Zarzadzenie Nr 70/2008
Wijta Gminy Obryte
z dnia 30 grudnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrytem

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t..:
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam , co nastepuje :

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrytem stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzania.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy .

§3.

Tracquoc :
1) -Zarzadzenie Wojta Gminy Obryte Nr 9/2004 z dnia 18 Tuty 2004 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Obrytem,
2) Zarzadzenie Wojta Gminy Obryte Nr 80/2004 z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawic
wykonywania dzialalnosci kontrolne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2009 roku.




Zalgeznik

do zarzadzenia Nr 70/2008
Wojta Gminy Obryte

Z dnia 30 grudnia 2008 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Obrytem

Rozdzial |
Postanowienia ogélne.

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy , zwany dalej ,,Regulaminem’”, normuje

organizagcjg 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrytem oraz okresla szczegolowy

zakres zadan komérek organizacyjnych funkcjonujacych w jego strukturze.

2. Regulamin ustala:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem,
w tym zasady podpisywania pism,

2) zasady organizacji i strukture organizacyjna Urzedu,

3) organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej,

4} zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania oraz przechowywania akt,

5) tryb przyjmowania interesantOw oraz zatatwiania spraw w Urzedzie,

6) zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw poslow i senatoréw oraz interpelacji i wnioskow
radnych,

7) zasady zalatwiania skarg i wnioskéw,

8) zakres dziatania wewngtrznych komorek organizacyjnych i ich strukture.

§2.

llekro¢ w ninigjszym Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Obryte,
2) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Obryte,
3) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Obryte - kierownika Urzedu, organ
wykonawczy Gminy, érgan administracji publicznej,
4} Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Obryte,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Obryte,
6} Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Obrytem,
7) ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. UJ. z 2001 r. Nr
142, poz 1591 z pdézn. zm.),
8) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Obryte,
9) jednostkach pomocniczych - nalezy przez to rozumiec¢ solectwa gminy Obryte,
10) wewnetrznej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona
w strukturze organizacyjnej Urzedu podstawows wewnetrzna jednostka organizacyjna
Urzedu, ktorg stanowia:
a) referat,
b) samodzielne stanowisko pracy,
11} stanowisku pracy - nalezy przez to rozamiec utworzone w Urzgdzie, w celu wykonywania
okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym Regulaminie .



§ 3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng , przy pomocy ktorej Woéjt wykonuje nalezace do jego
kompetencji gminne zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
oraz zadnia wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu

terytorialnego.

2. Podstawg dziatania Urzedu jest ustawa oraz Statut.

3. Urzad dziala na podstawie przepisoéw prawa oraz zarzadzen Waéjta.

4. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

Rozdzial I}
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urzedem.

§ 4.
1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
2. Wit jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu.
3. W¢jt jako kierownik zakladu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy kieruje

i zarzadza Urzgdem oraz jest przetozonym shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.
4. Wojt dokonuje czynnoséci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich

pracownikéw Urzedu.
5. Wéjt zatrudnia i zwalnia kierownikéw giminnych jednostek organizacyjnych.
§5.
1. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kicrownikoéw wewngtrznych
komérek organizacyjnych .
2. Sckretarz Gminy zastgpuje Wojta podezas jego nieobecnosci w sprawach realizowanych
przez Urzad oraz wykonuje zadania i kompetencje okreslone niniejszym Regulaminem,
zarzadzeniami Wojta, z wylaczeniem spraw zastrzezonych odrgbnymi przepisami lub
postanowieniami niniejszego Regulaminu do wylacznej kompetencji Wajta chyba, ze dziala
na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.
§6.
1. Wéjt moze powierzyé Sekretarzowi prowadzenie zadan nalezacych do jego kompetencji
w zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.
2. Wit sprawuje bezposredni nadzor nad: Sekretarzem, Skarbnikiem oraz kierownikami
referatow . f
3. Sekretarz sprawyje nadzor nad stanowiskami pracy Urzedu.
4. Sekretarz jest bezposrednim przefozonym pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.
§7.
1. Wéjt jako kierownik Urzedu:
1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikow Urzedu,
2) wykonuje ,,za pracodawcg” w rozumicniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu,
3} ustala wewnetrzna strukturg i organizacje pracy Urzedu:
a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz instrukcje,
b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewngirznego porzadku i organizacji pracy w
zakresie niezbednym do zapewnienia prawidtowego wykonywania zadaf i funkcjonowania
Urzedu oraz w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen,
5) rozpatruje wnioski wptywajace do Urzedu w zakresie posiadanych kompetencii,
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikow.
2. Wit jako organ wykonawczy Gminy wykomje zadania wynikajace z ustaw oraz
przepiséw szczegblnych, a w szczegodlnosei :



1) wykonuje uchwaly Rady, zapewnia obsluge Rady, udzicla odpowiedzi na wnioski i
interpelacje radnych, zapewnia dostep do informacji publicznej,

2) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) realizuje kompetencje wynikajace z przepisow kodeksu cywilnego w zakresie sporzadzania
testamentow 1 stwierdzania wlasnorecznosei podpisdw oraz inne kompetencje przypisane
wojtowi przepisami prawa,

4} jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej okreslone
przepisami,

§ 8.

1. Do wytacznej kompetenc)i 1 podpisu Wojta zastrzezone sg nastgpujace sprawy:

1} korespondencji kierowanej do naczelnych 1 centralnych organéw wladzy, w szczegdnosei:
Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikéw naczelnych 1 centralnych organéw panstwowych,

2) rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do Urzgdu w zakresie realizowanych przez Wojta
kompetencii,

3) rozpatrywanie skarg na bezposrednio podlegtych mu pracownikow,

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

5) odpowiedzi na wnioski i wystapienia postow i senatorow,

6) korespondencja z Radq, Komisjami oraz Przewodniczacym Rady,

7) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie, w
ktérym nie udzielono upowaznienia do zatatwiania spraw w imieniu lub z upowaznienia
Wojta innym pracownikom Urzedu,

8) skladanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym (gminnym), w tym
zawieranie umow cywilnoprawnych, porozumien i innych dokumentéw zwiazanych z
zarzadem i rozporzadzaniem mieniem komunalnym w zakresie okreslonym ustawami i
uchwatami Rady,

9) podejmowanie decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych,

10) wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do kompetencji organu wykonawczego
Gminy, w tym zarzadzen porzadkowych,

11) rozstrzyganie w sprawie zamdwien publicznych,

12) skiadanie sprawozdan z dziatalnosci Wojla,

13) zatwierdzanie programu operacyjnego przed powodzia,

14) wprowadzanie stanu kleski zywiolowej,

15) udzielanie mediom informacii,

16) reagowanie na krytyke i interwencj¢ mediow publicznych,

17) udzielanie upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Wojta,

18) podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych,

19) przydzielanie pracownikom zakreséw czynnosei,

20) wydawanie zarzadzen kierownika Urz¢du ( zarzadzen wewnetrznych) dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu,

21) wystgpowanie do organdéw nadzorujacych pracg Urzedu,

22) korespondencja z organami kontroli zewngtrznej,

23) wystepowanie w innych sprawach, majacych szczegblny charakter.

2.Zatatwianie spraw (podpisywanie dokumentdow), o ktérych mowa w § 8 ust. | przez
pracownika moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta.

§9.

1. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone w regulaminie oraz imiennym
pelnomocnictwie lub upowaznieniu udzielonym przez Wojta.

2. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) okreélanie zadan merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych



stanowisk pracy,

2) sprawowanie nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi urz¢du,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej w
zakresie wynikajacym z upowaznien udzielonych przez Wojta,

4) sktadanic oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,

2 Zastrzezeniem postanowien ustawy,

5) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow,

6 reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan, w zakresie usialonym przez Wojta,
7) wspOidziatanie w zakresie wykonywanych zadan przez Urzad z : Rada, Wojtem,
Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy,
wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

8) rozpatrywanie wnioskow wplywajacych do Urzedu w zakresie posiadanych kompetencji,
9) przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego oraz jego zmian ,

10) przygotowywanie projektéw regulaminu pracy oraz jego zmian,

11) przygotowywanie regulaminéw wynagradzania i premiowania z uwzglednieniem
obowiazujacych przepisow,

12) koordynowanie realizacji zalecett wynikajacych z kontroli wewnetrznych i zewngtrznych
prowadzonych w Urzedzie,

13) zapewnienie wladciwej organizacji zalatwiama interesantow ,

14) koordynowanie wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie,

15) nadzor nad realizacjq przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 Instrukeji
kancelaryjnej,

16) realizacja polityki informacyjnej 1 promocyjnej gminy,

17) wykonywanic czynnosci z zakresu prawa pracy , z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych do
whasciwosci Wojta,

18) wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zgodnie z art. 8
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

19) koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikdow,

20) udzielanie pomocy w zakresie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

21) prowadzenie spraw gminy w imicniu Wojta w zakresie powierzonym przez Wojta,

22) podejmowanie decyzji w sprawach zakupu wyposazenia, sprz¢tu § urzadzen niezbednych
do funktjonowania urzedu,

23) dekretowanie korespondencji przychodzacej do sckretariatu urzedu.

§ 10. :

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu gminy.

2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Planowania Budzetu i Fmnans6w.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnoscei:

1) opracowywanie projektoéw budzetu Gminy,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowacd powstanie zobowlazan
pienigznych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woajta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych oraz w sprawach zwigzanych z budzetem gminy,

6) wykonywanie obowigzkow giéwnego ksiggowego budzetu gminy okre$lonych w ustawie o
finansach publicznych,

7) nadzor nad pracg podlegltych stanowisk pracy,

8) nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosei nad
przestrzeganiem dyscypliny {inansow publicznych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji



publicznej, w zakresie upowazniefi udzielonych przez Wajta,

10) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,

11) wspdlpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materiatéw niezbednych
do opracowania projektu budZetu i innych planéw finansowych,

12) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

13) dokonywanie analizy budzetu, sporzgdzanie sprawozdania z jego wykonania oraz
biezacego informowania Wéita o realizacji budzetu,

14) dokonywanie kontroli finansowej , w tym organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentéw ksiggowych i finansowych w Urzedzie,

15) nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy
oraz solectwach,

16) zapewnienie whasciwej realizacji dochodéw gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych
z przepisOw o podatkach i optatach lokalnych, o dochodach i finansowaniu gmin i oplacie
skarbowej, a takze przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji i innych ,

17) zapewnienie realizacji zadani dotyczacych kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych,

18) zapewnienie kontroli nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu gminy,
19} zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w sposéb zgodny z prawem i
gwarantujgcy jego ochrone,

20)) analiza oraz skladanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania $rodkéw finansowych gminy,

21) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan z okresionych w ustawie o finansach publicznych,
przepisoéw o rachunkowosci, o podatkach 1 oplatach lokalnych, o dochodach gmin, ordynacji
podatkowe;.

22) kontrola wewngtrzna obejmujaca calo$é dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy, pod wzgledem zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

23) badanie dowodow ksiegowych oraz zasobow w ksiggach rachunkowych,

24) ocena systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

25) ocena efektywnosci i gospodarnodci zarzadzania finansowego,

26) przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych postgpowania
zmierzajacego do zapewnienia legalnosei, gospodarnoscei, celowosci 1 rzetelnosci w zakresie
gospodarowania Srodkami publicznymi,

27) nadzor nad realizacjg przepiséw o oplacie skarbowe;j ,

28) nadz6r nad inwentaryzacja mienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

29) wykonywanie innych zadan okre$lonych przez Wojta.

4. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu:

a) prowadzi rachunkowo$¢ w zakresie budzetu,

b) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

¢) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosdci operacji gospodarczych i finansowych,

d) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokamentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowyeh,

¢) wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom gléwnego ksiggowego okreslone w
ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci.

5. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wéjta, Skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta.

6. Podczas nieobecnoscei Skarbnika jego obowiazki pelni zastgpca wyznaczony przez Wojta
na wniosek Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania o§wiadczen woli
mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.



§11.

1. Obsluge prawna Urzedu wykonuje radca prawny.

2. Stosunek pracy z radca prawnym nawiazaje si¢ na podstawie umowy cy wilnoprawne;j.
3. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii 1 niedopuszczalne jest wydawanie
polecen shuzbowych, co do sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.

4. Opinie prawne wydawane s3 na wiiosek pracownika, z zalaczonymi do nicgo wszystkimi
posiadanymi przez Urzad dokumentami dotyczacymi danej sprawy. Wniosek o wydanie
opinii prawnej winien zawieraé wyraznie sprecyzowane pytanie.

5. Radca prawny wystgpuje przed sadami i organami administracyjnymi w sprawach z
zakresu wykonywania obstugi prawnej.

6.Z tytulu wykonywania zastgpstwa procesowego radcy prawnemu moze przystugiwaé
dodatkowe wynagrodzenie na warunkach okreslonych odrebnie.

Rozdzial 111
Zasady podpisywania dokumentéw.

§ 12
1. Wojt podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty administracyjne zastrzezone do jego
wylaczne) kompetencji i podpisu .
2. Sekretarz podpisuje w szczegolnosei:
pisma, dokumenty , akty administracyjne oraz odpowiedzi w zakresie spraw okreslonych
zakresem czynnosci oraz udziclonego przez Wéjta upowaznienia.
3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezacych
do jego wlasciwosct wynikajacej z przepisdéw prawa oraz zadan okre§lonych przez Wojta w
zakresie udzielonego upowaznienia.
4. Kierownicy wewngtrznych komérek organizacyjnych podpisuja pisma wylacznie w
zakresie udzielonych im upowaznich przez Wojta, a takze sporzadzone przez siebie w ramach
wykonywanych zadan protokoly i notatki stuzbowe oraz polecenia i dokumenty zwigzane z
organizacja pracy kierowanej przez siebie komérki organizacyjne;.
5. Pracownicy Urzedu - podpisuja pisma wylacznie w zakresie udzielonych im przez Wojta
upowaznien, sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych obowigzkow protokoty i
notatki stuzbowe z wykonanych czynnosei oraz pisma nie bgdace decyzjami
administracyjnymi i nie wydajace polecen.
6. Zasady okreslone w ust 1 - 3 nie dotycza zasad podpisywania indywiduainych decyzji
administracyjnych, ktore uregulowane sa odrebnymi przepisami.
7. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw i przedstawione do podpisu musza by¢
parafowane przez pracownika przygotowujgcego projeki.
8. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wojta
w sprawach skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym przez radeg
prawnego.
: Rozdzial IV
Zasady organizacji Urzgdu i jego struktura organizacyjna.

§ 13.

Siedziba Urzedu miesci sie w Obrytem, w budynku polozonym pod adresem Obryte 185,
zwanym dalej ,,budynkiem Urzedu™.

§ 14.

1.Na budynku Urzgdu umieszczone sa nastgpujace tablice urzgdowe:

1) ,,Rada Gminy Obryte”,

2) ,,Urzad Gminy w Obrytem”.



2. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna, zawierajaca
oznaczema wewngtrznych komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz numery pokoi
(pomieszczen biurowych).

3. Tablica informacyjna zawiera rowniez informacje dotyczaca Rady Gminy.

4. Wewnatrz. budynku znajduja si¢ tablice ogloszen Rady 1 Urzedu.

5. Drzwi pomieszczen biurowych Urzedu posiadajg informacje dotyczaca nazwy stanowiska
pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownikow.

§15

1. Koordynacjg zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji, w tym skarg i
wnioskow sprawujg: Wojt, Sekretarz 1 Kierownicy Referatéw w zakresie odpowiadajacym
wykonywanym kompetencjom.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem zalatwianie indywiduainych spraw

z zakresu administracji publicznej ponosza pracownicy Urzedu, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

§ 16.

Funkcjonowanie Urzedu opicra si¢ na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoset shuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 17

1. W Urzedzie funkcjonuja stanowiska pracy zwigzane z zakresem zadan realizowanych przez
Urzad jako jednostke organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje zadania.

2. Stanowiska pracy utworzone w Urzgdzie sa jednoosobowe.

3. W przypadkach uzasadnionych wymogami wlasciwej organizacji pracy, a takze iloscig
zadan zwigzanych z zakresem dzialania wyznaczonym dla danego stanowiska, tworzy si¢
stanowiska wicloosobowe.

4. Pracownicy Urzedu zatrudniani sg na stanowiskach, o ktérych mowa w ust 1 - 4 i wykonujq
zadania przypisane temu stanowisku na podstawie niniejszego Regulaminu, zakresu
powierzonych im czynnosci oraz obowigzujacych przepisow.

§18. .

1. Podstawowymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi sa:

1) referaty - utworzone z wigkszej niz jedno stanowisko pracy, w przypadku, gdy celowe jest
wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadan, a zakres ten wymaga powierzenia ich
wykonania wigce] niz jednemu stanowisku pracy, a takze skoordynowania pracy
poszczegolnych stanowisk,

2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska pracy.

2. Do realizacji okreélonych zadan , Wéjt moze zatrudnié¢ doradcow i asystentow zgodnie z
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz powola¢ z pracownikow :

1) pelnomocnika,

2) staty lub zadaniowy zespot lub komisjg, okreslajac zakres zadan .

§ 19.

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Wojt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Referat Planowania Budzetu 1 Finansow,

5) Referat Rolnictwa , Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,

6) Kierownik USC ,



7) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
8) stanowisko pracy ds. inwestycji ,zaméwien publicznych i obrony cywilnej ,
9) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr ,
10) stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej |
11) stanowisko pracy — sekretarka ,
12) Pion ochrony — Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych ,
- Kancelana tajna — Kierownik Kancelarii tajnej ,
- Administrator Systemu,
- Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich oznaczenie okresla zalacznik Nr | do
Regulaminu.
3. Oznaczenia literowe, okreslone w zalacznikunr 1 obowiazuja w zakresie oznaczania
dokumentow.
§ 20.
1. Referatami kierujg kierownicy referatow.
2. Kierownikow referatdw zastepuja pracownicy wyznaczeni przez Wéjta na wniosek
kierownika referatu.
3. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow referatow.
§ 21.
1. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania i czynno$ci wynikajace z ninigjszego Regulaminu,
zakresow czynnosci oraz obowiazujacych przepisdw prawa.
2. Pracownicy Urzedu wykonuja obowigzki wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzgdowych 1 innych.
§ 22.
1. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie zapoznaje si¢ ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z obowiazujacymi Regulaminami,
mstrukcjami 1 powierzonym mu zakresem czynnosci
2. Pracownik zobowiazany jest do znajomosci przepisdw prawa obowiazujacych na
zajmowanym stanowisku.

§23. |
1. Do zadah i obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu — na powierzonym stanowisku i
w ramach zakresu powierzonych zadan nalezy:

1) znajomos¢ 1 przestrzeganic przepisow prawa w szczegolnosel, w zakresie prawa
samorzadowego, przepiséw bhp i p.poz. ,

2) systematyczne uwzglednianic w biezace) pracy nowelizacji obowiazujacych przepisow,
3) uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma,
prawna, :

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztalcenia,

5) przestrzeganie postanowien obowigzujacych regulaminow i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wdjta a takze polecen stuzbowych,

6) stosowanie przepisdw Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukeji
Kancelaryjnej,

7) zapewnienie wlasciwej realizaci przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

8) zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy shuzbowe]j ,

9) zabezpieczenie dokumentéw posiadanych na zaymowanym stanowisku pracy przed
dostepem 0s0b nicupowaznionych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku pracy



zgodnie z instrukeja kancelaryjna,

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wajta i w zakresie
spraw powierzonych na danym stanowisku,

12) realizacja przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii,

13) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich na
polecenie Wdjta,

14) opracowywantie projektow uchwatl i wykonywania uchwal Rady, zarzadzen Wéita,

15} analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskdéw co do mozhwych oszezednosei lub Zrddet
dochoddw,

16} sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci Wojtowi
lub bezposredniemu przelozonemu,

17} planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzone)j dziedziny spraw
w terminie wyznaczonym przez Wéjta w ramach zadan referatu w zakresie prac nad
projektem budzetu,

18) informowanie Woita o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowaé naruszeniem
rownowagi budzetowej,

19) przekazywanie oryginatdéw zawartych umow cywilnoprawnych w celu wprowadzenia do
centralnego rejestru /nadanie numers umow/,

20) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez rade¢ prawnego, udzielanie
wszelkich wyjasnieni oraz udostgpnianie kompletnej dokumentacji majacej znaczenic w
sprawie,

21) w ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilnoprawnych w zakresie
realizacyi swoich zadan pracownicy:

a) sprawdzaja kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji), przed
nawigzaniem umowy: zadajg oryginalnego lub uwierzytelnionego wypisu z rejestru nic
poZniejszego niz sprzed 3 miesigey oraz wypisu z ewidencji REGON i NIP,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidtowe) reprezentacji podmiotu, z ktérym ma byé zawarta
umowa, m.in. na podstawic wypiséw z rejestru, wypiséw 1 innych dokumentow,

¢) monitorujg i kontroluja wykonywanie uméw, przygotowuja negocjacje, rozliczaja kary
umown’é,;odsetki (nota odsetkowa),

d) informuja bezposredniego przelozonego o kazdym przypadku naruszania postanowien
zawartych umoéw, :

22) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu wynikajacej z¢ zmian
przepiséw oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacji pracy Urzedu,

23) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dzialania referatu,

24) przygotowywanie projektow uméow cywilnoprawnych i porozumien,

25) wspolpraca w opracowywaniu projektu budzetu gminy w zakresie realizowanych zadan
oraz monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie,

26) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne)

w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien,

27) przygotowanie i przekazanie akt spraw do archiwum zaktadowego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

28) niezwloczne przekazywanie informacji publicznej wytworzonej na stanowisku

a podlegajace obowigzkowi publikacji w BIP.

§ 24.

1. Kierownicy referatéw odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich
wewnetrznych komoérek organizacyinych przed Wojtem i Sekretarzem.



10

2. Do wspélnych zadan wszystkich kierownikow referatéw nalezy:

1) kierowanie praca referatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz niniejszym
Regulaminem w celu zapewnienia pelnego wykonania zadan,

2) prowadzenie kontroli wewnetrzne] w zakresie prawidtowosci, terminowosei oraz
zgodnosci z przepisami zadan realizowanych na poszczegéinych stanowiskach pracy,

3) organizowanie pracy referatu oraz przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosei dla
pracownikow referatu,

4) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonania zadan i spraw wyznaczonych dla
referatu ,

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan wynikajacych z aktow
wydawanych przez organy Gminy,

6) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniach wewnetrznych Wojta,

7) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikdw referatu |

8) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji i ewidencji spraw kierowanych do
referatu, zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja
archiwalng oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych,

9) zapewnienie wiasciwej organizacii i dyscypliny pracy referatu |

10) zatatwianie spraw w zakresie udzielonych przez Wéjta upowaznien,

11) koordynowanie i nadzor nad dzialaniami jednostek organizacyjnych, kiérym powierzono
wykonywanie zadan gminy na podstawie umdw i porozumien zawartych na podstawie
przepisOw obowigzujacych w powyzszym zakresie,

12) zalatwianie spraw 1 przygotowywanie dokumentow w zakresie zlecania zadan gminy
jednostkom nie nalezacym do sektora finanséw publicznych,

13) nadz6r nad realizacia przez pracownikdw referatu przepiséw o dostepie do informacji
niejawnych, przepiséw o dostgpie do informac)i publicznej oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych,

14) wspolpraca z Radg, Przewodniczacym Rady, Komisjami, Wojtem, Sekretarzem,
Skarbnikiem, Kierownikami jednostek organizacyjnych gminy , jednostkami pomocniczymi
gminy oraz wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie spraw objetych
dzialaniem referatu,

15) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu
do zadan realizowanych przez referat, oraz ewidencjonowanie wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej w zakresie wiasciwosci referatu,

16) przygotowywanie zadwiadczen z zakresu objetego zadaniami referatu,

17) realizacja przepisoéw o finansach publicznych w zakresie zadah realizowanych przez
referat,

18) realizacja przepiséw o zaméwieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

19) zalatwianie spraw w zakresie wspolpracy gminy- Wojta - z instytucjami pozarzadowymi ,
20) prowadzenie spraw na zlecenic Wdjta oraz realizacja ustalen 7 narad i odpraw.

3. W przypadku realizacji zadania, przy realizacji ktdrego niezbedny jest wspotudziat kilku
komorek organizacyjnych, prace koordynuje komorka organizacyjna wyznaczona przez
Wajta lub Sekretarza.

4 Poza zadaniami okreslonymi wust. 11 2, zadania kierownika referatu okresla zakres
CZynnosci.

5. Kierownicy referatdw, jako bezposredni przelozeni pracownikow zatrudnionych w
podlegtych im referatach, moga co do tych pracownikow zglasza¢ wnioski w sprawach:
zatrudniania 1 zwalniania, awansowania, nagradzama i karania.
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Rozdzial V
Zadania wewnetrznych komorek organizacyjnych i struktura organizacyjna referatow.

§ 25.
I . Referat Planowania Budzetu i Finansow.

1. W sklad wewngtrznej struktury organizacyjnej referatu wehodza:
1) skarbnik Gminy — kierownik referatu - 1 ctat,

2) glowny specjalista ds. ksiggowo-budzetowych — 1 etat

3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej 1 plac — 1 etat

4} stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty,

5) stanowtsko pracy ds. wymiaru zobowigzan pienieznych — 1 etat,
6) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i oplat — 1 etat

2. Do zadan gléwnego specjalisty ds. ksiggowo-budzetowych nalezy :
1) zalatwianie spraw w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan z
jego wykonania,
2) zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu Gminy, a w szczegolnoscei rownowagi pomiedzy
przychodami a wydatkami,
3) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegolnosci przepisami ustawy o finansach publicznych,
4) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5} opracowywantie projektu planu kont,
6) sporzadzenie plandw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie 2 obowiazujacymi
przepisami oraz w zakresie wskazanym przez Wojta lub organy kontroli i nadzoru,
7) koordynacja i nadzo6r nad sporzadzaniem i realizacjg planow finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych,
8) qu()lpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, w zakresie wynikajqcym z obowigzujacych
przepisdw, w tym przygotowywanie wystqplen w sprawie wydania opinii przez RIO w
sprawach okreslonych odrebnymi przepisami,

9) wspolpraca 7 bankami,
10) zapcwmeme na.dzoru nad wlasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotac)i udzielanych
z budzetu gminy,
1 przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania
budzetu gminy oraz realizacja zadan wymkagqcych z procedury uchwalonej przez Rade,
12) zapewnienie przestrzegania przepisdéw w zakresie jawnosci finansowej gminy na
warunkach okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz ustawie o dostepie do
informacji publiczne;j.
13) nadzér nad sprawozdawczoscia budzetowa jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
przestreegania dyscypliny finansowe;.

3. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzctowej 1 plac nalezy :

1} zalatwianie spraw w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy oraz sprawozdan z
jego wykonania,

2) zapewnienie wiasciwego obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych - opracowywanie
projektow instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych i jej zmian ,

3) opracowywante projektu planu kont,

4) sporzadzenie planéw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz w zakresic wskazanym przez Woéjta lub organy kontroli i nadzoru,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych naleznosci
przystugujacych pracownikom Urzedu, wynagrodzen przystugujacych na podstawic
przepiséw czlonkom organow kolegiainych powolanych przez Wojta oraz dict
przystugujacych radnym i sottysom,

6) wspdtdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w zakresie
formulowania budzetu i jego zmian ,

7) wspolpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,
9) zapewnienie realizacji przepisow ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy :

1) zapewnienie wiagciwej realizacji budzetu gminy, a w szczegdlnosci rownowagi pomiedzy
przychodami a wydatkami,

2) ewidencja ksiggowa przeptywu $rodkéw finansowych dotyczaca wykonania zadan
zleconych i powierzonych gminie,

3) ewidencja dochoddw nie podatkowych Gminy (oplaty za wieczyste uzytkowanie,
dzierzawy , inne oplaty),

4) zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowe) Urzedu,

5) realizacja wydatkow gminy - biezacych 1 inwestycyjnych,

6) prowadzenie ewidencii drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z zakresem zadan
referatu oraz zapewnienic wlasciwego zabezpieczenia 1 wykorzystania tych drukow,

7) wspotpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie realizacil naleznosci Skarbu Pafistwa,
8) zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

9) pobor oplaty skarbowej i naliczanie optat za weksle,

10) wystawianie faktur Vat , rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku Vat,

11) prowadzenie rachunkowosm zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) prowadzenie centralnego rejestru umoéw cywilnoprawnych.

5. Do zéd_aﬁ stanowiska ds. wymiaru zobowiazan picni¢znych nalezy:

1} dokonywanie wymiaru 1 poboru podatkow oraz oplat lokalnych,

2) przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkow i oplat lokalnych,

3) zapewnicnie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu,

4) opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszczgcia, orzekania, stosowania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych,

5) zapewnienie realizacji przepisow Ordynacji podatkowe;,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania
budzetu gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Radg,

7) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartodciowej sktadnikéw majatku, zapasoéw materiaiow,
zapasOw towarow i srodkow trwalych,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej i oplat nalezy:

1) prowadzenie ewidencji wplywow podatkow 1 oplat lokalnych oraz organizowanie
wlasciwej obshugl kasowe) podatnikow,

2) opracowywanie decyzji i postanowief w zakresie wszczgcia, orzekania, stosowania ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnych,
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3) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci o$wiadczen podatkowych ze stanem
faktycznym,

4) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nalezmosci podatkowych wobec Gminy,

5) zapewnienie realizacji przepiséw Ordynacii podatkowej,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeiji roinej ,

Tywydawanie i rozliczanie kart kierowcom zatrudnionym w Urzedzie,

8) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

IT . Referat Rolnictwa ,Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej.

1. W sklad wewngtrznej struktury organizacyjnej referatu wchodza:

1) kierownik referatu — 1 etat

2) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami — 1 etat

3) stanowisko pracy d/s komunalinych, zdrowia, kultury i dzialalnoéci gospodarczej — 1 etat
4) stanowisko pracy d/s gospodarki wodno-§cickowej 1 ochrony $rodowiska - 1 etat.

2. W referacie funkcjonujg takze stanowiska obstugi wehodzace w skiad referatw:

— konserwator wodociagu — 2 stanowiska

- konserwator kanalizacji — 2 stanowiska

3. Szczegotowy zakres obowiazkow dla stanowisk obstugi okreslaja przepisy niniejszego
regulaminu oraz zakresy czynnosci.

4.Do zadan kierownika referatu nalezy:

1) prowadzenie spraw spisu rolnego oraz innych spraw w zakresie rolnictwa wynikajacych z
obowigzujacych przepisow prawa, w tym zalatwianie spraw w zakresie wspotdziatania z
izbami rolniczymi ,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej oraz,
realizacja ushug komunalnych,

3) realizacja zadan w zakresie oswietlenia drég publicznych, w tym:

a) zapewnienic utrzymania punkiow swietinych w nalezytym stanic technicznym: konserwacji
steci i punktow swietlnych,

b) zapewnienie modernizacji o$wietlenia drogowego,

¢) zapewnienie realizacji budowy nowych punktéw $wietinych ,

4) realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dot. planowania, realizacji 1 utrzymania
o$wietlenia miejsc publicznych i drég, w tym planowanie oswietlenia miejsc publicznych i
drég oraz planowanie wydatkéw budzetu w tym zakresie,

5) realizacja zadah w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy, w tym :

a) zapewnienie wykonywania zadaft wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu porzadku
czystodci na terenie Gminy,

b) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych zapewntenia porzadku 1 czystodci
na terenie Gminy oraz organizowanie ich wykonania,

¢) monitorowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie niezbednych rozwigzan w zakresie
utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy , wspdldzialanie w zakresie realizacji tych
zadan z innymi jednostkami ,

d) prowadzenie na terenie Gminy kontroli realizacji ocbowigzujacych przepisow,

) prowadzenie ewidencji umow na wywoz odpadéw komunalnych,

6) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekOw na terenie
Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1
odprowadzania sciekow, w tym:

a) planowanie¢ oraz opracowywanie zalozen w zakresie rozwiazan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekéw na terenie
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Gminy, wspotudziat w planowaniu oraz realizac)i inwestycji podejmowanych przez Gming w
powyzszym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w
wode 1 odprowadzania §ciekdw oraz opracowywani¢ projektow rozwoju istniejgce)
infrastruktury,

¢) zatatwianie spraw w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania Sctekow,

d) zatatwianie spraw w zakrcsie ustalania taryf i oplat za ushugi w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $cickow,

) opracowywanie projektow gminnego regulaminu dostarczania wody 1 odprowadzania
sciekow,

f) nadzér nad whasciwg eksploatacia i utrzymaniem stacji uzdatniania wody , oczyszczalni
Sciekdéw oraz gminnej sieci wodociagowej 1 kanalizacyjnej

7) realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowiacymi wlasno$¢ gminy, w tym :

a) przedkladanie wnioskow do plandéw biezacych i wieloletnich na realizacje zadan z zakresu
drogownictwa 1 inzynierii ruchu, a takze zgtaszanie uwag do wnioskow sporzadzonych przez
inne jednosiki organizacyjne,

b) prowadzenie biezacego nadzoru nad stanem technicznym drég , zapewnienie likwidacji
uszkodzen , biezacego utrzymania i remontéw drog oraz porzadku w obszarze pasa
drogowego,

¢) zapewnienie zimowego utrzymania drég stanowiacych wiasnos¢ gminy,

d) wydawanie decyzji zezwalajacych na zajg¢cie pasa drogowego i wydawanie opinii 2
zakresu zarzadzania drogami,

e) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu w zakresie prowadzenia inwestyc)i
drogowych oraz biezacego utrzymania drég i placéw,

f) wspotudzial w zakresie tworzenia, gromadzenia i przetwarzania danych ( informacji )

o infrastrukturze drogowej we wspolpracy 7 podmiotami zajmujacymi si¢ drogownictwem ,
g) przygotowywanie projektéw zarzadzen, opinii 1 innych materialow dla Wéjta, Rady i jej
Komisji w zakresie zarzadu drogami,

8) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw w zakresie prawa wodnego, ochrony przyrody,
ochrony. gruntow rolnych i le$nych, w tym:

a) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, gospodarki wodnej,

b) wydawanie zezwolef na wycigcie drzew,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem prac geologicznych i hydrologicznych,
d) organizacja i zapewnienie wlasciwego utrzymania terendw ziel ent , pomnikoéw przyrody,
drzewostanu drog gminnych,

9) realizacja zadan w zakresie przepisow o ochronie zwierzat,

10) realizacja zadan wynikajacych z prawa fowieckiego,

11) wydawanie opinii w zakresie mozliwosci dzierzawy terenu, przeznaczania nieruchomosci
gminnych na sprzedaz oraz komunalizacji mienia

12) wykonywanic zadan wynikajacych z ustawy — Prawo energetyczne,

13) wspoldziatanie ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgeych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

14) wydawanie zezwolefl na utrZymanie psa rasy uznanej za agresywna,

15) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzenncgo, gospodarki gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego j rozwoju gospodarczego Gminy,
W Lym:
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a) realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, przeznaczenia i zasad
zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem : wymagan tadu przestrzennego,
urbanistyki i architektury, walorow architektonicznych krajobrazowych, wymagan ochrony
$rodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczenstwa ludzi i mienia, wymagat ochrony
dziedzictwa kulturowego 1 débr kultury,

b)przygotowanie i analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania fub zmiany planow
zagospodarowania przestrzennego,

c)realizacja spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zapewnienie realizacjt procedury planistycznej,

d) prowadzenie rejestrow: plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie i zmiane,
¢) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowanin przestrzennym Gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

f) wydawanie zaswiadczen z obowiazujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gmiiny,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

3) przygotowywanie decyz)i w sprawie ustalenia warunkow zabudowy oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji ,

4) w przypadkach przewidzianych przepisami — wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia
wygasnigcia decyzji o lokalizacji inwestycii celu publicznego i decyzji w sprawie ustalenia
warunkow zabudowy;

5) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wlasnosé Gminy :

a) prowadzenie ewidencii gruntdw nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci,

b) nabywanie prawa whasnoscei lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanie w
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosei na rzecz Gminy, w tym zalatwianie
spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja praw do nieruchomosct na rzecz jednostek
komunalnych,

d) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie meruchomosei
stanowigcych wiasnodc¢ Gminy oraz przekszialcanie prawa wieczystego w prawoe wiasnosci,
¢) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiggach wieczystych stanu prawnego
nicruchomosci stanowiacych wiasnosé Gminy oraz bedacych wspiiwhasnosceia z innymi
podmiotami,

f) prowadzenie procedur mlqzanych z obeigzeniami nieruchomosci (ustanawianie hipotek
oraz sporzadzanie wnioskéw o wykreslenie z hipoteki),

g) prowadzenie baz danych dotyczacych gruntow uzytkownikow wieczystych, najemcow, 1
dzierzawcdw,

h) prowadzenic postepowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie podziatéw
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

i} analiza w zakresie wykorzystywania gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste z
funkcjami okreslonymi w planie zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie spraw
w zaKkresie rozwigzania umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow,

1) wnioskowanie o wywlaszczenie gruntdw na rzecz Gminy oraz zasiedzenie na rzecz Skarbu
Panstwa celem komunalizacji tych gruntow na rzecz Gminy;

k)zatatwianic spraw zwigzanych ustaleniem odszkodowar za grunty przejmowane na rzecz
gminy,

1) zlecenia, nadzdr 1 0dbidr robdt peodezyjnych,

m) wykonywanie przyshigujacego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,
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1} prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

0) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosei ,

p) wydawanie opinii na temat podzialéw nieruchomosci w zakresie okreslomym ustawa o
gospodarce nieruchomosciami - przygotowywanie postanowien i decyzji,

6) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

7) zatatwianie spraw w zakresie zaliczania drog do kategorii drog gminnych na podstawie
ustawy o drogach publicznych, prowadzenie ewidencii drog gminnych ,

8) realizacja zadan w zakresie gospodarki gruntami i budowlami znajdujacymi si¢ w pasie
drogowym ,

9) prowadzenie ewidencji drog gminnych nie zaliczonych do kategorii drég publicznych,
10) wspoldziatanie w zakresie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zagospodarowaniem placow publicznych,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony.

6. Do zadan stanowiska ds. komunainych, zdrowia , kultury i dziatalnosci gospodarczej
nalezy :

1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, w tym:

a)przygotowywanie programow gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy,

b} zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z programéw w zakresie gospodarowania
gminnym zasobem mieszkaniowym,

c)realizacja polityki czynszowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

d) przygotowywanie umow najmu mieszkalnych lokali komunalnych,

e) zapewnienie wlasciwego wykonywania uméw przez lokatorow, w tym zapewnienie
realizacji dochodéw gminy z tytulu czynszow najmu oraz prowadzenie odpowiednich
postgpowal w powyzszym zakresie,

) prowadzenie ewidencji umow najmu oraz ewidencj wplat z tytutu czynszow za lokale
mieszkalne, monitorowanie terminowosci wplat, biezace wystepowanie z wezwaniami do
zaplaty,”

g) realizacja zadan wynikajacych przepiséw dotyczacych lokali socjalnych,

h) realizacja zadan w zakresie wlasciwej cksploatacji i wlaSciwego utrzymania zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji 1 remoniow biezacych,

i) wsp(")tudzia} w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu
mieszkaniowego gminy i jego modernizacii,

j) prowadzenia ewidencji zasobu micszkaniowego gminy,

2) zalatwianie spraw w zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawie
przyznawania dodatkow mieszkaniowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) analiza potrzeb w zakresie niczbednych srodkow na zabezpieczenie naleznych wyplat
dodatkow mieszkaniowych | sporzadzanie wnioskéw do Wojewody o udzielenie dotacji oraz
ich rozliczanie,

3) gospodarowanie innymi obiektami i Jokalami komunalnymi,

4yw zakresie upowszechniania koltury:

a)zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z przepiséw o upowszechnianiu kultury,
b)przygotowywanie programéw rozwaju dziatalnosei kulturainej gminy,

¢)nadzor nad instytucjami kultury oraz prowadzenie ich ewidencji

d)wspélpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie i
promowanic dzialan w zakresie upowszechniania kultury,

¢)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem, przeksztalcaniem 1
likwidacja jednostek kultury,

fitworzenie warunkow dla dziatalnoscei i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
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g)wspdlpraca ze srodowiskami 1 stowarzyszeniami tworezymi,

hjochrona miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja,

i) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizowania imprez
kulturalnych,

5) zadatwianie spraw wynikajacych z prawa o dzialalnodei gospodarczej oraz ustawy o
Krajowym Rejestrze Sadowym, w tym:

a) wspotdzialanie 2 samorzadem gospodarczym , organizacjami pracodawcow oraz innymi
organizacjami przedsi¢biorcéw w zakresie promowania przedsigbiorczosci na terenie Gminy,
b} kontrola przestrzegania przepisow prawa o dzialalnosci gospodarczej przez
przedsigbiorcow w zakresie objetym przepisami ustawy,

¢} prowadzenie ewidenc]i dzialalnoSci gospodarcze) oraz wydawanie zaswiadezen o wpisie
dzialalnosci gospodarczej,

d) udzielanie zainteresowanym pomocy w zakresie zakltadania dzialalnosci gospodarczej,

¢) przygotowywanie decyz)i w sprawach wstrzymania dzialalnosci gospodarczej,

f) realizacja przepisow w sprawie sposobu wykonywania przez gming czynnosci zwigzanych
z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego ,

6) zapewnicnie wlasciwego utrzymania i eksploatacji przystankow znajdujacych sie przy
drogach stanowiacych wiasno$é gminy,

7) przygotowywanie uméw na korzystanie z przystankow gminnych,

8) koordynacia rozkladow jazdy- wspéldziatanie z przewoznikami,

9) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow 0séb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

10) wykonywante zadan wynikajacych z przepisow o wychowaniu w trzezwoscl 1
przeciwdzialaniu alkoholizmowi, w tym:

a) wydawanie i cofanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ustalanie
naleznych oplat , kontrola wykorzystania zezwolen,

b) zapewnienie obshigi administracyjne} Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

¢) przygotowywanie projektdw rocznych gminnych programéw profilaktyki i rozwiazywania
probleméw alkoholowych,

d) zalatwianie spraw zwigzanych z realizacja gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych,

11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia, w tym:

a) realizacja zadan w zakresie warunkow dla rozwoju profilaktyki zdrowotne; i1 ochrony
zdrowia mieszkancow Gminy,

b) wspoldziatanie z zakladami opieki zdrowotnej swiadczacymi ustugi na rzecz mieszkafcow
Gminy,

c) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej,

d) prowadzenie ewidencji zakladow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie Gminy,

e) prowadzenic spraw z zakresu Panstwowego Funduszu Rehablhtacp Oséb
Niepeinosprawnych,

12) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,

13) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobéw i ementarzy wojennych na podstawie
porozumien zawartych z Wojewoda, zalatwianie spraw zwigzanych z wysigpowaniem o
udzielenie dotacji i ich rozliczaniem,

14) w zakresie turystyki :

a) promowanie walorow turystycznych gminy ,
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b} prowadzenie aktualnej ewidencji bazy turystycznej gminy oraz zapewnienie jej
powszechnego udosigpniania,

c) realizacja zadah w zakresie przepisow o ushugach turystycznych,

d) opracowywanie kalendarza gminnych imprez rekreacyjnych, sportowych 1 turystycznych
oraz wspotudziat w ich organizowaniu,

15) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom pozarzadowym.

7. Do zadan stanowiska ds. gospodarki wodno-$ciekowej i ochrony $rodowiska nalezy:

1) zawieranie umow z indywidualnymi odbiorcami, nadzér nad przestrzeganiem postanowieti
zawartych w regulaminie zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz prowadzenie ewidencji ,
ewidencjonowanie naleznych oplat oraz egzekwowanie ich terminowej realizacji,
dochodzenie zaleglosci oplat za wodg i $cieki od jej odbiorcow,

2) wydawanie zezwolen na podtaczenie do gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyinej,
3) realizacja zadath wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony srodowiska, w tym:

a) podejmowanie przypisanych prawem dziatah w przypadku stwierdzenia zagrozen
srodowtska oraz wspoidziatanie z innymi organami w przypadkach zagrozef i awarii,

b) wydawanie decyzji srodowiskowych,

4) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o odpadach, w tym:

a) przygotowywanie zezwolen na Swiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

b} biezaca kontrola Swiadczenia ushug w powyzszym zakresie,

5) w zakresie kultury fizyczne) 1 sportu :

a) zapewnienie realizacji zadan gminy okreslonych w ustawie o kulturze fizycznej,

b) tworzenie warunkéw dla rozwo)u sportu szkoinego,

¢) pomoc w zakresie organizowania imprez sportowo - rekreacyjnych, w tym promowanie
aktywnych form wypoczynku, zwlaszcza o charakterze rodzinnym,

d) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami w zakresie promowania i
realizacji zadan w zakresie aktywnych form wypoczynku ,

¢) zlecania zadan w zakresie kultury fizyczne) jednostkom nienalezacym do sektora
finanséw publicznych, nadzor merytoryczny nad wladciwg realizacja umow w powyzszym
zakresie, -

II. Kierownik USC.
1. Do zadan Kierownika USC nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy o ewidencji ludnosct 1 dowedach osobistych,
2) realizacja ustawy o akiach stanu cywilnego,
3) przyjmowanie oswiadczett o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone 7z malzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
¢) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
4) powiadamianie sadu opiekuiiczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszezgcie
postgpowania z urz¢du,
5) skladanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzema akt sadowych,
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6) sporzadzanie aktéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia skladane w sposob okre§lony w Kodeksie rodzinnym i opieckunczym,

prowadzenie ksiag akidw matzenstw i aktow zbiorowych,

7) prowadzenie 1 uwierzytelnianie odpisoéw ksiag matzenstw,

8) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o
zgloszenia, decyzje administracyjne , orzeczenia sadowe i inne dokumenty,

9) wydawanie wypisOw i zaswiadczen,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Glawnego Urzedu Statystycznego,

11} wydawanie zaswiadczefi przy zawieraniu malzenstw kanonicznych,

12) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktdw zbiorowych, dokonywanie w
ksiggach przypisow i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach
organow przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypiséw 2 ksiag,

13) przekazywanie ksiag do archiwum panstwowego,

14) prowadzenie skorowidzow akiow stanu cywilnego,

15) wydawanie 1 podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w
prawie o aktach stanu cywilnego,

16) korespondencja w sprawach administracji z placowkami zagranicznymi,

17) wprowadzanie zmian obywatelstwa na podstawie decyzji Wojewody,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks Rodzinny i Opiekuhczy,

19) wydawanie zezwolef na zgromadzenia,

20) realizowanie zadafh w zakresie przepiséw o stowarzyszeniach,

21) przyjmowantie pism sgdowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania,

22) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora
dla osoby, ktdrej miejsce pobytu jest nieznane.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dokonuie czynnosci z zakresu rejestracyi stanu
cywilnego, w formie: aktow stanu cywilnego, decyzji, postanowien.
3. Kierownika USC zastgpuje Zastepca Kierownika USC.

IV. Stanowisko pracy ds. ewidencjt ludnosci

1. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy :

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych z terenu gminy,

2) prowadzenie rejestru stalych mieszkancow i kartotek obywateli polskich i cudzoziemeow
przebywajacych czasowo,

3) prowadzenie rejestru 0s6b przebywajacych czasowo,

4) wydawante decyzji w sprawach meldunkowych oséb fizycznych,

3) aktvalizacja zmian osobowych mieszkancow,

6) organizowanie dzalan na rzecz przestrzegania dyscypliny meldunkowej, w tym
prowadzenie kontroli meldunkowej,

7) aktualizacja zmian osobowych na kartach mieszkaficow wynikajacych z akiéw: urodzen,
malzenstwa 1 zgonow,

8) nanoszenie numeréw dowodow osobistych na karty osobowe,

9) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,

10) prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym,

11) wspdlpraca z Policja w realizacji obowiazku meldunkowego,

12) prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja, sporzadzanie spisow
wyboreéw,

13) zalatwianie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego.

14) wspétpraca z CBA, Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemem Rejestrow

powstatych przy MSWIA, Urzedem Skarbowym w zakresic ewidencji ludnosei,
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15) sporzadzanie wykazow dotyczacych osob podlegajacych stuzbie wojskowej oraz oséb
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

V. Stanowisko pracy ds. inwestycji, zaméwien publiczaych 1 obrony cywilne;.

1. Do zadan stanowiska ds. inwestycji , zaméwien publicznych i obrony cywilnej nalezy :
1) w zakresie inwestycji :

a) wspOfpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju gminy,

b) planowanie, koordynowanie 1 rozliczanie inwestycji, przy wspolpracy z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

¢) opracowywanic wicloletnich programow inwestycyjnych gminy,

d) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych gminy,

e) ustalanie zrodel finansowania inwestycji oraz pozyskiwanie srodkow z zewnegtrznych
zrodet finansowania,

f) ustalanie plandéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji,

g) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola 1 nadzor nad realizacja umow w/s wykonania
inwestycji, sporzadzanie protokoléw odbioréw, zalatwianie spraw w zakresiec powolywania
inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

h) podejmowanie dzialan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania umow
inwestycyjnych przez Wykonawcdw,

i) zapewnienie wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygolowanie wlasciwych
zezwolen, opinii i uzgodnien wymaganych przepisami ,

i) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycyi,

k) przygotowywanie dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb przetargowych,

1) zalatwianie spraw w zakresie udzielania zaméwicn publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisamt,

m) nadzdr nad wykonaniem zamowien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

n) przygotowanie i udzial w czynno$ciach odbioru gotowych obiektow budowlanych i
przekazywanie ich do uzytkowania,

o) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych, .

p) pomec gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji ustawy ~ Prawo
zaméwien publicznych, -

f) opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wtagciwych organow w celu pozyskania
$rodkéw finansowych na realizacje zadaf gminnych z funduszy Unii Europejskiej,

s) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej,

t) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjpymi gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych,

2) realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu

w zakresie prowadzenia odpowiednich procedur zwigzanych z realizacjg zamowien
publicznych, w tym:

a) ustalanie trybu udzielania zamowien publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzets Wojta w sprawic zaméwien publicznych, w tym zarzadzen w
sprawie powolywania komisji przetargowych,

¢) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami uméw
przy wspélpracy z merytorycznym stanowiskiem,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej,

e) prowadzenie analizy dostaw i ustug w zakresie niezbgdnym w celu udzielenia zaméwien
publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,
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f) przygotowywanie wystapieni do Urzgdu Zamdwiens Publicznych w zakresie wynikajacym z

przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodnosci z

ustawa o zamowieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradezych, ekspertach i rzeczoznawcach

uczestniczacych w procesie udzielania zamowien publicznych ,

1) uczestniczenie w negocjacjach o udzielenie zamowien publicznych,

j) informowanie Waéjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie

realizacji przepisow o zamowieniach publicznych,

k) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w

sprawie oglaszania zamowien publicznych,

1) opracowywanie wewngetrznych dokumentow dotyczacych udzielania zaméwien

publicznych oraz udosigpnianie ich pozostatym wewnetrznym komorkom organizacyjnym i

jednostek organizacyjnych gminy,

m) przygotowanie projektoéw rozstrzygniec 1 decyzji w zakresie odplatnoset za udostgpnianie

dokumentdw przetargowych w zwiazku z ogloszeniem post¢powania o udzielenie

zamOwienia publicznego,

n) gromadzenie informacji o przygotowywanych 1 realizowanych postgpowaniach o

udzielenie zamdwien publicznych,

0) wspoldzialanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

p) organizowanie wewnetrznych szkoleft w zakresie przepisoéw ustawy o zamoéwieniach

publicznych,

r) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w oparciu o ustawg o

zamoéwieniach publicznych.

3) w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilnej :

a) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego, w tym:

- analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,

-inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na

tereniec Gminy,

- wspoldziatanie z Policja, Pafistwowa Straza Pozarna i innymi instytucjami na rzecz

zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w

zakresie kompetencji Gmiiny a wynikajacych z przepiséw o Policji oraz ochronie p. poz,

- prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych 1 o imprezach

masowych. '

b) realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- prowadzenie analiz i ocen zagrozeh w tym zakresie,

- prowadzenie spraw przeciwpowodziowych, w tym przygotowywanie planu operacyjnego
ochrony przed powodzia, zalatwianie spraw zwigzanych z oglaszaniem i odwolywaniem
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

- przygotowywanie planu reagowania,

- inicjowanie i koordynacja przedsigwrieé w zakresic ochrony infrastruktury ,

- zalatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespolu Reagowania,

zapewnienie wlasciwego dzialania Zespolu,

- zalatwianie spraw zwiazanych z wprowadzaniem stanu kleski zywiolowej,

¢) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

- opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajacego : oceng zagrozenia, plan

ewakuacji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpicczenia logistycznego obrony cywilnej, plan

dziatania obrony cywilnej w procesie osiggania wyzszych stanéw gotowoéci obronne),

- prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,
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- Zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dzialania systemu
wykrywania i alarmowania obrony cywilnej,

- realizowanie przedsigwzieé z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna i zbiorowa
ochrona przed skazeniami, urzadzenia do zabiegéw specjalnych i sanitarnych),

- prowadzenie i nadzor nad realizacjg przedsiewzieé przygotowawczych w zakresie
zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego obrony cywilnej (budowle ochronne, zaciemnianie
i wygaszanie o$wietlenia),

d) realizowanie whasciwiej gospodarki materialowej obrony cywilnej,

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dot.
obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

f) przygotowywanie i realizacja przedsiewzigc planistyczno - organizacyjnych i
szkoleniowych w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz upowszechniajacych
wiedze o obronie cywilngj,

g) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez komérki i jednostki organizacyjne zadaf
pozostajacych w ich wlasciwosci merytoryczne).

V1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr .

1. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i kadr nalezy -

1) koordynowanie spraw zwiazanych z organizacjg funkcjonowania gminy, jej organow, oraz
jednostek pomocniczych,

2) zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej Rady Gminy i jej komisjom, w tym:

a) przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowigzanym do
wykonania uchwal lub z dzialalnoscia, ktérych wiaze sie zakres przedmiotowy danej
uchwaty,

¢) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechnijania i
udostgpniania zainteresowanym,

d) zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy
do pubiikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

e) przekazywanie w obowigzujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie ,

t) prowadzenie centralnego rejestru wnioskoéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez obowigzujace
przepisy,

g} prowadzenic rejestru rozstrzygniec organdéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady,

h) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usuniecia naruszenia
interesu prawnego lub prawa w zakresie uchwal podjgtych przez Radg,

3) koordynowantie zadan dotyczacych dziatalnoéei jednostek pomocniczych gminy,

4) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy poprzez
prowadzenie ewidencii jednostek organizacyjnych gminy oraz wyodrebnioncgo zbioru aktow
o utworzeniu tych jednostek , ich statutéw i regulaminéw, a takze innych dokumentow
dotyczacych organizacji i dziatalnosei tych jednostek,

5) zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wojta jako organt wykonawczego gminy,
6) prowadzenie rejestru i spraw w zakresie porozumien gminy zawartych z innymi organami
administracji publicznej,

7) zatatwianie spraw zwigzanych 7z udzielaniem przez Wajta petnomocnictw kierownikom
jednostek organizacyjnych w zakresie okreslonym przepisami ustawy o samorzadzie
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gminnym,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej oraz zgodnej z przepisami
i niniejszym Regulaminem organizacji dziatania Urzedu, w tym:

a) zapewnienie zgodnosci zakresOw czynnosci pracownikow z postanowieniami Regulaminu,
b) prowadzenie zbioru aktéw prawnych i zapewnienie ich whasciwego obiegu w Urzedzie,
c¢) koordynowanie narad i szkolen pracownikow,

d) przygotowywanie upowaznieft do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu
administracji publicznej ,

e) zatatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem pracownikom Urzedu upowaznien do
podpisywania i odbioru faktur VAT,

9) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, w tym:

a) prowadzente akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianicm 1 zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych,

d) zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzegdzie,

e) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych ,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyrdznien oraz odznaczen,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa 1 dyscyplinarng
pracownikow,

i) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw i ich rodzin,
k) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyze)
wskazanych przepisow,

1) zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostgpniania informacji publicznej w zakresie
o$wiadczen majatkowych zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

10) zatatwianie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow.

VIL Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej.

1.Do zadan stanowiska ds. obslugi informatycznej nalezy:

1) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zatozen i programéw informatyzacji
Urzedu,

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej
Urzedu, . ‘
3)opracowywanie planéw zakupu sprzgtu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwe)
konserwacji,

4) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzgtu komputerowego i jego biezacych napraw,

5) zapewnienie wiaciwego funkcjonowania dostepu do internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej,

6) nadz6r nad poczta elektroniczng (komunikacja zewnetrzna 1 wewngtrzna),

7) zarzadzanie i nadzér nad bezpieczenstwem sicei i zasobéw informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych, w tym realizacja
przepisow dotyczacych warunkéw jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy
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informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych,

8) zapewnienie prowadzenia wiasciwej archiwizacji zasobow informatycznych,

9) wdrazanie nowych systemow informatycznych,

10) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego
oraz oprogramowania,

11) zapewnienie wiadciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi.

12) administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi (program sterowania centralg
telefoniczng),

13) koordynowanie zadan w zakresie realizacji przepisdw o ochronie danych osobowych, a
takze w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentow, tajemnicy shuzbowej oraz baz
danych w systemie informatycznym,

14) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi,

15) realizacja zadan w zakresie wynikajacych z przepisow o dostepie do informacii
publicznej, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, koordynacja
zadan w powyzszym zakresie przez pozostale komarki organizacyjne Urzedu Gminy,

b) zapewnienie wydawania Biuletynu Informacji Publicznej gminy Obryte, zgodnie 2
przepisami prawa prasowego oraz przepisanyi dotyczacymi dostepu do informaciji publicznej,
koordynowanie i przygotowywanic materialow przeznaczonych do zamieszezenia w
Biuletynie,

¢) koordynowanie dziatan wewng¢trznych komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych 1 pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych do
zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej gminy oraz zapewnienia
aktualizacji tych informacji.

d) wspoldziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie informacji
zamieszczanych w BIP,

¢) wspdldzialanie ze stanowiskiem ds. organizacyjnych, kadr i obstugi organdéw gminy w
zakresi¢ udostepniania informacji o dziatalnosci organdéw gminy oraz organizacji gminy,

f) obstuga w zakresie informatycznym wyboréw 1 referendow,

16) realizacja zadan w zakresie przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, w tym zapewnienie
realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej strazy pozarnej, w tym:
a)ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspoétudzial w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

b) ustalanie zakresu i sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP
poprzez zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,

¢) prowadzente ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz zbioru
dokumentow stanowiacych podstawe dziatania tych jednostek,

d) nadzdr nad wiasciwym gospodarowaniem srodkami 1 majatkiem przekazanym przez
Gmine jednostkom OSP na realizacje ich zadad wynikajacych z przepisdéw o ochronie
przeciwpozarowej,

e) wspoldziatanie 7 jednostkami OSP oraz koordynacja ich dzialan w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

f} nadzor nad pracg kierowcow OSP .

VIII. Stanowisko pracy — sekretarka
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1. Do zadait stanowiska pracy — sekretarka nalezy :

1) prowadzenie Sekretariatu Wojta, w tym:

a) obshiga kancelaryjno -biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta oraz Sekretarza,

b) organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta i Sekretarza,

c) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

d) prowadzenie rejestru delegacii shuzbowych,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu,

b) wysylanie korespondencii t odbidr korespondencji z Urzedu Pocztowego,

¢) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie,

d) zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do
wiasciwych organdw,

¢) powielanie dokumentéw,

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondenc;i,

g)rozdzial zadekretowanej korespondenciji do poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzgdu oraz kierowanie interesantéw do wlasciwych komdrek organizacyjnych,

h} obstuga urzadzen kancelarti,

i} prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzgdowych i pieczatek,
) prowadzenie centralnego rejestru ogloszen wywieszanych na tablicy ogloszen Urzedu oraz
potwierdzanie okresu ich wywieszania ,

k) prowadzenie rejestru korespondencji specjalnej,

1) zapewnienie whasciwej realizacji przepisow dotyczacych Funduszu Swiadezen Socjalnych,
3) zalatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzgdu, a w tym:

a) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materialy i urzadzenia,

b) zapewnienie ochrony obiektu oraz mienia Urzedu,

¢) zapewnienie wlasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibg Urzedu oraz wlasciwg
konserwacje budynku, w tym realizacja obowigzkoéw wynikajacych z prawa budowlanego
dotyczacych uzytkownikow obiektow budowlanych,

d) zatatwianie spraw z zakresu remontdw biezacych,

¢) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w Urzedzie,

f) wyposazenie pracownikow Urzedu w érodki indywidualnej ochrony,

g) zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci ,
h) zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku i mienia Urzedu,

1) nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisow bhp 1 p.poz.,

i) realizowanie caloksztaltu spraw zwiazanych 7 odpowiedzialnodcig pracodawcy za
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy w zakresie okreslonym w
przepisach ,

k) prowadzenie rejestru korespondenciji poprzez fax,

1) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynku Urzedu Gminy Obryte, wtym:
~wyposazenic budynku w sprzet oraz $rodki gasnicze zgodnie z obowigzujacymi przepisamu,
- zapewnienie konserwacji 1 naprawy sprzgtu oraz urzadzen zgodnie z zasadami i
wymaganiami gwarantujacymi sprawne i niezawodne ich funkcjonowanie,

- zapewnienie osobom przebywajacym w ww. obiekcie bezpieczenstwa i mozliwosé
ewakuacii, '

- przygotowanie budynku, obiekiow do akeji ratunkowej — wyznaczenie drog ewakuacyjnych,
- zaznajomienie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

- ustalenie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia,

4) zabezpieczenie logistyczne sesji Rady Gminy 1 obrad komisji,

5) prenumerata czasopism .
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IX. Obshluga prawna Urzedu.

1. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1} doradztwo prawne w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

2) wydawanie opinii prawnych: pisemmych 1 ustnych oraz porad 1 wyjasnien w zakresie
stosowania prawa w sprawach zalatwianych przez Urzad, w szczegolnosci w sprawach:
a) projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta,

b) skomplikowanych,

¢) zawieranych uméw: diugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych przedmiotu o
Znaczne} wartosci,

d) odmowy uznania zglaszanych roszczen i 7adan majatkowych,

e) umarzania wierzytelnosci w zmacznej kwocie,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) zwigzanych z postepowanicm przed organami orzekajgcymi,

h) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

i) opiniowanie, umow dzicrzawy, najmu i uzyczenia nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢
gminy,

3) reprezentowanie Gminy przed sadami i organami administracji zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem.

X. Pion Ochrony .

1. W sktad Pionu Ochrony wchodzg :

1) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych,

2) Kierownik Kancelarii Tajnej ,

3) Administrator Systemu,

4y Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
2. Obowiazki 0s6b wechodzacych w skiad Pionu Ochrony okreslajg odrebne zarzadzenia
Wojta.:

XL Staﬁowiska obstugi Urzedu.

1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska obstugi :
1) wozny — 2 stanowiska,
2) robotnik gospodarczy — 1 stanowisko.
2. Do zadan pracownikéw obsiugi urzedu nalezy -
1) staranne codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy 1 innych
pomieszczen urzgdu,
2) dopilnowanie wyposazenia fazienck w Srodki czystosed,
3) prawidlowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakoniczeniu pracy,
4) pielegnacja terenu wokdl budynku urzedu,
5) odéniezanie parkingu, przej$c, likwidacja sliskosci,
6) systematyczne oproznianie ustawionych na posesji urzgdu pojemnikéw na smieci,
7) wykonywanie prostych napraw i remomntow,
8) utrzymywanie pomieszczen kotlowni i gospodarczych w nalezytym stanie czystosel ,
9) skladanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na cz¢sci i materialy oraz srodki
czystosci , ktore ulegajg zuzyciu,
10) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzeda.

3. Szczegdltowy zakres obowiazkow w/w stanowisk okresiajg zakresy cZynnosci.
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XII. Inne stanowiska obstugi.

1. W urzgdzie funkcjonujq takze :
3) kierowca samochodu OSP — 2 stanowiska ,
4) mechanik sprzetu OSP — 2 stanowiska.
2. Szezegdlowy zakres obowigzkdw w/w stanowisk okreslaja zakresy czynnosci.

Rozdzial VI
Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskéw pokontrolnych organéw
prowadzacych kontrole w Urzedzie.

§ 26.
1. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr:
1) prowadzi dziennik kontroli zewngtrznych ,
2) rejestruje protokoly, wystapienia i inne materialy pokontrolne organéw kontroli
zewnglrznej,
3) koordynuje wykonanie zalecen i wnioskow pokontrolnych, w tym zachowanie
terminéw wynikajacych z tych zalecen.

2. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy, ktorym przekazano do realizacji
materialy pokontrolne, zapewniaja terminowe wykonanie wnioskéw i zalecen oraz
przygotowuja informacje o ich wykonaniu, ktorg przedkladaja Wojtowl do podpisu.

3. Wystapienia dotyczace wnioskow i kontroli wysytane z Urzedu podlegaja rejestracii.

Rozdziat VII
Organizacja dzialalnosci Kontrolnej w Urzedzie.

§27.

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje dziatalnos¢ Urzedu .

2. Kontrole wewngirzna przeprowadza sig pod wzgledem legalnosei, gospodarnosci i
celowosci wykonywanych czynnosci administracyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowane)
dziatalnodci, rzetelnego udokumentowania, oceny kontrolowanej dziatalnosci oraz
sformutowanie odpowiednich wnioskéw, w szczegdlnosei w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan,

4)stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,

4. Xontrola wewnetrzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacje zadah wynikajacych z obowiazujacych przepisoéw prawa w zakresic dzialania
Urzedu,

2) realizacje postanowien Regulaminu,

3) prawidlowos¢ gospodarowania drukami $cislego zarachowania,

4) prawidlowo$¢ obiegu dokumentow ksiegowych,

5) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegolnosei kontrola przestrzegania
instrukcji kancelaryjnej,

6)prawidlowosé pobierania oplaty skarbowej oraz optaty adminisiracyjne;.

5. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym tredcig skarg
wplywajacych do Urzedu.
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6. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub
okreslone] sprawy.

§ 28.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzic przeprowadzaja: Sekretarz oraz kierownicy referatow w
stosunku do podlegltych im pracownikdw.

§ 29,

1.Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Wojta,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Wéjta lub Sekretarza .

2.W razie ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidiowosci kontrolujacy informuje o
nich niezwlocznie Wojta Gminy .

3.Pracownik upowazniony do prowadzenia kontroli ma prawo do:

Dwgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek kontrolowanych,
2)pobicrania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw dowodowych z
zachowaniem przepisoéw o tajemnicy stuzbowe],

3)przeprowadzenia ogledzin obiektéw, sktadnik6w majatkowych ,zadania zestawien
wykazow 1 informacji pisemnych,

4)zadania od pracownikow kontrolowanych ustnych i piscmnych wyjasnief,

5) korzystania za zgoda Wéjta z pomocy biegtych i specjalistow.

4. Wyniki kontroli wewngtrzncj przedstawione sa w protokole kontroli podpisywanym przez
kontrolujacego i kontrolowanego.

5.Na podstawic wynikow kontroli formutuje si¢ pisemne Zalecenia pokontrolne.

Rozdzial VIII
; Obieg dokumentoéw i pieczgcie urzgdowe.
§30.
Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje Sekretariat.

§31. .- :

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji , co oznacza:

4) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i naniesicnie
tego numeru oraz daty wplywu na pieczeci wptywu korespondencji,

b) przekaz korespondencji wlasciwemu pracownikowi po uzyskaniu dekretacji.

2. Korespondencja adresowana do Wjta oraz inna wymagajaca dyspozycji kierowana jest
do Wéijta, a nastepnie do Sekretarza . Po dekretacji przekazywana jest kierownikom
referatow lub merytorycznym pracownikom .

3. Pracownik Sekretariatu jest odpowiedzialny za odbidr korespondencji od Wojta i
Sekretarza celem przekazywania jej wedtug dekretacji.

4. Korespondencija do Rady rejestrowana jest w dzienniku korespondenc)i i przekazywana
Przewodniczacemu Rady za posrednictwem pracownika d/s organizacyjnych i kadr .

5. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako
prywatna i nie podlega rejestracji.

6. Pracownicy Urzgdu wysylaja korespondenci¢ za posrednictwem Sekretariatu.

§ 32.

1. W sprawach nieuregulowanych w § 31 majg zastosowanie :
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1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujaca w
Urzedzie - okreslona w odrgbnych przepisach,

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego —
wprowadzona w Urzgdzie zarzadzeniem Wojta.

2.0Obieg dokumentdéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja zatwierdzona przez Wjta.
§ 33.

Dokumenty znajdujace si¢ w poszezegoinych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg. Po zakoficzeniu pracy powinny
byé zabezpieczone poprzez zamkniecie szaf, w ktorych sa przechowywane oraz zamknigcie
pomieszczen biurowych.

§ 34.

Kierownicy referatdw zapewniaja wlasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukow $cistego
zarachowania zwiazanych z ich merytoryczna dziatalnodcig oraz whasciwe stosowanie i
zabezpieczenic pieczgct urzgdowych oraz pieczeei imiennych.

Rozdzial IX
Tryb przyjmowania interesantéw oraz zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 35.

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urz¢du sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kicrownicy oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 36.

1. Przyjecia interesantéw odbywajg si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Interesanci moga uzyskiwaé informacje w formie pisemne), ustnej lub telefonicznej (tel.
029 741.10 04).

3. Udostfgpmame akt w 1ndyw1dualnych sprawach nie moze narusza¢ obowiazujacych
przepisow.

§37.

1. Pracownicy Urzedu obowiazani s zalatwia¢ sprawy bez zbednej zwioki, kierujac si¢
przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spolecznego.

2. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego i WYCZErpujacego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na
ustalenie praw i obowiazkéw bedacych przedmiotem postgpowania administracyjnego .

3. Podstawowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma zalatwienia sprawy
moze by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na
przeszkodzie, Tresé innej niz pisemnej formy zatatwienia sprawy, powinna by¢ utrwalona w
aktach w formie protokolu lub notatki stuzbowe;.

4. Pracownik zatatwia sprawe wedtug kolejnosci jej wpltywu i stopnia pilnosci.

5. W przypadku przediuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy, pracownik obowigzany jest
zawiadomié strong podajac przyczyne zwloki i wskazujac przypuszezalny nowy termin
zalatwicnia sprawy.



30

Rozdzial X
Zasady zalatwiania interpelacji, wnioskéw posléw i senatoréw oraz interpelacji
i wnioskéw radnych.

§ 38.

1. Kierowane do Wojta interpelacje oraz wnioski postéw, senatoréw oraz radnych
ewidencjonowane sa przez stanowisko ds. organizacyjnych i kadr .

2. Whniesione i zaewidencjonowane: interwencje, wnioski przekazywane sg przez w/w
stanowisko zgodnie z dekretacja Wojta, wlasciwym rzeczowo pracownikom celem realizacji z
jednoczesnym okresleniem terminu ich zatatwienia.

3. Przygotowane odpowiedzi przedkladane sa do podpisu W¢jta, po uzyskaniu aprobaty
nadzorujgcego Sekretarza lub Skarbnika - z zachowaniem obowiazujacych, wskazanych
przepisami terminow.

4. Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wojta przekazuje si¢ niezwlocznie do
stanowiska ds. organizacyjnych i kadr w celu odnotowania sposobu zalatwienia.

Rozdziai X1
Zasady zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 39.

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja ewidencii w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez stanowisko ds. organizacyjnych i kadr, ktére koordynuje zalatwianie
skarg 1 wnioskow .

§ 40.

Zalatwianie skarg i wnioskow odbywa sig¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie terminow.

§41. -

Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udziclaja
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym trescia skargi, ktore przedkladajg bezposredniemu
przelozonemu.

§42. ‘
Kierownicy referatow i samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja projekty odpowiedzi w
sprawie wnioskow, ktore wptynety do Urzedu.

§ 43. : '

Skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktorych dotycza.

§ 44.

W sprawach skarg, wnioskow i interwencji interesantdw przyimuja:

1) Wéjt w kazdy wtorek w godzinach pracy oraz w pozostate dni pracy, jesli jest obecny,
2) Sekretarz w kazdy dzien w godzinach pracy.

§ 45.

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski wniesione do Urzedu podpisuje Wait.

Rozdzial XI1
- Zasady i tryb funkcjonowania Urz¢du

§ 46.
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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Rozdzial X111

Przestrzeganie Regulaminu.
§ 47.
1. Pracownicy wykonuja zadania okreslone niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im
zakresem czynnoscl.
2. Pracownicy Urz¢du obowigzani sa przestrzegac zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.
3. Za naruszenie zasad okreélonych Regulaminem pracownicy ponoszg odpowiedzialnosc
stuzbowg .

Rozdzial XIV
Postanowienia koficowe,

§ 48.

1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym do jego ustalenia.

2. W razie nalozenia na Gming nowych zadan, kazdy pracownik z zakresu swojego dzialania,
zobowigzany jest realizowac je do czasu zmiany Regulaminu oraz wnioskowac o jego
zmiang.

§ 49.

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr w terminie 14-dni od daty wejécia w zycie
postanowien Regulaminu zapoznaje z jego trescig pracownikow oraz zapoznaje
pracownikéw nowozatrudnionych przy podjeciu przez nich pracy.

§ 50.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazuja odpowiednie przepisy.
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1v.

VII.

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Obrytem

WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY w Obrytem

1. Wéjt Gminy - WG
2. Sekretarz Gminy -SG
3. Skarbnik Gminy - SK

Referat Planowania Budiete i Finansow - FB

1. Gtowny specjalista ds. ksiggowo-budzetowych

2. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i ptac

3. Trzy stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowe]

4. Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych
5. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i optat

Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej - RG

1. Kierownik referatu

2. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego 1 gospodarki gruntami

3. Stanowisko pracy ds. komunalnych, zdrowia kultury i dziatalnosci gospodarczej
4. Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-sciekowej 1 ochrony srodowiska

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC
Samodzielne stanowiska pracy:

. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosei - EL

‘Stanowisko pracy ds. inwestycji , zamowien publicznych i obrony cywilnej - IZ
Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej - IN

.Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr - OK
Stanowisko pracy - sekretarka — S

el ol o

Pion ochrony :

1. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych - P1

2. Kierownik Kancelarii Tajnej — KT

3. Admipistrator Systemu — AS

4. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego - BT

Stanowiska obshugi :
1. Wozny - 2 stanowiska
2. Robotnik gospodarczy — 1 stanowisko
Konserwator wodociggu — 2 stanowiska
Konserwator kanalizacji — 2 stanowiska
Kierowca samochodu OSP — 2 stanowiska
Mechanik sprzetu OSP — 2 stanowiska
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