Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 94/2011 Woéjta Gminy Kodragb

z dnia 16 grudnia 2011 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY KODRAB

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Kodrab.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Gmina — Gmina Kodrab;

Rada Gminy — Rada Gminy Kodrab;

Urzad — Urzad Gminy Kodrab;

Wojt — Wéjt Gminy Kodrab;

Sekretarz — Sekretarz Gminy Kodrab;

Skarbnik — Skarbnik Gminy Kodrab;

Kierownik USC — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Kodrebie;

Kierownik Referatu — Kierownik Referatu w Urzedzie Gminy Kodrebie;

Komérka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;

10)Statut Gminy — Statut Gminy Kodragb stanowigcy zatgcznik do Uchwaty

Nr X/57/07 Rady Gminy Kodrab z dnia 30 pazdziernika 2007 r.(Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa tédzkiego nr 357 poz. 3177 z 2007 );

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowej,

przy pomocy ktérej Waijt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji



rzgdowe] wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publicznej, a takze umdéw z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.) i pracodawcy samorzagdowym
w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.).

3. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wodjta, w szczegdlnosci Statutu Gminy
i niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2

Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, czynnego udziatu
stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spofeczny a takze stuszny interes obywateli,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

§ 6. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu powierzonych im zadan kierujg sie zasadami
etyki. Sg bezstronni podczas wykonywania swojej pracy, szanujg prawo obywateli do
informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych
postepowan.

§ 7. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscig oraz dziatalnoscig organdw Gminy ( z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych
z ustaw).

2. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

3. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Urzad zapewnia ochrone danych osobowych,
prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad, ktore sg okreslone
w ustawie o finansach publicznych, uchwatach Rady Gminy oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Urzad zapewnia wydatkowanie srodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie jak najlepszych efektow.



Rozdziat 3

Ogdlne zasady organizacji pracy Urzedu

& 9. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach 7.30-15.30.
§ 10. Komodrkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 11. W celu zapewnienia wtasciwej realizacji przedsiewzieé o istotnym znaczeniu dla Gminy
Wjt moze powotaé zespdt zadaniowy sktadajacy sie z wyznaczonych pracownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 12. W celu realizacji zadan wykraczajagcych zasiegiem poza regulaminowe zadania
referatdw Wojt moze ustanowi¢ petnomocnika dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie
spraw powierzonych w tresci odrebnego petnomocnictwa.

§ 13. Okreslone przez Wéjta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§ 14. W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg:

1) Referat Organizacyjny - symbol Or;

2) Referat Finansowy - symbol Fn;

3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji - symbol GPI
4) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;

5) Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej- symbol RP;

6) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych — symbol Ol;

§ 15. 1. Pracami komdrek organizacyjnych Urzedu kieruja:

1) Referatem Organizacyjnym — kierownik Referatu Organizacyjnego - Sekretarz —
symbol SEK;

2) Referatem Finansowym — kierownik Referatu Finansowego - Skarbnik — symbol SK;

3) Referatem Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji — Kierownik
Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji —symbol GPI;

4) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC,

2. Gminne Centrum Informacji wchodzi w sktad Referatu Organizacyjnego.



Rozdziat 4

Zasady kierowania Urzedem

§ 16. Wijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
§ 18. W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowigzki petni Sekretarz.

§ 19. Sekretarz przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen Woéjta oraz imiennych petnomocnictw
i upowaznien.

§ 20. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

§ 21. Kierownicy Referatéw organizujg i kierujg  pracg podlegtych im komodrek
organizacyjnych zapewniajac wtasciwg realizacje powierzonych im zadan. W przypadku
nieobecnosci z powodu choroby lub urlopu wyznaczajg pracownika do zastepowania
w czynnosciach nalezgcych do witasciwosci Kierownika danego Referatu.

§ 22. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;

3) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych;

6) nadzorowanie pracy komérek Urzedu bezposrednio mu podlegajgcych;

7) ustalanie zakreséw czynnosci dla Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,
Kierownikéw Referatéow oraz dokonywanie oceny kadry kierowniczej;

8) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat w sprawach nalezgcych do jej
witasciwosci;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi;

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig oraz zgodnym z prawem wykonywaniem zadan
Urzedu;

12) kierowanie i koordynowanie przedsiewzieciami z zakresu obowigzku powszechnej
obrony oraz obrony cywilnej;

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa,
regulaminy oraz uchwaty Rady.



§ 23.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

zapewnienie wifasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi;

nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz
innych dokumentdéw ustalajacych tok pracy w Urzedzie;

ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wtasciwego obiegu informacji i dokumentacji;

wspotpraca z Przewodniczacym Rady w zakresie spraw wptywajacych do Rady Gminy;
nadzér nad wiasciwym przygotowaniem materiatdw na posiedzenia Rady Gminy i jej
Komisji, wspoétdziatanie w tym zakresie z Przewodniczgcym Rady i Przewodniczgcymi
Komisji Rady;

czuwanie nad wiasciwym redagowaniem zarzgdzen Woijta;

nadzorowanie terminowego zafatwiania skarg i wnioskéw;

wspotpraca z Sottysami i Radami Soteckimi;

wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych
oraz nadzorowanie pracy podlegajgcych mu komérek organizacyjnych Urzedu;

10) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdéw;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

12) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen;

13)organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spiséw

powszechnych;

14)reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie

uzgodnionym z Wojtem;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.

§ 24. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

opracowywanie projektu budzetu Gminy;

prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji
budzetu Gminy;

nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

dokonywanie analiz finansowych;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych lub mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan finansowych;

przygotowywanie informacji o sytuacji finansowej Gminy;



9)

wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikdw bezposrednio mu
podlegtych;

10) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdéw;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.

§ 25. Do zadan kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

terminowe i rzetelne zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego
i postepowania administracyjnego;

nalezyte przygotowywanie wydawanych przez referaty dokumentéw;

czuwanie nad prawidtowym i sprawnym wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikéw;

wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznief oraz
podejmowanie rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe w tym sprzet komputerowy;
przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

przygotowywanie Skarbnikowi materiatéw do projektu budzetu;

dokonywanie wydatkéw zwigzanych z zadaniami referatédw w ramach planu
finansowego okreslonego na dany rok budzetowy;

nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen
Woijta;

10)ustalanie  zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikow po wczesniejszym

zaakceptowaniu ich przez Wéjta;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

12) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny

pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego;

Rozdziat 5

Zadania wspélne dla Referatéw /komaérek organizacyjnych Urzedu/

§ 26. Do wspdlnych zadan Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie realizacji zadan, wynikajagcych z aktéw prawa powszechnie

obowigzujgcego, wigzgcych aktow organdéw panstwowych oraz uchwat Rady
i zarzadzen Waijta;



2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Wojta;

4) przygotowywanie projektéw uchwat oraz materiatdw na sesje Rady Gminy;

5) wspdtpraca z Komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty;

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskédw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

7) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta i Referatéw, badanie ich zasadnosci,
analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg;

8) opracowywanie ankiet, okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

9) zasieganie opinii sottyséw i rad soteckich w sprawach o istotnym znaczeniu dla
mieszkancow sotectw;

10) wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi umozliwiajgce sprawne zatatwianie prowadzonych spraw;

11)usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatdw na rzecz witasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

12)realizacja przepisdw o zamdwieniach publicznych w tym bezwzgledne przestrzeganie
i stosowanie obowigzujgcych w tej dziedzinie ustaw i aktéw wykonawczych;

13)inicjowanie dziatan o pozyskanie $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej lub
srodkdw z innych  Zrédet zewnetrznych oraz przygotowywanie dokumentéw
merytorycznych iinformacji niezbednych do opracowania wnioskéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrong
przeciwpozarowg i ochrong mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

15) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych;

16) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;

17) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

18) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepnianie
informacji publicznej na wniosek stron.

§ 27. W stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych odpowiednie referaty
i ich kierownicy w szczegélnosci:

1) prowadzg postepowanie przygotowawcze poprzedzajace utworzenie badz tgczenie,
podziat albo likwidacje gminnych jednostek organizacyjnych;

2) opracowujg projekty statutéow dla nowo tworzonych gminnych jednostek
organizacyjnych.



Rozdziat 6

Zakres zadan dla poszczegolnych komaérek organizacyjnych Urzedu

§ 28. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw prowadzonych przez sekretariat Wdjta:

2)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

zapewnienie obstugi organizacyjno — biurowej pracy Wéjta i Sekretarza,
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z organizacjag narad i zebran
organizowanych przez kierownictwo Urzedu,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Wéjta
oraz koordynacja ich rozpatrywania,

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wadjtem, Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych komédrek
organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych,

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Urzedu i sposobie zaftatwiania poszczegdinych spraw — bezposrednio
i telefonicznie,

nadzor nad tablicg ogtoszen Urzedu,

w zakresie obstugi administracyjno - gospodarczej:

a)

b)

c)
d)

f)

g)

wspoétpraca z komédrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidtowego
klasyfikowania akt, tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich
do archiwum zaktadowego;

przyjmowanie dokumentacji wytworzonej w komdrkach organizacyjnych Urzedu
po obowigzujgcym okresie ich przechowywania w tych komadrkach do archiwum
zaktadowego;

ewidencjonowanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowywania akt;
udostepnianie, brakowanie, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
wiasciwego archiwum panstwowego;

dbatos¢ o wilasciwe wyposazenie oraz zabezpieczenie lokalu archiwum
zaktadowego

zarzadzanie budynkiem Urzedu, nadzér i koordynacja biezgcych prac
konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat
z tym zwigzanych,



3)

4)

o)

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe ikancelaryjne,

prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw, zaopatrzenie referatéw
w literature fachowg,

gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

zaopatrywanie Urzedu w pieczecie — prowadzenie ich rejestru,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg budynku,
zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad oraz wokot budynku,

nadzorowanie prac sprzgtaczki,

w zakresie obstugi Rady Gminy:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

k)

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady Gminy
i jej Komisiji,

terminowe dostarczanie radnym przygotowanych przez komoérki organizacyjne
projektéw uchwat oraz innych materiatéw na posiedzenia Rady Gminy i Komisji,
przekazywanie witasciwym komodrkom organizacyjnym Urzedu oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym podjetych uchwat Rady Gminy,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady Gminy oraz jej Komisji,

protokotowanie sesji oraz w zleconym zakresie posiedzen, zebran i spotkan,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz przekazywanie ich do kontroli
legalnosci oraz publikacji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
nadzér nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskéw i postulatéw radnych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Gminy oraz koordynacja
ich rozpatrywania,

prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego publikowanych
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa tddzkiego,

w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

przechowywanie akt osobowych pracownikéw — spraw i dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz wynagradzaniem,

prowadzenie wykazu upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu,



5)

6)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)

k)

t)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow Urzedu,

organizowanie stuzby przygotowawczej,

organizacja praktyk, stazy i przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji
zawodowej,

wspotpraca z Urzedem Pracy,

prowadzenie w zakresie zleconym przez Wdéjta spraw zwigzanych
z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
— kierowanie pracownikéw na seminaria, kursy i szkolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw oraz zaktadowej dziatalnosci
socjalnej wynikajacej z przepiséw o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

we wspotpracy z Referatem Finansowym prowadzenie  sprawozdawczosci
z zakresu zatrudniania pracownikéw,

organizowanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp;
okresowa analiza stanu bhp;

zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy bhp;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych
bhp;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz w drodze
do iz pracy;

wspotpraca z paistwowa inspekcja pracy.

w zakresie zdrowia:

a)
b)
c)

d)

koordynacja dziatan w zakresie edukacji promujacej zdrowie,

wspotpraca z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej,

obstuga rady spotecznej dziatajgcej przy Samodzielnym Publicznym Zakfadzie
Opieki Zdrowotnej,

organizowanie akcji promujgcych zdrowie,

w zakresie oswiaty:

a)

b)
c)

przygotowanie projektu planu sieci publicznych szkét i placéwek oswiatowo —
wychowawczych,

uzgadnianie projektéw planéw organizacyjnych szkdt,

prowadzenie ewidencji szkét i placdwek oswiatowych na terenie gminy,
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7)

b)

8)

d)

f)

g)
h)

przygotowywanie projektéw zarzgdzen i uchwat dotyczgcych funkcjonowania
oswiaty,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkursu na
stanowisko dyrektora szkoty,

przygotowywanie opinii dotyczgcej oceny pracy dyrektoréw szkét i placowek,
organizowanie dojazdu ucznidéw do szkét,

przygotowywanie porozumien z o$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi w
sprawach dotyczgcych wynagrodzen i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania sie 0 awans zawodowy nauczyciela,

wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie ich dziatalnosci oraz z Kuratorem
Oswiaty,

prowadzenie spraw dotyczagcych dofinansowania kosztéw  ksztatcenia
mtodocianego pracownika zgodnie z zapisami ustawy o systemie o$wiaty,
prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw szkét z terenu gminy,

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie oswiaty spoczywajgcych
na organie prowadzacym,

w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw:

wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,

wspotdziatanie z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie objecia

ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw i ich rodzin.

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z prawa przewozowego, w tym uzgadnianie

rozktadu jazdy w regularnym przewozie oséb, prowadzenie wspotpracy w zakresie

obstugi pasazerow;

9) wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

10) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami i referendami;

11) przygotowywanie w formie decyzji administracyjnych pozwolen na przeprowadzenie

na terenie Gminy zbiérek publicznych;

12) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen;

13) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi

dziatalnos¢ pozytku publicznego;

14) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy.
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15) koordynowanie przygotowan i realizacja zadan Gminy wykonywanych w ramach

powszechnego obowigzku obrony, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej
oraz przepisow ustawy o stanie kleski zywiotowej i ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
a przede wszystkim:

prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

przygotowywanie decyzji orzekajgcych o koniecznosci sprawowania przez osobe
podlegajgcg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
prowadzenie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

wspotpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien w zakresie realizowanych zadan,
planowanie dziatalnosci w zakresie zadan obrony cywilnej,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

przygotowywanie i organizowanie dziatan w celu zapobiegania skutkom kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu operacyjnego ochrony przed
powodzig oraz ogtaszaniem i odwotywaniem pogotowia oraz alarmu
przeciwpowodziowego,

zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludzi oraz mienia z obszaréw
bezposrednio zagrozonych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong przeciwpozarowa

n)

o)

p)

w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz organizowanie kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej,

wspotdziatanie z Powiatowg Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzoru nad Ochotniczymi Strazami
Pozarnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu Gminnego OSP oraz
poszczegdblnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym srodkéw alarmowania i tgcznosci,
sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych, odziezy socjalnej i umundurowania,
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§ 29. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ksiegowosci i nadzoru:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy,

b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i rozporzadzeniach regulujgcych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery
finansow publicznych,

d) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg gminnych jednostek organizacyjnych
w tym nad opracowywaniem i realizacjg ich rocznych planéw finansowych,

e) pozyskiwanie kredytéw i pozyczek oraz obstuga dtugu Gminy z tytutu kredytéw
i pozyczek,

f) obstuga wynagrodzen z tytutu umow o prace oraz uméw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarcze;j,

g) wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw podatkowych, przepiséw
z zakresu  ubezpieczen  spotecznych i  innych  przepiséw  zwigzanych
z wynagrodzeniami,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PEFRON,

i) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towardw i ustug (VAT), sporzgdzanie
i sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,

j) ewidencja ksiegowa sktadnikdw majatkowych, sprawozdawczo$¢ oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

k) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych petnomocnictw (w tym dokonywanie
lokat bankowych),

[) wspodtpraca przy opracowywaniu czeéci finansowej wnioskéw dla pozyskania
funduszy zewnetrznych, w szczegdélnosci z Unii Europejskiej,

m) ewidencja, rozliczenie i sprawozdawczosc¢ z zakresu funduszu soteckiego,

n) ewidencja i sprawozdawczos¢ wydatkow strukturalnych,

o) informowanie Wdjta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochoddéw
lub o przewidywanym przekroczeniu planu wydatkdw,

p) dokonywanie wraz z innymi referatami rozliczen pozyskanych Srodkéw
pozabudzetowych,

g) wspodtpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne w rozumieniu
Kodeksu postepowania cywilnego,

2) w zakresie budzetu Gminy i polityki finansowej:
a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej Prognozy Finansowej

oraz przedkfadanie ich Wéjtowi,
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b)

c)

d)

3)

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian w budzecie
Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

sporzadzanie informacji i analiz niezbednych do podejmowania uchwat w sprawach
gospodarki finansowej Gminy,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy za | pétrocze oraz
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i wieloletniej prognozy
finansowej

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan z zakresu budzetu
i finansdbw Gminy przewidzianych przepisami prawa, oprocz sprawozdan
finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci i rozporzadzeniach
regulujacych prowadzenie rachunkowosci w jednostkach sfery finanséw publicznych,

w zakresie wymiaru podatku i optat:

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowos¢
sktadania przez podatnikéw deklaracji, formalnej poprawnosci deklaracji, ustalenie
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowigzan podatkowych
na majatku podatnika,

prowadzenie postepowan w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercéw
oraz 0sob trzecich,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkéw:
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow transportu oraz optat lokalnych
i optaty skarbowej,

prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia nadptaty w podatkach i opfatach
lokalnych oraz optacie skarbowej,

prowadzenie postepowann w sprawie udzielenia pomocy de minimis
oraz indywidualnej pomocy publicznej w zakresie ulg w zaptacie podatkdw lokalnych,
prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie
ulg w zapfacie podatkéw lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,
prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i le$nego,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych fakty albo stan prawny wynikajgcy
z ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestréw lub innych danych znajdujgcych sie
w posiadaniu Referatu,

sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych
i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych,

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oséb prawnych

i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
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ktorym w zakresie podatkow lub optat lokalnych udzielono ulg, odroczen, umorzen
lub roztozono sptate na raty,

[) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, osrodkéw pomocy spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji,

m) sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkdéw i opfat
lokalnych na potrzeby organéw Gminy,

n) przygotowanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

0) sporzadzanie projektdw uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,

p) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania planu dochodéw budzetowych
z tytutu podatkéw lokalnych w zakresie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien,

g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytutu ulg w zaptacie
podatkdw i optat lokalnych,

r) sporzadzanie informacji o nieudzielaniu w danym okresie sprawozdawczym pomocy
publicznej z tytutu ulg w zaptacie podatkdéw i optat lokalnych

s) prowadzenie postepowan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,

4) w zakresie poboru podatkéw i opfat:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw i optat lokalnych, optaty
skarbowej i renty planistycznej,

b) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w zakresie terminowosci wptat naleznosci
przez podatnikow,

c) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

d) sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organéw egzekucyjnych,

e) zgtaszanie wierzytelnosci gminy z tytutu podatkéw i optfat lokalnych do sgdéw
gospodarczych oraz podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku
postepowania upadtosciowego i naprawczego,

f) sporzadzanie wnioskdow o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej z tytutu
zobowigzan podatkowych oraz z tytutu zalegtosci podatkowych w podatkach
i optatach lokalnych,

g) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

h) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozktadania na raty i odraczania termindw ptatnosci podatkéw i optat lokalnych,
do ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

i) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozktadania na raty i odraczania termindw ptatnosci optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci wynikajacej ze zmiany planu zagospodarowania przestrzennego gminy
tzw. renty planistycznej,
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prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem wptat na poczet zalegtosci podatkowych
oraz zwrotem nadpfat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochoddéw z tytutu podatkéw
i opfat lokalnych, optaty skarbowej i renty planistycznej,

sporzadzanie sprawozdan czgstkowych o zalegtosciach we wptatach z tytutu podatkéw
i optat lokalnych,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach Ilub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen,

5) w zakresie obstugi kasy:

a) przyjmowanie wpfat i dokonywanie wyptat na podstawie dowodéw okreslonych
w instrukcji kasowej,

b) realizacja wyptat po sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw,

c) sporzadzanie raportéw kasowych,

d) prowadzenie rejestru ewidencji drukow Scistego zarachowania,

e) biezace uzgadnianie stanu gotowki w kasie z saldem wynikajacym z raportu.

§ 30. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji nalezy

w szczegodlnosci:

1) w zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

koordynacja sporzadzania projektdw planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu,
dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzania Ilub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczedn o przeznaczeniu terenu
W oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie na wniosek zainteresowanych wypiséw i wyrysow z aktualnie
obowigzujgcych planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestrow plandw miejscowych, a takze wnioskdw o ich sporzadzenie
lub zmiane,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

wydawanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy,
wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania,
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j)
k)
1)

m)

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w zwigzku z naleznymi Gminie
optatami i ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiong przez wiascicieli gruntéw
szkode  rzeczywistg, wynikajgcymi  z  uchwalenia  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacjg zapiséw zawartych w uchwatach
Rady Gminy dotyczgcych tzw. opfat planistycznych,

wydawanie zaswiadczed o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami  obowigzujgcych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego — dotyczgcych zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci,

2) w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami:

a)
b)

f)

g)
h)

prowadzenie spraw dotyczacych scalen,

rozgraniczenia nieruchomosci — m.in. przygotowanie postanowied o wszczeciu
postepowan rozgraniczeniowych, analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej
(operaty geodezyjne), orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

podziat nieruchomosci - analiza i ocena operatéw pomiarowych przedtozonych do
zatwierdzenia, wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem nieruchomosci na cele publiczne,
prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa wulic i nadawania numeréw
porzadkowych budynkéw — m.in. wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru
porzgdkowego nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

przygotowywanie informacji rocznej o stanie mienia Gminy,

przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy,
zarzadu i uzytkowania wieczystego,

ustalanie stawek czynszu dzierzawnego i wysokosci opfat za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy, oraz pobdr i windykacja naleznosci za
oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem nieruchomosci Gminy,

sporzgdzanie i rejestracja umoéw zbycia i obcigzenia nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji do komunalizacji nieruchomosci na terenie Gminy,
tworzenie zasobu gruntdw gminnych na cele zabudowy oraz nabywanie
nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne,

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego,

realizacja zadan zwigzanych z ujawnianiem w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci,
przygotowywanie decyzji celem ustanowienia stuzebnosci, jezeli jest niezbedna dla
dostepu do drogi publiczne;j,
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q)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci optaty adiacenckie;j,

3) w zakresie ochrony i ksztattowania Srodowiska, prawa wodnego, ochrony przyrody oraz

utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy:

a)
b)

c)
d)

f)

g)

h)

j)

k)
1)

gromadzenie informacji dotyczacych ochrony $rodowiska w zakresie korzystania
ze Srodowiska i wytwarzania odpaddw,

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

nadzor nad ochrong ziemi, powietrza, wod gruntowych przed zanieczyszczeniami,
realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, a w tym dbatos¢
o ochrone wéd przed powodzig, prowadzenie postepowan i przygotowywanie
rozstrzygnie¢ w przedmiocie nakazania wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku
spowodowania zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacej na grunty
sgsiednie,

nadzor i kontrola uzytkownikéw w sposéb szczegdlny korzystajgcych ze sSrodowiska —
wydobywajgcych kopaliny i inne mineraty na terenie Gminy — wydawanie
odpowiednich decyzji i postanowien w tym zakresie — realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

opiniowanie i uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
planowania inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach — wydawanie stosownych decyzji,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych usuwania drzew i krzewdéw oraz
prowadzenie egzekucji karnych za naruszenie przepisdw w tym zakresie,
opracowywanie i realizacja Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu Gospodarki
Odpadami — przyjetego uchwatg Rady,

przygotowywanie projektu Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzagdku na terenie
Gminy,

prowadzenie ewidencji nieczystosci statych i ciektych,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji Planu Gospodarki Odpadami,

m) przygotowywanie opinii w zakresie postepowania z odpadami niebezpiecznymi,

n)
o)

p)
a)
r)
s)
t)

wydawanie opinii w zakresie zagospodarowania i utylizacji odpaddw produkcyjnych,
wydawanie decyzji w zakresie dopuszczenia firm do wykonywania ustug wywozu
odpadéw komunalnych,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,

organizacja i nadzor nad likwidacjg dzikich wysypisk na terenie Gminy,

kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych z budzetu Gminy,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

edukacja ekologiczna,
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u) opieka nad terenami zielonymi — m.in. koordynacja i nadzér nad pracami zwigzanymi
z planowaniem nowych nasadzen drzew i krzewdw, nadzér i utrzymanie zieleni
w parkach wiejskich, utrzymanie zieleni wokét obiektéw mienia gminnego,

v) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

w) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw.

4) w zakresie rolnictwa i le$nictwa:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych
(przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne, wytgczanie gruntéw
z produkcji, rekultywacja nieuzytkéw),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd spowodowanych kleskami
zywiotowymi w gospodarstwach rolnych,

c) wykonywanie zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy o ochronie roslin,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

e) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

f) wspétpraca przy organizacji profilaktyki weterynaryjnej na ternie Gminy,

g) wspodtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zwierzecych,

h) wydawanie zezwolen oraz rejestracja pséw rasy uznanej za agresywna,

i) organizacja ochrony nad bezdomnymi zwierzetami oraz realizacja innych zadan
wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

j) nadzér nad kotami fowieckimi w zakresie ustalania plandw odstrzatéw oraz
zwalczania wscieklizny,

k) nadzér i realizacja zalesien gruntéw lesnych bedacych wiasnosciag Gminy oraz ich
pielegnacja,

[) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami spoteczno-zawodowymi rolnikéw w
zakresie wykonywanych zadan,

m) organizacja i przeprowadzanie spisu rolnego oraz wybordw do izb rolniczych
(przygotowanie materiatdw, list wyborczych i ich weryfikacja, sprawozdawczos¢),

n) prowadzenie spraw z zakresu Unii Europejskiej — pomoc rolnikom przy wypetnianiu
dokumentéw dotyczgcych funduszéw pomocowych UE oraz doptat obszarowych
(ptatnosci bezposrednie do gruntéw rolnych),

5) w zakresie inwestycji i remontéw:

a) monitorowanie i bilansowanie potrzeb inwestycyjnych w Gminie, szczegdlnie
w zakresie planu remontéw budynkow i obiektéw Gminy, rozwoju infrastruktury
technicznej oraz uzbrojenia terenu, opracowywanie wnioskéw i propozycji inwestycji
infrastruktury,

b) zlecanie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej,
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f)

g)
h)

i)

zapewnianie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej i dostarczanie
jej wykonawcy w zakresie i w terminach z nim ustalonych,

przygotowywanie materiatéw w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy,

prowadzenie kontroli zgodnosci zakresu, jakosci wykonywania i kosztéw
realizowanych inwestycji z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej,

zapewnianie kierownictwa robdt budowlanych i nadzoru nad tymi robotami -
powierzanie tych funkcji osobom majgcym przygotowanie zawodowe wymagane
do prowadzenia danego rodzaju robét,

wspotpraca z funduszami finansujgcymi inwestycje i remonty,

rozliczanie inwestycji i remontéw, udziat w odbiorze koicowym i przekazaniu do
eksploatacji,

prowadzenie remontow w obiektach gminnych,

6) w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe:

a)

b)

opracowywanie projektu zatozen planu zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto
i paliwa gazowe,

wykonywanie zadan zwigzanych z elektryfikacjg i oswietleniem ulicznym takich jak:
planowanie i realizacja modernizacji oraz rozbudowy sieci oswietlenia ulicznego,
realizacja umdéw na dostawe energii i konserwacje o$wietlenia ulicznego, rozliczanie
kosztow oswietlenia ulicznego i jego konserwacji,

7) w zakresie drog:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

j)

utrzymanie i ochrona drég gminnych,

opracowywanie planéw remontéw, przebudowy i budowy nowych drég,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

wydawanie zezwolen na prowadzenie robdt w pasie drogowym,

przygotowywanie zezwoleA na lokalizowanie w pasie drogowym drdg gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

petnienie nadzoru nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych poprzez
opracowywanie zmian i uzgadnianie projektdw zmian w organizacji ruchu
i oznakowania drog,

wykonywanie zadand biezgcego utrzymania drég gminnych poprzez zlecanie
oraz nadzorowanie wykonywania remontdw czgstkowych, utrzymania droznosci
rowow i przepustéw, koszenia traw w pasie drogowym,

sprawowanie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drog,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do odpowiednich kategorii,
prowadzenie rejestru drog gminnych i wewnetrznych,
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8) w zakresie zamowien publicznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o zamodwienie publiczne na

dostawy, ustugi i roboty budowlane,

b) zapewnianie zgodnosSci realizowanych zamdéwien z ustawg Prawo zaméwien

publicznych,

c) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

d) prowadzenie dla Urzedu rejestru zamodwien publicznych.

9) w zakresie informatyzacji:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

planowanie rozwoju sieci informatycznej,

realizowanie obowigzkéw administratora systemu informatycznego,

zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
Urzedu,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,
nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego,

wdrazanie przyjetych przez Urzad nowych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych w informatyce, w szczegdlnosci dotyczacych elektronicznego
obiegu dokumentéw i stosowania podpisu elektronicznego,

wdrazanie nowych programéw komputerowych i przeszkalanie w zakresie
ich obstugi pracownikéw Urzedu,

zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu, zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi przyjetymi w Urzedzie,

zapewnienie sprawnosci i bezpieczedstwa systemu  fgcznosci internetowej
wykorzystywanej w pracy Urzedu,

pomoc w prawidlowym dziataniu aplikacji i systeméw zainstalowanych
w gminnych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, jej redagowanie
oraz przeprowadzanie biezgcej aktualizacji na podstawie danych przekazanych
przez komorki organizacyjne Urzedu;

10) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a)

prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji badz decyzji o odmowie wpisu oraz przygotowywanie
decyzji w sprawie zmian w dokonanym wpisie i o wykresleniu wpisu z ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j,

21



b) wspodtpraca z witasciwymi instytucjami w zakresie rejestracji dziatalnosci
gospodarczej,

c) prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepiséw — Prawo dziatalnosci
gospodarczej oraz ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania zasad
obrotu tymi napojami;

11) prowadzenie gospodarki lokalami gminnymi;

12) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Kodrebie.

§ 31. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie czynnosci zwigzanych

ze sprawami osobowymi wynikajgcymi z postanowien Prawa o aktach stanu cywilnego

i innych aktéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

sporzadzanie aktéw urodzen, matzenistw i zgonow;

prowadzenie ksigg stanu cywilnego — urodzen, matzenstw, zgonow;
prowadzenie skorowidzéw urodzen, matzenstw, zgondéw;

rejestracja — wpisywanie do ksigg stanu cywilnego matzenstwa konkordatowego;
wydawanie odpiséw aktédw stanu cywilnego;

rejestrowanie w formie aktu stanu cywilnego lub wzmianek dodatkowych orzeczen
sgdowych dotyczacych stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen:

a) do $lubu konkordatowego,

b) do slubu za granica,

¢) o dokonanych w ksiegach wpisach lub ich braku,

d) inne wynikajace z kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

wydawanie decyzji o:

a) sprostowaniu btedu w aktach stanu cywilnego,

b) wpisaniu do polskich ksigg stanu cywilnego aktéw sporzgdzonych za granica,

c) uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego,

d) ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,

e) odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

f) sporzadzeniu aktu stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce za granica
i nie zostaty zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

g) zmianie imienia, nazwiska i ustaleniu pisowni imienia, nazwiska.

przyjmowanie o$wiadczen o:
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a) braku przeszkdd do zawarcia matzenistwa,

b) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

c) uznaniu dziecka,

d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

e) powrocie po rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

10) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego;

11) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej w indywidualnych sprawach
obywateli;

12) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan z sagdem, polskimi konsulatami oraz
obcymi placéwkami konsularnymi, policja, prokuraturg;

13) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem
dowoddw osobistych;

14) prowadzenie oraz aktualizacja rejestru wyborcéw a takze sporzadzanie spisow wyborcéw
w zwigzku z przeprowadzanymi wyborami i referendami;

15) wspodtpraca z policjg, prokuraturg, sgdami oraz innymi instytucjami w zakresie
prowadzonych spraw;

§ 32. Do zadan Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegodlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
Informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczedstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka;

4) prowadzenie  okresowych  kontroli stanu ochrony informacji niejawnych
oraz przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisdw o ochronie tych informacji;

5) prowadzenie okresowych kontroli (co najmniej raz na trzy lata) ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentoéw;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

7) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych;

8) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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9)

prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu oséb, ktére posiadajg w Urzedzie uprawnienia do

dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

11) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

§ 34. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

udzielanie Wojtowi oraz referatom Urzedu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa;

opiniowanie, dokonywanie oceny legalnosci i parafowanie projektow aktéw
prawnych, uméw, porozumien, upowaznien i petnomocnictw;

udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie
dziatania Gminy i jej organéw;

informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczgcym przedmiotu dziatania Gminy i Urzedu;

reprezentacja Gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach
wymagajacych zastepstwa prawnego na podstawie upowaznied i petnomocnictw
udzielonych przez Wijta.

Rozdziat 7

Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 35. 1. Do podpisu Wéjta zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) korespondencje kierowang do organdéw administracji rzgdowe] i samorzagdowej;

2) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wytgcznej wtasciwosci Wojta;
3) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej niezaleznie od udzielonych upowaznien;
5) projekty uchwat kierowane do Rady Gminy;

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

8) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu;

10) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Wajta do jego witasciwosci.

2. Sekretarz podpisuje:
1) pisma pozostajgce w zakresie jego dziatania a nie zastrzezone do podpisu Waijta;
2) decyzje z zakresu administracji publicznej oraz inne dokumenty w ramach

udzielonych upowaznien;
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3. Skarbnik podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wéjta oraz pisma wynikajgce z odrebnie udzielonego przez Wojta
upowaznienia w sprawach z zakresu administracji publicznej rozstrzyganych
w drodze decyzji indywidualnych.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i wydaje decyzje
administracyjne, ktére sg przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego.

5. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu nie zastrzezone do podpisu Wéjta;

2) decyzje administracyjne i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatu oraz zakresu zadan
poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 36. Dokumenty, ktérych czynnos¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika.

§ 37. Na kopii dokumentu przedstawionego do podpisu Wdjta i Sekretarza umieszcza sie
imie i nazwisko pracownika, ktéry sporzadzit dany dokument.

Rozdziat 8

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 38. 1. Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen, badz zarzadzen porzadkowych
w przypadkach oraz trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzadzie gminnym.
2. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z zasadami
techniki prawodawcze;j.
3. Redakcja projektéw uchwat i zarzadzen powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna
pod wzgledem jezykowym.
4. Projekty aktéw prawnych przygotowywane sg przez wtasciwe merytorycznie
komérki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne.
5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wtasciwego organu
nalezy takg opinie uzyskac.
6. W przypadku wystgpienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym
spraw, ktdre nalezg do wtasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt
aktu dotyczy zagadnien nie objetych dotychczas wtasciwoscig zadnej komaérki
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organizacyjnej Urzedu, Wajt lub Sekretarz wskazujg kto jest odpowiedzialny
za przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i zaopiniowane przez radce prawnego projekty uchwat
przeznaczone do  rozpatrzenia przez Rade  przekazywane @ s3
Przewodniczgcemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegaja ewidencji w rejestrach
prowadzonych przez Referat Organizacyjny.

9. Zasady i tryb ogtaszania aktdw prawa miejscowego okresla ustawa z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych ( tj. Dz. U. z 2011r. Nr 197, poz. 1172)

Rozdziat 9

Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 39. 1. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewngatrz Urzedu wykonuje
Referat Organizacyjny.
2. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana
przez Skarbnika i wprowadzona przez Wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.
3. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow,
a takie sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentdw.
5. Wybdr systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wskazanie wyjatkdéw
od jego stosowania oraz okreslenie listy rodzaju przesytek wptywajacych, ktére
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny okresla odrebne zarzgdzenie.

Rozdziat 10
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow,

skarg i wnioskéow

§ 40. 1. Sprawy skierowane do Urzedu podlegajg obowigzkowi ewidencjonowania.
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2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki
pracowniczej, a w szczegélnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow;

2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a w przypadku gdy to nie jest mozliwe okreslenie
terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

3. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz terminy ich zaftatwiania okresla kodeks postepowania
administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

§ 41. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w Urzedzie w formie pisemnej lub ustnej
do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow,
ktory prowadzi Referat Organizacyjny.
3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajagcych rozpatrzeniu przez
réozne komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich
w przygotowaniu odpowiedzi i sposdb wspdtdziatania wskazuje Sekretarz.
4. Czynnos$ci dotyczgce rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,
a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcoéw,
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw,
3) udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy,

sg realizowane przez Wdijta, Sekretarza, Kierownikow Referatéw.

5. Sekretarz i Kierownicy Referatow przyjmujg interesantéw w sprawie skarg
i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu, w ramach swoich mozliwosci
czasowych, a Wéjt w wyznaczonym terminie.

Rozdziat 11

Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§ 42. 1. Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
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3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalna.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie
oceny kontrolowanej dziatalno$ci oraz sformutowanie stosownych wnioskdw.

5. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej w Urzedzie
wykonuja:

1) Wa0ijt, Sekretarz — zgodnie z dokonanym podziatem pracy;

2) Kierownicy Referatéow w stosunku do wszystkich podporzadkowanych im
pracownikéw;

3) Skarbnik;

4) pracownicy Urzedu upowaznieni na pismie.

6. Szczegdtowe zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 43. Kontrole w gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzg wskazane przez Wéjta
osoby, zgodnie z udzielonymi im upowaznieniami.

Rozdziat XII

Postanowienia koricowe
§ 44. Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane

z procesem pracy okres$la Regulamin Pracy.

§ 45. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.
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