ZARZADZENIE Nr 1/2012
WOJTA GMINY KOWALA
z dnia 02 stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowali.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kowali stanowigcy zalgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2011 z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kowali,

§3

Akty prawne wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
zachowuja moc obowigzujaca.

§4

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2011 r.

§5

Ustalam 14 dniowy termin na wprowadzenie w Zzycie zmian wynikajgcych z nowego
Regulaminu Organizacyjnego.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2012 Wéjta Gminy Kowala
z dnia 02 lutego 2012 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY W KOWALI



ROZDZIAL I
Zasady Ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ wewnetrzng Urzedu Gminy w Kowali, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§2
1. [lekro¢ mowa w Regulaminie o:

a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kowala.

b) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kowala,

¢) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kowali,

d) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

e) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy (gléwnego ksiggowego budzetu)

f) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnikow Wéjta Gminy Kowala,

g) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

h) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: referat, samodzielne stanowisko.

i) Jednestce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke powotang do realizacji
zadan Gminy Kowala.

j) Placowkach oswiatowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkiego typu szkoty,
przedszkola oraz inne placoéwki oswiatowe.

§3

1. Urzad realizuje zadania:

a) Wilasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) 1 Statutu Gminy,

b) Z zakresu administracji rzgdowej okreslone ustawami i porozumieniami.

¢) Wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych.

d) Wykonywane przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11
Organizacja Urzedu

§4
1. 'Woijt jest organem wykonawczym Gminy.
2. Wojt posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wit jest Kierownikiem Urzedu, kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika.
4. W czasie nieobecnosci Wéjta obowiazki jego pefni Sekretarz na podstawie stosownych
upowaznien.
5. W celu prawidlowego wykonywania zadan gminy Wéjt wydaje zarzadzenia z wyjatkiem spraw
dla ktdrych wiasciwy jest tryb administracyjno - prawny lub skiadanie oswiadczen woli.
6. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
7. Wojt moze upowazni¢ pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji



administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

8. Wajt okresla zasady 1 tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktéw prawnych
Gminy oraz wewngtrzna strukture organizacyjng komoérek organizacyjnych Urzedu.

9. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy i Urzedu, Wéjt moze
powolywac zespoly robocze badZ ustanawia¢ Pelnomocnikow.

§5
Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania i prawidlowego
wykonywania zadan Urzedu oraz:
Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,
Nadzoruje organizacje pracy Urzedu.
Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.
W czasie nicobecnosci Wojta pelni jego obowiazki na podstawie stosownych upowaznien.

Al ol ol

§6
1. Skarbnik jest Giéwnym Ksiggowym Budzetu i zapewnia prawidlowa realizacje zadan
finansowych Gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzgdowej a w szczegolnosci:

a) nadzoruje przygotowywanie materialoéw do projektu budzetu oraz sprawozdania z jego
wyKkonania,

b) nadzoruje prawidlowa realizacje budzetu,

¢) analizuje wykorzystanie srodkow przydzielonych z budzetu panstwa, srodkow poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji miasta.

2. Skarbnik, wykonujac zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, wedtug wiasciwosci - z
uwzglednieniem przepiséw szczegotowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gléwnych ksiegowych
budzetdw - zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo -
ksiggowa Gminy.

3. Dziatajac w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta, Skarbnik w szczegélnosci:

a) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow
finansowych),

b) czuwa nad prawidlowoscig realizacji budzetu Gminy.

¢) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu
panstwa, pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy, zapewnia biezace
informacje oraz okresowe sprawozdania, umozliwiajace Radzie i Wojtowi ocene sytuacji
finansowej Gminy,

d) sprawuje nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy, w
tym nad podlegtymi Wojtowi jednostkami organizacyjnymi,

e) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wiasciwy obieg dokumentow
finansowych,

f) zapewnia prawidlowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

g) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

h) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Wajta w zakresie
swojego dzialania.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§7
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne:
Referat Organizacyjny - symbol OR
Referat Finansowy - symbol FN
Referat Budownictwa i Inwestycji - symbol BI
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol ROS
Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO
Referat Oswiaty, Kultury i Sportu — symbol OKS
Referat Uslug Komunalnych — symbol UK
Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
9. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych - symbol FU
10. Samodzielne stanowisko ds. dowodow osobistych — symbol DO
11. Administrator Danych Osobowych — symbol ADO

ENNAE SR -

§8
MISJA URZEDU

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozw6j Gminy i udzial mieszkancéw w zaspokajaniu swoich potrzeb.
2. Podstawowa wartos$¢ dla Urzedu 1 jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

4, Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow.

5. Pracownikow Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbalosé o dobre imie Urzedu, jawnos¢

i otwarto$¢ dzialania oraz wrazliwosé na problemy mieszkancow.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej,
wynikajgce z zadan wlasnych Gminy, zadan zleconych, a takze przejetych przez Gming w wyniku
porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej zapewniajac ekonomiczna,
profesjonalna i skuteczng realizacj¢ zadan.

7. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,

a w uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokajac¢ lokalne potrzeby
dokonujac zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.

§9

Urzedem Stanu Cywilnego - kieruje Kierownik.

§ 10
Kierownicy komorek organizacyjnych podlegajg stuzbowo Wojtowi. Swoje zadania realizuja pod
kierunkiem Sekretarza oraz Skarbnika.

§11
Kierownicy sg odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ zadan i kompetencji przypisanych Wojtowi
oraz za wlasciwa prace podleglych sobie komérek organizacyjnych.



§12
1. Kierownicy poszczegolnych komorek kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan komorek 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
2. Do obowigzkow Kierownikow nalezy:
a) bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjnej,
b) ustalanie planéw pracy komorki organizacyjnej i nadzor nad realizacjg ustalonych zadan,
¢) nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow,
d) nadzér nad merytorycznym zalatwianiem spraw przez pracownikow,
e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
f) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.
g) szkolenie podleglych pracownikow z zakresu spraw prowadzonych przez komorke
organizacyjng,
h) nadz6r nad stosowaniem przepiséw Instrukcji Kancelaryjne;.

§13
Kierownicy sg uprawnieni do:

1. Whnioskowania do Wojta o nabor pracownikow, nawiazanie, zmiang warunkow oraz
rozwigzanie stosunkow pracy z pracownikami.

2. Wnioskowania do Wéjta w sprawach nagrod, wyréznien oraz kar porzadkowych

i dyscyplinamych.

3. Opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikow.

4. Wnioskowania do Wojta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podleglych
pracownikow.

5. Udzielania urlopéw podlegtym pracownikom w uzgodnieniu z Sekretarzem.

6. Dokonywania oceny pracy podleglych pracownikow.

§14
1. Wewnetrzna organizacja Urzedu. tzn. podzial na poszczegolne stanowiska pracy okreslona jest
w schemacie organizacyjnym Urzedu.
2. Referatami kieruja Kierownicy.

§ 15
1. Szczegdlowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Gminy ustalony
odrebnym zarzadzeniem Wdjta.
2. Zasady i tryb obiegu dokumentow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow obywateli okresla
odrebne zarzgdzenie Wojta.

§ 16
1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1. Realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wéjta i zapewnienie wlasciwej i terminowej ich
realizacji,



2. Wspoluczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie potrzeb
rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnien,
3. Realizacja zadan ujetych w budzecie,
4. Realizacja projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE w zakresie rzeczowo — finansowym,
zgodnie z zapisami umOw o dofinansowanie projektow i wnioskow aplikacyjnych,
5. Prowadzenie biezacego monitoringu wydatkow i efektow rzeczowych wdrazania projektow
o ktorych mowa w pkt. 4, zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie 1 wnioskow aplikacyjnych,
6. Stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow w terminach
okreslonych w umowach o dofinansowanie,
7. Stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projektow w trakcie ich realizacji, zgodnie
z zapisami umow o dofinansowanie,
8. Stosowanie zapisow umow o dofinansowanie 1 wnioskow aplikacyjnych w zakresie informacji
1 promocji unijnego zrodla finansowania,
9. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
10. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych 1 parlamentarzystow,
11. Przygotowanie aktow prawnych w tym Uchwat Rady Gminy, projektéow umow 1 innych
projektow i1 dokumentow w sprawach rozstrzyganych przez Wojta oraz sprawowanie nadzoru nad
ich realizacja,
12. Wspolpraca z inspekcjami, shuzbami i strazami - w rozumieniu ustaw:

a) o Policji

b) o Panstwowej Strazy Pozarne;j,

¢) o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i mig¢sa oraz

o Inspekcji Weterynaryjne;j,
d) Prawo budowlane
e) o Panstwowej Inspekcji Sanitarne). a takze stowarzyszeniami i zwigzkami
w rozwigzywaniu probleméw spoteczno - gospodarczych miasta,

13. Przygotowywanie dla potrzeb W¢éjta informacji, sprawozdan, analiz i ocen,
14. Realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzadzen Wéjta,
15. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek w zakresie
wiasciwej realizacji powierzonych zadan oraz prawidlowosci gospodarowania powierzonym
mieniem Komunalnym 1 Srodkami finansowymi,
16. Zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
w spotkaniach, imprezach i uroczystosciach.
17. Wspolpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
18. Wspoltdziatanie w tworzeniu planu zagospodarowania przestrzennego gminy,
19. Realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia.
20. Podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi, zagrozen
srodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania klgskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkow,
21. Przygotowywanie dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika informacji i opracowan przez nich
okreslonych,
22. Prawidtowe dokumentowanie wptaconych na rachunek gminy optat skarbowych,
zwolnien z oplaty skarbowej lub nie podlegania oplacie skarbowej,
23. Przekazywanie miesi¢gcznych informacji o przypadkach nieziszczenia oplaty skarbowe;.
24, Planowanie, przygotowywanie 1 realizacja zawartych umow w zakresie zamowien publicznych,



ROZDZIAL IV
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§17
Referat Organizacyjny.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych Urzedu.

3. Zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa.

Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych.
Nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

Zapewnienie prawidlowej obstugi petentéw przez Urzad.

Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, p-poz.
Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.

Prowadzenie kancelarii i archiwum.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zakladowym.

11. Obstuga techniczno — organizacyjna Rady Gminy i jej komisji.

12. Prowadzenie rejestru uchwat, wnioskoéw 1 opinii komisji, interpelacji i zapytan radnych.

13. Udostepnianie zainteresowanym osobom protokotow z posiedzen sesji Rady Gminy, Komisji
Stalych Rady oraz innych jawnych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminy.
14, Wspoldziatanie z SP ZOZ w zakresie s$wiadczonej opieki zdrowotnej.

15. Koordynowanie zadan w zakresie organizacji wyborow i referendow.

16. Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spoleczne;j.

17. Administrowanie budynkiem urzedu.

18. Utrzymywanie czystosci porzadku na terenie urzedu.

19. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi.

20. Prowadzenie magazynu z materiatami techniczno — biurowymi.

21. Prowadzenie gospodarki odziezg robocza i1 ochronng.

© %Nk

§18
Referat Finansowy

Do zadan referatu finansowego nalezy:

L Planowanie i analiza budzetu.
1. Opracowanie projektu budzetu i planow finansowych Gminy, oraz dokonywanie
szczegOlowego podziatu dochodow i wydatkow.
2. zapewnienie zgodnosci planéw finansowych z uchwata budzetows.
3. analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.
4. planowanie srodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji Gminy.
zapewnienie przestrzegania rOwnowagi i dyscypliny finansowe;.

6. opracowanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta dotyczacych
przeniesien wydatkow budzetowych migdzy rozdziatami i paragrafami klasyfikacji
budzetowej w ramach danego dzialu, przeniesien wydatkow miedzy dzialami w
ramach budzetu Gminy, oraz dysponowanie nadwyzka .

7. prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodow i wydatkéw Gminy.

o



8. opracowanie okreslonych ocen przebiegu wykonania zadan finansowych oraz
dochodéw i wydatkéw gminy i jednostek organizacyjnych.

9. planowanie wydatkow osobowych z budzetu Gminy oraz ewidencja i analiza
wynagrodzen osobowych z dziale ,,Administracja panistwowa i samorzadowa”.

10. yymowanie w projekcie budzetu Gminy srodkéw na tworzenie rezerw kryzysowych,
funduszu soteckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania zadafn oraz dochodow i
wydatkow, w tym zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i zadan
zleconych.

12. wspétdzialanie w gospodarowaniu mieniem gminy.

13. wspotpraca z Regionalna I1zbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS, Urzedem
Wojewoddzkim

I1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Gminy w
szczegoélnosci:

1. biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci budzetowe]

2. prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy.

3. rozliczanie finansowe realizowanych przez gming umow na projekty unijne.

4. zatwierdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem formalno rachunkowym.

5. prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu jako jednostki

6. prowadzenie ksiag rachunkowych poszczegolnych jednostek oswiatowych
z terenu gminy.

7. prowadzenie rozliczen finansowych GOPS-u jako jednostki

8. sporzadzanie przelewow

9. wspolpraca z bankami i ZUS

10. prowadzenie rejestru i ksiggowosci sum depozytowych

III. Prowadzenie spraw wymiaru i ksiegowosci podatkowe;j.

1;

10.

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i inkasem podatkow i optat

nalezgcych do wlasciwosci organéw gminy w ramach zadan wlasnych i
zleconych gminy oraz ksiggowosc¢ i ewidencja wplat.

rozliczanie sottyséw z tytutu inkasa lgcznego zobowigzania pienieznego,
podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i leénego.

rozliczanie inkasentow z tytutu oplat za zuzycie wody i prowadzenie ewidencji
wplat 1 naleznosci.

kontrola terminowosci wplat podatkowych i naliczanie odsetek za nie-
terminowe wplaty.

wystawianie bankowych dowodéw wptat dla podatnikow.

windykacja zalegloéci z tytutu podatkow, wspotpraca w tym zakresie

z Urzedami Skarbowymi.

prowadzenie rejestru podan o ulgi oraz przygotowanie decyzji zwigzanych z
umorzeniem, odroczeniem terminu platnosci, rozlozeniem na raty, zaniechaniem
poboru podatkéw i optat.

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o zaleglosciach w podatkach i
optatach.

przygotowanie do zaopiniowania podan z Urzedu Skarbowego dotyczacych
umorzenia, odroczenia terminu platnosci, rozlozenia na raty podatkéw pobieranych
przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochod gminy.

sporzadzanie przypisOw i odpisdw z tytutu tgcznego zobowigzania pieni¢znego



podatku rolnego. podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od srodkéw
transportowych dla 0sdb fizycznych i prawnych.

11. prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestru przypisoOw 1 odpiséw oraz
uzgadnianie ich z dziennikami obrotow.

12. prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych, z tytulu nabycia gruntow, na
powiekszenie gospodarstwa rolnego, zolnierskich i biezaca ich aktualizacja.

13. wyliczanie skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych.

14. prowadzenie kart wplat z tytutu czynszéw, uzytkowania wieczystego, PFZ i
terminowe ich rozliczanie.

15. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych, wyliczanie i kontrola
oplat z oraz wydawanie zaswiadczen o dokonanych optatach.

16. Wydawanie pozwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, prowadzenie
1 aktualizacja wpisow w ewidencji.

17. dokonywanie kontroli w zakresie rzetelnosci ztozonych deklaracji
podatkowych.

18. wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej i sprawozdawczos¢
w tym zakresie.

IV. Prowadzenie obslugi kasowej i ewidencja drukéw.
1. przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat gotéwkowych.
2. dokonywanie wplat bankowych i podejmowanie gotowki.
3. prowadzenie ewidencji wplywow 1 wyptat gotéwkowych w postaci raportow
kasowych.
4. przyjmowanie oplaty skarbowe;j.
prowadzenie gospodarki i ewidencji drukow scistego zarachowania.
6. prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych ztozonych jako zabezpieczenie
wykonania umowy 1 roszczen z tytuhu rekojmi.

b

§19
Referat Budownictwa i Inwestycji.
Do zadan Referatu Budownictwa i Inwestycji nalezy:

1. Sprawozdania z wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

2. Sporzadzanie zalozen do projektéw planu przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie
do publicznej wiadomosci jego tresci i zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Gminy do
zatwierdzenia.

3. Ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja, rejestracja i okreslanie zobowigzan
partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy.

4. Nadzoér nad inwestycjami gminnymi {acznie z budownictwem komunalnym.

5. Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszow 1 kaucji na
w/w lokale.

6. Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci, zaopatrzenia w energie i transport
zbiorowy,

7. Nadzor nad gospodarka lesna i towiecka.

8. Budowa i konserwacja drog gminnych, ulic, mostéw i placéw oraz nadzoér nad ich realizacja,

9. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych
kwalifikacji.

10. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych.

11. Sprawowanie opieki nad zabytkami i wspoéldziatanie w tym zakresie z konserwatorem
zabytkow.



12. Gospodarka gruntami i wywlaszczenie nieruchomosci.

13. Ustalanie cen dzialek, ich nabywanie i zbywanie.

14. Zarzadzenie zasobami gruntow komunalnych.

15. Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi.

16. Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

17. Zarzad mieniem gminnym i wspdélnotami gruntowymi.

18. Wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych panstwowym jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umoéw o przekazaniu nieruchomosci miedzy
tymi jednostkami.

19. Prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowoscl, ulic, placéw oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomosci.

20. Orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

21. Wydawanie zgody na zrzeczenie si¢ prawa do nieruchomosci.

22, Ustalenie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami.

23. Naliczanie opfat rocznych za niewykorzystanie gruntdw zgodnie z przeznaczeniem.

24. Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

25. Zatwierdzanie planow podziatow nieruchomosci.

26. Nadzor i prowadzenie ewidencji urzadzen specjalnych oraz budowli ochronnych.

27. Planowanie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia zniszczeniem.
28. Utrzymanie ulic, placéw i posesji w zakresie od$niezania.

29. Utrzymanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych
gminy,

30. Konserwacja 1 naprawy stolarki meblowej, okiennej i drzwiowej w budynku Urzedu Gminy.
31. Konserwacja i naprawy urzadzen wodno — kanalizacyjnych w budynku Urz¢du Gminy.

32. Konserwacja i naprawy sieci i urzgdzen elektrycznych w budynku Urzedu Gminy.

33. Nadzor nad konserwacjg systemu przeciwpozarowego w budynku Urzedu Gminy

34. Wspotdziatanie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof i awarii.

Referat Rolnictwa i§(2)((]:hrony Srodowiska.
Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:
Prowadzenie spraw w zakresie:
Przeciwdzialania naruszaniu stosunkéw wodnych.

Przeciwdziatania wprowadzaniu zanieczyszczen do wod.
Ustalania wplywu realizacji inwestycji na srodowisko.

E L 1les

Gromadzenia 1 analizowania informacji o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach

gospodarowania odpadami, zezwalania na prowadzenie odzyskiwania unieszkodliwiania
zbierania lub transportu odpadéw oraz opiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na

prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania odpadow.

5. Wydawanie nakazéw usunigcia odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania

lub magazynowania.
6. Zatwierdzania program6w gospodarki odpadami niebezpiecznymi.
7. Zezwalania na usuwanie drzew i krzewow.

8. Nakladania kar za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwa pielegnacje terendw zieleni, drzew 1

krzewow.
9. Pomiaréw wielkosci emisji zanieczyszczen powietrza.
10. Zezwalania na uprawe maku i konopi.



11. Ochrona roslin uprawnych przed szkodnikami.

12. Wydawanie nakazow wykonania okreslonych czynnosci i zabiegébw w zakresie ochrony
roslin.

13. Ochrony zwierzat gospodarskich 1 domowych oraz nadzoru nad warunkami
zoohigienicznymi chowu i hodowli oraz zwalczania zakaznych choréb zwierzgcych.

14. Prognozowania i programowania przedsigwzie¢ z zakresu ochrony przyrody i gospodarki
wodnej.

15. Kontroli rolniczego uzytkowania gruntow.

16. Utrzymanie czystosci ulic, placow 1 posesji,

§21
Referat Spraw Obywatelskich.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Zalatwianie spraw z zakresu ewidencji ludnosci - rejestry, ksiazki, wykazy, skorowidze
meldunkowe, karty osobowe mieszkancow i ich aktualizacja.

Prowadzenie rejestru mieszkancow

Aktualizacja danych osobowych

Sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazku szkolnemu.

Nadawanie i zmiana nr PESEL.

Przesytanie wykazow osob zmartych do urzedow skarbowych.

Udoste¢pnianie danych osobowych.

Zalatwianie zgloszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania.

9. Wydawanie decyzji dotyczacych wymeldowania i zameldowania.

10. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

11. Przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU i innych organdw i urzedow.

12. Przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej 1 udziat w przeprowadzeniu
kwalifikacji wojskowe;.

13. Nadzor nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego.

14. Wydawanie decyzji o uznaniu za majacego na utrzymaniu czionka rodziny i sprawowanie
bezposredniej opieki nad nim.

15. Sporzadzanie zawiadomien o ujeciu do listy 0séb podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowe;.

16. Przeprowadzanie ¢wiczen wojskowych i mobilizacja - dorgczanie kart powotania -prowadzenie
dokumentacji.

17. Opracowanie rocznych plandw i sprawozdan w zakresie $wiadczen osobistych, rzeczowych oraz
prowadzenie postepowan administracyjnych w celu ich naktadania.

18. Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem na wniosek i z urzedu zolnierzy rezerwy od
obowiazku pehienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny.

19. Realizacja zadan z zakresu organizacji i zabezpieczenia akeji kurierskiej

20. Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

21. Opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie zadan
obronnych.

22. Organizowanie szkolenia obronnego.

23. Aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

24. Opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne.
25. Realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
Gminy.
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26. Aktualizacja Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W" i ,,P" w zakresie
obronnym, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

27. Organizacja oraz utrzymanie w statej gotowosci statego dyzuru.

28. Wspotudziat w wykonywaniu zadan w zakresie HNS oraz CIVIC.

29. Realizacja zadan samorzadowych w zakresie Planu Mobilizacji Gospodarki.

30. Cykliczne sporzadzanie NK PPO.

31. Aktualizacja zestawien podmiotéw uprawnionych do otrzymywania talonéw na paliwo w
przypadku wprowadzenia reglamentacji.

32. Opracowanie i biezaca aktualizacja planu obrony cywilnej gminy.

33. Sporzadzanie rocznych zasadniczych przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilne;.

34. Tworzenie szkolenie formacji obrony cywilnej, prowadzenie ich ewidencji oraz nadawanie
przydziatéw organizacyjno- mobilizacyjnych.

35. Wspoldziatanie w przygotowaniu raportu wykonawczego i srodkéw technicznych niezbgdnych
do ewentualnego przeprowadzenia ewakuacji ludnosci na wypadek powstania zagrozenia dla zycia i
zdrowia na obszarze gminy.

36. Prowadzenie gospodarki sprzetem i Srodkami obrony cywilnej.

37. Opracowanie 1 aktualizacja gminnego planu reagowania kryzysowego.

38. Obshuga organizacyjno- administracyjna GZZK.

39. Wspolpraca z lokalng Policja, Strazg Pozarng, stuzbami i1 inspekcjami w zakresie wykonywania
zadan zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem kryzysowym.

40. Utrzymanie Scistej wspotpracy ze Starostwem Powiatowym i Wojskowa Komendg Uzupetnien
w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

41. Prowadzenie na obszarze gminy przedsigewzig¢ w zakresie popularyzacji OC i powszechnej
samoobrony.

42, Prowadzenie dzialan kontrolnych w zakresie ZK i OC.

43. Dzialania organizacyjne i wykonawcze w zakresie dystrybucji preparatu jodowego (tabletek).
44. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.

45. Analiza i ocena stanu ochrony p-poz.

46. Wspoldziatanie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych. katastrof i awarii.

47. Wyposazanie w sprzet 1 urzgdzenia pozarnicze jednostki ochotniczych strazy pozarnych.

48. Prowadzenie kancelarii tajne;.

49. Stosowanie przepisow prawnych dotyczacych b.h.p.

50. Sporzadzanie planéw i programow w zakresie zarzadzania kryzysowego gminy.

§ 22
Referat O$wiaty, Kultury i Sportu.

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1. Organizowanie upowszechniania kultury, sportu i turystyki oraz rozwoju bazy materialnej tych
placowek.

2. Organizowanie wspotdziatania w zakresie upowszechniania kultury 1 rekreacji z innymi
jednostkami dzialajacymi na terenie gminy.

3. Nadzor nad dziatalnoscig Publicznych Szkot Podstawowych, Publicznego Gimnazjum i
Publicznego Przedszkola funkcjonujgcych na terenie gminy.

4. Organizacja dowozu dzieci do szko6t na terenie gminy, w tym niepetnosprawnych.

5. Organizowanie konkurséw na stanowiska Dyrektorow Szkol, Gimnazjum i Przedszkola.
6. Opiniowanie zadan zwigzanych budowa urzadzen kultury fizycznej na terenie gminy.

7. Podzial subwencji o$wiatowe;j.

8. Awans zawodowy nauczycieli.

9. Projekt organizacji placowek oswiatowych.



10. Dofinansowanie kosztow ksztalttowania miodocianych pracownikow.

11. Realizacja obowigzku nauki.

12. Wyprawka szkolna.

13. Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

14. Przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

15. Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS.

16. Sporzadzanie list ptac dla wszystkich jednostek organizacyjnych i urzedu.

17. Rozliczanie miesigczne 1 roczne podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

18. Rozliczanie delegacji pracownikéw wszystkich jednostek.

19. Naliczanie naleznos$ci dla pracownikéw za uzywanie prywatnych samochodow do celéw
stuzbowych - ryczalty.

20. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu - Rp7 do ZUS.

21. Sporzadzanie kart wynagrodzen i deklaracji rocznych o podatku dochodowym o 0sdb
fizycznych.

22. Projektowanie budzetu dla wszystkich jednostek oswiatowych i transportu w zakresie ptac
23. Naliczanie odpisu na FSS, prowadzenie ksiggowosci FSS dla Urzedu i gminnych placowek
oswiatowych.

24. Stypendia socjalne i motywacyjne -prowadzenie i rozliczanie.

25. Prowadzenie 1 rozliczanie kart drogowych pracy kierowcow.

26. Prowadzenie analityki do pozyczek mieszkaniowych.

27. Prowadzenie analityki do majatku: srodki trwate, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu,
ksiegozbiory.

28. Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych, przedmiotow nietrwalych

i materialow oraz ich rozliczanie

29. Sporzadzanie list za zwrot kosztéw na dowdz dzieci niepetnosprawnych do szkot.

30. Korespondencja dotyczgca zajecia poborow.

§23
Referat Uslug Komunalnych
Do zadan Referatu Uslug Komunainych nalezg:

1. Opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym
zakresie (wodociagi, kanalizacja)

2. Nadzér, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowej,
3. Nadzor nad obiektami gospodarki wodne;j,
4. Planowanie, zatwierdzanie i nadzo6r nad budowa urzadzen komunalnych.
S. Ustalanie cen oplat za wodg - umowy o dostawe wody.
6. Kanalizacja 1 oczyszczalnie,
7. Wspoltdziatanie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof i awarii.
8. Zapewnienie dostaw wody pitnej do lokalnej spotecznosci oraz wyznaczonym podmiotom
gospodarczym, a takze dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen oraz przeciwpozarowych.
§24
Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1. Zalatwianie spraw repatriantow i mniejszosci narodowych.
2. Zbiorki publiczne - zezwolenia i nadzor.



Nadzor i decyzje w sprawach zgromadzen 1 imprez masowych.

Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi.

Prowadzenie rejestracji urodzen, ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe.

Rejestracja malzenstw, ksiegi, akty, skorowidze i akty zbiorowe.

Rejestracja zgonow, ksiegi. akty, skorowidze i akta zbiorowe.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa.

9. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami K.R. 1 O.

10. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.

11. Postgpowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupeifniania aktow stan cywilnego,

12. Postepowanie i decyzje w sprawach zmiany imion i nazwisk.

13. Ustalenie brzmienia i pisowni imion i nazwisk.

14. Wydawanie odpiséw zupeltnych, skroconych i wielojezycznych aktéw S.C. oraz zaswiadczen z
ksigg S.C.

15. Sporzadzanie wnioskow o nadanie medalu 50-lecia pozycia maltzenskiego.

16. Wpisywanie tresci zagranicznych aktow S.C. jodtwarzanie tresci aktow S.C, sporzadzanych za
granicg. rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego powstatych lecz nie zarejestrowanych za
granica,

17. Prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw i zgonow.

18. Wydawanie zgody na skrocenie miesigcznego terminu na zawarcie malzenstwa

19. Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmiany
imion i nazwisk, stanu cywilnego.

20. Realizacja orzeczen sgdowych.

21. Zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego.
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§ 25
Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania funduszy unijnych nalezy:
1. Przygotowanie wnioskow do pozyskiwania funduszy unijnych.

2. Przygotowanie dokumentacji.

3. Rozliczanie wnioskow.

4. Monitorowanie i przestrzeganie przepisow w w/w zakresie,

§ 26
Samodzielne stanowisko do spraw dowodow osobistych.

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw dowodéw osobistych nalezy:

1. Prowadzenie rejestrow wydanych, uniewaznionych, utraconych dowodéw osobistych i teczek
dowodowych 0s6b zmartych oraz rejestru wystanych kopert dowodowo — osobowych.

2. Prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych.

3.Wydawanie decyzji i zatatwianie odwotan w sprawach dowodow osobistych.

4.Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowodéw osobistych.
5.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej posrednictwa w wydawaniu dowodow osobistych.
6.Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych.

7.Przygotowanie 1 personalizacja dokumentacji dowodowej w systemie SWDO.

8. Wprowadzenie dowod6w osobistych do systemu komputerowego odebranych z Poczty
Specjalne;.



9. Prowadzenie korespondencji z instytucjami 1 urzedami w zakresie spraw zwigzanych z
wydawaniem dowodéw osobistych.

10.Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

11. prowadzenie statystyk i sprawozdan.

§27
Administrator Danych Osobowych.

Zadania przypisane Wojtowi jako Administratorowi Danych Osobowych, wynikajace z ustawy o
ochronie danych osobowych realizuje osoba upowazniona przez Wajta, w szczegolnosci poprzez:

I. nadzorowanie na tereniec Urzedu przestrzegania wszelkich norm prawnych dotyczacych
zbierania, przetwarzania, archiwizowania i udostepniania wszelkich danych jakie znajduja sie w
posiadaniu Urzedu.

2. okresla poziom dostgpu do przetwarzanych danych przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

3. okresla spos6b postepowania pracownikéw przy przetwarzaniu danych osobowych i innych o
szczegolnym znaczeniu dla Urzedu.

4. okresla sposdb i zakres udostgpniania danych osobowych ze zbioréw urzg¢du.

5. dokonuje zgloszenia zbiorow danych do GIODO.

6. zapewnia ochrone systemu i programow roboczych uzywanych przy przetwarzaniu danych
osobowych w zaleznosci od wystepujacych zagrozen oraz ich kategorii.

7. zapewnia stosowanie odpowiednich srodkéw technicznych oraz dokonuje kontroli
przestrzegania ustanowionych procedur ochrony zgromadzonych danych.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 28
2. Do podpisu Wjta zastrzezone sg w szczegdlnosci:
a) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylgcznej wlasciwosci,
stosownie do ustalonego podziatu zadan miedzy Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
b) protokoly z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
¢) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
d) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Wojta,
e) pisma zwigzane ze wspolpracy zagraniczna.
f) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji rzadowej
Sejmiku Wojewodzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postow, senatorow, a takze radnych,
g) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Wojta,
h) projekty uchwatl oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Gminy.
3. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez Sekretarza i Skarbnika wg ich
wilasciwoscei.
4. Skarbnik parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe,

§29
Sekretarz Gminy, podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Wojta w czasie jego nieobecnosci w

pracy.



§30
Wéjt moze upowaznic do podpisywania pism, dokumentow, sktadania oswiadczen woli w jego
imieniu Sekretarza i innych pracownikow Urzedu.

§ 31

1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika komoérki organizacyjne;.
2. Dokumenty, o ktdérych mowa w ust.1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce
prawnego w przypadku, gdy s3 to:

a) projekty uchwat i zarzgdzen,

b) umowy dhugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,

¢) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§32
1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty z zakresu dziatania
referatow, niezastrzezone do wilasciwosci Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg z upowaznienia Wojta decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.
3. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do skiadania o$wiadczen prowadzi Referat
Organizacyjny.

Rozdzial VII
Ustalenia koncowe

§33
1. Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu stanowi integralna cz¢s¢ Regulaminu
Organizacyjnego.
2. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjna jest informacja og6lnie dostepna.

WOJT

Staw@mir Stanik
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