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Zatacznik do zarzadzenia nr 10/2019
Wajta Gminy Stare Pole
7z dnia 28 lutego 2019r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STARE POLE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla organizacje oraz zasady funkcjono-
wania Urzedu Gminy zwanego dalej ..Urzedem”.
Regulamin ustala:
1) organizacjg i strukture wewnetrzng Urzedu,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,
3) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych oraz ich publikacji,
4) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,
5) ogolne zasady podpisywania pism oraz innych opracowan,
6) tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych Najwyzszej lzby Kontroli oraz in-
nych organéw kontrolnych,
7) organizacja dziatalnosci kontrolnych,
8) zakresy dzialania referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.

Wajt przy pomocy Urzedu realizuje zadania wynikajace ze sprawowania funkcji okreslonych w Statu-
cie Gminy.

§ 3.

Urzad dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

(&)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r. poz. 994 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze
zm.),

statutu Gminy,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryj-
nej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych(Dz. U. z 2011r. nr 14, poz. 67 ze zm.),

niniejszego regulaminu.

§ 4.
Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych w nastgpujacych godzinach:
1) poniedzialek, wtorek i czwartek od godz. 7:30 do 15:30
2) $roda od godz. 7:30 do 17:00
3) piatek od godz. 7:30 do 14:00
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedzielg, $wieta i dni wolne od pracy.
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ROZDZIAL 11

Organizacja i struktura wewnetrzna urzedu

§ 5.

Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt Gminy
2) Zastgpca Wojta Gminy (ZW)
3) Sekretarz Gminy (SG)
4) Skarbnik Gminy (FP)
W Urzgdzie Gminy funkcjonuja referaty. samodzielne stanowiska i powolywane
zespoly robocze.
Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
Ustala si¢ liczbg etatow w ilosci 22 z mozliwoscia zwigkszenia w ramach zatwierdzonych $rodkow
finansowych na wynagrodzenia.
W przypadkach okreslonych ustawami lub szczeg6Inymi potrzebami Wojt moze ustanawiaé pelno-
mocnikow do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.
W sklad Urzedu wehodza nastepujace referaty i stanowiska pracy dla ktorych ustala sie nastepujace
symbole literowe:
1) Referat Finanséw i Planowania (FP):

a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,

b) ds. ksiggowosci budzetowej,

¢) ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji,

d) ds. wymiaru podatkéw i oplaty,

¢) ds. kadr, edukacji i spraw spotecznych.
2) Referat Rozwoju, Inwestycji, Funduszy Unijnych i Promocji (RIF):

a) Kierownik Referatu — prowadzacy jednoczesnie rejestr dziatalnosci gospodarczej oraz ewi-

dencj¢ zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

b) ds. inwestycji i zamowien publicznych,

¢) ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

d) ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego,

e) ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,

f) pomoc administracyjna.
3) Referat Gospodarczy (RG)

a) Kierownik Referatu nadzorujacy jednoczesnie roboty publiczne,

b) ds. pielggnacji terenow zielonych,

¢) ds. konserwacji budynku Urzedu i terenu przynaleznego,

d) ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

¢) ds. obstugi Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych,

f) sprzataczka.,

g) robotnik gospodarczy.
4) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Sekretarz Gminy (SG).

b) ds. obstugi rady i wspolpracy z solectwami (RO),

c¢) ds. obywatelskich SO),

d) ds. informatycznych (I),

¢) ds. organizacyjnych i obstugi administracyjnej urzedu (OA),

f) radca prawny (P),
5) Urzad Stanu Cywilnego
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§ 6.

Referatami kieruja kierownicy, a w czasie nieobecnosci ich obowiazki peni pracownik referatu wy-

znaczony przez Wojta na wniosek kierownika referatu.

Kierownicy wspolpracujg w szezegdlnosei:

1) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania dziatan do projektu budzetu oraz racjonal-
nego wydatkowania srodkow finansowych z budzetu gminy, a takze propozyciji zmian w trak-
cie wykonywania budzetu;

2) z Zastgpca Wojta w zakresie wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz obslugi interesantow:;

3) z pelnomocnikiem ochrony informacji nicjawnych w zakresie realizacji przepisow ustawy o
ochronie informacji niejawnych;

Zakresy czynnosci pracownikow referatu okresla kierownik i jest odpowiedzialny za ich biezgca

aktualizacje.

Wojt w formie pisemnej upowaznia pracownikéw Urzedu do zalatwienia spraw w jego imieniu, a w

szezegllnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zagwiadczen.

§7.
Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.
W Urzgdzie prowadzony jest Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD ) jako narzedzie pomocnicze,
rejestr umow zamowien publicznych, upowaznien i pelnomocnictw.
Zasady klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt okreglaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL 111

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 8.

Wojt jako zwierzchnik administracji samorzadowej kieruje praca Urzedu poprzez formulowanie za-

dan i okreslenie warunkéw prawnych ich wykonywania przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza

Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk.

Wojt jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Zastgpca Wojta w szczegdlnosei:

1) sklada oswiadezenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie upowaz-
nienia Wojta samodzielnie albo wraz z inng upowazniona przez Wajta osoba,

2) wspolpracuje z Rada Gminy w zakresie przygotowania materialéw pod obrady,

3) nadzoruje czas pracy pracownikow,

4) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym,

5) wykonuje inne prace zlecone przez Wijta.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje jego prace, a w szcze-

golnoscei:

1) przygotowuje projekty aktow prawnych dotyczacych organizacji i zasad funkcjonowania
Urzedu,

2) pelni nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu, opracowuje zakresy czynnosci dla samodzielnych
stanowisk,

3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

4) nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

5) przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

6) koordynuje dziatalnos¢ kontrolng przeprowadzang przez pracownikéw Urzedu,
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7)

8)
9)

wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gmin-
nym,

nadzoruje funkcj¢ pelnomocnika informacji niejawnych i kancelarii tajnej

nadzoruje funkcj¢ koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji
Finansowej,

10) inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
11) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

5. Skarbnik Gminy pelni funkcje gléwnego ksiggowego budzetu Gminy. Do zadan Skarbnika nalezy
zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami publicznymi oraz racjonalnego wykorzystania
budzetu gminy a w szczegdlnosci:

1)

8)

())

opracowywanie projektu budzetu i projektu uchwaly budzetowej oraz przygotowywanie projek-
tow zmian budzetu,

przekazanie informacji z uchwalonego budzetu pracownikom samodzielnych stanowisk pracy
oraz jednostkom organizacyjnym gminy, zgodnie z ustawa o finansach publicznych. ustalanie
planow finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy:

nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci realizacji budzetu pod wzgledem finansowo-ksie-
gowym oraz opracowywanie informacji rocznych i pétrocznych sprawozdan z wykonania bu-
dzetu, celem przedlozenia ich Radzie i wydania opinii przez R10:

nadzorowanie i kontrolowanie realizacj¢ budzetu, m.in. poprzez wstepna kontrolg legalnogci do-
kumentow oraz biezgcg i nastepng kontrolg operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksie-
gowan,

nadzorowanie i kontrolowanie prowadzenia ksiggowoscei finansowej oraz prawidlowego wyko-
rzystania srodkow finansowych w podleglych jednostkach organizacyjnych gminy,
nadzorowanie prawidlowego prowadzeniem ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,
opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkéw i oplat lo-
kalnych oraz opiniowanie projektow uchwal organéw gminy wywolujacych skutki finansowe
dla Gminy,

realizowanie ustaw o: dochodach gmin, finansach publicznych, podatkach i optatach lokalnych,
oplacie skarbowej. podatku od czynnosci cywilnoprawnych, ordynacji podatkowej. o utrzymaniu
czystosci 1 porzgdku w gminach w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wykonuje inne zadania i obowigzki przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z
polecen lub upowaznien Wojta,

pelni rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu w zakresie obowiazkoéw przypisanych pracow- -
nikom bedacych w strukturze referatu opisanych rozdziale IX Regulaminu.

§ 9.

1. Kierownicy Referatow:

1)
2)

3)

dokonuja podziatu zadan przekazanych do referatu na poszezegolne stanowiska pracy.
nadzorujg przestrzeganie rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw nalezacych do wilasciwo-
sci referatow lub okreslonych w zakresach czynnosci albo okreslonych w pelnomocnictwach
do wydawania decyzji administracyjnych,

dokonujg oceny pracy podleglych pracownikow oraz wystepuja z wnioskami osobowymi w
sprawie: wyrdznienia , awansowania , nagradzania i karania.

§ 10.

Zastgpca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan i
kompetencji.



§11.

I~ Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz, a w szezeg6lnosci:

1) przygotowuje projekty uchwat rady gminy,

2) okresla sposob wykonywania uchwal,

3) gospodaruje mieniem komunalnym.

4) wykonuje budzet,

5) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w Zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzgdu,

8) nadzoruje fundusz ptac i inne fundusze Urzedu,

9) reprezentuje Gming w postepowaniu o udzielanie zamowien publicznych,

10) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaty Rady i Regula-

min.

2. Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy jest terenowym organem obrony cywilnej stopnia gminnego.
Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz kie-
rownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem skarg i wnioskdw kierowanych do organu stanowia-
cego oraz kontroluje i nadzoruje sposob ich zatatwiania.
Wykonuje obowigzki Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
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§12

N Lie
Pracownicy Urzgdu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé
przed Wojtem za realizacje swoich zadan i kompetencji oraz organizacje i skutecznosé pracy.

§ 13.
W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla:
1) wybor.
2) powolanie,
3) umowa o prace.

ROZDZIAL IV
Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych oraz ich publikacji.

§ 14.
I. Organy Gminy wydaja przepisy powszechnie obowiazujace w formie uchwal i zarzadzen na podsta-
wie 1 w granicach upowaznient zawartych w ustawach.
Przepisy wymienione w ust.1 ustanawiaja:
1) Rada Gminy w formie uchwal,
2) Wajt w formie zarzadzen.
Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym. redakcyjnym i prawnym na-
lezy do rzeczowo whasciwego kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, a takze kie-
rownika gminnej jednostki organizacyjne;j.
4. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radee praw-
nego.
5. Prace nad projektem aktu prawnego pracownicy okresleni w ust.3 rozpoczynajg niezwlocznie po
ogloszeniu przepisu ustawowego zawierajacego upowaznienie do wydawania przepisdéw gminnych
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6.

albo gdy jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku.

spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej, w

szczegoOlnosei:

1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwiezta,

2) tytul aktu sklada sie z trzech czgsci: oznaczenia rodzaju aktu, daty i okreslenia przedmiotu
aktu,

3) w podstawie prawnej wymienia si¢ szezegolowo przepisy prawa upowazniajgce w sposob wy-
razny do wydania aktu,

4) poszezegolne normy prawa zamieszeza si¢ w nastepujacej kolejnoscei: przepisy ogélne, prze-
pisy przejsciowe i koncowe.

Projekt po uchwaleniu staje si¢ aktem prawnym, podlega ewidencji i ogloszeniu.

§ 15.
Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa o oglaszaniu aktow normatyw-
nych i niektorych innych aktéw prawnych.
Referat lub samodzielne stanowisko pracy bedace projektodawcg aktu prawnego realizuje akt
albo go wdraza do realizacji przekazujge zainteresowanym organom lub jednostkom i sprawuje
kontrole nad jego realizacja.

ROZDZIAL V

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 16.

Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Wojt w srody od godz. 15% do godz. 17° oraz w godzinach pracy Urzedu po uprzednim uzgod-
nieniu spotkania w sekretariacie. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w spra-
wach skarg i wniosku jest dniem ustawowo wolnym od pracy. obywatele sa przyjmowani w na-
stepnym dniu roboczym,
pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta powinna byé¢ umieszczona w wi-
docznym miejscu w siedzibie Urzedu.
Obstuge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta prowadzi stanowisko
pracy ds. organizacyjnych i obshugi administracyjnej urzedu.
Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telefonicznie,
poczta elektroniczng, a takze ustnie do protokotu.
Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do pracownikow Urzedu wlasciwych ze
wzgledu na przedmiot sprawy.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Wojt.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do:
1) terminowego ich rozpatrywania i zalatwiania,
2) dokonywania analizy i oceny realizacji zadan wynikajacych ze skarg i wnioskow,
3) wykorzystywania materialow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych intere-

sow obywateli oraz likwidacji Zzrodet ich powstawania.
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ROZDZIAL VI

Ogdlne zasady podpisywania pism oraz innych opracowari

§17.
Wojt Gminy podpisuje:
1) Zarzadzenia Wojta,
2) wystapienia kierowane do organow administracji rzadowej i samorzadowej.
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,
4) pelnomocnictwa,
5) wnioski o nadanie orderéw i odznaczen pafistwowych,
6) pisma, decyzje i inne opracowania z zastrzezeniem § 5 ust. 5.
W okresie nieobecnosci Wojta pisma i wystapienia o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 podpisuje Zastepca
Wojta.
Sekretarz Gminy podpisuje pisma i inng dokumentacje wynikajaca z zakresu obowigzkow powie-
rzonych przez Wojta.
Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i inne opracowania odpowiednio do podziatu kompetencji okre-
slonych w Regulaminie oraz imiennego upowaznienia udzielonego przez Wojta.

ROZDZIAL VII

Tryb ewidencji i realizacji zaleceri i wnioskéw pokontrolnych NIK oraz innych organéw kontrolnych

|5

§ 18.
Ksigzke kontroli Urzedu prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi administracyjnej
urzedu.
Wystapienia pokontrolne ewidencjonuje stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi administra-
cyjnej urzedu.
Whpisane do ewidencji wystapienia pokontrolne, stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi ad-
ministracyjnej urzgdu przekazuje do realizacji wlasciwym merytorycznie pracownikom Urzgdu.
Osoby o ktérych mowa w ust. 3 przygotowuja propozycje ich realizacji do zaakceptowania przez
Wajta.
Ostateczng wersj¢ odpowiedzi na wystapienia przedklada si¢ do podpisu Wojtowi w wyznaczonym
terminie.
Kopie udzielonych odpowiedzi na wystgpienia organéw kontroli skierowane do Wojta osoby okre-
slone w ust. 3 przekazuja na stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi administracyjnej urzedu.

ROZDZIAL VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§19.

Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego, badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygniec z ak-
tami normatywnymi. ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie 0sob od-
powiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszlosei.



§ 20.
1. System kontroli obejmuje:
I) kontrolg zewnetrzng, ktéra wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Mini-
strow, Wojewoda, RIO, NIK, PIP, PIS, i inne.
2) kontrolg wewnetrzng, ktorej tryb okresla Regulamin Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy
Stare Pole .
Zasady przeprowadzania kontroli okresla Wojt odrebnym zarzgdzeniem.
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ROZDZIAL IX

Zakresy dzialania referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy

§ 21.
Do zadan wspolnych referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosei:
1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu pu-
blicznego oraz obywateli.
) zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadan,
) koordynowanie proceséw gminy rozwoju gospodarczego,
) wspoldzialanie z organizacjami samorzadowymi. pozarzadowymi i organami administracji publicz-

nej.

5) rozpatrywanie skarg , wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwoscei,

6) opracowywanie projektow programow gospodarczych oraz budzetu gminy,

7) przygotowywanie okresowych analiz, prognoz. informacji. sprawozdan i biezacych informacji o re-
alizacji zadan,

8) opracowywanie projektow aktow prawnych oraz organizacja ich wykonania,

9) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych,

10) udzial w prowadzeniu spraw z zakresu zagrozen kryzysowych, a takze obronnosci i obrony cywilnej,

I'1) prowadzenie kontroli i egzekwowanie wnioskéw pokontrolnych w ramach wlasciwosci rzeczowej
oraz w zakresie ustalonym przez Wajta w gminnych jednostkach organizacyjnych,

12) udzielanie pomocy sotectwom w prowadzeniu dzialalnosci na rzecz zaspakajania wspolnych po-
trzeb mieszkancow, w tym w realizacji przedsiewzie¢ finansowanych ze $rodkow funduszu sotec
kiego,

13) przekazywanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu w Biuletynie In-
formacji Publicznej,

14) udostepnianie informacji publicznej z zakresu swego dzialania na zasadach i w trybie okreslonym
ustawa o dostepie do informacji publicznej,

I5) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych,
a takze danych osobowych,

16) wspoldzialanie przy opracowywaniu, realizacji i rozliczaniu programéw pomocowych,

17) szczegolna dbalos¢ o mienie gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosei i ce-
lowosci podejmowanych dziatan,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy i finansowaniu terro-
ryzmu,

19) przestrzeganie Zasad Etyki Pracownika Samorzadowego,

20) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej, w tym zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,

21) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygoto-

wania projektu budzetu Gminy,
G =



22) stosowanie zasad dotyczgcych wewngtrznego obiegu akt, w tym stosowanie jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz przechowywania akt.

§ 22.

Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju, Inwestycji, Funduszy Unijnych i Promocji naleza sprawy go-

spodarki nieruchomosciami, planowania przestrzennego, zaméwien publicznych, ochrony srodowiska,

rolnictwa, dzialalnosci gospodarczej. inwestycji i gospodarki komunalnej a w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzaniem mieniem komunalnym, gospodarki gruntami i in-

nymi nieruchomosciami w sposob zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki,

) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zagospodarowaniem wspélnot gruntowych.

) scalania 1 wymiana gruntow,

) nabywanie nieruchomosci stuzacych realizacji celéw publicznych,

) wykonanie prawa pierwokupu,

6) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosei,

7) wspoldziatanie w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa.

8) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci.

9) prowadzenie ewidencji nazw miejscowosci i ulic oraz nadawanie numeracji i porzadkowej budyn-
kow i nieruchomosci.

10) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy i in-
nych strategicznych dla gminy programéw i opracowan,

I'1) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

12) opracowanie projektow i wydawanie decyzji:

a) o warunkach zabudowy,

b) o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

¢) o naliczaniu oplat adiacenckich,

d) o naliczaniu rent planistycznych,

e) o podziale nieruchomosci,

f) o przeksztalcaniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoscei,

13) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej na zasa-
dach i w wypadkach przewidzianych w ustawie szczegdlnej. oraz okreglenie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

14) okreslenie wysokosci stawek czynszu. dzierzawy oraz najem samodzielnych lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

I5) przygotowanie i nadzor nad inwestycjami gminnych, w tym wspélpraca z wykonawcami inwestycji,

16) koordynowanie prac w zakresie udzielania przez gming zamoéwien publicznych, w tym prowadzenie
postepowan w sprawie udzielania zamoéwien publicznych oraz przygotowanie i nadzor nad planem
zamOwien publicznych,

17) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usunigcia zagrozen budowlanych,

18) prowadzenie spraw z zakresu melioracji, ochrony przeciwpowodziowej. rolnictwa, upraw roslin,
ochrony i hodowli zwierzat.

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat i prawo lowieckie,

20) wydawanie opinii i uzgodnien przewidzianych przepisami prawa geologicznego i gorniczego.

21) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych w odniesieni u do drog o

kategorii gminnej i wewngtrznej oraz $ciezek pieszo-rowerowych,

2) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie planowania, budowy i modernizacji,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji ruchu drogowego i lokalnego transportu zbiorowego.,

4) wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu takséwkami osobowymi oraz po-

Jazdami samochodowymi nie bedacymi taksowkami,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody. zieleni i zadrzewien oraz edu-

kacji ekologicznej,
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26) prowadzenie rejestru dzialalnosci gospodarczej oraz wspolpraca z innymi instytucjami w tym zakre-
sie,

27) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.,

28) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe. strukturalne, spojnosci i
inicjatyw wspélnotowych oraz inne,

29) pozyskiwanie i rozliczanie $srodkéw pomocowych oraz prowadzenie wspdlnie z innymi partnerami
projektow partnerskich (w tym zagranicznych ) ze zradet pozabudzetowych, w tym pochodzacych z
Unii Europejskiej. funduszy krajowych, fundacji i innych instytucii,

30) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulamindw, porozumien i instrukcji zwiazanych z
pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych oraz realizacja projektow i programéw finansowanych lub
wspolfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

31) stale monitorowanie i gromadzenie informacji o dostepnosci srodkéw pomocowych,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem projektami oraz wspolpraca z Referatem Finansow
i Planowania przy prawidlowym rozliczeniem otrzymanego dofinansowania,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach,

34) wspolpraca z dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyski-
wania srodkow zewnetrznych.,

35) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach uzyskania wsparcia n:
realizacj¢ planowanych projektow, realizacja dziatan zwigzanych z edukacja spotecznosci lokalnej
w zakresie Unii Europejskiej.

36) opracowywanie dokumentow strategicznych gminy, programow rozwojowych, monitorowanie osia-
gnietych rezultatow oraz ich aktualizowanie,

37) gromadzenie materiatdw o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych Gming na zewnatrz,

38) realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej,

39) przygotowywanie materialow promocyjno-informacyjnych i prowadzenie spraw z zakresu promocji
gminy,

40) prowadzenie banku informacji o gminie,

41) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, przygotowywanie programu opieki nad zabytkami oraz
ochrona zabytkow i dobr kultury,

42) ochrona danych przed niepowotanym dostgpem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpowied-
nim do zadan realizowanych przez referat.

43) wspolpraca z wlasciwymi podmiotami w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow bez-
robocia oraz aktywizacji zawodowej,

44) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) gospodarki wodno-scickowej w tym kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszczania $ciekow,
zaopatrzenia w wode, wodociggow itp.

b) cmentarza, miejsc pamigci narodowej, pomnikéw i chowania zmartych,

¢) laséw gminnych i innych w zakresie obowigzujacych ustaw w tym opiniowanie wnioskoéw o
uznanie lasu za las ochronny lub pozbawienie go tego charakteru oraz wspotpraca w prowadze-
niu gospodarki lesne;j.

§ 23.
Do zakresu dzialania Referatu Finansoéw i Planowania naleza sprawy gromadzenia srodkow publicznych
i ich rozdysponowanie, zapewnienie dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:
1) pobieranie i gromadzenie dochodow.
2) wydatkowanie srodkéw publicznych.
3) zacigganie zobowigzan angazujacych srodki publiczne,
4) zarzgdzanie srodkami publicznymi,
5) zarzadzanie dlugiem publicznym,
6) prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiggowej srodkoéw specjalnych i funduszy celo-
wych oraz sprawozdawczosci z tego zakresu,
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7) egzekwowanie naleznosci na drodze postgpowania egzekucyjnego.,

8) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

9) zaopatrzenie i ewidencja drukow Scislego zarachowania.,

10) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

I'1) ustalanie wysokosci podatkow i oplat lokalnych,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego,

13) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek organiza-
cyjnych,

16) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

I'7) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskéw aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe, struk-
turalne, spojnosci i inicjatyw wspdlnotowych oraz inne,

18) ochrona danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszezeniem lub
pozyskaniem w stopniu i zakresie zadan realizowanych przez referat,

19) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i przedszkola w zakresie spraw organizacyjnych,

20) wspoélpraca z pracodawcami w zakresie zwrotu kosztow ksztaleenia uczniow miodocianych,

21) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

22) kontrola wypetniania obowiazku szkolnego oraz obowiazku nauki,

23) wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi, innymi organizacjami pozarzadowymi, jed-
nostkami gminnymi, solectwami i innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania srodkow pozabu-
dzetowych,

24) nadzor nad prawidlowym wykorzystywaniem funduszu soleckiego.

§ 24.

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarczego nalezg sprawy:

1) utrzymania porzadku i czystosci na terenie Gminy.

2) remontow, napraw i utrzymania w dobrym stanie infrastruktury bedacej w zasobach Gminy (w tym
drog, chodnikéw, przystankow itp).

3) wyposazania nieruchomosci stanowiacych wlasno$é Gminy w niezbedne urzadzenia infrastruktury
technicznej i zarzadzanie nimi,

4) utrzymania w nalezytym stanie targowisk i miejsc do handlowania.

5) gospodarowania odpadami komunalnymi w tym obstuga Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych,

6) utrzymania zimowego drég, chodnikow i poboczy stanowiacych wiasnosé Gminy.

7) prawidlowego utrzymania stanu zieleni na terenie nalezacym do Gminy (zadrzewienia, kwiaty.
trawniki) oraz tzw. malej architektury.

8) utrzymania porzadku i czystosci na terenie cmentarza komunalnego,

9) wykaszania, karczowania krzewow, odrostow i samosiewek wzdtuz drég gminnych,

10) nadzoru i organizowania pracy dla 0sob skierowanych do Urzedu Gminy przez sad lub urzad
pracy,

11) utrzymania czystosci w budynku Urzgdu Gminy, pomieszczeniach biurowych i sanitariatach,

12) zakupu srodkow czystosci i materialéw potrzebnych do prac porzadkowych, paliwa i materialow
budowlanych,

13) wypelniania funkcji gonica oraz dostarczania i umieszczania informacji na tablicach informacyj-
nych.
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§ 25.

Do zakresu dziatania Urz¢du Stanu Cywilnego naleza sprawy rejestracji stanu cywilnego, obronnosci i

obrony cywilnej oraz strazy pozarnych, a w szczegdlnoscei:

1) przyjmowanie oswiadezen i innych dokumentow w celu rejestracji urodzenia, zgonu oraz zwigzku
matzenskiego,

2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

3) prowadzenie i aktualizacja ksiag stanu cywilnego,

4) celebrowanie uroczystosci swieckich,

5) przyjmowanie od spadkodawcy o$wiadczenia ustnego ostatniej woli w obecnosei $wiadkow,

6) wykonywanie zadan terenowych organéw obrony cywilne;j.

7) kierowanie oraz koordynowanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej realizowanych przez instytucje pan-
stwowe, przedsigbiorcOw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajace na
terenie gminy.,

8) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

9) organizacja dorgczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzonych w try-
bie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobili-
zacji w czasie wojny,

10) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

11) koordynowanie zorganizowanej akeji spolecznej na terenie gminy w celu zwalczania klesk zywio-
lowych,

12) wprowadzanie obowigzku $wiadezen osobistych i rzeczowych dla celéw zorganizowanej akcji spo-
lecznej,

13) wspoldziatanie w realizacji zadan oraz prowadzenie dokumentacji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

14) planowanie kosztow funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpozarowej,

15) wspoldziatanie w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.,

16) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

17) ochrona danych przed niepowolanym dost¢pem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpowied-
nim do zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy,

18) prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywil-
nego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepiséw dotyczacych rejestracji stanu cy-
wilnego.

§ 26.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obywatelskich naleza sprawy ewidencji ludnosci. dowodow osobi-

stych, kultury, kultury fizycznej. i zdrowia, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnodci,

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcow.,

3) wydawanie dowodow osobistych,

4) prowadzenie rejestracji poborowych i kwalifikacji wojskowe;j,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem z terenu gminy niewypaltow,

6) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych i organizowanie zgromadzen,

7) nadzor nad realizacja zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej. rekreacji ruchowej i turystyki,

8) tworzenie i sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig instytucji kultury,

9) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom i stuchaczom.

10) udzial w pracach wyborczych wynikajacych z przepisow ordynacji wyborczej oraz aktéw prawnych
wydawanych na jej podstawie.

11) ochrona danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nie-
legalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych na zaj-
mowanym stanowisku,

12) zadania wynikajace z ochrony danych osobowych,

13) petni funkej¢ pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
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§ 27.

Do zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi rady i wspolpracy z sotectwami nalezy obstuga organiza-

cyjno — techniczna posiedzen Rady Gminy i komisji Rady oraz wspolpraca z sotectwami, a w szczeg6l-

nosci:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlagciwymi merytorycznie pracownikami, w tym z radcg praw-
nym materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posie-
dzenia tych organdw,

2) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje, posiedzenie komisji, zbieranie ma-
terialdw bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich Wojtowi, Przewodniczacemu Rady i
wlasciwym komisjom,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen

i spotkan Rady i jej komisji,

protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

ewidencjonowanie wnioskow, postulatow, interpelacji radnych, przekazywanie ich do realizacji i

przygotowanie do publikacji w BIP. czuwanie na terminowym zalatwianiem wnioskow komisji, in-

terpelacji i wnioskow radnych,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

7) przekazywanie uchwal organow gminy wlasciwym organom nadzoru,

8) przesylanie wnioskow o ogloszenie aktu normatywnego lub innego aktu prawnego w celu ogloszenia
w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych,

10) koordynowanie zadan wyborczych wynikajacych z przepisow Kodeksu Wyborczego oraz aktow
prawnych wydawanych na jego podstawie,

11) organizacja wyborow fawnikow do sadéw powszechnych,

12) prowadzenie archiwum urzedu,

13) udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltysow i rad soteckich, prowadzenie zbioréw uchwatl i
protokolow zebran wiejskich,

14) ochrona danych przed niepowotanym dostgpem, nicuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nie-
legalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych na zaj-
mowanym stanowisku,

15) nadzor nad prawidlowym wykorzystywaniem funduszu soleckiego.

Ponadto do obowiazkéw pracownika nalezy wykonywanie zastepstw, a w szczegolnosci pracownika ds.

organizacyjnych i obstugi administracyjnej urzedu.

B
—

§ 28.

Do zakresu dzialania radcy prawnego naleza sprawy obstugi prawnej urzedu, a w szczegolnosci:

I) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych Wajta oraz projek-
tow uchwat kierowanych pod obrady rady gminy,

2) doradztwa prawnego na rzecz pracownikéw urzedu,

3) zastgpstwo procesowe przed sadami,

4) opiniowanie rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami urzedu,

5) opiniowanie projektéw uméw i, porozumien i innych pism w tym decyzji administracyjnych,

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych oraz umarzania
wierzytelnosci.

§ 29.

Do zakresu dzialania stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi administracyjnej urzedu naleza:
1) obsluga sekretariatu. organizacja spotkan oraz prowadzenie kalendarza wojta,
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3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow obywateli oraz nadzor nad ich terminowym zalatwia-
niem.

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng Wojta,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi. przygotowanie materiatow
na wezesniej umowione spotkania Wojta,

prowadzenie tzw. malej poligrafii,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w materialy biurowe,

prenumerata gazet i czasopism,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem i przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez
pracownikow urzedu,

10) ochrona danych przed niepowolanym dostgpem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpo-

wiednim do zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy

Ponadto do obowigzkéw pracownika nalezy wykonywanie zastgpstw. a w szczegdlnosci pracownika
ds. obstugi rady i wspolpracy z solectwami.

§ 30.

Do zakresu dzialania stanowiska ds. informatycznych nalezg sprawy:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9)

petnienie funkeji administratora bezpieczenstwa informatycznego,

przesylanie do publikacji aktéw normatywnych w wersji elektronicznej zapisanych na nosnikach
danych (dysk zewngtrzny lub plyta CD/DVD) oraz pocztg e-mail,

utrzymanie i biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy i prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej.

prowadzenie obstugi elektronicznej wyborow powszechnych, spisow, referendow,

administrowanie systemami informacyjnymi zainstalowanymi w Urzedzie ePUAP EOD oraz moni-
toringiem wizyjnym, _
wdrazanie systemow i programéw komputerowych z wykorzystaniem nowoczesnych rozwiazan 1T
w procesie ustug publicznych,

nadzor nad funkcjonowaniem kont poczty elektroniczne;j,
nadzor nad funkcjonowaniem aplikacji ZMOKU,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy.,

10) prowadzenie spraw jako administrator ochrony danych osobowych i inspektor ochrony danych oso-

bowych,

11) ochrona danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem., nie-

legalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych na zajmo-
wanym stanowisku.
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