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ZARZADZENIE NR 40 /2009

WOJTA GMINY NOWE OSTRO

z dnia 30 czerwca 20009 -

WY

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gmin w Nowych Ostrowach,

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorz

poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

I do niniejszego zarzadzenia.

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gmin

adzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142

y w Nowych Ostrowach stanowiacy zalgcznik nr

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 15/2007 Wajta Gminy w Nowych Ostrowach z dnia 1 czerwca 2007 r.
W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmixiy

mgeinz. Zdzistaw Kostrzewa
§
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Zalyeznik do Zarzaydzenia Nr
40 /2009

Wojta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 30 czerwea 2009 r.,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W NOWYCH OSTROWACH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1. Urzad Gminy w Nowych Ostrowach zwany dalej "Urzgdem” jest jednostkg organizacyjni, przy pomocy

ktore] Wojt Grminy bedacy organem wykonawezym Gminy realizuje swoje zadania,
2. Urzad Gminy realizuje nastgpujace zadania:

[} whsne Gminy okreslone ustawami. Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
2) zlecone 7 zakresu administracji rzadowej przekazane Gminic 2 mocy przepisow ogdinie obowigaijacych,

3) powicrzone w drodzc porozumich 7 wihasciwymi organami administracji readowe oraz 7 jednostkami samorzadu
terytorialnego,

§ 2. Stedzibg Urzedu jest miejscowosé Nowe Ostrowy.

§ 3. . Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalcj "Regulaminem” okregla:
1) zakres dziafania i zadania Urz¢du Gminy,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszezegllnych samodzielnych stanowisk pracy.

§ 4. Organizacje pracy. wewneuziy porzadek i rozklad czasu pracy Urzedu okredla regulamin pracy ustalony
’ przez Wojta w drodze zarzadzenia w trybic okreslonym przez przepisy prawa pracy.

§ 5. Postanowienia regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich pracownikow realizujgcych zadania whisne gminy oray
zadania zlecone i powierzone.

Rozdzial T1
ZADANIA T ZAKRES DZIALANIA URZEDU
§ 6. 1. Urzad realizuje zadania nalezace do Wojta, Rady Gminy i Komisji Rady oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziaknia Urzedu nalezy zapewnicnie warunkow nalezytego wykonania zadan spoczywajacych na
Gmunic.
3. Urzad zapewnia obstuge prawna, organizacyjng i finansowo-ksiegows gminnym jednostkom organizacyjnyim,

chyba 7e Statut gminnej jednostki organizacyjnej stanowi inacze;.
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§ 7. 1. Urzad jest zakkdem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§ 8. I. Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, w ramach stosunku pracy na podstawic: wyboru,
powolinia oraz umowy o prace.

2. Pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi na podstawic wyboru sy: - Wojt Gminy.

3. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie powolnia si: - Skarbnik ( iminy.

4. Pozostali pracownicy sg zatrudniani na podstawic umowy o prace.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. 1. Urzad wykonujyc zadania przestrzega zasad:
1) praworzgdnosci,
2) shuzebnosei wobec spotecznosci lokalng;j,
3} racjonalnego gospodarowania micniem publicznym,
4) jednoosobowego kicrownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) wzajeimnego wspoldzialania pomigdzy stanowiskami pracy.

2. Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawic i w granicach

prawa oraz obowigzani sy do scislego jego przestrzegania, shizac swym dziakaniem Gminie i Pasistwu,

§ 10. 1. Urzad Gminy realizuje zadania administracji rzadowej:
1) zlecone z mocy przepiséw ogolnic obowiazujgcych,

2} na podstawie porozumien zawartych z¢ Starostwem Powiatowym w Kutnic oraz Lodzkim Urzgdem
Wojewddzkim.
. 2. Stanowiska pracy w realizacji zadan zobowiazane sq do wspoldziatania z pozostatymi komérkami Urzedu
w szezegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultagji.
3. Gospodarowanic Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, cclowy i oszczedny,
zuwzglednieniem zasady szezegolnej starannodei w zarzadzaniu mieniem komunalnym,
4. Zakupy i inwestycje dokonywane s4 po wyborze najkorzystniejszej olerty, zgodnic 7 przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

§ I1. Jednoosobowe kicrownictwo polega na jednolitosci zleceniodawstwa i shwzbowego podporzadkowania
Wojtowi Gminy

§ 12. 1. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy sckretarza peliacego rownoczesnice funkcje zastepey kierownika
USC oraz skarbnika peliacego réwnoczesnic funkcjg kierownika referatu finansowego, ktérzy ponosza przed nim
odpowicdzialnosé za realizacji swoich zadan,

2. W czasic nieobecnosci Wojta w zakresic biczacej dziaklnosci Urzgdem kieruje Sckretarz Gminy.

ID: QUOXEYCEFXERTAGAY CHQPCQNPL. Niepodpisany.

Strona 3/ 41



.‘~

3. Wojt Gminy jest zwierzchnikiem stwbowym wxzystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
Jednostek organizacyjnych.
4. Wit z urzedu jest:

1) Kicrownikiem Urzedu Stanu Cywilnego

£}

2) Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 13. 1. Pracownicy biora udzial w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady jezeli przedmiot obrad dotyczy
merytoryceznie zakresu dziatania danego stanowiska.

2. Pracownicy opracowujy materialy i projekty uchwal pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym oraz
uzgadniajg 7 Radey Prawnym teksty projektowanych uchwat pod wzgledem zgodnosci 7 obowigzujacym prawem.

3. Odpowiadajy za terminowe i prawidlowe wykonanie uchwatl i wnioskow Rady. i Komisji.

§ H4. | Interpelacje i wnioski zglaszane na sesji Rady Gminy lub pisemnie w okresic pomigdzy sesjami oraz
whnioski komisji Rady Gminy podlegajy rejestracji w rejestrach prowadzonych przez pracownika obstugujgcego
Rad¢ Gminy i jej organy.

2. Pracownicy otrzymujacy do zalatwienia terpelacje { wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady Gminy
rejestruja w spisach spraw zalozonych zgodnic z jednolitym, wykazem akt - wediug przedmiotu sprawy.

3. Jezeli interpelacje czy wnioski dotycza spraw, wehodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk pracy, Wajt
Gminy wyznacza pracownika wiodacego.

§ 15. 1. Przygotowanie projektu odpowiedzi na interpelacje czy wnioski nalezy do whsciwego pracownika,
ktory odpowiedzialny jest za wiasciwe i terminowe udzielenie odpowicdzi.

2. Jezeli interpelacje czy wnioski dotyczg zakresu dziaknia gminnej jednostki organizacyjnej lub osoby prawnej
zudzialem gminy, pracownik Urzedu wspoldziatajacy z dang jednostka 7asigga u niej informacii (pisemngj lub
ustnej).

3. Kicrownik jednostki organizacyjnej ma obowiazek niezwlocznego udzielenia merytoryeznych wyjusniers
pracownikowi Urzedu, ktdry zwrécit sig o informacje konicezne do zahtwicnia sprawy.

§ 16. |. Odpowicdzi na interpelacje i wnioski podpisuje Wojt Gminy.
2. Odpowicdz na interpelacje  lub wniosek otrzymuje radny zgliszajacy interpelacje Iub wniosek oraz
Preewodniczacy Rady Gminy, ktory informuje o tym Rade.

Rozdzial 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 17. Dla wykonywania zadan Urzedu tworzy si¢ Referat Finansowy oraz samodzielne stanowiska pracy.
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy, podlegajacy bezposrednio Wojtowi Gminy

§ 18. 1. Strukture organizacyjna Urz¢du tworza:
t} Stanowiska Kicrownicze:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy,
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¢) Skarbnik Gminy,
d) Kicrownik infrastruktury komunalnej i Inwestycji.
2) Komorki organizacyjne i samodziclne stanowiska pracy Urz¢du:
a) kicrownicze stanowisko pracy do spraw infrastruktury komunalnej i inwestycii,
- symbol IKI,

b) referat finansowy,

- symbol Fn,

¢) samodziclne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jcj organéw,

- symbol OR,

d) samodviclne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadrowych,

- symbol Org,
¢) samodziclne stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, oraz spraw rolnictwa i lesnictwa,
- symbol Gk w 7akresic spraw gospodarki komunalnej,

- symbol RL w zakresie spraw rolnictwa i legnictwa,

1) samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, kicrowania kancelarig
tany , oraz dziaklnodci gospodarczej,
- symbol OS w 7zakresie ochrony §rodowiska i gospodarki wodne;,
- symbol DG w zakresie dziaklnosci gospodarczej,
- symbol Kt w zakresie kicrowania kancelarig tajna,

g) samodziclne stanowisko pracy do spraw zamowicn publicznych, spraw oswiatowych. ochrony
przeciwpozarowej i obrony kraju,

- symbol ZP w zakresie spraw zamowier publicznych,

symbol Os w zakresie spraw oswiatowych,

symbol OSP w zakresie spraw przectwpozZarowych,

- symbol OC w zakresic spraw obrony cywilnej,

h) samodziclne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urzedzie stanu cywilnego, do spraw obywatelskich
1 prowadzenia archiwum zakladowego,

- symbol USC w sprawach urzedu stanu cywilnego,
- symbol SO w sprawach ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,

- symbol AR w sprawach zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego,
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1) samodziclne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewngtrznych, kultury i rekreacji, oraz
spraw spolecznych,

- symbol PF w zakresic pozyskiwania funduszy zewngtrznych,

- symbol KS w zakresic spraw spolecznych, kultury i rekreact,

1) Pemmomocnik do spraw profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,

- symbol Al,

k) Pelnomocnik Wajta do spraw wyborow,
- symbol WR,

) samodziclne stanowisko pracy do spraw informatyzacji i ochrony informacji nicj

awnych oraz promocji
aminy,

- symbol IN w zakresic informatyzacji i ochrony informacji nicjawnych,

. - symbol PR w zukresic promocji gminy,
m) Samodzielne stanowiska pracy pracownikow fizycznych i obshgi.

2. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ niepenoctatowe, jednoctatowe lub wicloetatowe.
3. Liczbg etatow w Urzedzie Gminy oraz podziat na poszcezegdine stanowiskach pr

acy ustala Wojt Gininy
oddziclnym zarzgqdzeniem,

Rozdzial Vv
ZADANIA 1 KOMPETENCJE WOJTA GMINY, SEKRETARZA, SKARBNIKA GMINY ORAZ
KIEROWNIKA INFRASTRUKTORY I INWESTYCJI

§ 19. [ Pracy Urzedu kienuje Wojt.
2. Sekretarz Giminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziaknia, org
sprawuje takze zastepstwo w razie nicobecnosci Woijta.
. 3. Wt moze powierzy¢ Sckretarzowi prowadzenic w swoim imieniu okreslonych spraw Gminy.
4. Skarbnik pei funkcje glownego ksiggowego budzetu.

anizuje prace Urzgdu,

5. Kierownik do spraw infrastruktury komunalnej i inwestycji nadzoruje i zapcwnia popr

awnc dziafanie
infrastruktury, ktorej

Gmina Nowe Ostrowy jest wlascicielem oraz prowadzonym przez gming inwestycja.

§ 20. Wojt Giminy zapewnia wykonanie okreslonych prawem zadan Gminy, w tym szczegdlnie;

[} przygotowuje rozwiazania strategiczne i dlugofalowe, inicjuje podjgcie przez R

adg uchwat i przedkiada Radzie
projckty uchwat,

2} okresla sposob realizacji uchwat Rady,

3) gospodaruje mieniem komunalnym w tym sklada Jednoosobowo oswiadezenia woli w zakresic zarzadu mieniem

i prowadzeniem biezcej dzialalnosci Gminy,

4) kieruje strategicznym wykonanicm zadan budzet Gminy,
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5) kieruje sprawami biezacymi Gminy,
0) reprezentuje Gming na zewnatrz,

7) wnioskuje do Rady Gminy w sprawie powolania i odwolnia Skarbnika Gminy,
8) sprawuje wiadze administracji ogdlnej na podstawic ustaw, wydaje deeyzje w sprawach indywidualnych
7 zakresy administracji publiczng;j,

9) zatrudnia i zwalnia pracownikoéw Urzedu i kicrownikéw jednostck organizacyjnych Gminy t wykonuje
uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek,

10) przyjmuje i sprawdza prawidlowos ¢ zapiséw o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu oraz

kicrownikow jednostek organizacyijnych,
L'1) jest Szefem Obrony Cywilnej oraz Kicrownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

12) wspoldziatls z Wojewody  oraz Starosty powiatowym przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych w ramach podpisywanych porozumien,

13) przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

14) prowadzi polityke kadrowy i gospodarke funduszem plac w Urzedzie,

15) wykonuje inne zadania okreslone w Statucie Gminy oraz inne zastrzezonce dla Wojta przez przepisy prawa.

§ 21. Do Sekretarza Giminy nalezg nast¢pujace zadania:
1) pehienic stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu, w tym:
a) sygnalizowanic Wéjtowi potrzeby zmian organizacji Urzedu, Statutu Gminy zmiany zakresu zadan Urzedu,
b) opracowywanie projektéw zmian regulaminu 1 zakresow czynnosci pracownikéw 7 zastrzezeniem, ze
zakresy czynnosci pracownikow stanowisk referatu Finansowego opracowuje Skarbnik Gminy,
¢) nadzorowanic wykorzystania czasu pracy pracownikow Urzedu,
d) nadzorowanic prowadzenia dokumentacji i nadzér nad pracami publi
wspolpraca 7 Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie podpisyw
finansowych,

¢znymi i interwencyjnymi, oraz

ania umow i prowadzenie rozliczen

¢) przygotowywanie projektu wykazu rzeczowego akt Urzedu,

f) sprawowanic ogolnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu ezynnosci
kancelaryjnych,
2) koordynowanic zadan  zleconych ustawowo przez organy administracji rzgdowej w zakresic wyborow:
prezydenckich, do Scjmu i Senatu, organow samorzadowych, lawnikow ludowych oraz referendum i spis
statystycznymi,

ami

3) przygotowywanie projektu oraz propozycji zmian do Statutu Gminy, regulaminu Rady Gminy,

4) nadzorowanie spraw wnoszonych do Urzedu w zakresie terminowodci ich zalatwiania - zgodnie 7z KPA,

instrukgjq kancelaryjng oraz kontrolg obiegu dokumentacji i jego zgodnosci z obowiazujacymi aktami prawnymi,
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5) organizacja zaltwiania skarg, wnioskow i interwencji obywateli oraz prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
0) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,

7) nadzor merytoryczny nad opracowywaniem uchwal Rady Gminy oraz zapewnicnie prawidlowego
przygotowania przez Urzad materialow na sesje i posiedzenia Komisji,

8) nadzorowanic wykonania uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

9) przyimuje oswiadezenia woli spadkodawey,

10} wykonywanic zadan w imicniu Wéjta w granicach udzielonego upowaznienia,
11) udziat w sesjach Rady Gminy,

12) Prowadzenie rejestru zarzadzen, uméw i porozumiet,

§ 22. Skarbnik realizujc zadania wynikajace z uchwal Rady oraz przepiséw o finansach publicznych w tym:

1) kieruje pracy Referatu Ksiggowosci,

2) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane do opracowania
projektu planu budzetowego,

3) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami i informacja o stanie micnia
komunalnego,

4) opracowuje projekt ukladu wykonawezego budzetu,
5) koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci w Urzgdzie,

6) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ okreslone uchwata budzctowy dochody i wydatki, a w razic odstepstw od
planu wystepuje 7 inicjatywa zmian w budzecie,

8) organizuje prowadzenic ksiggowosei w Urzedzie i przygotowuje projekty wewngtrznych aktow prawnych
dotyczaeych organizacji prowadzenia ksiggowosci w tym: zakladowy plan kont, prowadzenic inwentaryzacii,
gospodarki kasowej 1 obicgu dokumentéw finansowych,

9) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzic 1 jednostkach organizacyjnych Gminy, w tym kontroli obicgu
dokumentéw finansowych, prowadzenia obstgi kasowej, prowadzenia urzadzen ksiggowych, rozliczania
inwentaryzacji w Urzedzie i jednostkach orgamzacyjnych Gminy,

[0} dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Wajta Gminy o jego realizacii,

1) udziela kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

12) informuje Rad¢e Gminy o odmowic zlozenia kontrasygnaty wzglgdnie sytuacji, ktora takg odmowe moze

spowodowac,

[3) prowadvi rozliczenia 7 radami soleckimi,
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[4) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i oplatach lokalnych,
o podatku rolnym, o podatku lesnym, o ophcic skarbowcej oraz wszystkich innych aktéw prawnych
dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy,

I5) kontroluje prawidlowa realizacja zadan w zakresie wiasciwosci rzeczowej pracownikow referatu finansowego.

16) udzicla instruktazu pracownikom Urzg¢du i Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
finanséw,

I'7) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganic przez pracownikow Urzedu,
Kicrownikow jednostek organizacyjnych Urzedu, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami
publicznymi przckazywanymi podmiotom spoza scktora finanséw publicznych,

I8) opracowuje projekty zakresow czynnoscei dla pracownikéw Referatu w porozumieniu 7 Sekretarzem ( nniny,
19} uczestniczy w sesjach Rady Gminy i posiedzenia Komisji,
20) wspdlpracuje w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkdw z lunduszy pomocowych,

. 21} sprawuje nadzér i dokonujc kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, zatwicrdza je do
wyphaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

22) zapewnia ochrong micnia komunalnego, w tym prowadzi kontrolg udziclanych zamowicn publicznych
w zakresic wydatkow budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych,

23) przygotowuje procedurg na wybranic Banku pehigeego obshig¢ bankowa Urzedu,

24) opracowuje analizy \informacje i okresowe sprawozdania dla Rady Gminy, Wéjta, Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j,

25) wspolpracuje z RIO, urzgdem skarbowym, bankiem, ZUS i innymi instytucjani.

§ 23. Do Kierownika do spraw infrastruktury komunalnej i inwestycji naleZy nastepujace zadania:

1) wydawanie zezwolen  na lokalizowanic w pasie drogowym drég gminnych obicktdw nie Zwigzanych
7 gospodarkg drogowa,

2) wydawanie zezwolen na zajmowanic pasa drogowego drogi gminnej,
3) organizacja zimowego utrzymania drog gminnych,
4) prowadzenie rejestru drog gminnych,

5) prowadzenic caloSci zagadnien zwiazanych 7z o$wictlenicm ulicznym oraz zaopatrzenic w cnergig clektryezng

budynkow komunalnych — kontrola w zakresic zuzycia energii elektrycznej,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostawy wody oraz oczyszczaniem Scickow,

7) prowadzenic prawidlowej polityki remontowej budynkow komunalnych, w szezegdlnosci lokali mieszkalnych
W porozumicniu ze stanowiskiem do spraw gospodarowania nieruchomogciami i rolnictwa,

8) organizacji i nadzorze pracy wykonywanej przez stalych pracownikow fizycznych Urzgdu Gminy a w tym:

a) przygotowywanic i przedkladanic do zatwierdzenia harmonogramu prac remontowych w uzgodnieniu
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z kicrownikami placéwek gminnych, w ktdrych beda prowadzone roboty,
b) rozliczante efektywnosci godzin pracy i sporzadzanie kart pracy stanowigcej podstawe wynagrodzenia,
¢) zapewnienic malerialdw i sprzetu niezbgdnego do pracy,
d) zapewnienic warunkéw bezpicezenstwa, higieny, porzadku i dyscypliny pracy.

9) organizacji frontu robot i sprawowaniu funkcji zwierzchnika shizbowego wobec robotnikow gospodarczych

zatrudnianych w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach w ramach umoéw z Powiatowym Urz¢dem Pracy
w Kutnie,

10) prowadzeniu dokumentacji, rozliczanic czasu pracy oraz nadzorze nad pracownikami zatrudnianymi w ramach
robot publicznymi i prac spoleczno-uzytecznych,

L1) wspélpraca 7 soltysami i radami soleckimi w realizacji budowy i modernizacji drog gminnych, mostow
1 przepustow w tym:

a) przygotowywanic zleceni na roboty, ustugi i zakupy,

b) nadzorowanie przebicgu prac,

¢) sprawdzanic i rozliczanie materiatowe zadan remontowych.
12) wykonanie zjazdow z drog gminnych do zabudowan,
13) ustalanie sieci przystankow,

14) przygotowywanic projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzenia studium, uwarunkowan i kicrunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

I5) prowadzente spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium,

16) przygotowywanic projektow uchwat o przystapicniu do sporzadzenia micjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

17) przyjmowanic wnioskow o sporzadzenic micjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
I8) przygotowywanie projektow uchwat o uwzglednieniu lub odrzuceniu Protestow 1 zarzow,

19) przygotowywanic projektow uchwal  w sprawie uchwalenia micjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

20) prowadzenic catoksztaltu spraw zwigzanych z zamicrzeniami mwestycyjnymi gminy , a w szczegdlnosei :
a) planowanic oraz nadzor nad realizacjg inwestycji w gminie,
b) wspolpraca 7 nadzorem inwestorskim lub inwestorem zastgpezym realizujacym inwestycje,
¢) wspdlpraca z wykonawcami robét,
d) ewidencjonowanie kosztow inwestycji i ich rozliczanie,
¢) opiniowanic wnioskow wykonawcy w sprawie zmiany sposobu wykonania inwestycji,
f} dokonywanie 7 udzialem uzytkownika odbioru inwestycji,
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g) planowanie $rodkéw na poszczegolne lata na realizacj¢ inwestycii,

h) opracowywanic rocznych i dlugoletnich plandéw finansowo — rzcezowych inwestycji , modernizacji
i remontow,

1) sporzadzanic dokumentacji koniecznej do zakonczenia realizacji inwestycii,
1) wyposazanie zasobdw gruntow na cele budowlane w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu,

k) prawnc przygotowanic inwestycji prowadzonych przcz Gming — uzyskiwanic pozwolen na budowg,
oddawanie obicktdw do uzytku,

1) organizowanic procesu budowy przez zamodwicnic opracowania oraz wykonania 1 odbioru robot,
m) sprawdzanic faktur i kosztorysow przedktadanych przez wykonawcow robot.
21) pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do opisu przedmiotu zamdwicnia, ustalanie wartosci zamowienia celem
wyboru whasciwego trybu zamodwienia,
22) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja umowy z wybranym wykonawca,

23) wspSludziat  w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze zrodet  krajowych lub

zagranicznych w tym srodkow z funduszy unijnych w zakresie dokumentacji z postepowania z zamowicn
publicznych,

24) sporzadzanic plandw budowy, modemizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych oraz ich realizacja,

25) wspdlpracy i koordynacji zadan gospodarczych prowadzonych przez spoteczne Komitety, prowadzenie w tym
zakresic pelnej dokumentacji, udziclanie pomocy w uzyskaniu $rodkéw finansowych 1 przygotowywaniu
zalecen na wykonanie zadan.

Rozdzial V1

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIAEANTA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY URZEDU

§ 24. Do zakresu czynnosci Referatu Finansowego 1 wszystkich samodzielnych stanowisk pracy nalezg sprawy:
1) zalatwianic spraw z zakresu administracii,
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz decyzji administracyjnych,
a takze wykonywanic zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) podejmowanic inicjatywy i opracowywanie projektow niezbednych aktow prawnych wydawanych przez Wajta
Gminy oraz projektdéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji - zwigzanych
z dzialalno$cig poszczegolnego stanowiska pracy,

4) organizowanie wykonania 1 wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zadan wynikajgcych z innych aktow
prawnych,

5) udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach Komisji w przypadkach, gdy przedmiot obrad dotyczy danego
stanowiska,
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6) wspoldziatanic ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu
budzctu Gminy,

7) opracowywanie propozycji do projektéw wicloletnich programow rozwoju w zakresie swojego dziatania,

8) realizacja strategii rozwoju Gminy oraz inicjowanic i podcjmowanic przedsigwzg ¢ organizacyjnych w celu
zapewnicnia whsciwej realizacji zadan okreslonych w strategii a wykonywanych ze srodkow pozabudzetowych
oraz. przez jednostki zewnetrzne,

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan o realizacji zadan,
10) wspéldzialanie z organami samorzadowymii i spotecznymi dzialajacymi na terenie Gminy,
') wsplldziatanic z wiasciwymi organami administracji rzadowej ogolnej i specjalne;,

12} rozpatrywanic skarg, wnioskow i interwencji oraz interpelacji radnych i wnioskéw komisjt Rady wg
kompetenci,

13) zapewnienie whsciwej i terminowej realizacji zadan,

[4) wykonywanic we wlasnym zakresic czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym
1innych o podobnym charakterze (np. organizowanie i obstuga narad i posicdzen),

I5) wykonywanie funkeji kontrolnych w ramach powicrzonego zakresu czynnosci,
16) przygotowywanie innych materialow na polecenie zwierzchnikow,

1'7) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju , obrona cywilng, ochrong przeciwpozarowy, ochrona
przeciwpowodziows, a takze wspoldziatnic w likwidacji skutkow kataklizmow,

[8) ochrona informaciji nicjawnych oraz ochrona danych osobowych,
19) przestrzeganie przepisow ustawy o udzielaniu zamowien publicznych,
20) przygotowywanic 1 przekazywanic materialow do archiwum Urzgdu zgodnic z odrgbnymi przepisami,

21} zabezpicezenie sprzetu, dokumentow, picczatek, pornieszczen i wzadzen zgodnie z przepisami w tym zakresie,

. 22) stosowanic obowiazujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 25. 1. Na czele Referatu stoi Kicrownik peliacy jednoczesnic funkcje Skarbnika Gminy, ktérego zastgpstwo
sprawuje wyznaczony pracownilk.

2. Do zadan Referatu nalezy prowadzenice calosei spraw zwigzanych z planowanicm i reulizacjy budzetu Gminy
a w szezegolnodei:

1) przygotowywanic prowizorium budzectowego oraz projektu budzetu Gminy,

1) prowadzenic ewidencji dochodéw i wydatkow budzetu Gminy i pozostalych rachunkéw budzetu Gminy wedlug
obowigzujacego planu kont, przestizeganie dyscypliny wykonywania budzetu Gminy,

3) prowadzenic urzadzen ksiggowych zgodnie 7 ustawa o rachunkowosci i zakladowym planem kont, instrukcjq
obiegu dokumentéw tinansowych oraz instrukcja w sprawie prowadzenia inwentaryzacji srodkow trwatych,

4) sporzadzanic zbiorczych sprawozdan i bilansow,
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5) obshuga kredytow i pozyczek gminnych,
6) prowadzenic ewidencji uméw rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,

7) nadzor nad opracowaniem i realizacjg planéw finansowych jednostek i zakkhdow budzetowych wykonujacych
budzet Gminy,

8) analiza wykorzystania budzetu, sporzadzanic sprawozdan z realizacji budzetu Gminy oraz przygotowywanie
informagji dla Rady czy Wojta Gminy,

9) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu jako jednostki budzetowej , a w szezegdlnosci:

a) prowadzenic urzadzen syntetyeznych ksiggowosci dochodéw podatkowych, niepodatkowych, wydatkow
budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych i inwestycii,

b) prowadzenic urzadzen analitycznych dochodéw niepodatkowych, wydatkdw budzetowych, inwestycji oraz
srodkow pozabudzetowych,

¢) obstuga bankowa wydatkdw budzetowych, inwestycji, niepodatkowych dochodéw budZzetowych oraz
srodkow pozabudzetowych,

d) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu,

¢) windykacja nicpodatkowych dochodéw budzetowych, m.in. wicczystego uzytkowania dzicrzawy,
f) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,

g} ksiggowanie syntetyczne i analityczne $rodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych,

h) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,

1) wszelkic rozliczenia z Zakfadem Ubcezpicezen Spolecznych i Urzgdem Skarbowym,

J) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanic samochodow prywatnych do
celow shzbowych,

k) opracowywanic i realizacja plandw finansowych w dziale 91 administracja samorzadowa.,

[} sporzaqdzanic sprawozdan finansowych i bilanséw z ww. rodzajoéw dzialalnosci,

m) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyinych,
n) prowadzenic ewidencji micnia komunalnego,
0) rozliczanic inwentaryzacii,
p) dokonywanic umorzen Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
10) prowadzenic spraw w zakresic planowania i realizacji wplywow 7 podatkdw i ophat lokalnych, a w
szezegolnoscr:
a) powadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

b) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoscei ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji i informacji podatkowych skfadanych organowi podatkowemu,
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¢) wymiar i pobor podatkdw 1 oplat lokalnych:

- podatek od nieruchomosci,
- podatck rolny,
- podatek lesny,
- podatek od srodkdw transportowych,
- ophta od posiadania pséw,
- opfaty skarbowe;.
d) prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem ulg, odroczen iumorzen w zakresic podatkéw i oplat
stanowigceych dochody Gminy, a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

) wydawanie zaswiadczen o stanic majatkowym, zalcganiu w podatkach, o dochodowosci z gospodarstwa
rolnego,

f) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkdw i oplat lokalnych,

¢) podejmowanie czynnodci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajacego,

h) planowanie podatkdéw 1 oplat oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

i) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, odraczajacych termin phtnosei, rozlozenie na
raty wraz z materialami pomocniczymi dla Wéjta Gminy,

J) prowadzenie analityczne] ksiggowosci w zakresie podatkow i opfat lokalnych,
k) wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych,

1) zabezpieczenie nalemosci podatkowych na hipotece nieruchomosct albo ustanowicnic zastawu
skarbowego,

m) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,
n) rozliczanic wplywow podatkéw przyjmowanych przez sottysow.

i 1) prowadzenic spraw w zakresie obliczania plac i zasilkow z ubezpieczenia spolecznego pracownikow, w tym:
a) obliczanic i sporzadzanic list wynagrodzen oraz list wyplat zasitkdéw z ubezpicezenia spolecznego,

b) prowadzenia kart wynagrodzen w sposdb umozliwiajacy udokumentowanic wynagrodzen stanowigcych

podstawe emerytury lub renty, oraz w sposob umozliwiajacy rozliczenie z tytutu podatku od osob
fizycznych.

12) nadzor nad przeprowadzeniem 1 rozliczeniem wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych Gminy,

13) obstuga finansowa - ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych 1 powierzonych Gminie.

§ 26. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. obshugi Rady Gminy dokonuje obstugi Rady Gminy 1 utworzonych

przez nig komisji, wspolpracuje 7 sottysami 1 radami soleckimi oraz pomaga w organizowaniu wybordw i referendow
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na terenie gminy.

2. Obowiazki na stanowisku wymicnionym w ust. 1 w zakresie obshigi Rady Gminy i j¢j organow
w szczegOlnosci polegaja na:

1) obstudze kancelaryjno - biurowej Rady Gminy 1 jej organdw, w tym organizacyjne przygolowanie posiedzen
organdw kolegialnych, udziat w sesjach 1 posiedzeniach komisji, protokolowanie sesji, posicdzeni, zebran
1 spotkan, opracowywanie materialdw z obrad, uchwal, postanowien, wnioskéw 1 opinii oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacjq przez whsciwe organy 1 jednostki organizacyjne,
zapewnicnic prawidiowego przygotowania materialdw na scsje Rady i posicdzenia komisji, zbieranic materiatow

bedacych przedmiotem obrad oraz przedstawianie ich wiasciwym komisjom,
2) prowadzeniu rejestrow uchwat Rady, wnioskow 1 opinii komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych,
3) czuwaniu nad terminowym zalatwianiem wnioskow komisji oraz interpelacji 1 wnioskow radnych,

4) udziale w opracowywaniu uchwat Rady oraz opracowywaniu i przedstawianiu wnioskow 1 opinii komisji
w merytorycznych i organizacyjnych sprawach,

. 5) wspoidziataniu z przewodniczacymi wiasciwych komisji Rady w szczegolnosct w zakresic zapewnicnia udziatu
komisji w przygotowywaniu projektéw wazniejszych uchwat oraz projektow aktow zawierajgcych przepisy
prawa micjscowcgo,

6) przyjmowaniu spraw sygnalizowanych przez radnych,
7) prowadzeniu sekretariatu Przewodniczacego Rady,
8) wspolpracy z radami soteckimi 1 softysami,

9) organizowaniu i obsludze narad, konferencji i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady Gminy
i przewodniczacych problemowych Komisji Rady Gminy.

3. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie pomocy w organizowaniu wyborow i referendow

w szczegdlnosel polegaja na:
1) sporzadzaniem informacji i obwieszezen wyborczych oraz nadzorem nad ich plakatowaniem,
. 2) tworzeniem dokumentacji dotyczacej powolania komisji obwodowych oraz komisji gminncj,
3) wspdlpraca z przewodniczgcymi obwodowych Komisji Wyborczych 1 Gminng Komisja Wyborczy,
4y wykonywanicm wszystkich zadan zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

5) podejmowaniem wszelkich dzialan majacych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenie wyborow.

§ 27. 1. Stanowisko Pracy ds. ogdIno — organizacyjnych dokonuje obstugi zagadnien kadrowych oraz
sekretariatu w Urzedzie Gminy.
2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie spraw kadrowych w szezegolnosci polegajg na:
1) prowadzeniu akt osobowych pracownikoéw Urzedu Gminy, Kicrownikow jednostek pomocniczych,

2) prowadzeniu spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

3) sporzadzaniu projektow zakresow czynnoscei i odpowiedzialnosci dla pracownikow urzedu,
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4) prowadzeniu spraw zwiazanych z odznaczeniami pafistwowymi,

5) prowadzeniu dokumentacji szkolen, doksztaleania i doskonalenia pracownikow Urzedu,
6) przygotowywaniu okresowych przegladéw kadrowych i ocen pracownikdow,

7) 7glaszaniu na szkolcnia, doksztalcania i doskonalenia pracownikéw Urzedu,

8) kompletowaniu wnioskéw emerytalno-rentowych,

9) przygotowywaniu materialdw umozliwiajacych podejmowanic czynnosci w zakresie prawa pracy, w tym

7wigzanych z awansowaniem, wyrdznianiem i wynagradzaniem pracownikow,
10} ewidencjonowaniu czasu pracy pracownikdw oraz przekazywania danych w celu sporzadzania list plac,
1) przygotowywaniu projektow planéw urlopéw wypoczynkowych oraz analiza wykorzystanych urlopow,

12) zztaszaniu na szkolenia, doksztatcania i doskonalenia pracownikow urzgdu oraz prowadzenie dokumentacii
z zakresu szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow,

13) prowadzeniu kadr w systemic informatycznym,
14) prowadzeniu dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikéw na stanowiska urzgdnicze w urzedzie gminy,

I5) prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych, spotecznic uzytecznych i stazow.

3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie prowadzenia sekretariatu i kancelarii ogélne;
w szezegolnosei polegaja na:

1) obstudze technicznej sekretariatu i kancelarii ogdlnej,
2) obshudze i zabezpicczeniu facznosci telefonicznej i telefaksowej na potrzeby Urzedu,
3) przyjmowaniu, rozdziclaniu i wysylaniu korespondencii na zewnatrz i wewnatrz wrzedu,

4) ewidencjonowaniu korespondencji wplywajacej do urzedu oraz korespondenciji shzbowej rozsykinej przez
pracownikow urzedu gminy,

5) prowadzeniu zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw i listow wplywajacych do urzedu od micszkaricow,
6) czuwaniu nad wiasciwym obiegiem dokumentacji,

7) przyjmowaniu klicntéw w sprawach indywidualnych, w tym w sprawie skarg i wnioskéw oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, sekretarzem, badz kierowanie do wlasciwych stanowisk pracy,

8) przyjmowaniu zeznan §wiadkow do protokohu,
9) dysponowaniu piecz¢ciami urzgdowymi,

10) prenumerowaniu czasopism 1 zamawianiu ksiazek dla pracownikéw urzedu oraz prowadzeniu biblioteczki
wzedu,

1) dokonywaniu zakupdw materialow biurowych, srodkow czystosci, wyposazenia biura oraz prowadzeniu
ewidenc)i zakupionych towardw,

12) prowadzeniu ewidencji i wykonywaniu czynnosci zwiazanych z oglaszaniem obwieszczen urzgdowych,
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13) zamawianiu picczgei urzgdowych oraz prowadzenic rejestru tych picezeci,
14} przyjmowaniu pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
15} przyjmowaniu i wywicszaniu innych obwicszezen,

10) utrzymaniu tablicy ogloszen w Urzedzie.

§ 28. 1. Stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami , rolnictwa i lesnictwa obshuguje niektore
zagadnicnia z zakresu gospodarowania nieruchomosciami oraz catoksztalt zagadnich z zakresu rolnictwa i lesnictwa,

2. Obowigzki na stanowisku wymicenionym w ust. 1 w zakresie gospodarowania nieruchomogciami
w szezegolnosei polegajq na:

1) przygotowywaniu projektow uchwat w sprawie ustalania zasad nabycia, zbycia i obcigzania nieruchomoscei,
2) prowadzeniu spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,

3) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z podzialem lub scalaniem nieruchomosci,

4) przygotowywaniu projektow oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

5) przygotowywaniu czystopiséw decyzji w sprawach dotyczacych zatwierdzania projektow podzialow
nicruchomosci,

0) sporzydzanie umow na dzierzawe gruntow rolnych, najem lokali bedgeych w posiadania gminy,
7) ewidencjonowaniu aktow notarialnych,

8) przygotowywaniu i prowadzeniu przetargéw na zbycie nieruchomosci,

9) przygotowywaniu wnioskéw o wypis z ksiag wicczystych lub dokonywaniu ich badan,

10} przygotowywaniu opinii w sprawie kierunku rekultywacji gruntow,

IT) prowadzeniu postgpowan w sprawach naliczania oplat adiacenckich zwigzanych z zakoriczonymi inwestycjumi

7. zakresu infrastruktury technicznej zwigzanymi ze wzrostem wartosci nieruchomosci,
. 12) prowadzeniu spraw z zakresu komunalizaci,
13) prowadzeniu spraw dotyczicych oznaczania nieruchomosei numerami porzadkowymi,

[4) przygotowywaniu projektow uchwal w sprawic sprzedazy gruntdw zabudowanych obicktami zabytkowymi.
wymagajacymi odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,

15) przygotowywaniu dokumentacji w sprawach dotyczacych zamiany nicruchomosci,

16) gzlaszaniu wnioskOw o rozwigzanie umowy o uzytkowanie wicczyste i zarzadzaniu odebrania gruntow
stosownic do art. 240 Kodeksu cywilnego,

17y przekazywaniu nabyweom lokali ufamkowej czgsci gruntu w uzytkowanie wieczyste,

18) ustalanic opfat rocznych za uzytkowanie wicczyste, dzierzawe nieruchomosci oraz wprowadzanic ophat
rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie z jego przeznaczeniem,

19) przygotowywaniu projektow decyzji w sprawie przeksztalkcenia prawa uzytkowania wicezystego
1D QUONEYCFXERTAGAYCHOPCOQNPL. Nicpadpisany.
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przyshigujacego osobom fizycznym w prawo whsnosci,
20) wspoldziataniu z komomikiem sadowym w prowadzeniu spraw cgzekucyjnych dotyczacych lokali,
21) przygotowywaniu zarzadzen w sprawie wysokosci czynszu,
22) przygotowywaniu projektéw zasad porzadku domowego dla obiektéw komunalnych,

23) zarzydzaniu budynkami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wiasnosé lub wspéiwlasnogé giminy
oraz. wspolpraca w tym zakresie ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

24) prowadzeniu spraw z zakresu przydziatu lokali mieszkalnych w budynkach stanowiacych wiasnos¢ Gminy,
25} regulowaniu uprawnieni do lokalu 0s6b pozostatych w nim po wyprowadzeniu sie najemcy;,

20) przekwaterowywaniu do innych lokali mieszkaniowych 0s6b z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub
remontu,

27) przygotowywaniu wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadezen
0 przeznaczeniu gruntu w tym planie,

3. Obowigzki na stanowisku wymicnionym w ust. | w zakresic rolnictwa i le$nictwa w szczegdlnosci polegaja na:

1) wspdtpracy w zakresie wdrazania wynikéw badan naukowych do praktyki produkcyjnej w rolnictwic,

2} przyjmowaniu informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow,

3) wydawaniu zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

4) nakazywaniu uzytkownikom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen,

5) realizacji ustawy o lasach,

6) realizacji ustawy prawo lowieckie,

7) przygotowywaniu wnioskow o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i niclesne,
8) nadzorze nad ciekanu wodnymi i rowami zlokalizowanymi na terenie Gminy,

9) podejmowaniu dziatan zwigzanych z zabezpicezeniem przed powodzig i innymi klgskami zywiotowymi, zbieraniu
wnioskow o szkodach powstalych w wyniku klesk i wspoldziatanie 7 jednostkami przyznajacymi
odszkodowania,

10) wspolpracy z Panstwowgy Inspekcja Ochrony Roslin w sprawach dotyczacych ochrony rolin uprawnych,

I1) wspoipracy z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozefi w gospodarstwach
rolnych, organizowanie szkolen rolnikdw,

12) wspdlpracy z Izbami Rolniczymi,
13} prowadzeniurejestru posiadaczy pasiek,
14) nadzorowaniu gospodarki towieckicj,

15) wspoétdziataniu z dzierzawca lub zarzgdca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu fowieckich obwodow
Gminy, a szczegolnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie,
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16) wnioskowaniu i przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej przeznaczenia gruntdw nielesnych do zalesienia,

17) prowadzeniu spraw zwiazanych z prawidlowym przeprowadzeniem spisow rolnych - biczaca aktualizacja
wykazéw gospodarstw i nieruchomosci rolniczych,

18) organizowaniu badan statystycznych w zakresie rolnictwa,

19) opiniowaniu wnioskdw o przyznanie dotacji na zalesienie nieruchomosci i udostgpnianie sadzonek.

§ 29. I. Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, prowadzeniu kancelarii tajnej oraz
dziatalnosci gospodarczej obsluguje zagadnienia z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, kicrowania
kancelaria tajna, oraz dziafalnosci gospodarcze;.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. I w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej
w szezegdlnosel polegajg na:

1) prowadzeniu spraw z zakresu ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, gospodarkt wodnej, ochrony ztoz

suroweow minerainych, ochrony przed zanieczyszezeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,

. 2) opracowywaniu projektéw plandw wykorzystania srodkéw gminnego funduszu ochrony srodowiska

i gospodarki wodnej,

3) prowadzeniu postgpowan w sprawach zezwolefl na usunigeic drzew i kezewow z terenu nieruchomodei oraz
ustalanie zwigzanych z tym optat,

4) przygotowywaniu opinii w sprawach pozwolen na wytwarzanic odpadéw niebezpiccznych lub innych, niz
niebezpieczne,

5) prowadzeniu zbioru kopii decyzji wydanych przez inne organy w sprawach ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami,

0) prowadzeniu postgpowan o nakazanie posiadaczowi odpaddw ich usuniecie z micjsc nie przeznaczonych do ich
skfadowania lub magazynowania,

7) przygotowywaniu opinii w sprawach o zatwierdzenie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
8) prowadzeniu spraw zwiagzanych z udostgpnianiem informacji o $rodowisku,
9) przygotowywaniu projektow gminnego planu gospodarki odpadami i projektdw jego aktualizaci,

10) przygotowywaniu opinii w sprawach o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziaklnosci w zakresic odzysku
lub unieszkodliwiania odpaddw,

I'T) prowadzeniu postgpowan w sprawie wydania decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
Inwestycj,

I2) wspoldziataniu w zakresic zagospodarowywania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegolnie
szkodliwych dla Srodowiska i zdrowia ludzi,

13) prowadzeniu spraw z zakresu funkcjonowania maszyn i urzadzen w aspckceie ich uciazliwosci dla srodowiska,

14) prowadzeniu postgpowa w sprawie orzekania o obowigzku przylczenia nieruchomosci do zbiorczych
wzadzen kanalizacyjnych,
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15) prowadzeniu cwidencji zbiornikow bezodplywowych i ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow, oraz
ewidencji umdw na odbieranie odpaddw i nieczystosei od whscicicli nieruchomosci,

16) kontroli wykonywania przez wihscicieli nieruchomosci obowiazkow w zakresie utrzymania czystoscei
1 porzadku,

17) wydawaniu zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,
18) sprawowaniu opieki nad pomnikami przyrody,
19) zatwierdzaniu ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

20) nakazywaniu wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub
wydawaniu zakazOw wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzania do wody przez whascicicla
gruntow sciekow nienalezycie oczyszezonych,

21} organizowaniu i prowadzeniu zadan zwigzanych z ochrong przed powodzia,

3. Obowiazki na stanowisku wymicnionym w ust. | w zakresic kierowania kancelarig tajng w szczegélnosci

. polegajg na:

[) bezposrednim nadzorze nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

2) udostgpnianiu lub wydawanic dokumentéw nicjawnych osobom posiadajacym stosowne poswiadezenie
bezpieczenstwa, wg wykazu sporzadzonego przez pelnomocnika ochrony;

3) egzekwowaniu zwrotu do kancelarii tajnej dokumentéw zawierajacych informacje nicjawne od oséb, ktore nic
majq moZliwosci wiasciwego ich przechowywania i zabezpieczania,

4) kontroli przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajncj,
5) wykonywaniu polecen pelhomocnika ochrony,

0) prowadzeniu biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje nicjawne, a ktdre zostaty
udostgpnione upowaznionym pracownikom Urzgdu Gminy,

7) wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na:
. a) przyjeciu przesylek niejawnych z kancelarii ogdlnej odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,
b) zarcjestrowaniu dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym,

¢) terminowym przedstawieniu /dorgczeniu/ korespondencii niejawnej otrzymanej /wchodzacej/ wg ustalone;
w Urzgdzie Gminy instrukeji obiegu dokumentéw niejawnych, terminowym wysyfaniu pism nicjawnych,

d) prowadzeniu dziennika ewidencji wykonanych dokumentdw,

¢) prowadzeniu ksiazki dorgezen przesylek nadanych,

[} prowadzeniu rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych,

g) prowadzeniu ewidenc)i pieczect 1 stempli oraz wykazu osdb upowaznionych do postugiwania sie nimi,
) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego,

8) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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4. Obowigzki na stanowisku wymicnionym w ust. 1 w zakresic dziaklnosci gospodarczej w szezegdlnosei
polegajy na:

1) realizacji ustawy o dvialalnosci gospodarczcj,

2) prowadzeniu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) wskazywaniu na moZliwosci prowadzenia okreslonych rodzajow dziaklnogci gospodarczej na terenic gminy oraz,
udziclanic pomocy informacyjngj zainteresowanym podmiotom, w zakresic:

a) nowey firmy,
b) utworzenia nowych miejsc pracy,
¢) utworzenia poszukiwania srodkéw na dziatalnosé gospodarczy,
d) poszukiwania pracy i zatrudnicnia,
4) prowadzeniu baz. danvch o bezrobociu na terenic gminy,

. 5) monitoring dziatalnosci gospodarczej na terenic gminy.

§ 30. I. Samodzielne stanowisko pracy do spraw zamoéwien publicznych, spraw oswiatowych, ochrony
przeciwpozarowe) i obrony kraju obshiguje zagadnienia z zakresu spraw zamdowiefl publicznych, spraw
oswiatowych, spraw przeciwpozarowych oraz spraw obrony cywilng).

2. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. | w zakresie zamowien publicznych w szezegolnosei polegaja
na:

1) pozyskiwaniu dokumentacji niczbednej do opisu przedmiotu zaméwicnia, ustalanic wartosei zaméwicnia celem
wyboru whisciwego trybu zamowienia:

2) przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i dokumentéw Ja tworzacych;

3) przygotowaniu ogloszenia o przetargu oraz przekazaniu go do publikacji stosownie do wymogdow
przewidzianych w prawie zaméwicn publicznych;

4) prowadzeniu postgpowania o udziclenie zaméwienia:
I 5) wykonywaniu czynnosci zwiazanych z zawarciem i realizacja umowy 7z wybranym wykonawcag;
6) archiwizowaniu dokumentacji po zakohczeniu postgpowania 0 zaméwienic publiczne;

3. Obowiyzki na stanowisku wymicnionym w ust. | w zakresic spraw oswiatowych w szezegdInose polegajy na:

}) prowadzeniu spraw wynikajacych z zadan Gminy jako organu prowadzaccgo szkoly i placowki odwiatowe
dotyczgee :

a) zakladania, prowadzenia i likwidacji szkét i przedszkoli,
b) zapewnienia kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji programdéw nauczania,

¢) wspolpracy | wykonywania zalecet  wynikajacych z nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez
Kuratorium Oswiaty,

d) organizowaniu i prowadzeniu konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli,
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¢) dokonywaniu wspolnie v organem prowadzacym nadzor pedagogiczny oceny pracy dyrektorow,

f} prowadzeniu postgpowania wyjasnigjacego na wniosck rady pedagogicznej o odwolanic z funkcji
dyrektora,

g) rozpatrywanic w porozumieniu z organcm prowadzacym nadzor pedagogiczny odwokn nauczycicli od
oceny ich pracy,

h) kontroli spehiania obowiazku nauki przez mlodziez w wicku 16-18 lat,
1) organizacji dowozu dzieci do szkoh

2) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwiazanych 7z wykonywaniem przez Wojta uprawnicn Zwicrzchnika
stwzbowego w stosunku do dyrektorow szkok,

3) wspoldzalaniu z¢ skarbnikiem gminy 1 dyrektorami szkot w przygotowaniu projcktéw rocznych budzetdow szkot
oraz w sprawic whisciwego wdrazania przepisow plicowych;

. 4) koordynacji dziatant zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych na zadania o$wiatowe
5) przygotowywaniu projektow uchwal Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta w sprawach o$wiatowych;

6) wspoldziataniu z dyrektorami szkot w sprawach przegladow technicznych, remontéw, zabezpicezenia p. poz.
oraz. sprawnosci wzadzen pod wzgledem bhp w szkolach;

7) wnioskowaniu do Wojta o zatwierdzenie arkuszy organizacyjnych szkot,

8) organizowaniu konferencji szkoleniowych, narad oraz zapewnienie przeplywu biczycych informacii o aktualnych
problemach oswiatowych, a w szczegolnosei w nowych unormowaniach prawnych;

9) prowadzeniu spraw zwiazanych z Systemem Informacii Oswiatowej ( SIO );
10) sporzadzaniu zbiorezych sprawozdan;

4. Obowiazki na stanowisku wymicnionym w ust. 1 w zakresic spraw przeciwpozarowych oraz spraw obrony
cywilng] w szezegolnoset polegaja na:

. 1) prowadzeniu rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozamych;

2) prowadzeniu calosci spraw zwiazanych z wyposaZzeniem i zapewnicnicm gotowosci bojowc; Ochotniczych
Strazy Pozamych dziatjgcych na terenie gminy;

3) sciske) wspotpracy z Powiatowym Centrum Reagowania Kryzysowego w zakresic usuwania skutkow:
a) anomalii atmosferycznych (klgsk zywiotowych) ,

b) wypadkow w transporcie kolgjowym i kolowm.

4) przygotowywaniu ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach:

5) uwzglednieniu postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej, przckazywanych przez organy
wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej;

6) tworzeniu formacji obrony cywilnej;
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7) nakladaniu obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
8} planowaniu dziakalnosci w zakresic realizacji zadan obrony cywilngj;

9) sporzadzaniu oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzgé zmietzajgeych do
pelnej realizacji zadan w tym zakresic;

10) opracowywaniu planéw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania planow obrony cywilnej
zakfadow pracy;

I'1) organizowaniu szkolen ic¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej

samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony miodziezy szkolnej;

12} przygotowywaniu 1 zapewnieniu dziakania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen;

13) zapewnicniu dostawy wody pitnej dla fudnosei i zakladéw pracy przemystu spozywezego oraz wody dla
wzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych;

14) organizowaniu realizacji przedsigwzig ¢ zwigkszajacych stopien ochrony zakladow pracy oraz obicktow
Lurzgelzen uzytecznosci publicznej przed dziakniem srodkdw razenia;

15) planowaniu wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zakladow pracy maszyn, urzadzen isrodkow
materialnych, przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz decydowania w razie potrzeby o 1ch
wykorzystaniu;

16) przygotowywaniu zakladow spolecznej shizby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej;

t7) planowaniu, zaopatrywaniu formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanic oraz zakladow pracy
w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji, cksploatacii,
remontu { wymiany tego sprzetu, srodkéw i umundurowania;

18) planowaniu, rozdzielaniu i realizacji w ramach limitu wydatkéw obronnych —érodkéw finansowych
przeznaczonych na zadania obrony cywilnej;

19} organizowaniu ochrony plodow rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnosciowych i pasz
a takze ujec 1azidzen wodnych przed skazeniami;

20) organizowaniu ochrony débr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr;

21) wykonywaniu innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczegdlnoscei ustalonych przez Szeta
Obrony Cywilnej;

22) realizacji swiadezen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

23) prowadzeniu spraw dotyczacych akeji kurierskicj,

24) odpowiedzialnosci materialnej za mienie obrony cywilnej znajdujace si¢ w Urzegdzie,

25) przygotowywaniu spiséw zdawczo - odbiorczych przed przekazaniem teczek odbiorezych do archiwum

zakladowego.

§ 31. 1. Samodziclne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urzedzie stanu cywilnego, spraw obywatelskich
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i prowadzenia archiwum zaktaidowego obstuguje zagadnienia 7 zakresu rejestracji w wrzedzie stanu cywilnego, spraw
ewideneji fudnosci, dowodow osobistych i prowadzenia archiwum zakindowego.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. | z zakresu rejestracji w urzedzie stanu cywilnego
w szezegolnodel polegaja na:

1) rejestracji stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia, makenstwa i zgonu,

2) wpisywaniu tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do prowadzonej przez Urzad ksiggi stanu
cywilnego,

3) wydawaniu odpisow skroconych i zupeinych aktow stanu cywilnego i zaswiadezen o dokonanych w ksiggach
stanu cywilnego wpisach {ub ich braku,

4) prowadzeniu ewidencji wydanych odpisow wraz z ewidencja pobranej oplaty skarbowe;,

5) wydawaniu zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

0) prostowaniu w ksiggach stanu cywilnego oczywistego bledu pisarskiego,

7) wystepowaniu do sadu w sprawach unicwaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

8) uzupehieniu aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o aktach stanu cywilnego
w przypadkach, gdy uzupelnicnie aktu nic nalezy do sadu,

9) wydawaniu zaswiadezen o zdolnosci prawncj do zawarcia ma¥enstwa wedhug prawa polskicgo,

10) wpisywaniu wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego, sporzadzanie przypiska pod trescig aktow,
prowadzenic postgpowan wyjasniajacych na okolicznosé prawdziwoscei danych zgloszonych do wpisu do ksiag
stanu cywilnego,

I'T) obstudze programu komputerowego pn.: System Urzedu Stanu Cywilnego (USCWIN),
12) organizowaniu uroczystosei rodzinnych zwigzanych z jubileuszem dhugoletniego pozycia makenskicgo,
I3) prowadzeniu postgpowan administracyjnych z zakresu spraw dotyczacych USC,

14) przechowywaniu ksiag stanu cywilnego i ich zabezpieczenie, przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag
100-Iemich,

15) wywieszaniu w Urzedzie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
16} powiadamianiu sadu opickunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszezgcic postepowania 7 urzedu,
17y wykonywaniu innych zadan zleconych przez Kicrownika USC.

3. Obowiyzki na stanowisku wymienionym w ust. | z zakresu spraw obywatelskich w szezegolnosci polegajq na:
1) prowadzeniu postgpowarnt administracyjnych dotyczacych spraw obywatelskich,

2) przygotowaniu i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, poszukiwanie przedpoborowych orav
postgpowanic przymuszajace do zgloszenia sig do rejestracji przedpoborowych,

3) przygotowaniu i udziale w przeprowadzeniu poboru, poszukiwanie poborowych i postepowanie PrZymuszajiyce
do zgloszenia sig do poboru, prowadzenie ewidencji osdb, ktére nie zglosily si¢ do poboru,

4) ustalaniu i wypfacaniu $wiadczen picnieznych zomierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,
13; QUOXEYCFXERTAGAYCHQPCONPL. Niepodpisany.
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5) realizacji zadan wynikajacych z organizacji wyboréw do organéw panstwowych, samorzadowych i Parlamentu
Furopejskiego oraz referendow ogolnokrajowych i lokalnych w szczegdnosc:

a) prowadzeniu i aktualizacji stakego rejestru wyboreéw gminy,
b) sporzgdzaniu i aktualizacji spisow wyborcow.

¢) skiadaniu meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego — Dclegatury Wojewddzkic) w Skierniewicach
odnosnie ilosci 0s0b uprawnionych do glosowania,

d) przyjmowaniu wnioskdw o wpisanie do rejestru wyborcow,
¢) wydawaniu zagwiadczen o prawie do glosowania,
f) wydawaniu spiséw wyborcéw Obwodowym Komisjom Wyborczym.

6) prowadzeniu calosei zagadnich zwiazanych z realizacja ustawy o repatriantach,
7) archiwizowaniu dokumentacji zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami,
8) wykonywaniu innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy i Wojta Gminy
9) prowadzeniu ewidencji ludnosci:
a) zameldowaniu | wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy,
b} rozstrzyganie watpliwosci, co do charakteru pobytu,
¢) preyjmowanie Zgloszen wyjazdu za granicg na pobyt czasowy ponad 3 miesiace,
d) ewidengji zawiadomien z innych urzedow dot. pobytéw czasowych,
¢) prowadzeniu 1 aktualizacji:
- rejestru statych mieszkancow gminy - w formic indywidualnych kart KOM,
- kartotcki pobytow czasowych ponad trzy micsiace,

- ksigzek zameldowai: na pobyt czasowy do 3-ch miesiecy, pobytow czasowych cudzoziemcow,

10) upowszechnianiu numeru ewidencyjnego PESEL:

I1) obsludze programu komputerowego pn.: System Ewidencji Ludnosci — (SELWIN) System Rejestru
Wyborcow (RRWWIN),

12) wspélpracy ze Stacjy Terenowy Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow Panstwowych
(PESEL),

I3) wystgpowaniu z wnioskami o nadanie (wymiang) lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL,

I4) udziclaniu informacji adresowych — udziclanic odpowicedzi na wnioski o udostgpnienic danych zce zbioru danych
osobowych,

15) wydawaniu zaswiadezen o zameldowaniu,
16) wydawaniu poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staly lub czasowy,

1D QUOXEYCEFXERTAGAYCHQPCQNPL.. Nicpodpisany.
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[7) przesylaniu do whsciwego urzedu skarbowego zawiadomicn 0 zgonach podatnikéw, mieszkaricow gminy,

1) udziclaniu whisciwym dyrcktorom szkdt informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wicku
od 3 do 16 lat,

19) wspdlpracy z whisciwa, wojskowq komenda uzupehicn — przesyhnie zawiadomicn o zmianach meldunkowych
i zgonach 0s6b podlegajycych wojskowemu obowiazkowi meldunkowenu,
20} wspolpracy z organami policji w zakresic przeprowadzania kontroli dyscypliny meldunkowcj,

21) wspdlpracy z urzgdami gmin, urzgdami stanu cywilnego, organami policji 1 WKU w zakresic ruchu ludnosci
| przestrzegania dyscypliny meldunkowe;.

22) obstudze Lokalnego Banku Danych (LBD):

a} wykonywaniu operacji zwigzanych z meldunkami, wydawaniem dowodéw osobistych, rejestracyy
urodzen, makenstw i zgondw, zmiang imion i nazwisk, obywatelstwa, zmiana  w dokumentach
wojskowych, poprawa bledow w danych osobowych, korekty uzupeniajace dane itp.,

‘ b) wspolpracy z Terenowym Bankiem Danych (TBD) - aktualizacja zasobow cwidencji ludnosci
(przesylanie plikow ze zmianami).

23) wydawaniu i obstuga dowoddw osobistych,
24) przyjmowaniu i weryfikacji wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

25) obstudze programu komputerowego pn. ,System Obshigi Obywatela” (SO0), prowadzenic calosct
dokumentacji zwiyzangj z wydawaniem dowodéw osobistych,

26) obstudze kopert osobowych w tym:
a) zakiadanic kopert i kompletowanic dokumentéw w tych kopertach,
b) aktualizacji rejestréw numerowych,
¢) wysylanic zadan o koperty osobowe do innych Urzedow,
. d) porzadkowanie kopert osobowych wedhug serii i numeréw zaméwien,
27) aktualizowaniu danych na kartach osobowych mieszkancow.

4. Obowigzki na stanowisku wymicnionym w ust. | w zakresic prowadzenia archiwum zakldowego
w szezegolnosei polegaja na:

1) prowadzeniu ewidencji archiwum zakfadowego,

2) wspolpracy 7 pracownikami w zakresic przygotowania i przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego,

3) odbieraniu dokumentdw od pracownikéw do archiwum na podstawic spisu zdawcezoodbiorezego,
4) sprawdzaniu prawidlowosci zakwalitikowania akt do odpowiedniej katcgorii archiwalnej,

5) przechowywaniu akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich zabezpieczenie,

6) udostepnianin pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujace;j si¢ w archiwum.,

7) micjowaniu brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, uczestniczenic w komisji brakowania akt,
1D QUOXEYCFXERTAGAYCHQPCONPL.. Niepudpisany.
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8) przekazywaniu wybrakowanych akt na makulature,
9) przekazywaniu materialdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego i wszystkie czynnosci 7 tym zwiazane,
10) dblosci o fad i porzadek w archiwum oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie ppoz. i BHP,

1'1) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 32. 1. Samodziclne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewngtznych, kultury | rekreacii, oraz
spraw spolecznych, obstuguje zagadnicnia w zakresic pozyskiwania funduszy zewngtrznych, kultury i rekreacji, oraz
spraw spolecznych.

2. Obowiazki na stanowisku wymicnionym w ust. | w zakresic pozyskiwania funduszy zewngtrznych
w szezegonoset polegaja na:

1) opracowywaniu wnioskow dotyczacych pozyskiwania srodkéw pienigznych ze 7rédet krajowych jak
| zagranicznych na cele zwigzane z promocja gminy,

2) wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz pozoslatymi instytucjami,

a tak7e podmiotami gospodarczymi w zakresie pozyskiwania Srodkow ze zrodet zewnguznyceh,

3) stalym monitoringu mozliwosci pozyskiwania srodkow zewngtrznych w ramach funduszy strukturalnych
programdow scktorowych i innych 7rédet,

4) przygotowywaniu projektow finansowanych ze srodkdw zewngtrznych,

5) podeymowaniu dziatun w zakresic aktywizacji mieszkancow gminy, organizowaniu kursow i szkoled w tym
zakresic;

6) promocji realizowanych projektow.
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie kultury i rekreacji w szezegolnogci polegaja na:
1) dziafalnosci promocyjno — informacyjnej na rzecz rozwoju gospodarczego, kulturalnego i spolecznego gminy,
2) czynnym wspoluczestniczeniu w przygotowaniu imprez promocyjno — integracyjnych na terenic gminy,
3) dbalos¢i o pozytywny wizerunek gminy - wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gnuny w tym zakresie,
4) prowadzeniu spraw zwigzanych z promocja gminy,
5) stwierdzaniu pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur dotyczacych promocji gminy,
0) organizowaniu przedsigwzig¢ propagujacych i prezentujacych gming w kraju i za granica,
7) przygotowywaniu artykutow do publikacji oraz dbanie o rzetelno$é publikowanych materiatow.,
8) nadzorze nad prowadzeniem kroniki,
9) wspohdziataniu w redagowaniu gazety , Kurier Nowoostrowski”,

10) wspotudziataniu w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy Nowe Ostrowy,

FT) wspolpracy ze szkotami, $wietlicy Srodowiskowy, klubem sportowym, OSP i lokalnymi instytucjami oraz
mnymi instytucjami z zewnatiz. w zakresic dziatan rekreacyjnych i kulturalnych.
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4. Obowiazki na stanowisku wymienionym w ust. | w zakresic spraw spofecznych w szczegolnosci polegaja na:

1} podejmowaniu dziakan wspicrajacych proces integracji europejskiej, w tym dziatalnos¢ informacyjna,

2) uczestniczeniu w dzialaniach zmicrzajacych do wspélpracy Gminy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie integracii i rozwoju,

3) nicjowaniu wspolpracy wedtug formuly partnerstwa publiczno — prywatnego (PPP),
4) przygotowywaniu projektow wieloletnich planéw dziakan podejmowanych przez gming,

5) wydawaniu i wspoipracy w przygotowaniu wszelkich niezbgdnych publikacji np. w formie broszur, ulotek
informacyjnych, folderow, katalogdéw, itp.

0) wspohudzialu w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowai o udziclenic zaméwicnia publicznego zgodnic
z obowigzugcymi przepisarni.

§ 33. 1. Pelomocnik Wéjta do spraw profilaktyki oraz rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomani,
‘ prowadzi sprawy w zakresic rozwigzywania problemoéw uzale:mien od alkoholu i narkomanii, a w szezegodlnosce:

1) szerzy dziaknia na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej. poszukujac poparcia dla

dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych,
2) prowadzi analizy problemow alkoholowych i stanu zasobu w dziedzinie ich rozwigzywanic na terenic Gminy,
3) przygotowuje wspolnie z Gminng Komisja i przedkiada Wéjtowi Gminy:
a) projekty uchwat Rady Gminy w sprawic:
- zatwierdzenia gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
- zatwierdzenia gminnego programu profiluktyki i rozwigzywania problemow narkomanii,

- ustalenia liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawicrajacych powyzej 4,5% alkoholu (z
wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia w migjscu i poza miejscem sprzedazy,

- okreslenia zasad usytuowania na terenic Gminy Nowe Ostrowy micjsc sprzedazy napojow
‘ alkoholowych.
4) koordynuje biczice zadanic wynikajace z gminnych programéw,

3) wspdlpracuje z instytucjami i organizacjami dziakjacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemdéw
alkoholowych i narkomani,

6) wdraza i propaguje na terenie Gminy ogélnopolskie i regionalne kampanie edukacyjne,
7) uczestniczy w postedzeniach komisji Rady Gminy,
8) wprowadza i monitoruje lokalne inicjatywy z dziedziny rozwiazywania problemow alkoholowych,

9) potwierdza faktury i rachunki pod wzgl¢dem formalnym, merytorycznym i rachunkowym z zakresu zadan
wetych w gminnych programach profilaktycznych,

10) zatwicrdza pod wzglgdem merytorycznym wynagrodzenia dla czlonkow Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,
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1) prowadzt caloset dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

12) opracowywuje 1 realizuje zadania wynikajace z Gminnego Programu Przeciwdztatania Narkomanii,
13) prowadzi spraw zwigzanc z ochrong zdrowia,

14) 7elasza organom Panstwowej Inspekeji Sanitarnc;j, a takze okreslonym zakladom spolecznym stuzby zdrowia,
przypadky zachorowaf, podejrzenia o zachorowanie i zgony na choroby zakazne natychmiast po powzigeiu
o nich wiadomosci,

13) archiwizuje dokumentacje zgodnic 7z obowigzujacymi przepisami,

16) wykonuje inne zadania zlccone przez przelozonego.

§ 34. Pclomocnik Wojta do spraw wyborow zajmuje si¢  organizowaniem wyborow prezydenckich,

parlamentarnych i samorzadowych oraz przeprowadzaniem referendéw na terenie gminy, a w szezegdlnose:

. I) wspolpracg  z Panstwowy  Komisjy  Wyborezq  oraz Delegaturg  Krajowcego Biura Wyborczego
w Skierniewicach,

2) przyjmowaniem zgloszen kandydatéw na czlonkow obwodowych komisji wyborczych,

3) wspoipraca z przewodniczacymi obwodowych Komisji Wyborezych i Gminna Komisja Wyborcza,
4) nadzorem nad przygotowaniem lokali wyborczych,

5) organizowanicm posiedzen 1 szkolen komisji wyborczych,

6) wykonywaniem wszystkich zadan zgodnie z terminami kalendarza wyborczego,

7) podejmowaniem wszcelkich dzialan majacych na celu sprawne i rzetelne przeprowadzenic wybordw.

§ 35. 1. Samodziclne stanowisko pracy do spraw informatyzacji i ochrony informacji nicjawnych oraz promocji
gminy obshiguje zagadnienia w zakresie informatyzacii i ochrony informacji nigjawnych oraz promocji Gminy Now¢
Ostrowy.

2. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. 1 w zakresie informatyzacji i ochrony informacji nicjawnych
w s7czegolnosel polegaja na:

1) nadzorze nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego zainstalowancgo
w Urzegdzice,

2) przeprowadzaniu okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,

3) usuwaniu drobnych awarii i zlecanic napraw wyspecjalizowanym firmom,

4) wnioskowaniu w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego i elektronicznego,
5) nadzorze nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

6) wnioskowaniu o wprowadzenic zmian wykorzystywanego oprogramowania,

7) stalowaniu nowego oprogramowania systemowego i uzytkowcego,
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8} nadzorze nad whasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszezegolnych stanowiskach
pracy,

9) prowadzeniu szkolen pracownikéw w zakresie obshugi programow komputerowych,
10) administrowaniu systemem komputerowym i bazami danych a w szczegolnoscei:
a) planowanic i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podiaczanic stanowisk roboczych,

b) realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym migdzy innymi ustalanie praw dostepu i hasel
nowych uzytkownikdw oraz wprowadzanic biczacych zmian w tym zakresie,

¢) whisciwe gospodarowanie zasobem sieciowym,

d) tworzenie niezbednych kopii zapasowych 1 zabezpieczanie wszystkich baz danych prowadzonych prrzez
Urzad Gminy w Nowych Ostrowach,

¢) porzadkowanic zbioru danych, przeprowadzanic kontroli poprawnosci struktury danych.

. t1) archiwizowaniu , przechowywanie i ochrona danych osobowych gromadzonych i przetwarzanych w Urzgdzic
w formie elektroniczngj,

|2) opiece informatyczncj i zapewnienu poprawnoscei dziafania sprzetu i oprogramowania w GOPS, Swietlicy
Srodowiskowej oraz Gminnej Bibliotece Publicznej z filiamiu,

[3) wdrazaniu systemu informatycznego e-urzad zgodnie z wymogami prawa,

14) opracowanic i wdrozenic instrukcji obicgu dokumentacji na nosnikach elcktronicznych clektronicznego obicgn
dokumentow (e-urzad),

I5) biczee) uaktualizacji danych zawartych w Biuletynic Informacji Publicznej, a w szezegdlnosci:
a) wprowadzanic i cdycja uchwat Rady Gminy,
b) wprowadzanie i edycja Zarzgdzen Waéjta Gminy,

¢) wprowadzanic i edycja o$wiadezen majatkowych Radnych, Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza
. Gminy, pracownikoéw Urzgdu Gminy wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta Gminy oraz
Kicrownikow jednostek organizacyjnych gminy,

d) vaktalnianie informacji o Gminie Nowe Ostrowy,
¢} akwalizacja strony internetowej Gminy Nowe Ostrowy,
f) wspoipraca w przygotowywaniu materialow na Sesje i Komisje Rady Gminy,
g) archiwizowanic dokumentacji zgodnic z obowiazujacymi przepisami,
h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referat.
t6) zapewnianiu ochrony informacji niejawnych,

1'7) zapewnianiu ochrony systeméw i sicei teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przctwarzanc,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

18) kontroli informacji nicjawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
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19} opracowaniu planu ochrony Urze¢du i nadzorowanic jego realizacji,
20} szkoleniu pracownikdw w zakresie informaciji niejawnych,
21) okresowej kontroli ewidencji, materialow i obicgu dokumentow,
22) opracowywaniu planu ochrony informacji nicjawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowaniu jego
realizacji,
23) realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy 2 dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji nicjawnych.
3. Obowigzki na stanowisku wymienionym w ust. | w zakresie informatyzacji i promocji gminy w szezegdlnoda
polegajy na
1) wspotudziale w przygotowywaniu imprez promocyjno integracyjnych na terenie gminy,
2) podejmowaniu dzialan i ich koordynowaniu w zakresic wydawania ofert inwestycyjnych, folderow, katalogow,
informatoréw itp.
. 3) propagowaniu osiagnic¢ gospodarczych, kulturalno-oswiatowych, sportowych i turystyeznych gminy w mediach,
dokumentowanie biezycych wydarzen,
4) przygotowywaniu materialéw informacyjnych do informatora samorzadowego, organizowanic i koordynowanic

wydawania informatora gminnego w wersji papierowej i elektroniczne;.

§ 36. Stanowisko pracy sprzataczka — pomoc administracyjna, do ktérego nalezy nastgpujace zadania:
1) utzymanic porzadku i czystosei w pomieszezeniach Urzedu Gminy,

2) uunzymante porzadku i czystosei wokdt budynku Urzedu (' w okresic zimowym odsniczanic),

3) mycie okien 3 razy w roku,
4) otwicranie i zamykanic budynku Urz¢du Gminy,
3) pomoc przy obshidze archiwum zakkidowego polegajaca w szczegolnoscel na:

a) kompletowaniu i wigzaniu dokumentéw przekazywanych do archiwum,

b) opisywanic teczek oddawanych do archiwum,

¢) pomoc przy odnajdywaniu dokumentéw archiwalnych,

6) wykonywanie innych zada zleconych przez bezposredniego przefozonego.

§ 37. Stanowisko pracy konserwatora, do ktorego nalezg sprawy odezytu wodomierzy, dokonywanie drobnycl
napraw budowlanych, Siusarskich i stolarskich w szezegolnoscel zajmuje sig:
1) dokonywaniem kwartalnych odczytow wodomierzy w budynkach na terenic Gminy Nowe Ostrowy,
2) wystawianiem faktur za zuzyta wodg oraz Scieki na przenosnym zestawie inkasenckim,
3) przekazywaniem danych numerycznych w odezytach do komputera stacjonamego w Referacic Finansowym,

4) wspdlpracy z Referatem Finansowym w zakresie Wwyjasniania spraw zwiazanych z naliczaniem oplat za wodg

Strona 31 /41

1D QUOXEYCFXLERTAGAY CHQPCQNP( Nicpodpisany




1 scieki,

5) dokonywanicm kontroli legalnosci przylczy wodociagowych i kanalizacyjnych oraz zghszanic do Urzedu
uchybich w tym zakresie,

6) dokonywaniem kontroli istniejacych wodomierzy, w tym wymiana skorodowanych plomb,

7) prowadzeniem ewidenc)i dotyczacej przyfczy wodociggowych, kanalizacyjnych, szamb, stodol, garazy, pokry¢
dachowych 7 eternitu, itp.

8) dokonywaniem odbioréw przyfaczy wodociagowych wraz z plombowaniem wodomicrzy,

9) dokonywaniem odbioréw przytczy kanalizacyjnych wykonywanych indywidualnic przez micszkancow,
10) udziatem w Komisjach dotyczacych spraw przykiczy wodociagowych i kanalizacyjnych,

I1) koszeniem traw na wigkszych obszarowo i plaskich terenach gminnych kosiarky samojezdna,

12) wykonywaniem drobnych prac remontowych i konserwatorskich w obiektach nalezacych do Gminy Nowc
. Ostrowy,

13) obshiga pieca CO w sezonie letnim we wskazanych przez przetozonego obicektach budowlanych nalezacych do
gminy Nowe Ostrowy,

[4) innymi zadaniami zleconymi przez przetozonego.

§ 38. Stanowisko pracy konserwatora urzadzen wodnych, do ktérego naleza sprawy zwigzane z obshiga

1 funkcjonowaniem oczyszezalni sciekdw, wodociagdw gminnych, dokonywaniem drobnych napraw budowlanych,
slusarskich 1 stolarskich, a w szczegSnosci:

Du nanicm o nalnych warunkow pracy urzadzen w oczyszezalni $cickéw
3

2) nadzorem nad urzgdzeniami wentylacyjnymi i sygnalizacyjnymi oraz usuwanie stwicrdzonych uszkodzen
w oczyszezalmach Scickow,

3) wykonywaniem drobnych prac remontowych i konserwatorskich w obicktach nalezycych do Gminy Nowe
. Ostrowy,

4) obshga pieca CO w sezonie letnim we wskazanych przez przetozonego obiektach budowlanych nalezacych do
gminy Nowe Ostrowy,

5) koszeniem traw na wigkszych obszarowo i plaskich terenach gminnych kosiarkg samojezdna,

0) innymi zadaniami zleconymi przez przelozonego.

§ 39. Stanowisko pracy konserwatora urzadzen wodnych, do ktorego nalez g sprawy zwiazanc
7 zabezpieezeniem i funkcjonowaniem oczyszezalni §cickow i wodociagdéw gminnych, dokonywaniem drobnych
napraw budowlanych, Slusarskich i stolarskich, a w szczegdlnosci:
1) utrzymanie optymalnych warunkow pracy urzadzen w stacjach uzdatniania wody,
2) szybkic zapobieganie skutkom poawaryjnym,

3) sprawowanic kontroli nad ruchem urzgdzenia w stacjach uzdatniania wody,
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4) ujawnicnic na biczyco potrzeby wykonywania koniccznych wymian elementow, ktorych stan techniczny budzi
zastrzezenia 1 odbicga od norm technicznych,

5) stak kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow,

§ 40. Stanowisko Pracy - elektryk, do ktorego naleza nastgpujace zadania:

I} nadzor nad wewnetizng  siccig  cnergetyczna  oraz biczgca konserwacja sicci i urzadzen clekiryeznych
w obiektach budowlanych nalezicych do gminy,

2) nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem wszelkich punktéw $wietlnych w budynkach Gminy,

3) nadzor nad instalacjg i obstuga urzadzen oswictleniowych w czasie imprez organizowanych przez Giming,
4) konserwacja i naprawa sprzgtu elektrycznego,

5) biezaca konserwacja 1 naprawa drobnego sprzetu elektrotechnicznego,

‘ 0) zzlaszanie wnioskow w sprawie zakupdw materialow niezb¢dnych do sprawnego dziaknia sieci i urzadzen
elektryeznych,

7) wykonywanic innych zadan zleconych przez przelozonego.

§ 41. Stanowiska pracy — kicrowca autobusu, do ktérego nalezg sprawy zwigzane z obstugy dokonywanicim
drobnych napraw mechanicznych, a w szezegdlnosce:

1) obshudze autobusu do przewozenia uczniéw na terenic Gminy Nowe Ostrowy,
2) obstudze innych samochodéw cigzarowych bedacych w posiadaniu pracodawcy,

3) obshudze codziennej samochodow polegajacej na sprzatanie wnetrza, myciu nadwozia pojazdu, myciu szyb
pojazdu,

4) wykonywaniu czynno$ci majacych na celu kontrolg stanu technicznego powierzonego autobusu lub samochodu
CIgZArowWego,

. 5) informowanic bezposredniego przefozonego o kazdej awarii pojazdu, celem ustalenia sposobu postgpowania,
6) wykonywanie zimowego utrzymania drog na terenic Gminy Nowe Ostrowy,

7) prowadzentc wymaganej dokumentacji celem rozliczenia sig z pobranego paliwa i olcju,

8) prowadzenic kart drogowych zgodnie z wymogami prawa,

9) wykonywanic innych zadan zleconych przez przelozonego.

Rozdzial VI11I
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW I PODPISYWANIA PISM

§ 42. |. Wojt kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na Zewngltz
2. Kicrownik Referatu Finansowego oraz samodzielne stanowiska pracy dzialajy przy zaktwianiu okreslonych
spmw na podstawic upowaznici Wojta i sy przLd nim odpowiedzialni za realizacjc pownu‘zonych dziatan.

1D QUOXEYCTXL RT}\(IAY( HL)J (_Q\[PL Niepodpisany.
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§ 43. 1. Do decyzji 1 wylacznego podpisu Wojta Giminy nalez:

1} zarzadzenia i inne akty prawne wydawane przez Wojta,

2) wystapicnia kierowane do Rady Gminy, organdow administracji rzagdowej oraz organizacji spolecznych
1 politycznych,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady i postow,

5} decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji, w ktorych nie zostaly udzielone upowaznienia,
0) odpowicdzi na skargi 1 wnioski oraz interwencje,

7) materialy opracowywane przez pracownikow na sesje Rady Gminy oraz Komisjc Rady,

8) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenic a w szezegolnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
Jjednostek podporzagdkowanych,

b) wnioski o nadanic odznaczen panstwowych,
c) udzielanie urlopow bezplatnych,

d) wydawanic opinii pracowniczych.

9) udziclane odpowicdzi na wystypicnia pokontrolne R1O, NIK i inne organy kontroli,

10} udziclanic upowamien pracownikom Urzgdu do wykonywania spraw w jego imieniu oraz do doste¢pu do
wiadomosci objetych ochrona informacii nicjawnych,

I'l) pehomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracii publicznej,

12) wydawanych zarzadzen i decyzji wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
13} zawicranic porozumicn w sprawach przyjecia zadan z zakresu administracji rzgdowej i samorzadowej, a takze

porozumict dotyczacych udziclania dotacji celowych,

14) zawieranic uméw cywilnoprawnych o ile nic upowaznicni zastgpey Wajta podpisuje korespondencje 7 zakresu
spraw powierzonych przez Wojta.

§ 44. 1. Sckretarz Gminy pefnige funkeje zastgpey Wojta podpisuje:
1) pisma kicrowane do roamych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzgdn,
2) korespondencjc 7 zakresu spraw powicrzonych przez Wojta

2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma:
1) prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika Gminy,

2) korespondencje nic zastrzezona do podpisu Wojta, a dotyczaca polityki finansowej Gminy realizowancj
w oparciu o budZzet Grminy oraz obowigzujgee przepisy.
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3. Pracownicy na samodziclnych stanowiskach pracy Urzedu podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonych
Im upowazmnien,

4. Zakres upowaznieti okresla Wojt w drodze zarzadzenia lub indywidualnego peiomocnictwa.,

§ 45. 1. Dokumenty przedstawione Wéjtowi do podpisu powinny posiadac adnotacje zawierajaca nazwisko
1imig oraz stanowisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

2. Czynnosct biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 22 grudnia 1999 r. w sprawic instrukeji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow micdzygminnych (D2, U.
Nr 112 poz. 1319, zm.: 2 2003 r. Nr 69 poz. 636).

3. Przy zalatwianiu spraw w Urzgdzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba 7¢
prrepisy szezegdlne stanowiy inaczey.

§ 46. 1. Pracownicy realizuja, w imicniu Wéjta Gminy uprawnienia nadzorcze nad dztalalnoseiy  gminnych
tednostek organizacyjnych.

2. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedni pracownicy w szezegolnoser:
. I) prowadza postgpowanic przygotowawcze poprzedzajace utworzenie badz tqczenie, podzial albo likwidacje

gminnych jednostek organizacyjnych,

2) opracowujg projekty statutow oraz uchwat Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia statutow gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) wnioskujg w sprawie powolywania czy odwotywania kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
organizuja na polecenic Wéjta konkursy dla wylonienia kandydatow na to stanowisko,

4) sprawujq nadzor i kontrole nad dziaklnosciy tych jednostek,

5) przygotowujay  projekty decyzji w sprawice zatwierdzenia wysokoscei nagrod, premii oraz proponuja lub

wnioskujy wysokos¢ przeszeregowan kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial VIII
. CZAS PRACY URZEDU GMINY

§ 47. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczad 40 godzin tygodniowo.

1) Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 ,
zwyjatkiem srody od 08.30 do 16.30).

2) Pracownicy moga przebywaé w Urzgdzie poza normalnym czasem pracy jedynie za zgody Wojta tub
Sekretarza Gminy.

Rozdzial T X
SKARGI, WNIOSKI I INTERWENCIJE

§ 48. 1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy ponicdziatek w godzinach od 7,30
do 13-te).

2. Sekretarz Gminy oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujy, interesantéw codziennie w godzinach pracy

D QUOXEYCTFXERTAGAYCHQPCQNPL. Niepodpisany.
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Urzgdu,

3. Skargi 1 wnioski kicrowane do Wojta Gminy, Sckretarza Gminy podlegaja natychmiastowej rejestraci
w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym prrez Sekretarza Gminy.

4. Okreslony w ust. 3 tryb rejestracji ma réwnicz zastosowanic w odniesicniu do skarg 1 wnioskdw, ktore
wphndly bezposrednio do pracownikdw, przyjetych ustnie do protokotu oraz nadestanych przez redakeje i agencje
prasowe oraz radio 1 telewizjg.

5. Ewidencje skarg 1 wnioskow prowadzi si¢ w Ksiedze Skarg i Wnioskow.

6. Odrebnic rejestrowanc przez pracownikow sa listy, interwencje, tzn. SPrawy wnoszone przez interesantow
ustnic do protokoldw lub przekazywanych przez inne organy, ktére nic wyczerpujq znamion skargi lub wniosku,

a stanowig zrodlo niezadowolenia.

§ 49. 1. Sckretarz Gminy wyznacza pracownika odpowiedzialnego oraz czuwajacego nad terminowym ich
rozpatrywaniem. Obowigzki te nalezy wiyczy¢ do zakresu czynnoéci pracownika.
2. Pracownik odpowicdzialny jest za whsciwe i terminowe zalatwienie skarg i wnioskéw oraz, zobowigzany do

biczacego nadzoru nad przebicgiem rozpatrywania skarg, wnioskow i interwencji przez poszezegoinych

. pracownikow,

§ 50. 1. Skargi i wnioski rozpatruja merytorycznie wisciwe stanowiska pracy, kire przygotowuja odpowicdz,
zawicrajgey wyczerpujgee wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowujy sie¢ do wszystkich
zarzutow zawartych w skardze oraz zawiadamiaja o podjetych dzialaniach. Tre$¢ odpowicedzi powinna zawicrac
akeenty uprzejmosci i by¢ zredagowana w sposob zrozumiatly dla adresata.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje podpisuje Wéjt Gminy lub Sckretarz Gminy.

3. Calo$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi lub wniosku przechowuje Sekretarz Gminy.

4. Pisma w sprawic skarg i wnioskow znakowane sa symbolem klasyfikacyjnym "RO", z numerami teczek:
"0561" Skargi, "0562" Wnioski i interwencje, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ S1. Whsciwym do rozpatrywania skarg 7z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy s
1} Sekretarz Gminy w przypadku zarzutéw, dotyczacych osobistego postepowania lub zachowania pracownikow
Utze¢du oraz kicrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, jak rowniez nieterminowego zalatwiania spraw,
2) Wojt Gminy w przypadkow zarzutdw dotyczacych
a) wykonywania czynnosci stuzbowych przez podleglych pracownikow,

b} innych skarg zleconych do zatatwicnia przez Wajta Gminy.

§ 52. 1. Pracownicy odpowiedzialni sy za zahtwianie skargi, wniosku lub interwencji w przewidzianym terminic.
Zalatwiajacy skarge, wniosek lub interwencje, obowigzany jest powiadomic na pigmie, wnoszgceego oraz Sckretarza
Gminy podajae przyczyne nic zalatwienia sprawy oraz nowy termin zalatwicnia.

2. W razie nicterminowego zaktwienia skargi, wniosku lub interwencji Sekretarz Gminy prowadzi postgpowanie
wyjasmiajace, ustala przyczyng nie zaktwicnia sprawy w terminie i przedstawia Wojtowi Gminy wnioski

0 odpowicdzialnosci porzadkowe) dyscyplinamej lub innej przewidzianej przepisami prawa.
§ 53. Bezposredni nadz6r nad rozpatrywaniem i zakatwianiem skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz
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Gminy.

§ 54. Sckretarz Gminy sporzadza okresowe sprawozdania, dokonujc analizy oraz sposéb przyjmowania,
rozpatrywania 1 Zakatwiania skarg, wnioskow i interwencji.

§ 55. W sprawach skarg, wnioskéw i interwencji przyjmuja interesantow:
1) Wojt Gminy w kazdy ponicdzialek od godziny 8-mej do 15-tej.
2) Sckietarz Gminy oraz pracownicy codziennic w godzinach pracy Urzedu,

3) W razie nicobeenodei przyjmujacego skargi, wnioski i interwencje zghszajacych si¢ bedzie przyjmowat ustalony
lub kazdorazowo wyznaczony zastepca.

§ 56. W sprawach skarg i wnioskow nic unormowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. 7 2008 r. Nr 133, poz. 848 z¢ Zmianami.).

Rozdzial X
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 57. Obieg korespondencji uwzgledniajacy poszczegolne etapy zakitwiania jest nastepujacy:

- kancelaria ogolna,
- pracownicy Urzgdu.

I. Kanccelaria ogolna - odbicra przesyki pocztowe z Urzg¢du Pocztowego, przyjmuje od interesantow. segreguje
wplywajacg korespondencje i przekazuje do przegladu Wojlowi Gminy. Po przegladzic przez Wojta Gminy -
przekazuje, za potwierdzeniem odbioru pracownikowi merytorycznic odpowiedzialnemu za zalatwienic sprawy,
ktory dokonuje rejestracji. Rejestracja polega na wpisaniu pisma do spisu spraw, ktory prowadzi sig na specjalnych
drukach, zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie wykazem akt. Do rejestrowania spraw jednorodnych, masowo
wplywajacych przeznacza si¢ rejestr spraw. Rejestry jak i spisy spraw musza by¢ opatrzone odpowicdnim
symbolem zgodnie z wykazem akt. Znak sprawy jest staty jej cechy rozpoznawezy. Kazde pismo, dotyczgee tej
samcej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawicra: symbol litcrowy referatu albo samodzielnego
stanowiska pracy, symibol liczbowy hash wg rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejna pod ktorg sprawa zostak
zarcjestrowana w spisic spraw oraz dwie ostatnic cyfry roku, w ktdrym sprawe wszezgto.

2. Szezegolowe zasady i tryb wykonywania czynnodet kancelaryjnych w Urzedzie okresla zakeznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 ¢, w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
giin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).

Rozdzialt X I
TWORZENIE I WYKONYWANIE PRAWA

§ 58. Akty prawne (uchwaly i zarzadzenia) wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
i przepisach wykonawczych do ustaw, a takzc na podstawic przcpiséw ogélno - kompetencyjnych w sprawach
realazacji okreslonych zadan lub ustalania sposobu postepowania.
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§ 59,
pracownik,

l‘ Pl‘ ' I - . ’e e ' (
ojekt aktu prawa pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje whisciwy rzeczowo
2. Projekt aktu prawa wymaga zaopiniowania przez

. radcg prawnego.
3. Projekty uchwal R

ady Gminy przygotowywane przez pracownikow, wymagaja aprobaty Wojta Gminy.
§ 60. I. Projekty opracowywanych

,‘ T ‘ . aktéw prawa powinny by¢ redagowane Przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawczej i powinny zawierac:

1) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, date akry i ogdlne okreslenic przedmiotu aktu)

2) podstawe prawng,
3) przepisy merytoryczne,
4) przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

S -, o ~ 90 . eIl 1osel 1 1 1
3) przepisy uchylajgce lub 7mieniajyee, jezeli normujy dziedzing spraw uprzednio urcgulowanych.

2. Projekty, oprocz danych zawartych w ust. | . powinny zawieraé:
I} aprobate w formie parafy osoby, ktéra projekt przygotowat oraz akceptacje Woijta,

2) parafg lub opinic radcy prawncgo.

3. Nazwisko, imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby p

arafujacej winno by¢ uwidocznione przez odcisniceic
pleezeci imienng;.

4. Do projektu akwu prawnego mogg by¢ zafyczone uzasadnicnia wyjasnigjace celowosé i potrzebe Jjego wydania.
5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwic wyczerpujaco normowac dang dziedzing,

uwzgledniac obowigzujgee
przepisy, by¢ zredagowane w sposob zrozumialy dla adresatéw, z zachowanicm skladni je

zyka polskicgo.
6. Opracowane akty prawne nie moga powlarza¢ przepisow zawartych w aktach prawnych powszcchnie
obowigzjacych ani w wydanych juz przepisach gminnych.

§ 61. 1. Podj¢te przez Rade Gminy uchwaly sy rejestrowane przez pracownika Biura Rady.

2. Zarzgdzenia sy rejestrowane w odpowicdnich rejestrach prowadzonych przez Sekretarza Gminy.

(%)

- Podjete akty prawa Sekretarz Gminy przekazuje rzeczowo - whisciwym pracownikom i gminnym jednostkom
‘ organizacyjnym do realizacji.

§ 62. 1. Pracownik Biura Rady odpowiedzialny jest za publikacjc uchwat Rady Gminy w wojewoddzkim
dzienniku wzedowym,

2. Za publikacje zarzadzen odpowicdzialny jest Sckretarz Gminy. A

3. W wojewodzkim dzienniku urzedowym oglasza sig wylcznie takie akty prawa, na ktérych publikacje zezwala
wyrazny przepis obowigzujaeego prawa. o | |

4. Akty prawa miejscowego udostegpnia sig do powszechnego wgladu w sicdzibie Urzgdu, wywiesza na tablicy
ogloszenn w Urzedzie oraz rozplakatowuje w miejscach publicznych na terenie Gminy, chyba, Ze przepisy prawa

slanowliy, hacze).

§ 63. 1. Pracownicy prowadza zbior aktow prawnych dotyczacych merytorycznych zadan przez nich
realizowanych. ' ’ o N
2. Pracownicy zobowigzani do wykonania wynikajacych z aktow zadan, winni podjac¢ wszelkie niczbedne
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czynnosct majace na celu zabezpieczenic peinej ich realizacji, a w szezegolnosci opracowujg 1 przedkiadajy projekty
uchwal Rady Gminy, zarzadzen i decyzji Wojta Gminy w przypadkach, gdy rcalizacja tego wymaga.

Rozdzial X111
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLN EJ

§ 64. 1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie jest funkcja operatywnego zarzadzania.

2. Kontrole w referatach Urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych przeprowadzaja:

1) Sekretarz Gminy w zakresic przestrzegania dyscypliny pracy oraz terminowcego zakatwiania spraw,

2) Skarbnik Gminy - w zakresie realizacji budzetu i prowadzenia dokumentacji finansowej, zardwno w Urzgdzie
Jak 1 gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) upowaznieni pracownicy - w zakresic realizacji statutowych zadan przez gminne jednostki organizacyijne,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych w odniesicniu do podporzadkowanych im pracownikéw na polecenic
. Wojta Gminy.,

3. Prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych wymaga upowaznicnia wystawioncgo przez
Wojta Gminy.

§ 65. 1. Celem kontroli wewngtrznej jest sprawdzenie prawidlowosci dziakania, ustalenic przyczyn i skutkow
ewentualnych nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwicerdzonych nieprawidlowosci
i przeciwdziatania im w przysziosci.

2. Kontrolujacy przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce w sprawach wynikajacych z interwencji lub z innych
dzicdzin wymagajgcych usprawnienia.

3. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenic stanu
faktycznego w zakresie dziatalnodci kontrolowanej komérki organizacyjnej czy stanowiska pracy Urzedu

4. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

5. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga byé
wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinic bieglych oraz pisemne

. wyjasnienia 1 o§wiadezenia kontrolowanych.

0. Z czynnosct kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednic dokumenty (protokoty, notatki, itp.) zawicrajgee ustalenia
kontroli oraz okreslajace fakty stanowiaee podstawg do oceny dziafalnosci kontrolowanego.

7. Protokdt z kontrohi podpisuje kontrolujacy oraz kicrownik kontrolowanej jednostki atbo pracownik zajmujacy
kontrolowane stanowisko.

8. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

9. Sckretariat prowadzi ogolng ksiazke kontroli wewnetrzne), w ktdrej obowigzkowo kontrolujacy wpisujg datg

i przedmiot kontroli.

Rozdzial X111

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIE REJESTRU TYCH
PIECZECI

§ 66. 1. Do skhadania zamowich na pieczgei urzgdowe referatéw oraz imiennych upowaznicn si uprawnient
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WSZYSCy pracownicy.

2. Zamowienie na pieczecie nalezy sklada¢ do pracownika na stanowisku ds. ogélno-organizacyjnych.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczgci pod katem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna,
regulaminem organizacyjnym Urzedu oraz innymi obowiazujacymi zasadami (np. czy pracownik dla ktérego
planowana jest piecz¢C o tresci "z upowaznienia Wojta Gminy" - legitymuje si¢ takim upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Wojt Gminy wzglednie Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Ogélno -
Organizacyjnego w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera:

1) liczbg porzadkowa,

2) odcisk pieczeci,

3) data pobrania,

4) podpis osoby pobierajace;j,

5) data zwrotu,

6) podpis 1 pieczgc osoby zwracajace;,

7) numer protokotu i data likwidacji pieczgci.

7. Rejestr pieczecei jest drukiem $cislego zarachowania.

8. Pieczecie winny by¢ opisane na drewnianej lub plastikowej oprawie numerem wg rejestru. Przy opisywaniu
rachunkow za wykonanie pieczeci nalezy posiugiwac si¢ numerami pieczeci z rejestru, umieszezajac je na odcisku
pieczgei na wykazach pieczegci dolaczonych do rachunku.

9. W przypadku zamawiania wigkszej liczby pieczgci o tej samej tresci - bezwzglednie nalezy umieszcezaé na
srodku ostatniego wiersza pieczeci kolejng liczbg.

10. Na pracownika rozwigzujacego umowe o prace, wprowadza si¢ obowigzek rozliczenia pobranych pieczeci
imiennych i innych urzgdowych.

Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 67. Regulamin Organizacyjny nie normuje uprawnien gminnych jednostek organizacyjnych nad ktérymi Wojt
Gminy sprawuje nadzor wynikajacy z przepisow i ustalen odrgbnych.

§ 68. 1. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w formie zarzadzenia Wojta Gminy.
2. Nie wymagaja zmiany Regulaminu:

I) rozszerzenia i zmiany zakresOw czynnosci i uprawnien poszczegdlnych stanowisk pracy, wynikajacych
z przepisow wydanych lub obowigzujacych po wejéciu w zycie regulaminu,

2) zmiana godzin pracy Urzedu,

3) zmiana liczby etatdw na poszczegdlnych Stanowiskach Pracy.
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