Zatagcznik nr 1
do Zarzadzenia nr

6/2004

oraz

Wojta Gminy Mstow
z dnia 30 stycznia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACY)JNY
URZEDU GMINY W MSTOWIE

[.Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mstowie, zwany dalej
regulaminem,
okresla :
1.Zasady kierowania urzedem.
2.Strukture organizacyjng urzedu.
3.Zakresy dziatania stanowisk pracy.

§ 2. Wdjt jako organ wykonawczy gminy wykonuje swojg prace przy
pomocy

Urzedu Gminy. Wéjt kieruje biezgcymi sprawami gminy. W4jt jest
kierownikiem

urzedu gminy.

§ 3. 1. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.
2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze
organizuje
prace Urzedu.
3.Szczego6towe zasady podziatu zadah pomiedzy kierownictwo
urzedu okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4. Waijt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5. Kontrole wewnetrzng urzedu, okreslong odrebnymi przepisami

zarzadza sie

na polecenie kierownika urzedu.

I1.Struktura organizacyjna urzedu.

§ 6. 1. W sktad Urzedu Gminy wchodzg samodzielne stanowiska pracy.



3.W uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone
inne
komorki organizacyjne np. referaty.

4.Podziat zadah pomiedzy stanowiska pracy urzedu ustala kierownik
urzedu.

§ 7. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy :
*ds. budownictwa i architektury,
«ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,
«ds. drogownictwa i dziatalnosci gospodarczej,
«ds. zamowieh publicznych i inwestycji
eds. rolnictwa,
«ds. gospodarki nieruchomosciami,
«ds. obstugi Rady Gminy
+ds. sekretarsko - kancelaryjnych,
*ds. kadrowych,
«ds. oSwiaty, wychowania i kultury fizycznej,
*ds. obywatelskich, obronnych i wojskowych,
ekierownik USC,
«ds. ksiegowosci budzetowej,
«ds. ksiegowosci podatkowej,
«ds. wymiaru podatkéw i optat,
«ds. ptacowych,
kasjer,
esamodzielne stanowisko radcy prawnego.
epracownicy obstugi

§ 8. Szczegbtowq strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat
stanowigcy

zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem, ze Skarbnik
Gminy petni

rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego, a Wéjtowi
podlega

bezposrednio oprdécz Sekretarza i Skarbnika - Radca Prawny.

§ 9. Poza strukturg organizacyjng urzedu pozostaja:
1. Gminny Osrodek Kultury - GOK - dziatajacy jako instytucja kultury.
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej - GOPS - dziatajgcy jako
jednostka budzetowa.
3. Wyszczegodlnione ponizej szkoty, przedszkola i zespoty dziatajace jako
jednostki
budzetowe:
1) Gimnazjum w Mstowie
2) Szkota Podstawowa w Brzyszowie
3) Szkota Podstawowa w Krasicach



4) Szkota Podstawowa w Kucharach
5) Szkota Podstawowa w Mokrzeszy
6) Szkota Podstawowa w Mstowie
7) Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Jaskrowie
8) Zespodt Szkolno-Przedszkolny w Matusach Wielkich
9) Zespdbt Szkolno-Przedszkolny w Zawadzie
10) Publiczne Przedszkole w Mstowie
11) Publiczne Przedszkole w Siedlcu
4. Zaktad Gospodarki Komunalnej Gminy Mstéw - dziatajgcy jako
jednostka budzetowa.
§ 10. 1. Pracownicy przygotowujg zatatwianie spraw i ponosza
odpowiedzialnos¢ za :
«doktadnag znajomosc i stosowanie przepiséw prawnych oraz
wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im dziedzinach,
eprzestrzeganie termindéw zatatwianych spraw,
eprawidtowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion i nazwisk,
obliczen, itp.,
ezgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,
ewtasciwe zatatwianie interesantéw i stosunek do nich,
*nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen,
rejestrow, itp.,
eprzestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed
Wojtem.
3. Szczego6towe kompetencje i odpowiedzialnos$¢ pracownikdédw okreslajg
zakresy
CZyNnosci.

§ 11. Celem wykonania powierzonych zadah stanowiska pracy wykonujg
nastepujgce
Cczynnosci i dziatania natury ogdlnej :

1.Przygotowuja projekty uchwat wnoszonych przez Woéjta pod obrady
rady gminy
oraz projekty zarzadzeh Wijta.

2.0pracowujg projekty planéw spoteczno - gospodarczego rozwoju
gminy i budzetu
gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania.

3.0pracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w
ramach
prowadzonych spraw.

4.Wnioskuja i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno - techniczne i
ekonomiczne
w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu



CzZyNnnosci.
5. Wspotdziatajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi
komoérkami urzedu
oraz z innymi jednostkami i instytucjami.
6. Rozpatruja i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i
whnioski
obywateli.
7.Prowadzg zbiér przepiséw oraz innych aktéw prawnych dotyczacych
zakresu czynnosci.
8.Usprawniajg organizacje i metody pracy.
9.Zapewniajg obstuge kancelaryjno - techniczng wtasciwych komisji
rady oraz
innych komitetéw i zespotdw.
10.Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

§ 12.1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady
podpisywania
pism reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.
3. Podziat rzeczowy akt na stanowiska pracy tgcznie z projektem
zakresow czynnosci
okresla kierownictwo urzedu na podstawie jednolitego rzeczowego
podziatu akt
w urzedach administracji samorzadowej.
4. Obowigzujgce zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia
podawane s3g
do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi w urzedzie
zasadami obiegu
informacji.

§ 13. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjne

Sq
wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach we wtasnym zakresie.

§ 14. W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli
0 zasadach
pracy urzedu w siedzibie urzedu gminy znajduje sie :

- tablica ogtoszeh urzedowych,
- tablica informacja o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec
interesantéw przez
Wajta Gminy w sprawach skarg i wnioskow,
- tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce nazwisko i
imie



pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania i osobe
zastepujaca

W razie nieobecnosci,

- tablice informacyjne dla interesantéw okreslajgce tryb, zasady

postepowania,

niezbedne dokumenty, terminy i optaty przy zatatwianiu
wazniejszych spraw

w Urzedzie Gminy.

IlI.Zakres dziatania stanowisk pracy Urzedu Gminy.

§ 15. Na stanowisku ds. budownictwa i architektury prowadzone sg sprawy
zZwigzane
z nadzorem urbanistyczno - budowlanym, planowaniem przestrzennym oraz
zagospodarowaniem gminy, a w tym :
1.W zakresie zagospodarowania przestrzennego :
1)prowadzenie prac i przygotowywanie do uchwalenia przez Rade
Gminy miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
2)wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
3) sprawy zwigzane ze sporzgdzaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i przedktadanie go do
zaopiniowania odpowiednim organom i instytucjom,
4) zbieranie i przedktadanie Wéjtowi wnioskéw o zmiany
przeznaczenia
terenéw oraz przygotowywanie projektéw uchwat o podjeciu
opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
5) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
6) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,
7) sprawy zwigzane z opiniowaniem projektu planu zagospodarowania
przestrzennego
wojewodztwa,
8) prowadzenie negocjacji i okreslanie zasad wprowadzania zadah
ponadlokalnych z
rejestru wojewodztwa do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
2.Prowadzenie spraw z zakresu BHP.
3.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 16. Na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska
prowadzone sg nastepujace sprawy :

1.W zakresie gospodarki komunalnej :



1)Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymaniem terenéw
zielonych na obszarze gminy.

2)Przygotowanie wymiaru kary za zniszczenie terendow zieleni lub drzew
i krzewow powodowane niewtasciwym wykonaniem robét ziemnych lub
wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzgdzen technicznych
oraz zastosowaniem srodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci.
3)Przechowywanie decyzji dotyczgcych powyzszych kar w publicznie
dostepnym rejestrze.
4)Sprawowanie nadzoru nad cmentarzami wyznaniowymi i mogitami
zotnierskimi.
5)Opieka nad miejscami pamieci narodowe;.
6) Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic i
placow

W porozumieniu z samorzadami soteckimi,
7)Sprawy zwigzane z utrzymywaniem porzadku, tadu i czystosci na
terenie gminy,

wspoétpraca z firmami zajmujgcymi sie wywozem nieczystosci statych
i ptynnych,

podejmowanie dziatah na rzecz likwidacji dzikich wysypisk Smieci.
8)Prowadzenie spraw zwigzanych z przemieszczaniem sie przez teren

gminy pieszych

pielgrzymek.

9) Wspdtpraca z podmiotami obstugi wodociagéw gminnych.

2. zakresie ochrony Srodowiska i prawa wodnego :

1)Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Funduszem Ochrony
Srodowiska i
Gospodarki Wodne;j.
2) Coroczne przedstawianie do zatwierdzenia Radzie Gminy projektu zestawienia
przychodéw i wydatkéw tego Funduszu.
3)Podawanie do publicznej wiadomosci zatwierdzonego zestawienia
przychoddw i
wydatkéw powyzszego Funduszu w sposéb zwyczajowo przyjety.
4)Przedstawianie Radzie Gminy wytycznych do programu zréwnowazonego
rozwoju
ochrony srodowiska wynikajgcego z polityki ekologicznej panstwa.
5)Zapewnienie uwzglednienia potrzeb ochrony srodowiska w planie
zagospodarowania
przestrzennego i decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
6)Wspdtpraca ze stuzbami lesSnymi w zakresie ochrony laséw przed
szkodliwymi
wptywami gazéw, pytdw, odpaddw i Sciekdw.



7)Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, powotaniem i
odwotaniem spotecznej

strazy ochrony srodowiska i przygotowanie projektu jej regulaminu.
8)Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem pomocy organizacjom

spotecznym w

ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony srodowiska.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem w charakterze
oskarzyciela publicznego w zdarzeniach dotyczgcych wykroczen
przeciw przepisom o ochronie srodowiska.

10)Przygotowanie projektéw wprowadzania niektérych form ochrony
przyrody okreslonych w ustawie o ochronie przyrody.

11)Realizowanie obowigzkdéw i czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia
9 listopada 2000 roku o dostepie do informacji o sSrodowisku i o jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko.

12)Nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub innego urzadzenia
technicznego wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia ucigzliwosci dla srodowiska, az do wydania nakazu
unieruchomienia tego urzadzenia.

13)Kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska i wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podejmowanie odpowiednich dziatan.

14)Realizowanie zadah zwigzanych z racjonalnym gospodarowaniem
odpadami komunalnymi wg zasad okreslonych w przepisach ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

15)Realizowanie zadah zwigzanych z ochrong Srodowiska przed
odpadami innymi niz komunalne zgodnie z przepisami o
zagospodarowaniu przestrzennym i o odpadach m.in. opiniowanie
wnioskow stron zainteresowanych uzyskaniem zezwolenia badz
uzgodnienia wynikajgcych z ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o
odpadach.

16)Przygotowywanie zaktadom zezwoleh na sktadowanie na gruntach
przybrzeznych materiatéw budowlanych i sprzetu oraz dostepu do
urzadzen wodnych i pomiarowych.

17)Przygotowanie zatwierdzeh ugdéd w sprawie zmian stosunkéw
wodnych na gruntach.

18)Przygotowywanie nakazéw wykonywania niezbednych urzgdzen
zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub zakazéw
wprowadzania sciekéw do wody.

19)Przygotowanie uprawnien do wejscia na grunt i do budynkéw w celu
dokonania pomiaréw, badan, wiercen lub innych podobnych
CZynnosci.

20)Ustalanie potgczenia wewnetrznej instalacji wodociggowej i
kanalizacyjnej odpowiednio z przewodami sieci wodociggowej i
kanalizacyjne;j.



21)Przygotowywanie zarzadzeh dotyczgcych ograniczenia, w przypadku
niedoboru wody na okreslonym obszarze, pobierania wody do innych
celéw niz z przeznaczeniem na zaopatrzenie ludnosci, a takze
wprowadzanie optat za przekroczenie ustalonej dla zaktadu ilosci
wody w okresie ograniczen jej poboru.
22)Przygotowanie decyzji nakazujgcych wtascicielom gruntéw sprzet
plonéw w
oznaczonym terminie z obszaréw zmeliorowanych zaopatrzonych w
urzadzenia
nawadniajgce.
23)Przygotowanie opinii projektow warunkow korzystania z wod dorzecza.
24)Przygotowanie rozstrzygnied sporéw o przynaleznos¢ do spoéiki
wodnej oraz
dotyczgcych wysokosci sktadek oraz innych swiadczeh cztonkéw
spoiki.
25)Sprawowanie kontroli i nadzoru nad spétkami wodnymi, jak réwniez
zatwierdzanie
dokumentéw istotnych dla funkcjonowania spétek w zakresie
wynikajgcym z ustawy.
26) Przyjmowanie i przechowywanie sprawozdah finansowych
obejmujgcych catoksztatt
dziatalnosci sp6tek wodnych.
27) Przygotowanie propozycji podwyzszenia sktadek i innych swiadczen
na rzecz spotek
wodnych, jezeli Swiadczenia ustalone przez spétke nie wystarczaja
na wykonanie
przewidzianych na dany rok zadan statutowych.
28) Przygotowanie pozwolenia wodnoprawnego na zwykte korzystanie z
cudzej wody.
29) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem za odszkodowaniem
przejsc,
przejazdow oraz miejsc przeznaczonych do statego korzystania z
gruntéw
przybrzeznych.
30) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporéw o
przywrdcenie stosunkéw
wodnych na gruncie do stanu poprzedniego.
31) Przygotowanie decyzji nakazujgcej wtascicielowi gruntu przywrécenie
do stanu
poprzedniego stosunkdé4w wodnych na gruncie, lub wykonanie
urzadzeh
zapobiegajgcym szkodom, a takze naktadanie obowigzkéw zaptaty
odszkodowania.
32) Wspdtpraca z Gminnym Komitetem Przeciwpowodziowym.

3. W zakresie ochrony zwierzat:



1) przygotowywanie zezwoleh na utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywna,
2) sprawy zwigzane z zapewnianiem opieki bezdomnym zwierzetom i
ich
wytapywaniem,
3) wspétpraca z lekarzem weterynarii sprawujgcym piecze nad
targowiskiem gminnym.

§ 17. Na stanowisku ds. drogownictwa i dziatalnosSci gospodarczej
prowadzone sg sprawy :

1.Z zakresu realizacji zadan dotyczacych ruchu drogowego i gospodarki

na drogach

gminnych a w tym :

1)prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

2)wnioskowanie rozwigzan komunikacyjnych z punktu widzenia
potrzeb i kierunkéw rozwoju transportu, organizacji ruchu,
porzadku i bezpieczehstwa na drogach,

3)rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych zajecia pasa drogowego i
naliczanie
z tego tytutu naleznych optat,

4)opracowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych w zakresie
budowy, modernizacji i utrzymania drog oraz obiektéw mostowych,

5)prowadzenie biezgcej oceny oznakowania drég publicznych i
zgtaszanych
wnioskOw w sprawie sposobu oznakowania,

6)organizowanie wykonawstwa robét na drogach gminnych oraz nadzér nad
wykonywanymi robotami,

7)wspotpraca z Zarzgdami Drdg,

8)organizowanie prac przy zimowym utrzymaniu drog.

2. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej :
1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,
2) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,
3) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy alkoholu,
4) wyliczanie optat zwigzanych z handlem wyrobami alkoholowymi
zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz windykacja tych naleznosci.
5) sprawy zwigzane z procedurg nadawania numeru REGON

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad pracownikami
interwencyjnymi.
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§ 18. Na stanowisku ds. zaméwien publicznych i inwestycji prowadzone sg
sprawy:
1.Z zakresu gospodarki komunalnej :
1)ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzgdzeh komunalnych oraz
ustalenie kierunkéw i sposobéw zaspokajania potrzeb w tej dziedzinie,
2)powierzanie zadah z zakresu gospodarki komunalnej osobom
fizycznym,
osobom prawnym lub jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym
osobowosci prawnej, w drodze umowy na zasadach ogdlnych z
zastosowaniem
przepisow o zamowieniach publicznych,
3)przygotowywanie rozstrzygnie¢ o wyborze sposobu prowadzenia i
form
gospodarki komunalnej, wysokosci cen i optat za ustugi
komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej oraz
korzystania z komunalnych obiektéw
i urzgdzen uzytecznosci publicznej,
4)sprawy zwigzane z powotywaniem, likwidowaniem lub
przeksztatcaniem
komunalnych zaktadéw budzetowych,
5)sprawy zwigzane z tworzeniem i przystepowaniem do spétek z o.o.
lub spoétek
akcyjnych,
6)ustalanie zadan stuzgcych ochronie srodowiska wynikajgce z
zasady
ZrOwnowazonego rozwoju.
2.Z zakresu procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych :
1)przygotowywanie przetargow na wykonywane w gminie inwestycje i remonty
oraz modernizacje,
2)opracowywanie ogtoszen o przetargach,
3)opracowywanie specyfikacji do przetargéw,
4)udzielanie odpowiedzi o rozstrzygnietych przetargach,
5)powiadamianie komisji ds. rozstrzygania przetargéw o terminach otwierania ofert,
6)potwierdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci z
zastosowang procedurg, w tym réwniez faktur i rachunkéw
zwigzanych z realizacjg zadan wspéftfinansowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci.
3.W zakresie prowadzonych przez gmine inwestycji, modernizacji lub
remontéw :
1)opracowywanie projektéw uméw i anekséw zawieranych przez urzad z
wykonawcami,
2)kontrolowanie w terenie przebiegu prac,
3) wspodtpraca z wykonawcami i inspektorami nadzoru,
4) przygotowywanie wnioskéw do instytucji udzielajgcych
wsparcia
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finansowego na prowadzone inwestycje,
5) prowadzenie spraw w zakresie odbioru wykonanych robét oraz
wspoétudziat
w rozliczaniu finansowym ustug i inwestycji,
6) prowadzenie wszelkich dodatkowych spraw zwigzanych z
prowadzong
dziatalnoscig inwestycyjng, modernizacyjng i remontowa takich
jak
zatatwianie pozwoleh na budowe i innych uzgodnien,
7) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji
wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
inwestycyjnych funduszy
unijnych.

4. Z zakresu prawa przewozowego :
1)koordynacja rozktaddéw jazdy przewoznikéw wykonujgcych
zarobkowy przewdz oséb w regularnym transporcie zbiorowym.

5. W zakresie swiadczeh dotyczacych zwalczania klesk zywiotowych :
1)w zakresie ochrony przed powodzig :
- przygotowywanie zarzadzen wdéjta w sprawie ewakuacji ludnosci
z obszaréw bezposrednio zagrozonych powodzia,
- zobowigzywanie mieszkahcéw lub wskazanych podmiotéw do
wykonania
pilnych prac zabezpieczajgcych lub dostarczenia posiadanych
materiatow,
- organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych na terenach
zagrozonych
powodzig,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowan
za straty
zwigzane z dziataniami na rzecz bezposredniej ochrony przed
powodzig.
2)w zakresie ochrony nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska :
- przyjmowanie informacji o wystgpieniu nadzwyczajnego
zagrozenia
srodowiska,
- wprowadzanie obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych
dla celéw
zorganizowanej akcji spotecznej na rzecz ochrony
nadzwyczajnego
zagrozenia srodowiska,
- przeciwdziatanie nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska z
chwilg,
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gdy na terenie gminy znajdowac sie bedzie instalacja mogaca
spowodowac
nadzwyczajne zagrozenie srodowiska poprzez sporzadzanie
planu
operacyjno-ratunkowego w wypadku wystgpienia takiego
zagrozenia poza
terenem, do ktérego jednostka organizacyjna eksploatujgca te
instalacje
posiada tytut prawny.
6. W zakresie informatyzacji Urzedu:
- prowadzenie spraw zawierajgcych sie w kompetencjach
Informatyka Urzedu.

§ 19. Na stanowisku ds. rolnictwa prowadzone Sg sprawy :
1. Z zakresu rolnictwa i leSnictwa:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kot towieckich:
- opiniowanie rocznych towieckich planéw hodowlanych,
- wspoétdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego
W
szczegdlnosci w zakresie dotyczgcym zwierzyny bytujacej na
trenie gminy.
- opiniowanie wydzierzawiania obwodow towieckich,
- prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu
dotyczgcego wynagrodzenia szkdéd wyrzadzonych przez
zwierzyne towng
lub przy wykonywaniu polowania,
- przyjmowanie informacji o dostrzezonych objawach choréb
zwierzat zyjgcych
wolno,
- rozliczanie czynszu z tyt. dzierzawy obwoddéw towieckich.
2)Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wspdlnot
gruntowych:
- przedstawianie Wéjtowi do zatwierdzenia statutu spétki,
- ustalanie wykazu oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie
gruntowe;j,
- sprawowanie administracji nad sp6tkami zarzgdzajgcymi
wspdlnotami
gruntowymi,
- zatwierdzanie planu zagospodarowania wspolnot gruntowych i wprowadzanie
w nim zmian,
- wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci stanowigcej
wspolnote
gruntowa.
3)Prowadzenie spraw zwigzanych z lasami nie stanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie uregulowanym ustawa o lasach.
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4)Przygotowywanie projektu planu zagospodarowania gruntami lesnymi
Skarbu

Panstwa stref ochronnych.

5)Prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony roslin uprawnych i
nasiennictwa:
-przekazywanie zawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu
wystgpienia organizmu
szkodliwego wtasciwemu wojewddzkiemu inspektorowi
sanitarnemu,
- rozpatrywanie informacji wojewddzkiego inspektora sanitarnego,
- wyrazanie opinii co do mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania
niektorych
roslin oraz tworzenia i znoszenia rejonéw wytwarzania materiatu
siewnego.
6)Prowadzenie spraw dotyczgcych zwalczania choréb zakaznych
zwierzat i badania
zwierzat rzeznych i miesa:
- przygotowanie powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia
podjecia dziatah w celu usuniecia bezposredniego zagrozenia
sanitarno-weterynaryjnego.
7)Prowadzenie spraw dotyczgcych hodowli i unasieniania zwierzat:
- prowadzenie rejestru rozptodnikoéw,
- wydawanie zaswiadczen o celowosci zakupu rozptodnika
- wspotpraca ze Stacjg Hodowli i Unasieniania Zwierzat.
8) Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych okresu zatrudniania w
indywidualnym
gospodarstwie rolnym na podstawie zeznan sSwiadkéw,
9) Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych przyznawania na
wtasnos¢ dziatki
dozywotniego uzytkowania,
10) Przygotowywanie€ orzeczen o przeniesieniu wtasnosci dziatki i jej
wielkosci
na rzecz wiasciciela budynkdéw.
11) Nawigzywanie wspétpracy z organizacjami samorzadu rolniczego.
12) Udziat w organizowaniu doradztwa rolniczego.
13) Wspotpraca ze stuzbg doradczg DODR.
14)Wspoétpraca ze stuzbami Starosty sprawujgcymi piecze nad lasami
komunalnymi.
15)Prowadzenie spraw dotyczacych aktualizacji gospodarstw rolnych.
16)Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstwa rolnego.
17)Wydawanie zaswiadczeh dotyczacych zalegtosci podatkowych z
tytutu
zobowigzah pienieznych wsi.
18) Prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania rolniczych bonéw
paliwowych.
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2. Z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska :
1) Przygotowanie zezwolen na usuniecie z terenu nieruchomosci drzew
i krzewoéw.
2) Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i
krzewéw.

§ 20. Na stanowisku gospodarki nieruchomosciami prowadzone sg
nastepujgce
sprawy :
1.Z zakresu geodezji:
- wnioskowanie potrzeb w zakresie rob6t geodezyjno - kartograficznych
i urzgdzeniowo - rolnych wykonywanych na terenie gminy,
- zlecanie, nadzér i odbiér robo6t geodezyjnych, kartograficznych
i urzgdzeniowo - rolnych,
- wspétudziat przy opracowaniu i realizacji planéw
zagospodarowania
przestrzennego,
- prowadzenie nazewnictwa placéw i ulic oraz numeracji
nieruchomosci,
- prowadzenie map dyzurnych z nazewnictwem i numeracja
nieruchomosci,

- prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntdw zwigzanych z
przejmowaniem
map klasyfikacyjnych z wykonana aktualizacjg uzytkéw celem
wytozenia ich
do wgladu zainteresowanym stronom w lokalu Urzedu,
- wspoétpraca z wykonawcami robot geodezyjnych zlecanych
przez Gmine
i innych robét geodezyjnych wykonywanych w granicy z
nieruchomosciami
gminnymi,
- prowadzenie postepowah rozgraniczeniowych z wniosku stron
| z urzedu.

2. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1)wspoétudziat w przygotowywanie terendéw pod budownictwo i
sporzgdzanie projektéw decyzji z zakresu zatwierdzania podziatu
nieruchomosci,

2)gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi mienie
komunalne a w tym :
- sprawy zwigzane z zmiang nieruchomosci Gminy i SP, a osobami
fizycznymi i

prawnymi,

- sprawy zwigzane z zrzekaniem sie na rzecz Gminy i SP prawa
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witasnosci
lub prawa uzytkowania wieczystego komunalnej osoby prawnej,
- wspodtpraca w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci
SP ze Starostg,
- sprawy zwigzane z ustanawianiem i cofaniem trwatego zarzadu
nad
nieruchomoscig komunalng dla gminnej jednostki
organizacyjnej oraz naliczanie
optat za ten zarzad,
- sprawy zwigzane z przeznaczeniem z zasobu komunalnego
nieruchomosci na
wyposazenie gminnej osoby prawnej lub gminnej jednostki
organizacyjnej,
- sprawy zwigzane z wtgczeniem do gminnego zasobu takich
nieruchomosci,
ktére nie zostaty zagospodarowane po likwidacji lub prywatyzacji,
- sprawy zwigzane z przejmowaniem na wiasnos¢ gminy gruntéw
np. pod drogi i
wyptacanie z tego tytutu odszkodowania,
- sprawy zwigzane z dokonywaniem darowizny nieruchomosci
komunalnych
na cele publiczne oraz pomiedzy SP, a Gming,
- sprawy zwigzane z przydzielaniem lokali komunalnych i
nadzoér nad ich
uzytkowaniem, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
- sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu
lokali
komunalnych przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w
uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,
- proponowanie wysokosci stawek czynszu za lokale komunalne,
- windykacja naleznosci czynszowych oraz biezgca analiza
wptywéw z czynszow i podejmowanie dziatah majacych na
celu likwidacje
zalegtosci,
- sprawy zwigzane z ustaleniem sposobu i terminu
zagospodarowania
nieruchomosci komunalnych oddanych w uzytkowanie
wieczyste,
- sprawy zwigzane z wydawaniem decyzji o nabyciu prawa
uzytkowania
wieczystego oraz wiasnosci nieruchomosci komunalnych z
mocy prawa,
- Sprawy zwigzane z przyznawaniem prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw
i zwrotu budynkdw dla nieruchomosci komunalnych,
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- przygotowanie decyzji o roztozeniu na raty oraz o umorzeniu
odsetek od
zobowigzah z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci komunalnej,

- sprawy zwigzane z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego
nieruchomosci komunalnych przystugujgcego osobom
fizycznym
prawo wtasnosci,
- sprawy zwigzane z wydzierzawieniem nieruchomosci
komunalnych
takie jak sporzgdzanie uméw dzierzawy, naliczanie i
windykacja czynszu
i inne czynnosci dotyczgce dzierzaw,
- przygotowanie dokumentéw wymaganych do sprzedazy
nieruchomosci komunalnych a w tym:
a) przygotowanie uchwaty Rady Gminy dotyczacych sprzedazy
konkretnych nieruchomosci komunalnych,
b) sporzgdzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy,
c) sporzgdzenie ogtoszen o przetargach,
d) przygotowanie dokumentéw dotyczgcych wyceny
nieruchomosci,
- uczestnictwo w przetargach na sprzedaz nieruchomosci
komunalnych
- sprawy zwigzane z wykonaniem przez Gmine prawa
pierwokupu nieruchomosci
- inne sprawy dotyczgce nieruchomosci komunalnych,
3) sprawy dotyczgce gospodarki mieszkaniowej:
a) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych ubiegajacym sie
whnioskodawcom,
b) przygotowanie decyzji o wysokosci dodatku mieszkaniowego,
c) prowadzenie rejestru przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,
d) sktadanie wnioskéw o przyznanie dotacji na dofinansowanie
wyptat dodatkéw
mieszkaniowych i terminowe rozliczenie tej dotacji.
4) sprawy zwigzane z ustaleniem optaty adiacenckiej oraz terminéw i
sposobu wnoszenia optat z tego tytutu,
5) sprawy zwigzane z postepowaniem wywtaszczeniowym,
6) sprawy zwigzane z przeprowadzeniem powszechnej taksacji
nieruchomos$ci w okresie pomiedzy terminami ustawowymi.
3. Z zakresu przeprowadzania scalania i wymiany gruntéw na koszt
Skarbu Panhstwa

awtym:
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1) sprawy dotyczace catoksztattu dziatah zwigzanych z wszczeciem
postepowania scaleniowego lub dotyczacego wymiany gruntéw, z
whniosku stron lub z urzedu, przeprowadzenie tego scalenie lub
wymiany gruntdéw, jak rowniez wprowadzenie uczestnikéw
postepowan w posiadanie wydzielonych gruntéw,

2) przejmowanie na wtasnos¢ gminy gruntéw wydzielonych z
gruntow
uczestnikdéw scalania na cele miejscowej uzytecznosci
publicznej
oraz pod ulice i drogi.
4. Z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leSnych :
1)wspétpraca z inspektorem ds. budownictwa w zakresie przeznaczenia
gruntow
rolnych i leSnych na cele nierolnicze lub nielesne, uzgadnianie
projektéw planu zagospodarowania przestrzennego gminy pod
wzgledem ochrony gruntow,
2)opracowywanie projektu programu rolniczego i leSnego
wykorzystania gruntéw
do czasu faktycznego ich wytgczenia z produkcji rolnej i lesSnej,
3)ustalenie kierunkéw zagospodarowania gruntéw i oséb
zobowigzanych
do ich rekultywacji i zagospodarowania.

5. Z zakresu geologii i sSrodowiska :

1)prowadzenie ewidencji wyrobisk na terenie gminy,

2)prowadzenie sprawozdawczosci z rocznego wydobycia materiatéw w
punktach
eksploatacji.

3)przygotowywanie opinii w zwigzku z udzielaniem koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,

4)przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji na poszukiwanie lub
rozpoznawanie zt6z kopalin,

5)przygotowywanie opinii projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie
wymaga uzyskania koncesji,

6)przygotowywanie opinii dotyczacej planu ruchu zaktadu gérniczego,

7)przygotowywanie opinii dotyczacej planu likwidacji zaktadu
gérniczego.

§ 21. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy prowadzone sg sprawy
zwigzane z
obstugg Rady Gminy i jej komisji a w tym :
1.Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia oraz zapewnianie ich
terminowego
doreczania.
2.Zabezpieczanie wtasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebrah i
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posiedzen.
3.Sporzgdzanie protokotdw z sesji, zebran, posiedzen, itp.
4.0pracowywanie sprawozdanh z dziatalnosci Rady i jej organdéw.
5.Prowadzenie rejestru uchwat, zarzgdzen i innych postanowien.
6.Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji.
7.Wspoétorganizowanie zebran wiejskich.
8.Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw, a w
tym
rejestru i ewidencji, nadzoér nad terminowym zatatwianiem skarg i
whnioskow.
9.Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych wedtug planu kontroli
zatwierdzonego przez Wojta.
10.Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma
specjalistyczne
i fachowe.

§ 22. Na stanowisku ds. sekretarsko - kancelaryjnym prowadzone sg sprawy
Zwigzane
z obstugg sekretarska kierownictwa urzedu i sprawy kancelaryjno -
techniczne
awtym:
1.Prowadzenie kancelarii urzedu.
2.Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
3.0bstuga techniczno - biurowa narad i zebrah organizowanych przez
Wojta.
4.0bstuga tacznic telefonicznych, telefaksowych, urzadzen
kserograficznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
5.Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk urzedu.
6.Prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno -
adresowych
dla potrzeb urzedu oraz tablic urzedowych i informacyjnych.
7.Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem.
8.Zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz srodki
czystosci.

§ 23. Na stanowisku ds. kadrowych prowadzone s3g sprawy takie jak :
1.Sprawy zwigzane z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z
pracownikami urzedu.
2.Sprawy zwigzane z udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem i
nagradzaniem pracownikéw.
3.Prowadzenie gospodarki etatami.
4.Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu
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§ 24. Na stanowisku ds. oSwiaty, wychowania i kultury fizycznej prowadzone
Sg sprawy :

1. Zwigzane ze sprawowaniem nadzoru i koordynacja dziatalnosci szkét i
przedszkoli
oraz innych placowek wychowawczych na terenie gminy a w tym :
1) wspoétdziatanie z dyrektorami szkét w :
- opracowywaniu rocznych planéw rozwoju osSwiaty, sieci szkét
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
- zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektow,
- zapewnianiu mieszkan dla nauczycieli,
- wypetnianiu obowigzku szkolnego,
2)kontrole organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej
prowadzonego przez
wszystkich organizatoréw na terenie gminy,
3)koordynacje dziatalnosci szkoét podstawowych i gimnazjéw na terenie gminy,
4)wnioskowanie o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkot i
przedszkoli,
5)podejmowanie czynnosci na rzecz zapewnienia Swiadczen i
wyposazenia materialno - technicznego dla szkét i przedszkoli,
6)nadzér nad dziatalnosScig placéwek szkolnych w zakresie dozywiania i
dowozenia
dzieci oraz organizowanie wypoczynku,
7)egzekwowanie przepiséw o obowigzku szkolnym,
8)wspdtdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie spraw socjalno -
bytowych nauczycieli,
9)kwalifikowanie obiektéw szkolnych do celow wypoczynku dzieci i mtodziezy,
10)wspoétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury.
2. Zwigzane z dziatalnoscig wychowawczg :
1)popieranie dziatalnosci zwigzanej z informowaniem spoteczenstwa o
szkodliwosci
narkomanii,
2) promowanie zdrowego stylu zycia.
3. Zwigzane z kultura fizyczng :
1)sprawy dotyczgce organizowania dziatalnosci w dziedzinie rekreacji
ruchowej oraz
tworzenia odpowiednich warunk6éw materialno - technicznych do jej rozwoju,
2)sprawy dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa oséb ptywajgcych i
kapigcych sie
w miejscach do tego wyznaczonych,
3)wspbipraca z klubami sportowymi.
4. Zwigzane z ochrong zdrowia :
1)sprawy dotyczgce zwalczania gruzlicy i choréb zakaznych, a w tym
pokrywanie
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kosztéw przewozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub

izolacji

i kosztéw przejazdu do zaktadu opieki zdrowotnej oséb

podlegajacych

§ 25.
S9

przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu zdrowia,

3)sprawy zwigzane z przejmowaniem placéwek stuzby zdrowia i
tworzeniem
zaktaddw opieki zdrowotnej publicznych bgadz niepublicznych oraz
wspoétpraca z tymi zaktadami.

Na stanowisku ds. obywatelskich, wojskowych i obronnych prowadzone

nastepujgce sprawy :
1.W zakresie ewidencji ludnosci :
1)przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych na pobyt staty, czasowy,
prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,
2)zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich
aktualizacja oraz
sprawy zwigzane z systemem PESEL i prowadzenie
elektronicznego systemu ewidencji ludnosci,
3)prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow,
4)udzielanie informacji adresowej,
5)sporzadzanie list i zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami,
6)wojskowy obowigzek meldunkowy.
2.W zakresie spraw wojskowych :
realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia kraju a w
szczegdlnosci :
1)rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,
wspotdziatanie
w przeprowadzeniu poboru, oraz realizowanie zadan dotyczacych
sit zbrojnych,
2)przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez
zotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniu
gospodarstwa
rolnego lub uznanie zotnierza za jedynego zywiciela rodziny,
3)prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej.
3.W zakresie spraw obronnych :
1)opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogélno - obronnej w zakresie :
- planu przygotowania DMP Wojta jako Stanowisko Kierowania na okres
zagrozenia i wojny,
- planu osiggania WSGO w gminie,
- planu ochrony szczegdlnie waznych obiektow,
- planu organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Wéjta,
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2)opracowywanie sprawozdah rocznych z realizacji zadah w zakresie
obronnym,

3)prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w urzedzie oraz
jednostkom podporzgdkowanych,

4)wykonywanie zadah w zakresie planowania oraz realizacji
Swiadczen rzeczowych i osobistych dla potrzeb urzedu oraz
gminy.

4.W zakresie innych spraw :

1)zabezpieczenie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie tajemnicy

panstwowej i stuzbowej, prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 26. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z aktami
stanu cywilnego a w tym :
1.Rejestracje stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu
cywilnego.
2.Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze
imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznanie dziecka.

3.Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach
stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
4.Prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z
przepiséw
o aktach stanu cywilnego.
5.Prowadzenie skorowidzéw aktdw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych
aktow.
6.Przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa.
7.Wydawanie zaswiadczen do zwigzkdéw wyznaniowych w celu zawarcia
matzenstwa wyznaniowego ze skutkami prawnymi.
8.Wspébtpracowanie ze zwigzkami wyznaniowymi w celu rejestracji
matzenstwa
wynikajgcego z porozumienia konkordatowego.
9.Przesytanie wtasciwym urzedom stanu cywilnego dokumentéw
dotyczgcych
braku przeszkdd do zawarcia matzehstwa, jezeli urzad o takie
wystagpi.
10.Ponadto na stanowisku tym prowadzone sg nastepujgce sprawy :
1)wydawanie dokumentdéw tozsamosci oraz prowadzenie kartoteki
dowodow
osobistych,
2) przygotowywanie zezwoleh na organizowanie imprez
publicznych i zbiérek na
obszarze gminy lub jej czesci,
3) rejestrowanie i nadzorowanie stowarzyszen, ktérych
dziatalnos¢ nie przekracza
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granic gminy,
4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
- prowadzenie Spraw zwigzanych z organizowaniem ochotniczych
strazy
pozarnych i sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia,
- zapewnianie zasobow wody do gaszenia pozardw,
- prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i
odwotywaniem
Komendanta Gminnego Strazy Pozarnej,
- nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do
jednostek
organizacyjnych podlegtych Radzie Gminy,
- koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na terenie gminy,
5) w zakresie spraw obrony cywilnej:
- planowanie zadah obrony cywilnej,
- powotywanie formacji OC podlegtych szefowi OC gminy,
- prowadzenie ewidencji formacji OC,
- opracowywanie planow osiggania WSGO,
- organizowanie szkoleh ludnosci z zakresu powszechnej
samoobrony,
- utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen
systemu
wykrywania i alarmowania,
- kontrola realizacji zadanh OC w podmiotach gospodarczych
podlegtych
szefowi OC gminy,
- planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych ludnosci
gminy na rzecz
obrony cywilnej
- koordynowanie zagadnieh zwigzanych z prowadzeniem
akcji ratunkowej
w czasie ,P” i, W”.
- prowadzenie magazynu sprzetu OC.

§ 27. Na stanowiskach ds. ksiegowosci budzetowej wchodzacych w skfad
Referatu Finansowego

prowadzone sg sprawy zwigzane z ksiegowoscig budzetowq oraz
tworzeniem i

rozliczaniem funduszy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych, kart wydatkéw i
kosztow oraz

rozrachunkow,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy,
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3) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw
trwatych oraz zbioréw bibliotecznych,
4) opracowywanie okresowych sprawozdan analitycznych z wykonania
dochodéw
oraz wydatkoéw budzetowych,
5) prowadzenie analityki do konta materiatéow i funduszu Swiadczen
socjalnych,
6) sporzgdzanie polecen przelewdéw oraz czekéw na wyptaty
gotéwkowe,
7) uzupetnianie pogotowia kasowego,
8) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,
9) rozliczanie ryczattéw , zaliczek, inwentaryzacji oraz podatku VAT,
10) dokonywanie rozliczen inkasentéw z wptywdéw z optaty targowej,
11) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 28. Na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej wchodzgcym w sktad
Referatu
Finansowego prowadzone sg sprawy zwigzane z ksiegowoscia
podatkowa,
a w szczegdlnosci :
1)dokonywanie zapiséw ksiegowych dotyczacych zobowigzan
pienieznych
wsi i innych opftat,
2)uzgadnianie dziennikéw obrotow podatkowych z rejestrami przypisow i odpisow,
3)rozliczanie sottyséw z tytutu inkasa zobowigzan pienieznych wsi,
4)kontrola terminowosci wptat podatkowych i naliczania odsetek za
nieterminowe
wptaty,
5)uzgadnianie kontokwitariuszy z kartami zbiorczymi wsi oraz dziennikiem
obrotéw zobowigzania pienieznego,
6)prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci zobowigzan
pienieznych wsi.

§ 29. Na stanowiskach ds. podatkdéw i optat wchodzacych w sktad Referatu
Finansowego
prowadzone sg sprawy zwigzane z wymiarem i poborem lokalnych
podatkéw i optat, a
w szczegdlnosci :
1)dokonywanie wymiaru podatkéw a w tym :
epodatku rolnego,
epodatku od nieruchomosci,
epodatku lesnego,
epodatku od srodkéw transportowych,
2)sporzgdzanie przypiséw i odpiséw zobowigzania pienieznego wsi i
podatku od
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nieruchomosci oraz prowadzenia rejestru tych przypiséw,
3)rozpatrywanie podan w sprawie wymiaru umorzenia, obnizenia i ulg

oraz

roztozenia na raty wymierzonych podatkow i optat oraz prowadzenie
rejestru

tych podan,
4)zaktadanie kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

5)windykacja naleznosci budzetowych w zakresie dokonywanego
wymiaru podatkow i optat,

6)prowadzenie rejestru ulg inwestycyjnych, ulg z tytutu nabycia gruntéw,
ulg zotnierskich i biezaca ich aktualizacja,

7)sporzgdzanie sprawozdah z wymiaru zobowigzania pienieznego wsi,
wyliczanie skutkéw obnizenia stawek oraz ulg i umorzen,

8)biezgce dokonywanie zapiséw ksiegowych dotyczgcych dziatalnosci
inwestycyjnej
i comiesieczne uzgadnianie dziennika obrotu z kartami wydatkéw
poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych,

9)wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach oraz
o dochodowosci z gospodarstwa rolnego.

§ 30. Na stanowisku ds. ptacowych wchodzgcym w sktad Referatu
Finansowego

prowadzone sg sprawy zwigzane z funduszem ptac, a w szczegdélnosci :

1)pobér i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, terminowe
sporzadzanie informacji i deklaracji podatkowych,

2)sporzadzanie list ptacy oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

3)naliczanie oraz wyptacanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

4)pobdr i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sktadek
na fundusz zdrowotny.

§ 31. Kasjer wchodzacy w sktad Referatu Finansowego prowadzi sprawy
zwigzane

z obstugg kasowg urzedu, a w szczegdlnosci :

1)podejmowanie gotowki z banku,

2)przyjmowanie wptat,

3)dokonywanie wyptat,

4)prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat gotowkowych w postaci
raportow kasowych.

§ 32. Na samodzielnym stanowisku radcy prawnego sg prowadzone sprawy
dotyczace

obstugi prawnej zapewniajgcej zgodnos¢ dziatania urzedu z przepisami

prawa,

a w szczegdlnosci :
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1)opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat i zarzadzen,

2)obstuga prawna Rady Gminy i stanowisk pracy urzedu,

3)opiniowanie projektéw uméw i porozumien,

4)wydawanie opinii prawnych,

5)wykonywanie innych czynnosci przewidywanych w przepisach o
radcach

prawnych.
Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy
w Mstowie

Podziat zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu.

L. Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie
gminnym oraz w innych przepisach okreslajgcych status wdéjta.
Wjt petni funkcje reprezentacyjne, utrzymuje kontakty ze
srodowiskiem.
Wit jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw
Urzedu.

Woéjtowi podlegajg bezposrednio:
1. sekretarz gminy,
2. skarbnik gminy,
3. radca prawny.
. Sekretarz gminy zajmuje sie problemami organizacji Urzedu
oraz obstugi interesantow.
Sekretarzowi gminy podlegajg bezposrednio stanowiska:
- ds. budownictwa i architektury,
- ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,
- ds. drogownictwa i dziatalnosci gospodarczej,
- ds. zamdwien publicznych i inwestycji,
- ds. rolnictwa,
- d gospodarki nieruchomosciami,
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ds. obstugi Rady Gminy

ds. sekretarsko-kancelaryjnych,

ds. kadrowych,

ds. oswiaty, wychowania i kultury fizycznej,
ds. obywatelskich, obronnych i wojskowych,

kierownik USC

robotnik gospodarczy —

obstuga kottowni,

robotnik gospodarczy — pracownik komunalny,

sprzataczki.

Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegdlnosci:

a.

opracowywanie projektu regulaminu
organizacyjnego i zakreséw czynnosci
stanowisk pracy,

nadzdér nad organizacjg pracy w urzedzie,
inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod pracy,

. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych

pomiedzy pracownikami,

analiza sytuacji kadrowej Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi
remontami i konserwacjg pomieszczen oraz
inwentarza biurowego,

. nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w

pomieszczeniach budynku oraz dekorowaniem
budynku,

. prowadzenie spraw profilaktyki i rozwigzywania

probleméw alkoholowych,

koordynowanie spraw zwigzanych z
przyjmowaniem, rozpatrywaniem i
zatatwianiem skarg i wnioskéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych w ramach czynnosci
wykonywanych przez Petnomocnika Ochrony.

Skarbnik gminy zajmuje sie sprawami ekonomiczno-

finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo-ksiegowg Gminy i

Urzedu.

Skarbnikowi gminy podlegajg bezposrednio nastepujgce
stanowiska pracy:

1. ds. ksiegowosci budzetowej,
2. ds. ksiegowosci podatkowej,
3. ds. wymiaru podatkéw i optat,
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4. ds. ptacowych,
5. kasjer.
Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci:
a. bezposrednie kierowanie pracg referatu finansowego,
b. organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji
ekonomicznej w
gminie,
C. organizacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem
informacji i dokumentacji
finansowej,
d. dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, zatwierdzanie
dokumentéw ksiegowych do wyptaty,
e. przygotowywanie danych do opracowania projektu
budzetu,
f. analiza wykorzystywania budzetu oraz wnioskowanie w
sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
g. sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,
h. wspétpraca z Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i
Urzedami Skarbowymi
i ZUS-em.

Zatgcznik nr
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu
Gminy w Mstowie

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
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whioskow

l. 1.Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w
poniedziatki
od godz. 8:00 do 9:00 i wtorki od 14:00 do 16:00.
2. Pracownicy przyjmujg interesantow w tych sprawach codziennie w
godzinach
urzedowania.
[I. Organem wtasciwym do rozpatrywania skarg dotyczgcych zadan lub
dziatalnosci:
1. Rady Gminy- Wojewoda a w zakresie spraw finansowych -Regionalna
Izba Obrachunkowa w Katowicach,
2. Woéjta i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
zadan wtasnych
- Rada Gminy,
3. pozostatych pracownikéw - Waijt.
[ll. 1.Urzad prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do sekretariatu
jak réwniez wnoszonych do protokotu spisywanego przez
kierownictwo
i pracownikow.
2. Nie podlegajg rozpatrzeniu skargi nie zawierajgce imienia i nazwiska.
IV. 1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje sie
przepisy
Dziatu VIl kodeksu postepowania administracyjnego oraz uchwaty nr
132
Rady Ministrow z dnia 28 listopada 1980 roku w sprawie przyjmowania,
Rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow (M.P.nr29,po0z.162 z
poz.zm.)
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg odpowiednio
Przewodniczacy
Rady Gminy i Wojt.
V. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i
whnioskéw
Koordynuje Sekretarz Gminy, ktory:
1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz udzielaniem
odpowiedzi,
2. prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjowania i rozpatrywania
skarg
i wnioskoéw,
3. opracowuje dla potrzeb Rady i Wéjta coroczne analizy
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.”
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