr 180/XXXT11/97 z dnia 14 listopada 1997 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 15/2007
Weojta Gminy Nowe Ostrowy
2dnia .. 01.06.2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w NOWYCH OSTROWACH

I. POSTANOWIENIA OGOINE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach zwany dalej ,, Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcionowania Urze¢du Gminy w Nowych Ostrowach

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gning Nowe Ostrowy,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade ( iminy w Nowych Ostrowach,

3 Urzedzie - nalezy przez 1o rozumied Urzqd Gmin Y w Nowveh Ostrowach,

A)Wojcie — nalezy przez 1o rozumicé Wojta Gmim: Nowe Ostromry:

V) SKerhnikie malezy procro e Sh bt e N ber
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) Jednostee organizacyine] - nalezy rozimied gminne jednostki organizacvine,

Sy Statvcie nalezy przez o rozumicd Statn Ciminy Nowe Ostrowy,

9) Regulamin Pracy Urzedi aalesy proce 1o rozumicd akiuainic obovrigzupgey Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Novwyeh Ostrovwach,

10) Instrukejic kancelaryinej i jednolitym rzeczowym wykazem akt - naleiy przez to rozumied
instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiqzkow migdzygminnych /Dz. ). Ny 112, poz. 1319 z pozniejszymi zmianami/

§ 3. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajqeych na Gminie zadai:

1) wlasnych gminy — wynikajqcych z ustawy = dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym,
Statutu Gminy i uchwal Rady Gminy:

2) zleconych ustawowo - - z zakresu administracji rzqdowej lub przejetych na podstawic porozumier
z organami tej administracyi,

3) publicznych powierzonych gminic w drodze porozumic,

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§4. Urzqd dziala w oparcin o nastepufqee zasady:

1) praworzqdnosci,

2) sluzebnosciwobec spolecznosci fokalnej,
3)racjonalnego gospodarowania micnicm pibliczimym
fwzajemnego vwspold=zialania



§ 5 LW Urz¢dzie obowiqzuje instrukeja kancelaryina ustalona dla Urz¢dow Gmin i okreslajgca
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryinyeh .
2.Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym | rzeczowym wykazem akt.

§ 6. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich ohowiqzkow i zadur Urzedu dziulajq na podstawie
prawa i sq zohowiqzani do scislego jego przestrzesania,

§ 7. Urzqd jest zakladem pracy w rozumicnin Przepisow prawa pracy.
§ 8. Gospodarowanie srodkami reeczowymi odbywa sie w sposoéh racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem szczegdlnef sturannosci w zarzqdzanivu mieniem komunalnym.,

§ 9. 1.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Skarbnika i Sekretarza, ktorzy ponoszq odpowiedzialnosé
przed Wojtem za realizacie swoich adar.

2. Pracownicy ponoszq indywidualng odpowiedzialnosé za prawidlowq i terminowq realizacje
zadan oraz kulturalng i meryloryezng obstuge interesantow

§ 10. 1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzhowego w stosunku do pracownikéw Urzedu.
2.Skarbnik sprawuje funkcje gléwnego ksi¢gowego budzetu.
3.Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojta , w zakresie ustalonym przez Wojta.
4. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego dziala na podstawic przepiséw Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1986 r - Prawo o aktach Stanu wwilnego (Dz.U. z 2004 1., Nir 161
poz. 1688 -z piZn, zm.).
Y Pracy Bivwra Radv kicruje uspoktos 270 b Reredv Clntinye - kidirv o ukrenic pocfizge
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§ 11. W Urzedzie tworzy sig nastepufyce stanowiska:

[)Stanowiska kierownicze -
- Wéjt Gminy
- Skarbnik Gminy
- Sekretarz Gminy:,

2)Samodzielne Stanowiska Pracy :

-Radca Prawny (R.P)

-stanowisko d/s organizacyjnych -Sekretariat, sprawy gospodarcze urzedu, kadry, rozw,
promocja, informaiyzacja obsluga rady,oswiata kultura | zdrowie, (Or)

-stanowisko d/s finansowych (Fn)

-stanowisko d/s obywatelskich-USC | ewidencja ludnosci, sprawy obronne , wojskowe
OC i ochrona przeciwpozarowa,  d=zialalnosé gospodarcza, (Ob)

-stanowisko d/s d/s gospodurczyveh i komunalnych- inwestycje, plan.przestrz. rolnictwo,

ochrona Srodowiska, zaméwicenia publiczne | pozyskiwanie srodkévw (Gk)

§ 12, Organizaci¢ . wruchamianic i funkcjonowanie Statego  Dyzuru oraz  sklad 0sobowy

Gminnego Centrum Reagovwania Aryzvsowego ustala Wojt odr¢bnym zarzqdzeniem.



Zalqeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach

wWOJT
GMINY

RADCA SKARBNIK

_ SEKRETARZ
PRAWNY GMINY

GMINY

— - . " - - E -1
Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
d/s d/s d/s d/s
finansowych gospodarczych organizacyjnych - obywatelskich




§ 13. Strukture organizacying Urzedu okresta SCHEMAT ORGANILZAC YINY, stanowiqey zalgeznik
Nr 1 do Regulaminu.

IVZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZEDU

§ 14. Wojt kieruje biezqcvmi sprawami ( IMINY oraz reprezentuje jq na zewnqtrz,
Do zadan Wijta nalezy w szezegolnosci:

1 .Skiadanie oswiadczew woli w imieniu gminy w zakresie zarzqdu mieniem i ud=ielanic
upowaznien w lym zakresie.

2. Przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwal i okreslanic sposobu wykonywania uchwat,

3. Sktadanie Radzie Gminy okresowych informacyi = realizacji zadun wykonvwanych przez Wojta.
4. Skladanie Radzie informacji z wykonania uchwal Rady,

. Sprawowanie nadzoru nad biezqeq gospodarkq finansowq Gminy,

6. Wydawanie decyzji w sprawach indvwidualnych z zakresu administracji publiczney,

7. Nadzorowanie realizacii zaduw zleconych = zakresu administracyi rzadowey,

N Zadatwianie wnioskow oraz ud-ielanie odpenvied=i na interpelacie i capvitania radinvel
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10. Zatwierdzanic zakrosévw czynmosci i odporvicdzialnosci pracovenikow Urzedu,

1T Dokomywanie okresowyeh ocen pracownikon

12 Rozstrzyganic sporiw komperencyinycir migdzy komorkan i Pracesynikan 41 ¢

13 Oglaszanie i wykomnwanic bud=ct ( T

14 Wykompwanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof,

16. Informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia do zwiqzku miedzygminnego,

17.Przedkladanic Wojewodzie uchwal Rady (iminy,

18 Wykomynwanie innych zadan zastrzezonych dla Wijta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwalami Rady

19. Wykonywanie czynnosci w sprawach poswiadezania wlasnor¢cznosci podpisu

§ 15. Wojt wnioskuje do Rudv o powolanic i odwolanie Sekretarza i Skarbniku.

§ 16. 1. Wijr moze powolywaé komisje i inne organy kolegialne o charakierzc staftvm lub
doraznym do celow opiniodawezo - doradczych.
2.Odpowiednio do tresci ust. 1 . Wort :
1) okreSla szezegolowy zakres ich d=ialania,
2) okresla regulaminy ich dziatania,
3) okresla i powoluje sklady osobowe.



§ 17. Sekretarz Gminy - wykonuje w imieniu Wojtu funkcje kierownika administracyjnego Urzedu
Gminy | w lym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i organizacje pracy, a w
szezegolnosci:

1. opracowuje projekt regulaminu ovganizacyjnego Urzedu oraz innych akiow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urz¢du | uaktualnia je w miare poirzeb,

2. nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzqdowych,

3. przedstawia Wéjtowi propozycje podzialu czynnosci pomiedzy poszczegolnych pracownikow,

4. informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

3.planuje oraz nadzoruje wlasciwe gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
utrzymanie budynku Urzedu oraz na materialy eksploatacyjne i biurowe,

6. nadzoruje przesirzeganie przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
0 ochronie przeciwpoiarowej, o dostgpie do informacji publicznej oraz o zamdwieniach
publicznych,

7. sprawuje nadzor nad realizacjq uchwal Rady Gminy |

8. wspdlpracuje z Radq Gminy i nadzoruje prace pracownika obstugujqeego Rade,

9. nadzoruje kompletowanie dokumeniacji z prac Rady Gminy,

10. prowadzi wewnetrzng kontrole

11, wspotpracuje z sgsicdnimi gminami,

120 przyimuie ustne oswiadczenia ostatnicr woli spadkodavwer
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[d.zapewnia przestrzegunia instrukefi kanceluryinej oraz jednolitego rzeczowego wykazi aki:
15 nadzoruje rejestr skarg i wnioskow,

16, nadzoruje prowadzenic arelinvuin |

[ 7wykonuje  funkgje  zwicrzchnika  stuzbowego wobce  pracownikéw  Urzedu  bezposrednio
podleglych,

18 wykonuje inne czynnosci powierzone mu przez Wéjta na podstawie art. 33 ust.4 ustawy

o samorzqdzie gminnym,

19 prowadzi rejestr instytucyji kultury

§ 18. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezq sprawy:

1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiqzkdéw w zakresie rachunkowosci,
aw szczegolnosci.
a) organizowanie sporzqdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajgcy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzqdzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonawczych zadar oraz sprawozdawczosci
finansowey,
h) biezqce i prawidlowe prowadzenie ksiegowoSci oraz sporzqdzanie sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajqcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bedqeego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb
odpowiedzialnych materialnic za to mienic,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie caloksziultu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszezegidine



Jednostki organizacyine,

2. Prowadzenie gospoduarki finansowej gminy zgodnie z obowiqzujqcymi zasadami, a zwlaszcza:
a) wykonywanic dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczqcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgeymi w dyspozycji
gminy,
h} zapewnicenic prawidlowosci pod wzgledem. finansowym zawieranych przez gminge umow,
¢) przesirzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnienie lerminowego Sciqgania naleznosci i dochodzenie roszezen spornych oraz
splaty zobowiqzan gminy,
3. Analiza wykorzystanych Srodkéw przydzielonych w formie subwencji i dotacji oraz srodkéw
pozabudzetowych i innych, bedaceych w dyspozycii gminy;
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
a) wsiepnych, biezqcych i sprawdzajqcych kontroli na stanowiskach pracy w Referacie
Finansowym,
b) wstepnych i biezqcych kontroli legalnosci i rzetelnosci dokumentéw stanowiqcych podstawe
dokonywania operacji finansowych w Urzedzie oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych;
5.Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Wojta, dotyczqcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
- zaktadowego planu kont,
- obiegu dokumentow /dowodow ksiegowych/,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
6. Nadzorowanie i kontrola realizacii budzetu gminy oraz skladanic informacyi Wojtowi:
" Kontrasvgnowanic czvinoscei pravwnvel powoduigeveh powstanie zobowigzcnr pieniezinveh:
NSO I gl e e Rk e
VHVkonyswanic innyved Sadan prooswidzianyelt preepisami prawa oraz WRG GO D polecen
upovwaznicn Waojta.

VZAKRESY DZIALANIA
§19. Do zakresu dzialania RADCY PRAWNEGO nalezq sprawy:

- przygolowywanie i opiniowanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzqdzen Wéjta Gminy oraz
uczestniczenie w miar¢ potrzeh w sesjach Rady,

- obstuga prawna wszystkich komérek organizacyjnych Urz¢du Gminy, w tym: przygotowywanie
projekiow lub opiniowanie decyzji, postanowich i innych aktow administracyjnych,

- sporzqdzanie opinii prawnych i projektow aktow prawnyceh,

- opiniowanie projektow umosw zawieranych przez gmine z kontrahentami,

- prowadzenie windykacji naleznosci na rzecz gminy Nowe Ostrowy,

- opiniowanic  spraw  kadrowych  dotyczqeych  pracownikéw  Urzedu Uminy | jednostek
organizacyjnych gminy,

- wystgpowanie w charakierze pelnomocnika w sprawach sqdowych, w ktorych gmina wystepuje
Jako strona postepowania.

- prowadzenie rejestri zmian akiéw prawnvel

= obsluga mieszkancow gminy w zakresic podstawowych porad prawnych

Stunowisko w oznakowaniu akt posluguje si¢ symbolem R.P



§20. Do wspélnych zadar samodziclnych stanowisk pracy nalezy priygotowywartic materialéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organiw Gminy, a w szczegdlnosci:

Dposiadanic  znajomosci preepisow prawnveh wo zakresic prowa samorzqdowego | prawa
administracyjnego i przepiséw gminnveh ;

2)prowadzenic  postepowania administracyjnego i prevgolownwanic  projekiow decyzji
administracyinveh  oraz wykonywanic  zadan wynikajqcych = preepisow o postepowaniu
egzekucvinvim w administracyi:

3) pomoc Radzie, wlascivwym rzeczowo Komisjom Rady w wykonywaniu ich zddarn;

4) wspéldzialunie z organami administracyi publicznej gminnymi jednostkami organizacyinymi,
Jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkanicow gminy ;

3)organizacia i nadzor zatrudnienia osob bezrobotmyeh ;

6)wspoldzialanic  ze Skarbnikiem ¢ Iminy  przvopracowywaniu materialow niezhednych  do
przygotowania budzetu (iminy,

7) przygotowywanie spravwozdan, ocen. analiz i biczqcych informacji o realizacji zadak;

8) staranne, zgodne z obowiqzujqcymi przepisami przechowywanie aki;

9) stosowanie obowiqzujqcego Jednolitego wykazu ake;

10) stosowanie obowiqzujqcych zasad dotyczagcych wewnetrzne g0 obicgu ukt;

1) wykonywanie zadan wynikajqeych ze statystyki publicznej;

1 2)wykonywanie obowiqzkow wynikajqeych z przepisow o ochronie danych osobowych oraz
informacyi nicjawnych;

13)prowadzenic  spraw owiqzanych = udziclaniem zaméwies publicznych, « w szezegolnosci
dokonvwanie wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci ponoszonveh swvdatkéw -

Ihezesimiczenion reali=acii =adary obromme v zakresic ustadomn adrehing DN
',-r'{'."L!;l)S'(('_,l;)f.’l(r’l-‘;": et LG FRLLHSC i v i een it fofen ‘:l’-v"-‘ﬁ.x R RN [REERT Ay PR
tonespoldziaianic = Sckrctar=cm Gt w zakresic szkolenia @ doskonalonio cawodovwego

pracownikow dancj komaorki OFganIzacyjney;

[T haspraverianic svlusieg OFQUINZACTT pictod D form pracy ore WESICPOWARIC L inicjaly
dotvezgeq sposobu zalubwicnia Spraw irozwigzywania problemon

18)wykonyvwanic innych zadan preekazanych do realizacji prze= Wojra

19jprzygotowywanie materialow informacyjnych do informatora sumorzqdoweso

§ 21 Do zakresu dzialania stanowisk do spraw organizacyjnych nalezy :

L. rowadzenie sekretariatu urzedu, w {ym

1) przyimowanic, rozdzielanie i wysylanie korespondencji na zewnqtrz i wewngtrz Urzedu;

2) prowadzenie ewidencyi korespondencji wplywajgeey do Irz¢du i wyphwajqeej z Urzedu,

3) prowadzenie zhiorczej ewidencji skarg, wnioskéw i listéw wplywajycych do Urzedu od
mieszkancow;

4) proyimowanie interesantow w sprawach indywidualnych, w tym w spravie skarg i wiioskow

oraz organizowanic ich komaktéw = Wéjtem, Sekretarzem. badz  kierowanic do wilasciwych
stanowisk pracy;
) prowadzenic gospodarki  drukami zaopatrzeniem materialowo — technicznym i tublicami

mformacyjnymi, a tukze ich ewidencjonmwanie:

6) dysponowanie pieczeciami wrzedowynii;

7) prenumerata czasopism i d=iennikow urz¢dowyceh;

SIprovadzenie zakladowego archivum ora= nad=or nud prawidlovwosciy archivwizacfi dokumentow
w komorkach organizacyjnyvel i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,

V) zakupy materialow biveowyeh, Srodkaow CIVSIOSCL WYposatenia



2. W zakresie spraw kadrowveh i dzialalnosci socialnej:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow  Urzedu i kierownikow Jednostek  organizacyjnych gminy,  przygotowywanic
wydawanic Swiadectw pracy;

2) przygotowywanie materialivw umozliwiajqcych podejmowanie CZVRnosci w zakresie prawa pracy,
w tym zwiqzanych z awansowaniem, wyroznianiem i nagradzaniem pracownikow,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow:

4) przygotowywanie projektow plandw urlopow wypoczynkowych;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenio zawodowego pracownikéw;

6) prowadzenie spraw zwiqzanych = ochronq zdrowia pracownikéw, bezpieczeristwem i higieng
pracy,

7)wspdtpraca = Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie organizacji form pracy dla oséb
bezrobotnych

8)kompletowanic wiioskéw emerytalno — rentowych;

9) terminowe przekazywanie decyzji w spravwach placowych do Skarbnika Gminy,

10) zapewnienic warunkéw do prowadzenia dzialalnodci socjalnej Urzedu, jako pracodawey,

Stanowisko w oznakowaniu akt kadrowych postuguje si¢ symbolem Or.

3. W zakresie obstugi kancelaryino — technicznej Rady Gminy i jej organow

1) prevgotoywywanic, e wspdlpracy = wlasciwymi mervioryvernic anowiskami pracy Hrzedun

certeriofine o ARy i ":“""‘.“ D e . SR R i

posicdzcenia i ohrady el organow:

) prowadzenie rejestru oraz preechoveyvivanic wehvwal, zarsgd=cin i mnyeh postanowien organow

Crmin:

3) preckazyvwanic nehwal. postanowien, wiioskow i opinii Rudv i jej organcw odpoveiednim
stunowiskom pracy Urzedu i innym inst yrucjont,

4) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz

poszezegolnyeh radnych;

3) przygotowywanic materialéw do projektow plandw pracy Rady i jej Komisji;

6) podejmowanic czynnosci organizacyfnych zwiqzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,

posiedzen i spotkan Rady i jej organéw,

7) protokolowanic sesji Rady i posiedzen Komisji;

8) obstuga narad, konferencji i zebrar zwolanych przez Przewodniczqcego Rudy:

9) prowadzenic rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji wnoszonych przez radnych oraz

informowanie o realizacii wnioskéw i udzielanie odpowiedzi na zapytania;

10) przygotowywanie sprawozdan = dzialalnosci i wykonania uchwal Rady i jej organdw;

11) wspéludzial w przygotowywaniu planéw spotkar radnych z wyhorcami i dyzuréw radnych oraz

prowadzenie rejestru tych spotkan;

12) udzielanie radnym pomocy organizacyiney i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego;

13) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnyeh, a w szezegolnosci wynikajqcych ze stosunku

pracy radnych;

HH)wspdlpraca = samorzqdami wiejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i realizacji ich

zadan statutowyceh;

13) wykonywanic zadan zwigzanych = wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu RP do Rady Gminy

i do innych organdw  w ramach upravwnicn ustawonwych,

16) zapewnienie obslugi i udzielanie pomocy przy prreprowadzaniu konsultacji spolecznychs,

referenduch oraz prav tworzenin jednostek pomocniczych  gminy - w ramach okreslonych

przepisami szezegolowymi:



1 7)wspéldzialanie z organami sqdéw powszechnych w sprawie wyboru lawnikéw sqdowych,
18) prowadzenie wykazu aktéw prawnych prawa miejscowego.

Stanowisko w oznakowaniu akt zwiqzanych z obstugq Rady — postuguje sie symbolem - Or.

4. W zakresie spraw gospodarczych urzedu:

1) nadzor nad warunkami pracy w Urzedzie - zapewnienie wlasciwego stanu technicznego
pomieszczen i sprzetu, wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu;

2) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Urzedu w niezbedne urzqdzenia i materiaty,

3) zapewnienie zabezpieczenia, utrzymania i obsltugi urzadze

d)organizowanie ochrony budynku i mienia Urzedu poprzez utrzymanie w pelnej sprawnosci
urzqdzen, sprzetu i mechanizmow,

3) nadzor nad utrzymaniem czysiosci i porzqdku wewnqtrz i na zewnqtrz budynku,

6) zamawianie pieczeci Urzedu i pracownikéw,

7) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu,

&8) nadzér nad pracownikami obstugi,

9)zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy bhp i P.POZ.

10)zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzqdzen grzewezych, wodno — kanalizacyjnych
i innych w budynku urzedu |

Stanowisko w oznakowaniu akt posluguje si¢ symbolem Or.
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1) dziatalnos¢ promocyjno-informacying na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, zgodnie = przyjeiq
Strategiyq Rozwojn Ciminy,
2) podefmowanic  dzialan wspicrajgcych  proces  integraci curopejskicj, w tym  dzialalnosé
informacyjna oraz realizacja programéw i projektéw,
3) uczestnictwo w dzialaniach zmierzajqcych do wspélpracy Gminy z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie integracyi i rozwoju,
4) staly monitoring mozliwosci  pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w  ramach  funduszy
strukturalnych , programéw sektorowych i innych #rédel
35) wskazywanic na mozliwosci prowadzenia okreslonych rodzajéw dziatalnosci gospodarczej na
terenie gminy oraz udzielanie pomocy informacyjnej zainteresowanym podmiotom, w zakresie:
-utworzenia nowej firmy,
-utworzenia nowych miejsc pracy,
-poszukiwania Srodkoéw na dzialalnosé gospodarczq,
poszukiwanie pracy i zatrudnienia.
6) Prowadzenie baz danych o bezrobociu na terenie gminy,
7)Opracowywanie programéw w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
8)Organizowanie i przygotowywanie szkolert dla bezrobotnych,
9)Monitoring dzialalnosci gospodarczej na terenie gminy .
10) inicjowanie wspélpracy wedlug formuly partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP)
11) przygotowywanie projekiéw wicloletnich planéw dzialar podejmowanych przez Gmine,
12)  przygotowywanie oraz nadzér nad realizaciq projekiéw Jinansowanych  ze Srodkéw
zewnetrznych,
13) podejmowanic dzialav w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych, folderéw, katalogéw,
informatorow ip.
[4)Propagowanie osiqgniec gospodarczych, kulturalno-oswiatowych | sportowych i turystycznych
gminy w mediach,



15)opracowywanie wnioskow dotyczaeyeh pozyskiwania $rodkéw plenigznych ze 2rddet krajowych
Jak i zagranicznych na cele zZwiqzane z promocjq gminy

16) wspéludzial w praygotowywaniu i przeprowadzaniu. postgpowan o udzieleriie zaméwienia
publicznego zgodnie z obo wiqzujqcymi przepisami,

17)organizowanie i koordynowanie wydawania informatora gminnego w wersyi papicrowej |
elektroniczne;,

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem Or,

6. W zakresie informatvzacji :

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z poin. zm) a , w szczegélnosci udostepniania informacji
publicznej poprzez prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
2. Biezqce uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Nadzdr nad prawidlowosciy Sunkcjonowania i wykorzystania sprzetu  komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie -
- wiasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami orgartizacji pracy w
Urzedzie
- przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
- usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom ,
- wnioskowanie w zakresie zakupu nowe 80 sprzetu komputerowego.
4. Nadzor nad rozwojem i eksploatucjq oprogramowania -
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- nadzor nad wlascnvyn i praveidlow v wykerzystaniem OPFORIAMOWAanic 1ia - possezegding ch
stanowiskach pracy
- prowadzenic szkolenia pracownikow vw ~akresic obstugi programow komputerowyeis,
3. Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych :
- planowanie i wspéltworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podiqczanic  stanowisk
roboczych,
- realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi ustalanie praw dostepu
i hasel nowych uzytkownikéw oraz wprowadzanie biezqcych zmian w tym zakresie,
- wilasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii zapasowych i
zabezpieczanie zbioréw,
- porzqdkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.
6. Tworzenie bazy danych statystycznych :
- prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk pracy,
- uaktualnianie bazy danych,
- korygowanie bledéw.
7. Archiwizowanie , przechowywanie i ochrona danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych
w Urzedzie w formie elekironiczney.
8.Opieka informatyczna i zapewnienie poprawnosci dziatania sprzetu i oprogramowania
w GOPS, S"wietlicy S‘mdowi.s'kowej oraz Gminnej Bibliotece Publiczne; z Filiami
9. Wdrazanie Systemu informatycznego e-urzqd zgodnie z wymogami prawa.
10.Opracowanie i wdrozenie instrukcji - obiegu  dokumentacji na nosnikach elektronicznych
elekironicznego obiegu dokumeniéw (e-urzqd)

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem Or.



/. W zakresie o$wiaty:

a) wynikajqce z zadar Gminy Jako organu prowadzqcego szkoly i placowki oswiazowe dotyczqce

m.in.:

- zaktadania, prowadzenia i likwidacji szkét i przedszkoli,

- zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji programéw nauczania,

- wspblpracy i wykonywania zalecer wynikajqcych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez

Kuratorium Oswiaty,

- organizowania i prowadzenia konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkdl i przedszkoli

- powierzania funkcji dyrektorow szkol i przedszioli | odwolywania z nich,

- dokonywania wspéinie z organem prowadzqcym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektoréw,

- prowadzenie postepowani wyjasniajgcego na wniosek rady pedagogicznej o odwolanie z Sunkeji

dyrektora,

- rozpalrywanie w porozumieniu z organem prowadzqcym nadzor pedagogiczny odwolan

nauczycieli od oceny ich pracy,

- kontrola spetniania obowigzku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

- organizacja dowozu dzieci do szkél,

b) przygotowywanie i prowadzenie Spraw zwiqzanych z wykonywaniem przez Wojta uprawnien
. zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektorow szkét,

¢) wspéldziatanie ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szk6t w przygotowaniu projektow rocznych

budzetéw szkdt oraz w sprawie wilasciwe go wdrazania przepiséw placowych,

d) koordynacja dzialar zwiqzanveh z pozvskiwaniem Srodkow zewnelrznyeh na zadania oswiatowe

i : NI AR .
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sabezpicezenia p. poz. oraz spravwnosci urzqdzen pod wzgledem bhp w szkolach,
&) waloskowanie do Wéjta o zanwierd-cnic arkuszy organizacyinveh szkold

) organizowanic  konferencyi czholeniowych, narad oraz  zapewniesie przeplywi biczqevels
informacji o aktualnych problemach oswiatowych, a w szczegdlnosci w nowych unormowaniach
prawnych,

i) prowadzenie spraw zwiqzanych z Systemem Informacyi Oswiatowej ( SIO ),
JJsporzadzanie zbiorczych sprawozdas,

Sprawy oznakowane sq symbolem Or

. 8. W zakresie kultury:

a) wspdlpraca z instytucjami kultury dzialajqcymi na terenie gminy,
b) wspdipraca ze stowarzyszeniami i orgamizacjami pozarzqdowymi dziatajacymi na terenie gminy,
c)prowadzenie dziatalnosci majqcej na celu integracje Srodowiska lokalnego oraz rozwijanie
réznych zainteresowan i zdolnosci poszczegdlnych grup wiekowych, w formach :
- organizowanie wycieczek
- organizowanie spotka# towarzyskich
- organizowanie kiermaszy, pokazdw i konkursow kulinarnych , artystycznych , itp.
d) wspolorganizowanie gminnych uroCczystosci
e) poszukiwanie Srodkéw zewnetrznych na funkcjonowanie organizacji pozarzqdowych, kulture,
sSwietlice, dzialania integracyjne
D opracowanie wilasnego kalendarza stalych imprez ,
gutworzenie wlasnej strony internctowej i jej ciqgla aktualizacia.

Sprawy ozndakowane sq symbolem  Or



9. W zakresie kultury fizveznej, rekreacyi i zdrowia:

a) wspoludzial w organizowaniu imprez sportowych i rekreacyjnych na terenie szkéd

b) inicjowanie przedsiewziel z zakresu rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej

¢) wspéldzialanie ze stowarzyszeniami na rzecz rozwoju kultury fizycznej oraz upowszechnianie
kultury fizycznej w szkolach.

d) wspéipraca z instytucjami dziatajqcymi w zakresie ochrony zdrowia mieszkancéw gminy

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem Or.

§ 22.Do zakresu dzialania stanowisk d/s obywatelskich nalezy sprawy :

1. Z zakresu ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych nalezq:

1) zadania Petnomocnika do spraw ochrony informacyji niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

b) ochrona systemdw i sieci teleinformacyjnych;

¢) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacyi;
d) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacyji;

e) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

Sprawy oznakowane sq symbolem Ob
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L Realizacja ustawy o ewidencii ludnos.oi vty

- prowadzenie ewidencji ludnosei.

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

- wydawanie dokumentow stwierdzajqcych tozsamo$c.

2. Realizacja ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Sporzqdzanie wykazéw dzieci dla potrzeb szkét i przedszkola

4. Realizacja ustawy Ordynacja wyborcza - dotyczy wyboréw Prezydenta, Sejmu i Senatu,
referendéw, wyboréw do rad oraz ustawy o bezposrednim wyborze wéjta, burmistrza prezydenta w
zakresie:

- prowadzenie rejestrow wyborcow,

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

5. Przygotowywanie decyzji na organizowanie zgromadzen i imprez masowych.

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje sie symbolem Ob.

3. W zakresie spraw USC -

1. Prowadzenie ksiqg stanu cywilnego,

2.Rejestracja urodzin , matzenstw i zgondéw,

3.Sporzqdzanie akiow stanu cywilnego,

4 Przygotowywanie projektow decyzji wynikajqcych z prawa o aktach stanu cywilnego, ustawy
0 zmianic imion i nazwisk oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3.Organizowanie uroczystosci jubileuszowych

Sprawy oznakowane sq symbolem USC



Sprawy oznakowane sq symbolem USC

4. W zakresie spraw wojskowych:

1) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

2) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

3) organizowanie doreczania kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) prowadzenie spraw dotyczqcych odroczen i zwolnien ze stuzby wojskowej,

6) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,

7)administrowanie rezerwami osobowymi i wspélpraca w tym zakresie z organami wojskowymi

Sprawy oznakowane sq symbolem Or

S.W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1. Realizacja ustawy o dzialalnosci gospodarczej, w tym:

- prowadzenie ewidencyi dziatalnosci gospodarczej.

2. Realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby punktow oraz zasad
usytuowania punkiow sprzedazy napojow alkoholowych.

2)coroczne opracowywanie projektéw gminnych programow profilaktyki i rozwiqzywania
problemow alkoholowych,

3)wykonywanie czynnosci zwiqzanych z realizacjq gminnego programu profilaktyki i rozwiqzywania
problemow alkoholowych,
4)prowadzenie gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych.

Sprawy oznakowane sq symbolem Ob

§ 23. Do zakresu dzialania stanowiska d/s finansowych:

1. W zakresie gospodarki finansami nalezqg sprawy:

- opracowywanie projektu budzetu gminy, planow finansowania zadan oraz planéw gospodarki
pozabudzetowej,

- sporzqdzanie projektéw uchwal Rady i Zarzqdzen Wojta dotyczqeych zmian w budzecie,

- nadzor i kontrola nad redlizacjq budzetu,

- przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach podatkéw, oplat i innych wplywdéw, sposobu
poboru, zwolnien, ulg oraz egzekucji naleznosci,

- wnioskowanie zmian w budzecie,

- przygotowywanie materialow kalkulacyjnych i analiz na potrzeby Rady i Wojta,

- realizacja zadan i przestrzegania dyscypliny budzetowej w jednostkach podlegiych dotowanych z
budzetu gminy,

- okresowe sporzqdzanie informacji o realizacji budzetu,

- wymiar podatkéw oraz innych naleznosci,

- prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oplat,

- opracowywanie decyzji w sprawie stosowania ulg, odroczen oraz zaniechania poboru podatkow i
oplat,

- realizacja zadan zgodnie z kompetencjami organu egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu



podatkow i oplat ustalanych i pobieranych przez gmine,

wspolpraca ze stanowiskiem dfs ksiegowosSci podatkowej w zakresie wystawiania ylulow
wykonawczych i czynnosci egzekucyjnych dotyczqcyeh podatkéw i optat lokalnych oraz
dokonywunie zabezpicczen wierzylelnosci na hipotece

- wydawanie zaswiadczeh w zakresic podatkéw i oplat i prowadzenic ich ewidencji,

- prowadzenie obstugi rachunkowo-kasowej gminy oraz wspolpraca z bankiem,

- prowadzenie ksiggowosci dochodéw gminy i wydatkow,

- wspdlpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji dochodéw budzetu gminy,

ewidencja  finansowo-ksiegowa majqtku trwalego, w tym: Srodkoéw trwalych,  wartosci

niematerialnych i prawnych oraz majqtku finansowego,
- ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie,

obsluga w zakresie rachunkéw plac pracownikéw urzedu i jednostek,

prowadzenie dokumentacji i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw urzedu gminy i
Jjednostek organizacyjnych

prowadzenie kart zasitkowych ZUS,

prowadzenie dokumentacyi ZUS i terminowe jej rozliczanie,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno — rentowych
sporzqdzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzer pracownikow urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych oraz wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia
prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z ZFSS

prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z PFRON,

wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi - gminy w  zakresie ustalania wynagrodzen
poszczegolnym pracownikom,

»

-dokonvwanic rozliczesn podatkow VAT

COZICZanie Sadan slecanyels PONTCEIGHY G GRS 00 L doidcri e nvvely,

~kontrolu i rozliczanic udzielunyeh dotucyi,
- sporzqdzanie sprawozdawcezosei finansowef = vwykonaniu budzetu oraz bilansu,
- provwadzenic szezegdlowe] ewidencii ksigeowes widarkov budzetowyedr szkol

prrvgotowwwanic rejestru rar za wody |
prowadzenic  ewidencji - analitycznej i syntetycznej na  kontach ksiegowych ksicgowosci
budzetowej ,
prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej na  kontach  ksiggowych ksiegowosci
podatkowej,
wspblpraca z ARIMR w sprawach rolnych,
przygotowywanie danych do sporzqdzania sprawozdan w zakresie podatkéw i oplat
rozliczanie soltyséw , ustalanie danych do naliczania prowizji
ferminowe podejmowanie czynno$ci w zakresie wystawiania upomnien , iytutéw wykonawczych
dotyczqcych podatkéw i oplat lokalnych oraz podejmowanie innych dzialan w celu windykacji
naleznosci,
prowadzenie ksiegi drukow Scislego zarachowania
prowadzenie kasy i dokumentacji z tym zwiqzanej,
prowadzenie rejestracji zewnetrznych dokumentéw Jinansowych wphwajqgcych do referatu
finansowego,
wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyezgeych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
opracowywanie  projekidw  przepisow  wewnetrznych wydawanych przez Wojta Gminy
dotyczqcych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnosci : zaktadowego planu kont obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji ,
kierowanie pracq wicloosobowego stanowiska pracy d/ finansowych gminy |

Referat w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem Fn.



§ 24. Do zakresu dzialania stanowisk d/s gospodarczych i komunalnych , nalezq sprawy:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

- przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obciqzania

nieruchomosci,

~ prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,

- przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiqzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci

- przygotowywanie projektow oswiadczeri o wykonaniu prawa pierwokupu,

- przygolowywanie decyzji w sprawie zatwierdzania projektéw podzialéw nieruchomosci,

- ewidencja aktow notarialnych,

- przygotowywanie i prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

- praygolowywanie wnioskéw o ujawnianie praw i obowiqzkéw wlasnosci w ksiegach wieczystych,

- przygotowywanie opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntéw.

- prowadzenie postepowan w sprawie naliczania oplat adiacenckich zwiqzanych z zakovczonymi
inwestycjami  z  zakresu  infrastruktury technicznej zwiqzanymi ze wzrostem warto$ci
nieruchomosci”

Sprawy oznakowane sq symbolem Gk

2. W zakresie mienia komunalnego:

- Prowadzenic spraw = zakresu komunalizacyi,

pETYeolow e decvziiov voray e

-gospodarowanic zasobem gruntow gminy,

- preyegotowywanic projektow uchwal w sprawie sprzedazy  gruntéw zubudowanych obicktami

zabytkowymi, wymagajgevai odbudowy lub remontu, osohom fizveznym,

- realizowanic funkcji zarzqdey w konumalnyeh budvakach wielomieszkaniowych,

- przygotowywanie spraw dotyczqcych zamiany nieruchomosci,

- zglaszanie wnioskéw o rozwiqzanie umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzqdzanie odebrania

gruntow siosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,

- przekazywanie nabywcom lokali wlamkowej czesci gruntu w uzythowanie oraz orzekanie o

wygasnieciu prawa zarzqdu,

- przygoltowywanie projekiow uchwal o podwyzszeniu oplat rocznych za grunty,

- ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzqd i uzytkowanie nieruchomosci oraz

wprowadzanie oplat rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,

- regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci pozostajqcych w posiadaniu zaleznym,

- przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie przekszialcenia prawa uzytkowania wieczystego

przystugujqcego osobom fizycznym w prawo wlasnosci

= przygotowywanie projektow decyzji w  sprawie nabycia wilasnosci przez uzytkownikéw
wieczystych ,

Sprawy oznakowane sq symbolem Gk

3. W zakresie ochrony Srodowiska:

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej, ochrony
z{6Z suroweow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie,

- opracowywanie  projekiow  plandw wykorzystania - Srodkéw  gminnego Junduszu  ochrony
srodowiska i gospodarki wodncj,



provwadzenic hontroli- preestrzogainia pizepisave proviycl 1 pesob WAk i ndany

akioy administracyfnvelw zakresic ywlascivosei Wojta,

- provadzenic postepowarr wo sprawacl Zeawolen g usinticoic dimeiw i kreenon Nt

nicruchomosci oraz nstalanie 2wiqzanvelr = ivm oplat,

- kontrola preestrzcgania prepisow o wrzvmaniv czystosci i porzqdka, proyveotowaeanic opinii

spravwach pozwolest na wytwarzanic odpaddv niebezpicezyeh liub innyeh, niz nichezpicezne,

- prowadzenie zhioru kopii decvzji wydanych przes inne organy w sprawach oclrony Srodowiskea i

gospodarki odpadami,

- prowadzenic posiepowan o nakazanie posiadaczowi odpadow ich usuni¢cic = micjse nie

preeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,

- pravgotowywanic opinii w sprawach o zatwierdzenic programow  gospodarki odpadanti

niebezpiecznymi,

- prowadzenic spraw zwiqzanych = udostepnianient informacii o $rodowisku,

- przygotowywanie projekiow gminnego planu gospodarki odpadami i projekiow jego aktualizacyi,

przygotowywanie opinit w sprawuach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosei w zakresie

odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

- prowadzenie postepowan w sprawic wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na

realizacje inwestycji,

- wspoldzialanie w zakresie zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji

szezegolnie szkodlivwych dla srodowiska i zdrowia ludzi,

- prowadzenic spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzqdzen w aspekcic ich uciqzliwosei dla

Srodowiska,

- prowadzenic postepowan w sprawie orzckania o obovwigzku provigezenia nicruchomosei do

zhiorezyeh wrzqdzen kanalizacvinych,

- prowadzenie cwidenci zhiornikow  bezodplywowycel i ewidencii praydomowyeh ocovszezalin

Sciekow, oraz ewidencji uméw na odbicranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

- kontrola wykonywania przez wlascicicli nieruchomosci obowiqzkow w cakresic nirtyiania
czystosci i porzqdku,

- wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

- sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

- nadzor nad miejscami pami¢ci narodowef cmentarzami wojennymi,

Sprawy oznakowane sq symbolem Gk

4. W zakresie gospodarki wodnej:

- zatwierdzanic ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

- mozliwos¢  nakazywania wykonania niezbednych urzqdzer; zabezpieczajqeych wode  przed

zanieczyszezeniem [ub zabronienia wprowadzania Sciekéw do wody w przypadku wprowad-ania do

wody przez wlasciciela gruntow Sciekow nienalezycie oczyszczonych,

- organizowanie | prowadzenie zadar zwiqzanych z ochrong przed powodzig.

- prowadzenie  spraw  zwiqzanych z  zapewnieniem mieszkavicom dostawy  wody oraz
oczyszczaniem Sciekow,

Sprawy oznaczone sq symbolem Gk



S, W zakresie gospodarki mieszkaniowej i komunalne;:

- prowadzenie egzekucji w sprawach lokalo wych,

T praygolowywanie uchwal w sprawie wysokosci czynszu,

- praygolowywanie projektow zasad porzqdku domowego dla obicktéw komunalnych,

~ zarzqdzanie  hudynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi  stanowiqeymi wilasnosé lub
wspotwlasnosé gminy,

- catwierdzanie spraw dotyczqeyveh zaomiany lokali,

- prowadzenic spraw = zakresu przydzialu lokali mieszkalnych w budynkach stanowiqcych wiasnosé
Gminy,

- wyrazanie zgody na przebudowe lokalu stanowiqeego wlasnosé gminy oraz zmiane przeznaczenia
lokalu z mieszkalnego na uzytkowy lub = uzytkowego na mieszkalny,

- regulowanie uprawnier do lokalu oxéb pozostulych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy,

- przekwaterowywanic do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkow przeznaczonych do
rozbiorki lub remontu,

= przyjmowanic wnioskow o przydzial mieszkan = zasobéw gminy,

Sprawy oznakowane sq symbolem Gk

6. W zakresie drée | komunikacji:

- sporzqdzanie planéw budowy, modernizacyi, ulrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich
realizacja,

- orzekanie o PESYVWEOCCITT pasa drogoveeeo drogi ominnej do stan poprzednicgo w razie jego
PLFHNTOR

wvdavvanic zesvwolcn ng SUJIOWARIC Pasd drogowego drogi yminney,

- wydawanic zezwolen na lokalizovwanic pasic drogovwym  drdg gminnveh ohickion nie
owiqzanyel = gospodarkeg drogowy,

T OFQUNIZACA =IOV SO Urzymania drog eminmveh,

- prowadzenie rejestru drog gminnveh,

= kontrola w zakresie zuzycia energii clektrycznef — oswietlenie uliczne, budynki komunalne

Sprawy oznakowane sq symbolem Gk

7. W zakresie planowania DPYZeSLtrzennesro:

- preygolowywanie projektow uchwal o praysigpieniu do sporzqdzenia studium

- uwarunkowan i kierunkéw zagospodurowania przestrzennego Gminy,

- prowadzenie spraw wiqzanych ze sporzqdzeniem studium,

- praygolowywanie  projektow  uchwal o przystqpienin do sporzqdzenia  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego,

- przyjmowanic wnioskéw o sporzqdzenie miejscowego planu zagospodarowania przesirzennego,

- przygotowywanie projektow uchwal o uwzglednicniu lub odrzuceniu profestow i zarzutow,

- praygotowywanie projekiow uchveal w spravie uchwalenia micjscowego planu zagospodarowanic
przestrzennego,

- przygolowywanic  zaswiadczenr o przeznaczeniu  dzialek w planic  zagospodarowania
przestrzennego,

T pravgotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

- pravgotowywanie wnioskow o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne

Stanowisko yw oznakoveaniu akr postuguje si¢ symbolem Gk



8. W zakresie inwestycji

[ Prowadzenie caloksztalin Spraw . zwigzanych z zamierzeniami nwestycyiny mi gminy | a ow
szezegolnoser -

1) planowanic oraz nad=6r nad realizaciq inwestycji w gminie,

2) wspolpraca z nadzorem imwestorskim lub inwestorem zastepezym realizujgeym inwestyeje,

3) wspolpraca z wykonawecami ro hou,

4) ewidencjonowanie kosztéw in westveji [ich rozliczanie |

3) opiniowanie wrioskdéw wykonawey w sprawie zmian y sposobu wykonania imwestycyi,

6) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbior inwestycji,

7) planowanie Srodkéw na poszezegolne latu na realizacie inwestycji,

8) opracowywanie rocznyeh i dlugoletnich planow Jinansowo-rzeczowych inwestycii , modernizacyi
i remon{ow,

9) sporzqdzanie dokumentacji koniecznef do zakoncezenia realizacji inwestycji,

10) wyposazanic zasobdw gruntow na cele budowlane w urzqdzenia komunulne i sie¢ uzbrojenia
terenu,

11) prawne przygotowanie imvestycji prowadzonych przez Gming /fuzyskiwanic pozwoler nu
budowe, oddawanie obicktéw do uzytku,

12) organizowanie procesu budowy przez zamdwicnie opracowania oraz wykonania i odbioru
robot,

13) sprawd-=anie fakiur i kosztorvsow przedidadanyeh preez wykonawedw rohor,

[

Llmosadienie sprape i

szezeeolnoser.
I) pozyskisvanic dokwmentacii nivzhednef do opisu przedmioti zamiwicnic

ustala warto$é zamavvienia colom wyboriowlasciveego trvbu zamawienia,

2) przvgotowanic specyfikacii istotnveh warunkw zamowienie i dokumentow jq Iworzycych,

3) przygotowanie ogloszenie o preetargu oraz przekazuje je do publikacji stosownie do WYmogow
przewidzianych w prawie zamowier publicznych,

4) prowadzenie postepowania o udziclenie zamowicnia,

5) wykonywanie czynnosci zwiqzanych z zawarciem i realizacjgq umowy z wybranym Wykonawca,
6)archiwizowunie dokumentacji po zakonezeniu bostepowania.

7) przygotowywanie wnioskiw o dofinansowanic inwestycji ze #rédel krajowych, jak réwniez
zagranicznych w tym $rodkéw z funduszy unijnych.

Stanowisko w oznakowaniu akt postuguje si¢ symbolem Gk

1O.W zakresic spraw obronnych i zarzqdzania kryvzysowego

1) prowadzcenie spraw obronnych okreslonych odr¢bnymi proepisami

2) przygotowywanic decyzji w sprawie swiadezen osobistych i rzeczowych,

3)organizowanic wykonania zadari zwiqzanych z wypelniuniem przez Wojta funkeji szefa OC Gminy
wynikajqeych z ustawy o powszechnym obowiqzku obrony w zakresie ochrony ludnosci, zakladow
pracy i urzqdzen  uzytecznosci publicznej,  dobr kultury, ratowania i udziclania - pomocy
poszkodoyeanym v czasic wojny oraz preygotownwania planow i wspoldzialania w zwalczaniy klesk
vwiolowyeh i zagrozeh Srodowiska, u tak=c usuwania ich skutkdow.

4) sprevw Swiqzanyeh =

- hworzenicm i przeziaczaniem Jormacii- obrony cvwilnef oraz zapewnienie WYposazenia ich w



niczhedny sprzet i srodki.

- szkoleniem formacji OC oraz idnosci w zakresic powszechnej samoobrony,

- nakladaniem obowiqzkéw v ramach powszechnej  samoobrony na podstawic  decyzji Rady
Ministrow,

- nakladanient obowiqzkéw w ramach Swiadczen na rzecz obrony,

S)prowadzenie magazynu spraetu obrony cywilnej, prawidiowe gospodarowanie tym sprzetem i
ponoszenic malterialnef odposvicd=ialnosci w fvm zakresic

Sprawy vznakowane sq symbolem Gk

11 W zakresie ochrony pPrzeciwpoiarowe;:

- redlizacja ustawy o ochronie przecivpozarowey.

Sprawy oznakowane sq s ymbolem Gk

12. W zakresie volnictwa:

- preyjmowanie informacji o pojawwieniu sie choréb, szkodnikow i chwastow,
- wydawanic zezwoler na uprawe maku, konopi,
- nakazywanie uzvtkownikom Lruntu rolnego zniszezenia zasiewoéw lub nasad=c# o ricodpowicednicy
zdrovwornosei,

NDOPZAATo e v T s e LR RRVIREE

PR P

‘. Vi iddel,.
S SPOrzQdzarie umow na dzierzZanee @riuantow roliveh bedagcycli w posiadanin gminy,
- proechwdzialanic nicformalnenie obrotows Zlemiy,

= proveadzenic rejestri kolezvkove swvdon canvel soltvsom do =ncakoveanio =wvier=ar

- redlizacja usiawy o lasach,

- realizacju ustawy prawo lowicckic,

Stanowisko w oznakowaniu akt posiy uje si¢ symbolem Gk
/ guje si¢ s)

VI. TRYB PRACY URZEDU

§ 25. 1. Urzqd pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do piqtku w godzinach
od 7.00do 15, 00, w tym sroda 8,30 do 16,30

2. Pracownicy mogq przebywal w Urzedzie poza normaluym czasem pracy jedynie za zgody Wojta
lub Sekretarza Gminy.

3. Szezegolowy rozklad czasu pracy Urzedu w tygodniv oraz wykaz osob upowaznionych do
przebywania w Urzedzie poza godzinami jego pracy i w dni wolne od pracy ustala Wojt w drodze
zarzqdzenia.

§ 26.1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia
iw okreslonyeh godzinach.

2. Sekretar= Gminy i Skarbnik ¢ IMINY proyimuiq inferesantéw sprawach skarg i venioskéw
kazdego dnia, w ramach swoich mozlivosci czasowyeh.

3. Pracownicy pozostali PrIVimuiq inferesantow we wszystkich sprawach codziennie w god=inach
pracy Urzedu.



§ 27. 1. Pracownicy preyjimujaey interesantow zobowigzani sq do uprzefmosci i zyczliwvosci oraz
zalutwiania spraw zgodnie z pravwem i bez zhednef zwloki,

2. Pracownik ma prawo odmowié preyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy, zachowuje yig w
sposoh powszechnie przyjety za obrdazliwy lub swoim zachowaniem wywoluje zgorszenic.

VII.  ORGANIZACIA  PRZYJMOWANIA » ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W URZIEDZIE.

§ 28. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalutwiane sq w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyinego, przepisach szezegolnych |

2. Pracownicy Urzedu sq zohowiqzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujqe sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.

3. Odpowicdzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw obywaieli
ponoszq kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiqzkow.

4. Kontrolg i koordynacje nad sprawnosciq i terminowosciq zatatwienia spraw indywidualnych, w
tym zwlaszcza skarg, wnioskow i inferwencji sprawuje Sekretarz Gminy,

§ 29. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

2. Qgdlne zasady postepowania ze spravwami- wniesionymi  przez  obvwateli  okredla  kodeks
posiepovvania administracyvineso,  instritkeio kancelaryina oraz preepise szezegolne dotvezaee
CEQORTo T I e e L e shes s o

S Releral Adnunistracyino- Oreaniza NPy proveadzio rejesns skarg iownioskow wplwaigeveh do
Urzedu i Rady Gminy oraz skary zelaszanvel ustnic do Wéjta

§ 301 Oreamy vamorzeadu fervtorialiego rozpatrujg oras cataiwiagy skargi i waioski w ramach
swojef wlascivosc,

2. Organem wlascivym do rozpatrzenia skargi dotyczqeef zadan lub dzialalnosci Rady oraz Wjta
Jjest w przypadhu:

- rady gminy —wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izbha obrachunkowa,

- W sprawach nalezqeych do zada zleconych z zakresu adminisiracyi rzqdowej -- Wojewoda,

- Wojta i Kicrownikdw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem zada zleconych — Rada Gminy,

§ 31. Odpowicd=i na skargi i listy powinny zawieraé wyczerpujqce wyjasnicnie wszystkich
okolicznosci sprawy,  ustosunkowanic sig do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze Iub
propozycji przcdsiawionych we yoniosku oraz zawieraé uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 32. Pracovenicy obslugujgey interesantéw obowiqzani sq do:

- udzielania wyezerpujgeych informacji niczhednych przy zalanwieniu spravwy,

- zalatwienia spreavwy na miejscu lub okreslenia terminu zalatwienia,

- informoviciilc ainteresowanego o stamic zalatwienia sprawy lub ewentualnym przedhuzenin
terminu,

- poinformo.cocia o preystuguigeych  Srodkach odwolawcezych lub Srodkach zaskarzenia od
wydanyeh rozstr=ygnied.



VI ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DOKUMENTOW

§ 33. Wojt porl-isuje:

1) Zarzqdzenia oraz regulaminy;

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem gminy na zewnqtrz, w lym wystgpienia kierowane do
Wojewody, 5. jmiku Samorzadowego i Urzedéw Administracji Pahstwowey;

3) pisma zavicrajqee oswiadezenia woli zwigzane z prowadzeniem dzialalnosci gminy w zakresie
okreslonym przoz Statut Gminy,

4) odpowied-i na skargi i wnioski dotyczqce Urzedu;

5) odpowied | ...t interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje z -..iresu administracji publicznej;

7) postanovwi :ia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postgpowania administracyjnego;

8) petnomoci. twa i upowaznicnia do dzialania w swoim imieniu i reprezentowania gminy przed
sqdami i org...cmi administracji;

9) pisma zavy. rajgee o$wiadcezenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10) inne pisi: : ~astrzezone do podpisu dla siebie.

§ 34. 1. Sekr. ..z i Skarbnik podpisujq pisma pozostajqce w zakresie ich zadah, nie zastrzezone do
podpisu Wo... .

2. Sew. .z podpisuje z upowaznienia Wéjta pisma i dokumenty, o ktorych mowa w § 33
W przypac ricohecnosei Wojta |

§ 35 Pracc ey przvgotowujqey projekty pism. w tym decyzji- administracyinych parafujy je
Swoim podp ¢ umieszezonym na ko teksii = levees strony.

IX. KON1i A WEWNETRZNA

§36. 1. Do, cprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sq.

1) Komisju vizyina Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczqgeych Gminy oraz zleconych
przez Rade « - iny i wynikajqcych z planu pracy,

2) Przewod”  qecy Rady Gminy i komisja w sprawach dotyczqcych ich zakvesu dzialania,

3) Wéjr, Sek- iz w sprawach dotyczqcych funkcjonowania Urzedu,

4) Skarbnik - 1iny w zakresie przyznanych uprawnich,

3) Kierown:  ‘eferatow w stosunku do swoich podwiadnych.

2. Kontrolc  oze dotyczyé calosci spraw prowadzonych przez danq osobe lub komdrke
organizacyj.  :w szczegdlnosci :

1) sposobui - vadzenia i przechowywania akt,

2) spraw b. el lub z lat ubieglych,

3) przestrzc,. ia zasad instrukcji kancelaryjnej,

4) terminove [ i merytorycznej prawidlowosci zatatwiania spraw.

3. Dokumer v u pracownika winna byé tak prowadzona, aby bez zwloki mogl ona okazal teczke,
w kiorej pe. @ znajdowad si¢ wskazana sprawa.

4. 7 kontr. orzqdza si¢ protokdl z wyszezegélnieniem prawidlowosci jak i nieprawidlowosci.
Protokdl s: dza si¢ w 3 egzemplarzach, z kiérych po jednym otrzymujq - osoba kontrolowana,
przefozon drolujaey. Protokdl z kontroli przekazuje sie¢ za pokwitowaniem.

5.0 wyni/ kontroli niezwlocznie powiadamia sie ten organ lub osobe, kior f kontrolujqey i



kontrolow::
6. Kontrol.
Oznacza 1«

IX. POST

§37. 1.m
organizac)
2.Przy zu.
obowiqzujc

§ 38. Szcz.
uktad akt, 1
materialo

§39. 1. Se.
dni od dai,
do pracy.

2. Sekretar
Regulamin:

§ 40. Zmic

dlega.

e przez Rade Gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby sq jawne.
ontrolowany jest uprzedzany o dacie przeprowadzenia kontroli ustnie lub pisemnie.

IVIENIA KONCOWE

bowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Urzedu i jednostek
' Uminy zawierajq zakresy czynnosci tych pracownikow.

h personalnych  pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
okolarne przekazywanie zakresu i obowiqzkow,

Wy tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego Urzedu,
korzystania z tych akt, organizacje pracy w archiwum oraz zasady przekazywania
iwalnyeh do archiwum panstwowego okresla instrukcja w tej sprawie.

z Giiny ma obowiqzek zapoznaé pracownikéw z tresciq Regulaminu w terminie 4
owadzenia Regulamin, a nowo zatrudnianych bezposrednio przy przyjmowaniu ich

" odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowier

wei Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest w trybie, Jjak jego nadanie.
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