Zarzgdzenie Nr 20/2015
Wajta Gminy Chrostkowo

z dnia 11 maja 2015 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Chrostkowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U.z2013r. poz. 594 z pdin. zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjg¢ do obowigzywania Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Chrostkowo
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 2. Uchyli¢:

1. Zarzadzenie Nr 18/2012 Woéjta Gminy Chrostkowo z dnia 22.05.2012 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Chrostkowo

2. Zarzadzenie Nr 4.2014 Wodjta Gminy Chrostkowo z dnia 23.01.2014 r. w spréwie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminy Chrostkowo

3. Zarzadzenie Nr 66/2014 Wojta Gminy Chrostkowo z dnia 08.12.2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminy Chrostkowo

4. Zarzadzenie Nr 69/2014 Wojta Gminy Chrostkowo z dnia 29.12.2014 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminy Chrostkowo

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
CHROSTKOWO



Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chrostkowo okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Chrostkowo, w szczegélnoéci:

1) zasady kierowania Urzedem,

2) zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadari i zakres uprawnien kierownikéw
komdrek organizacyjnych,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych,

5) zasady podpisywania pism i korespondencji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Chrostkowo,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Chrostkowo,

3) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chrostkowo,

4) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Chrostkowo,

5) Wéjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Chrostkowo,

6) Sekretarzu —nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska

pracy.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy zapewniajacg obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczng Wojta.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadar Woijta,
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, prawa miejscowego oraz
uchwat Rady, jak réwniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecer; Wiajta.

3. Urzad petni réwniez funkcje pomocnicze wzgledem Rady i jej organdw oraz struktur
wewnetrznych.

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie podporzadkowania stuzbowego
okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.




3. Wijt jest z mocy prawa kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego

pracownikow.

4. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy tworzg kierownictwo

Urzedu.

5. W czasie nieobecnosci Woéjta, Urzedem kieruje Sekretarz a przypadku jego nieobecnosci

inna osoba upowazniona przez Wajta.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan witasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan przyjetych, wykonywanych na podstawie porozumienl z innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i zasady dziatania Urzedu

§ 6. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wojt,
2) Sekretarz,
~ 3) Skarbnik,

2. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1) Referat Gospodarki Komunalnej (GK),

2) Referat Finansowo - Podatkowy (FN),

3) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

4) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac (K),

5) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy UE, inwestycji i zamowien
publicznych (Z),

6) Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno —technicznych i obstugi Rady Gminy (R),

7) Asystent (A).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 7. 1. Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje Sekretarz.

2. W czasie nieobecnodci Sekretarza Referatem kieruje inna osoba upowazniona przez
Waijta.

§ 8. 1. Referatem Finansowo — Podatkowym kieruje Skarbnik.
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2. W czasie nieobecnodci Skarbnika, Referatem kieruje inna osoba upowazniona przez Waijta.

§ 9. Sekretarz, Skarbnik, pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Stanu Cywilnego, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy i asystent podlegajg bezposrednio
Wdjtowi.

§ 10. O ilosci i rodzaju stanowisk w strukturze Urzedu decyduje Wojt w porozumieniu

z kierownictwem Urzedu.

§ 11. W odrgbnych zarzadzeniach Wadjta ustalono osoby petnigce w Urzedzie nastepujace
funkcje:

1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

3) Administrator Systemu Teleinformatycznego,

4) Administrator Sieci Teleinformatycznych,

5) Administrator Bezpieczeristwa Informacjj,

6) Pracownik upowazniony do odbioru i wysytania przesytek,
7) Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 12. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnodci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa, a takZe sg obowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§ 14. 1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do-wzajemnego wspétdziatania, w szczegblnosci
w  zakresie wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspotpracy w zwigzku

z wykonywaniem zadan publicznych.

Rozdziat V

Zakresy zadan Wojta, Sekretarza i Skarbnika

§ 15. 1. Wéjt wykonuje zadania okreslone ustawami, uchwatami Rady, zaleceniami organdw
nadzoru nad Gming oraz zadania wynikajace z zawartych porozumien.

2. Do kompetencji Wéjta jako kierownika nalezy w szczegdlnoéci:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej,
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wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu,

wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnoéci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz
aktow wykonawczych,

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

udzielanie imiennych upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Wdijta,
powierzania Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu,

zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu,

rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych pomigdzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w obszarze zadan
nalezacych do wtasciwosci Gminy,

10) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

11) sprawowanie funkcji kierownika urzedu stanu cywilnego,

12) sprawowanie funkcji administratora danych osobowych,

13) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow

zagrozen na terenie gminy,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

15) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skfadanie

w tych sprawach wnioskow i propozycji Radzie,

16) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i przedsiebiorstw

komunalnych,

17) inicjowanie i podejmowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

§ 16.

ktére nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotéw.

1. Sekretarz wspomaga Wodjta w biezgcej dziatalnosci i odpowiada za sprawne

funkcjonowanie Urzedu.

2. Do obowiazkéw Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

organizowanie pracy Urzedu zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz innymi
zarzadzeniami Woéjta,

sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku i bezpieczeristwa pracy w urzedzie i informowanie Wajta
o wszelkich nieprawidtowosciach,

koordynacja dziatan w zakresie udostepniania informacji publicznej,

biezgca analiza aktdw prawnych i informowanie pracownikow Urzedu
o najwazniejszych przepisach i ich zmianach, w szczegdlnosci tych, ktére maja
zastosowanie na  wszystkich  stanowiskach  urzedniczych  (postepowanie
administracyjne, udostepnianie informacji publicznej, ochrona tajemnic prawnie
chronionych, ochrona danych osobowych, itp.),



5) opracowywanie projektéw regulaminéw i zmian regulamindw,

6) opracowywanie projektéw zarzadzeri Wdijta,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Wdjta
upowaznienia,

8) udzielanie merytorycznej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie przygotowywania
decyzji administracyjnych, postanowien i innych dokumentéw urzedowych,

9) sporzadzanie testamentow alograficznych,

10) wnioskowanie w sprawie nagradzania, awansowania i karania pracownikéw Urzedu,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie wyboréw
powszechnych i referenddw,

12) koordynacja dziatari zwigzanych z organizacja wyboréw sottyséw i rad soteckich,

13) wydawanie zaswiadczeri potwierdzajgcych okresy pracy w gospodarstwie rolnym,

14) ustalanie organizacji pracy i podziatu zadai w Referacie Gospodarki Komunalnej oraz
przedktadanie Wéjtowi do  akceptacji zakreséw  obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw Referatu,

15) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w tych posiedzeniach Komisji Rady, ktérych
przedmiotem obrad s3 sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezacymi do
zadan i kompetencji Sekretarza.

§ 17. 1. Skarbnik jest z mocy ustawy gtéwnym ksieggowym budzetu i wykonuje zadania
wynikajgce m. in. z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci oraz czynnosci
przewidziane dla gtéwnych ksiegowych.

2. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie ustawowej kompetencji do kontrasygnaty o$wiadczen woli sktadanych
w imieniu Gminy, moggcych spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych,

2) prowadzenie ksiegowoséci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci,

3) przygotowywanie projektu uchwaly budietowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i uchwatami Rady,

4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budietu w szczegbtowodci
okreslonej przepisami prawa,

5) nadzér nad wiasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w tym w szczegdlnosci
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych,

6) biezace monitorowanie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
informowanie Wéjta o koniecznosci wprowadzania zmian w budzecie,

7) organizowanie wfasciwego obiegu dokumentéw finansowych i ksiegowych,

8) opracowywanie sprawozdari z wykonania budzetu Gminy,

9) kontrola prawidtowosci wykorzystania i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu
Gminy oraz otrzymywanych przez Gmine,



10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

11) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych,
w tym w szczegdlnosci kontrola kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczgcych
tych operacji,

12) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

13) przygotowywanie projektéw zarzadzerdn Woéjta, w tym w szczegdlnosci w sprawach
z zakresu: kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami
$cistego zarachowania, zaktadowego planu kont i innych zarzadzen finansowych, do
wydania ktérych obligujg przepisy prawa,

14) wspdtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkows, bedaca organem nadzoru finansowego
nad Gmina, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan i zarzadzen Wojta,

15) ustalanie organizacji pracy i podziatu zadan w Referacie Finansowo — Podatkowym
oraz przedktadanie Wojtowi do akceptacji zakresow obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw Referatu,

16) uczestniczenie w sesjach Rady oraz w tych posiedzeniach Komisji Rady, ktérych
przedmiotem obrad sg sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezacymi do
zadan i kompetencji Skarbnika.

§ 18. Wspolne zadania oséb kierujacych referatami oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy:

1) zapewnienie wtfasciwej organizacji i dyscypliny pracy, w tym przestrzegania przez
pracownikéw regulamindéw wewnetrznych, zarzadzert Wéjta oraz tajemnic prawnie
chronionych i przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) ustalanie zakreséw obowiazkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz
zasad wzajemnego zastepstwa w czasie nieobecnosci i przedktadanie ich Wojtowi do
akceptacji,

3) zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej
z przepisami prawa obstugi interesantow,

4) sktadanie wnioskéw do Wojta w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania lub karania pracownikow,

5) opiniowanie wnioskow pracownikéw o udzielenie urlopu,

6) udzielanie informacji publicznej na wniosek w zakresie spraw nalezacych do

wiasciwosci referatu.
§ 19. Zadania wspdlne wszystkich pracownikéw Urzedu:

1) zapewnienie sprawnej realizacji zadan powierzonych do wykonania na zajmowanym
stanowisku stosownie do obowigzujgcych przepisow,

2) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

N

(:\



8)

9)

wspdtdziatanie z organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do wykonania zadan,
sporzadzanie sprawozdar i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

nieustanne samoksztatcenie polegajace w szczegélnoéci na biezacej analizie
przepisow prawa dotyczacych spraw zatatwianych na zajmowanym stanowisku,
staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie i przygotowanie do archiwizacji akt
prowadzonych spraw, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepiséw
prawa,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych odrebnymi
przepisami,

sygnalizowanie  bezposredniemu  przetozonemu  wszelkich stwierdzonych
nieprawidtowosci majgcych znaczenie dla wykonywania zadar przez Urzad,

10) sprawna, zgodna i merytoryczna wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu,

11) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informagji

Publicznej informacji podlegajacych publikacji, bedacych w posiadaniu pracownika
lub wytworzonej na stanowisku pracy,

12) przygotowywanie projektéw decyzji i zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady

w przedmiocie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku,

13) aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzedu, wystepowanie

§ 20.

z wnioskami do przetozonych, w szczegdlnoéci w sprawach usprawnienia pracy.
Rozdziat VI
Podziat zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi

Do zadan wykonywanych w Referacie Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy:

1. Zwigzane z gospodarka komunalna, sprawami obywatelskimi, obronnymi i wojskowymi:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw z zakresu usuwania i zagospodarowania odpadow i wspdtpraca
w tym zakresie z zarzadcg gminnego wysypiska odpaddéw komunalnych oraz z innymi
podmiotami zobowigzanymi do przyjmowania i zagospodarowania odpadéw, w tym
odpadc’)w niebezpiecznych,
prowadzenie postepowari dotyczacych wydawania zezwoleri na ¢wiadczenie ustug
w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiaécicieli nieruchomoéci oraz na
oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych,
przygotowywanie opinii w sprawach wydania przez wiasciwe organy:
a) zezwolen na prowadzenie dziatalnoici w  zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw,
b) zezwolenia na transport lub zbieranie odpaddw,
c) decyzji zawierajacej program gospodarowania odpadami niebezpiecznymi
przez wytworce odpaddw,
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d) przygotowywanie decyzji w sprawie usuniecia odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania
4) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
5) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym wydawanie
pozwolen na zgromadzenia publiczne i organizowanie imprez masowych,
6) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiérek publicznych,
7) wykonywanie zadan Wodjta z zakresu powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
8) wykonywanie zadan zwigzanych z akcjg kurierska,
9) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy,
10) opracowywanie Gminnego Programu Zarzadzania Kryzysowego,
11) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,
12) przygotowywanie decyzji w sprawie orzeczenia obowigzku osobistych i rzeczowych
$wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju,
13) przygotowywanie zarzadzen Wajta o utworzeniu formacji obrony cywilnej,
14) wspomaganie dziatari Wéjta jako Szefa Obrony Cywilnej, w szczegélnosci w sytuaciji
klesk zywiotowych, zagrozen srodowiska i innych sytuacji szczegélnych,
15) nadzorowanie i koordynowanie dziatan z zakresu obrony cywilnej,
16) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania statego dyzuru na potrzeby
podwyzszenia gotowosci obronnej paristwa,
17) opracowywanie planu ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia na wypadek masowego
zagrozenia,
18) przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci,
19) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem akcji
ratowniczych w rejonach razenia i klesk zywiotowych,
20) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
21) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym:
a) wspétpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie
wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
OSP,
h) wspoipraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych w zakresie
gospodarowania sprzetem, urzadzeniami pozarniczymi i pojazdami stanowigcymi
wyposazenie tych jednostek,

c) przygotowywanie projektu budzetu przeznaczonego na utrzymanie jednostek
ochotniczych strazy pozarnych i realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
d) przygotowywanie umodw dla kierowcéw zatrudnionych do obstugi

samochoddw strazackich,



e) przygotowywanie propozycji w zakresie wysokosci ryczattéw dla Komendanta
Gminnego i kierowcow,

f) rozliczanie kierowcéw z paliwa przeznaczonego dla samochodéw strazackich,
przeprowadzenie inwentaryzacji stanu paliwa na koniec roku budzetowego dla
samochoddw strazackich,

g) organizowanie przeprowadzenia badan lekarskich oraz ubezpieczenie
cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych od nastepstw wypadkdw podczas
wykonywania zadan statutowych.

2. Zwigzane z drogami, melioracja i gospodarkg wodna:

1) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

2) letnie i zimowe utrzymanie drég gminnych,

3) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa,

4) wydawanie decyzji w sprawach zajecia pasa drogowego oraz orzekanie
0 przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

5) nadzér merytoryczny w sprawie zaliczania drég do kategorii drog gminnych,

6) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stanu oznakowania poziomego
i pionowego,

7) wspotpraca z zarzgdcami drog w zakresie dbatoéci o stan techniczny drdg i chodnikéw
oraz ich oznakowania, w tym réwniez drogowskazéw i tablic z nazwami miejscowosci,

8) nadzdr nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,

9) nadzér nad funkcjonowaniem urzadzei do odprowadzania wéd deszczowych
z terenow komunalnych,

10) nadzor nad systemem zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciekow,

11) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania urzadzen melioracyjnych na terenie Gminy,

12) wspdtpraca ze spotkami wodnymi,

13) udziat w sprawach wodno — prawnych z zakresu prowadzonych spraw,

14) nakazywanie wtascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie,

15) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen wodociggowych stanowigcych
wtasnos¢ komunalng Gminy,

16) opracowywanie i zawieranie umdéw z odbiorcami na dostarczanie wody z wodociggu
gminnego,

17) przeprowadzanie raz w roku kalkulacji kosztéw urzadzenr wodociggowych,

18) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i przedkfadanie go do zatwierdzenia
przez Rade,

19) nadz6r nad terminowym badaniem jakosci wody.

3. Zwigzane z rolnictwem, kulturg, sportem i zdrowiem:
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1) prowadzenie spraw ochrony zwierzat, w tym opieki nad zwierzetami bezdomnymi
i przeciwdziatania bezdomnosci zwierzat,

2) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz
prowadzenie ewidencji wydanych zezwalen,

3) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa obejmujgce w szczegdlnosci
wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzgdcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw Gminy,

4) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszenn o podejrzenie choroby zakaznej u zwierzat
domowych i wspotpraca w tym zakresie ze stuzbami weterynaryjnymi,

5) wspotdziatanie z inspekcjg ochrony roslin w zakresie sygnalizowania pojawienia sie
chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach oraz ich zwalczania,

6) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych wystepowania klesk zywiotowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw w gminie,

9) nadzor nad miejscami pamieci narodowej,

4. Zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg i ochrong srodowiska:

1) przyjmowanie wnioskéw CEDiG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, zmian, wykreSlenia, zawieszenia
i wznowienia dziatalnosci gospodarcze;j,

2) sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnosci wypetnienia,

3) wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencji,

4) uzupetnianie brakujgcych danych we wpisach juz istniejacych,

5) weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEDIG,

6) elektroniczne podpisanie wniosku i jego przestanie,

7) wydruk potwierdzenia wystania wniosku, dokonania wpisu, zmiany, wykreslenia,
zawieszenia, wznowienia dziatalnosci,

8) zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania srodowiskiem na terenie Gminy,

9) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatann w zakresie
ochrony $rodowiska,

10) gromadzenie i analiza raportéw oddziatywania na $rodowisko,

11) przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
planowanych inwestycji (decyzje srodowiskowe),

12) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony S$rodowiska oraz jego
realizacja po uchwaleniu przez Radg,

13) sporzadzanie sprawozdan z ochrony powietrza,

14) prowadzenie ewidencji optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

15) przygotowywanie planéw gospodarki niskoemisyjnej,

16) prowadzenie postepowari dotyczgcych wydawania zezwoleri na wycinke drzew
i krzewdw oraz wymierzania kar za samowolne wyciecie drzewa lub krzewu,
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub

nieozywionej za pomnik przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

18) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe.

5. zwigzane z gospodarka zasobem lokalowym:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami uzytkowymi Gminy,
w tym:

a) nadzor nad $wietlicami gminnymi,

b) udostepnianie obiektéw na dziatalnoéé kulturalno — oéwiatowa i rekreacyjna,

c) pomoc w organizowaniu dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali,

e) przygotowywanie projektow zarzadzen Wéjta w sprawie wysokosci czynszu za

wynajem lokali uzytkowych,

f) weryfikacja i aktualizacja wysokosci czynszow za dzierzawe lokali,
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi Gminy,
w tym:

a) sporzadzanie projektéw uchwat Rady w sprawie programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) przedkfadanie Wojtowi propozycji w sprawie ustalenia stawki czynszu za m?
powierzchni uzytkowej lokali mieszkalnych,

c) ustalanie standardu zasobu mieszkaniowego poprzez uwzglednienie
czynnikéw podwyzszajgcych stawke bazowa,

d) przygotowywanie projektow zarzadzerh Wojta w sprawie wysokosci czynszu za
najem lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnosé Gminy.

6. zwigzane z gospodarka gruntami, budownictwem i planowaniem przestrzennym:

1)

2)

3)
4)

6)
7)
8)
9)

kierowanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Lipnie
o zatoienie ksiegi wieczystej lub ujawnienie w ksiedze wieczystej istniejacego
aktualnego stanu prawnego nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym,
w szczegdlnodci: nabycia, zbycia, zamiany nieruchomosdci, przekazywania mienia
komunalnego w trwaly zarzad lub uzytkowanie wieczyste, dzierzawy i najmu
sktadnikéw mienia komunalnego, sprzedazy mieszkar i lokali uzytkowych, dzierzawy
gruntéw rolnych nie uzytkowanych rolniczo,

przygotowywanie oswiadczer o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu,
prowadzenie postgpowania w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

tworzenie zasobéw gruntéw gminnych na cele inwestycyjne,

ustalanie cen za grunty w drodze wyceny biegtego,

zarzadzanie gruntami nierolniczymi stanowigcymi mienie gminne,
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10) nadawanie numeréw porzgdkowych nieruchomosciom,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci, w tym
wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

13) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym,

14) zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby
uprawnione,

15) dokonywanie zmian gruntow,

16) zawieranie uméw na dzierzawe gruntéw oraz naliczanie stosownych opfat i ich
egzekwowanie,

17) okreslanie udziatu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

18) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntéw,

19) ustalanie cen za grunty,

20) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci,

21) opracowywanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych,

22) wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Paistwa o bezptatne przekazanie
gruntéw przeznaczonych na cele publiczne,

23) ustalanie optat adiacenckich,

24) przyjmowanie zgloszeri budowy obiektéw lub wykonania robét niewymagajacych
pozwolenia na budowe,

25) przyjmowanie zawiadomied o zamierzonym terminie rozpoczgcia robot oraz
zawiadomien o zakoriczeniu robét budowlanych,

26) sporzadzanie projektéw zatozern do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu,

27) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do sporzadzenia
planu miejscowego oraz o miejscu i czasie wyfozenia projektow planéw,

28) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

29) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

30) akceptacja projektéw podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci z planem
miejscowym zagospodarowania przestrzennego,

31) przygotowanie wnioskéw o przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne,

32) sporzadzanie i wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego oraz za$wiadczei o przeznaczeniu nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego,

33) prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia komunalnego Gminy.
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7. wykonywane na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

1) pomoc administracyjna:

a) wykonywanie drobnych prac biurowych,

b) pomoc w realizacji zadai pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych,

c) zbieranie i przekazywanie Wéjtowi opracowanych materiatéw i informacji
przez kierownikéw komarek organizacyjnych,

d) przygotowywanie materiatow promocyjnych uwzgledniajgcych
w szczegdlnosci walory turystyczne i historyczne Gminy,

e) udziat w wystawach i targach,

f) akcje promocyjne w mediach.

2) sprzataczka: '
a) utrzymanie czystosci we wszystkich pomieszczeniach biurowych budynku

Urzedu oraz wokét Urzedu,

b) wietrzenie pomieszczen,

c) zamiatanie i odkurzanie podtdg, dywandéw i wyktadzin,

d) czyszczenie na mokro podtég i kaloryferéw,

e) scieranie kurzu z parapetéw i mebli biurowych,

f) oprdznianie koszy na $mieci,

g) usuwanie pajeczyn ze $cian, sufitéw i sprzetu  znajdujacego  sie

w pomieszczeniach,

h) zgtaszanie zapotrzebowania na narzedzia i érodki czystosci,

i) dbanie o pomieszczenia sanitarne,

j) mycie okien w pomieszczeniach budynku Urzedu,

k) wygaszanie swiatet w pomieszczeniach Urzedu,

[) zamykanie okien i drzwi w pomieszczeniach Urzedu oraz wejscia gtéwnego do

Urzedu,

3) kierowca autobusu:

a) dowozenie ucznidéw z terenu Gminy na zajecia szkolne do gimnazjum i szkot
podstawowych oraz ich odwoienie po zakoriczonych zajeciach wg
harmonogramu, wyznaczonych tras i ustalonych godzin,

b) przewdz uczniéw na réznego rodzaju zajecia pozalekcyjne i imprezy zwigzane
z dziatalnosci szkét,

c) przeprowadzanie obstugi codziennej pojazdu, w tym: sprawdzanie sprawnosci
technicznej pojazdu, uzupetnianie stanu oleju i paliwa, dbatoéé o porzadek
w pojezdzie, wypetnianie dokumentacji kierowcy,

d) dokonywanie drobnych napraw pojazdu, mozliwych do wykonania we
wiasnym zakresie,

e) przestrzeganie przepiséw ustawy prawo o ruchu drogowym,
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4)

5)

f) niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich zawinionych
i niezawinionych kolizji i wypadkéw drogowych oraz wszelkich uszkodzen
czesci eksploatacyjnych powierzonego pojazdu,
pracownik gospodarczy — kierowca ciggnika:
a) sprzatanie i utrzymywanie w czystosci terenu wokot Urzedu, tj. zamiatanie,
grabienie
i odéniezanie,
b) dbanie o tereny zielone wokét Urzedu, tj. koszenie trawy, dokonywanie
przeglagdéw drzewostanu,
¢) wykonywanie wszelkiego rodzaju napraw i konserwacji w budynku Urzedu,
d) dbanie o podreczny warsztat pracy oraz wnioskowanie o jego doposazenie,
e) utrzymywanie odpowiedniej temperatury w kottach c.o. stosownie do
temperatury zewnetrznej,
f) systematyczne oczyszczanie kottow c.o.,
g) utrzymywanie w czystosci pomieszczen kottowni,
h) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach garazowych,
i) nadzorowanie zuzycia materialéw opaftowych oraz prowadzenie ewidencji
i rozliczania materiatéw opatowych,
i) wykonywanie czynnosci kierowcy ciggnika wykorzystywanego do transportu,
modernizacji dréog gminnych, odsniezania,
k) wykonywanie czynnosci kierowcy wozu bojowego OSP,
g) prowadzenie obstugi codziennej powierzonych pojazdéw w tym: sprawdzanie
sprawnosci technicznej pojazdu, uzupetnianie stanu oleju i paliwa, dbatos¢
o porzadek w pojezdzie, wypetnianie dokumentacji kierowcy,
h) dokonywanie drobnych napraw powierzonych pojazdéw, mozliwych do
wykonania we wiasnym zakresie,
i) przestrzeganie przepisdw ustawy prawo o ruchu drogowym,
) niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich zawinionych
i niezawinionych kolizji i wypadkéw drogowych oraz wszelkich uszkodzeri czgsci
eksploatacyjnych powierzonych pojazddw,
konserwator urzgdzen wod.-kan. — goniec:
a) sprawowanie nadzoru nad ciggtoscig pracy urzadzen wodno-kanalizacyjnych
oraz kontrola stanu technicznego tych urzadzen,
b) zabezpieczenia mienia stanowigcego wifasnos¢ Gminy przed kradziezg
i dewastacjg oraz niezwloczne powiadamianie Wdjta o stwierdzonych przypadkach
kradziezy, dewastacji lub uzytkowania urzadzen niezgodnie z przeznaczeniem,
c) reprezentowanie Urzedu wobec kontroli i odbiorcow w zakresie przyjmowania
interwencji dotyczgcych zaktdcern w dostawie wody,
d) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy hydroforni i urzadzen z nig

zwigzanych,
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e) wykonywanie napraw majacych wptyw na prace urzadzed wodno-
kanalizacyjnych,

f) dokonywanie ogledzin tras zewnetrznej sieci wodociagowej oraz sprawdzanie
stanu technicznego zasuw, punktéw czerpania i oznakowania uzbrojenia sieci,

g) zgtaszanie na biezgco awarii i potrzeb wykonania niezbednych prac
konserwacyjno — remontowych i wymiany zuzytych elementéw,

h) przestrzeganie przepiséw bezpieczedstwa i higieny pracy przy obstudze
i kontroli pracy urzadzen,

i) zabezpieczenie urzgdzen przed uszkodzeniem wskutek spadkéw temperatury
w okresach zimowych,

j) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej urzadzen,

k) kontrolowanie zuzycia wody u odbiorcéw i ujawnianie uzytkownikéw
podtaczonych do wodociagu bez wiedzy i zgody Urzedu,

) odbidr nowych przytaczy wodociggowych,

m)spisywanie standw licznika i wystawianie faktur,

n) dostarczanie korespondencji, w tym: doreczanie interesantom i radnym
korespondencji na terenie Gminy, dokonywanie rozliczenia pobranej i doreczonej
korespondencji.

§ 21. Do zadari wykonywanych w Referacie Finansowo — Podatkowym nalezg sprawy:

1. Zwigzane z ksiegowoscia budzetows:

1)
2)
3)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

sporzadzanie bilansu rocznego,

zapewnienie wtasciwej realizacji budzetu Gminy, w tym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Wéjtowi koniecznosci wprowadzenia
zmian w budzecie Gminy,

sporzadzanie sprawozdad z wykonania budzetu oraz okresowych informacji
o przebiegu wykonania budzetu,

opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wéjta w zakresie budzetu,
dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat
Rady i zarzadzen Wajta,

obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez Gmine,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzer ksiegowych zgodnie
z przepisami o rachunkowosci,

zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych,

10) prowadzenie ewidencji dtuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald,

11)rozliczanie kosztéw wyjazdéw stuzbowych i ryczattéw z tytutu korzystania przez

pracownikéw z samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych,

12) rozliczanie diet i kosztéw podrdzy stuzbowych radnych,
13) prowadzenie rozliczeri zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
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14) nadzorowanie wtasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu
Gminy,

15) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i wyposazenia, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Wdjta.

2. Zwigzane z ksiegowoscig podatkowa:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,
podatkow i optat oraz pobdr tych podatkdw,

2) terminowe wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz niezwfoczne
kierowanie tytutéw do egzekucji,

3) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

4) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych,

5) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatkow lokalnych,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z majatkiem Gminy, w tym: prowadzenie ewidencji

zawartych przez Gmine umow, ksiggowanie wptat czynszéw z tytutu najmu mienia
oraz egzekwowanie zalegtoici oraz rozliczanie i ksiegowanie wpfat z tytutu
wieczystego uzytkowania i egzekwowanie zalegtodci,

8) prowadzenie ewidencji skutkéw finansowych zwolnien, ulg i umorzen podatkow
i optat dla celéw sprawozdawczosci budzetowej,

9) prowadzenie spraw, w tym sporzadzanie sprawozdan, z zakresu Pomocy Publicznej
de minimis w rolnictwie,

10) sporzadzanie Deklaracji VAT-7 dla Urzedu Skarbowego,

11) sporzadzanie zestawien wystawionych faktur,

12) prowadzenie rejestru faktur podlegajgcych odliczeniu podatku VAT,

13) prowadzenie rejestru zakupu i kosztow,

14) prowadzenie rejestru sprzedazy,

15) wydawanie zas$wiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezgcymi do
wtasciwoéci Referatu Finansowo — Podatkowego.

3. Zwigzane z wymiarem podatkdw i optat lokalnych:

1) zaktadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego,
lesnego i od Srodkow transportowych,

2) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw w deklaracjach
oraz stawek poszczegdlnych podatkéw uchwalonych przez Rade,

3) kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach,

4) aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji uzyskanych ze Starostwa
Powiatowego w Lipnie,

5) przygotowywanie i przekazywanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla oséb
fizycznych,
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6) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwiazanych z nabyciem lub zbyciem
nieruchomodci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do prbdukcji rolnej,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Zwigzane z ksiggowoscig jednostek oswiatowych:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej dla jednostek oswiatowych,

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

3) organizowanie inwentaryzacji majatku trwatego jednostek os$wiatowych,

4) opracowywanie planéw finansowych i ich aktualizowanie oraz prowadzenie analizy
kosztéw jednostkowych,

5) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej w jednostkach
oswiatowych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek oswiatowych,

7) opracowywanie projektéw dokumentéw, regulaminéw i zarzadzen z zakresu obstugi
finansowej jednostek o$wiatowych,

8) obstuga funduszu $wiadczer socjalnych pracownikéw jednostek o$wiatowych,

9) opracowywanie potrzeb finansowych oraz projektéw limitéw i innych wskaznikéw
w zakresie funduszu wynagrodzen, wydatkéw rzeczowych i funduszu éwiadczer
socjalnych,

10) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach oéwiatowych,

11) przyjmowanie arkuszy organizacyjnych jednostek i przedkfadanie ich do
zatwierdzenia Wéjtowi,

12) przygotowywanie materiatéw dla Wéjta zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw,

13) zapewnienie obstugi kancelaryjno — technicznej placdwek oswiatowych,

14) nadzorowanie sprawozdawczosci sporzadzanej przez dyrektoréw jednostek
oswiatowych.

5. Zwigzane z wydawaniem zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
i sprawdzanie ich kompletnoéci,

2) przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
w formie postanowienia w sprawie punktu sprzedazy napojéw alkoholowych,

3) wydawanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia lub odmowy wydania zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) okreslanie wysokosci optat za korzystanie z zezwoled na sprzedaz napojow
alkoholowych i nadzér nad ich terminowym wnoszeniem,

5) przyjmowanie odwiadczeri o wartoéci sprzedazy napojdéw alkoholowych za rok
ubiegty,
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przygotowywanie decyzji w sprawia wygasniecia albo cofniecia zezwolenia na
sprzedaz napojow alkocholowych w przypadkach prawem okreslonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom,
wspotpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich z terenu Gminy.

§ 22. Do zadan wykonywanych w Urzedzie Stanu Cywilnego naleza sprawy:

1. Zwigzane z zastepstwem kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1)

2)

przyjmowanie zgtoszen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,

c) stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzeristwa,

d) wyborze nazwisk, jakie bedg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone
z matzenstwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

f) uznaniu dziecka,

g) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

h) wskazani kandydata na opiekuna prawnego,

wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacych moznos¢ zawarcia matzenstwa zgodnie z prawem polskim
osobom zamierzajgcym zawrze¢ zwigzek matzenski poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

d) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego i prowadzenie
ewidencji wydanych odpisow,

sporzgdzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego

nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,

prowadzenie postepowan w sprawie zmiany imienia lub nazwiska,

wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych.

2. zwigzane z ewidencja ludnosci:

prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

prowadzenie ewidencji ludnosdci i rejestru wyborcow,

prowadzenie ksigzki zameldowan na pobyt czasowy do dwdch miesiecy oraz
zameldowan cudzoziemcow,

wydawanie dowodow osobistych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie rejestréw numerowych dla dowoddw statych i tymczasowych,
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6) prowadzenie rejestru kopert osobowych,

7) rejestracja stanu cywilnego,

8) przyjmowanie zgtoszen urodzenia i zgonu,

9) sporzadzanie listy jubilatéw oraz organizowanie wizyt Wéjta u oséb obchodzacych
piecdziesieciolecie matzeristwa oraz stulecie urodzin,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) prowadzenie archiwum stanu cywilnego.

§ 23. Do zadan wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. inwestycji i zamdwien
publicznych — Informatyk nalezg sprawy:

1) planowanie, przygotowanie, zapewnienie realizacji i rozliczenie inwestycji
i remontow prowadzonych przez Gmine,

2) zapewnienie wtasciwego przygotowania inwestycji przez Gmine,

3) monitorowanie realizacji inwestycji, sporzgdzanie protokotéw odbioru, zatatwianie
spraw zwigzanych z powotywaniem inspektoréw nadzoru, }

4) podejmowanie dziatari w zakresie egzekwowania wtasciwego wykonania uméw przez
wykonawcdw inwestycji i remontow,

5) przekazywanie zakoriczonych inwestycji na stan $rodkéw trwatych Urzedu,

6) opracowywanie projektdw rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy
w zakresie niezbednym do uchwalenia budzetu Gminy,

7) okreslanie, w porozumieniu z Wéjtem, trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w zaleznodci od charakteru i wartosci zadania,

8) opracowywanie tresci ogtoszen o przetargach i ogtaszanie ich w Biuletynie Zamdwieri
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczanie na tablicy ogtoszen
w siedzibie zamawiajacego,

9) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postepowad w sprawach
zamowien publicznych,

10) przygotowywanie projektéw umdw o wykonanie zamdwienia publicznego,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan w sprawach zamdwien publicznych,

12) sporzadzanie ogtoszei o wyborze oferty oraz ich wysytanie do wykonawcéw
biorgcych udziat w postepowaniu przetargowym a takie ogtaszanie ich w Biuletynie
Zamowien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczanie na tablicy
ogtoszen w siedzibie zamawiajgcego,

13) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

14) przygotowywanie  projektéw  zarzadzen Wdéjta w  sprawach  zwigzanych
z zamowieniami publicznymi,

15) pozyskiwanie odpowiednich informacji na temat S$rodkéw zewnetrznych
wspierajacych rozwdj Gminy,

16) wspofpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw
finansowych,
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17) przygotowywanie programow i wnioskdéw pomocowych o srodki finansowe z Unii

Europejskiej i innych instytucji,

18) prowadzenie postgpowan w sprawie pozyskania przez Gmine dotacji i innych

érodkéw pomocowych,

19) koordynowanie rozliczania projektow realizowanych przez Gming w oparciu o dotacje

i inne pozyskane srodki pomocowe

§ 24. Do zadar wykonywanych na stanowisku Informatyk nalezg sprawy:

1)
2)
3)

redagowanie przy wspétpracy z innymi pracownikami strony internetowej Urzedu,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad spetnianiem przez systemy informatyczne warunkow
technicznych i bezpieczenstwa ,

diagnostyka i konfiguracja komponentow komputerowych,

instalacja systemow operacyjnych oraz konfiguracja nowych komputerdéw,
instalowanie i aktualizowanie programéw antywirusowych,

serwis sprzetu komputerowego i dokonywanie niezbednych napraw,

dokonywanie archiwizacji danych na serwerze Urzedu,

monitorowanie zasad przestrzegania Polityki Bezpieczeristwa Urzedu.

§ 25. Do zadan wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac nalezg sprawy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,
prowadzenie kart urlopowych pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych

Gminy,
ewidencjonowanie szkoler pracownikéw i urlopow szkoleniowych,
organizowanie badai lekarskich pracownikow i biezgca analiza aktualnosci

zaéwiadczen o stanie zdrowia pracownikéw,

organizowanie szkoleri z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz biezaca kontrola
okresu waznoéci zadwiadczen o ukoriczeniu szkolen,

zapewnienie zaopatrzenia pracownikow obstugi w odziez i obuwie ochronne,
prowadzenie listy obecnosci pracownikow oraz ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych,

sporzadzanie informacji o czasie pracy pracownikow i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, dla potrzeb wyptaty premii regulaminowej i dodatkowego

wynagrodzenia rocznego,

10) wydawanie pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, drukéw

delegacji do odbycia podréiy stuzbowej i prowadzenie ich ewidencji,
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11) gromadzenie oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy, i przekazywanie ich do organdw okreslonych
odrebnymi przepisami,

12) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Wojta,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z osobami bezrobotnymi odbywajgcymi staz
w Urzedzie,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem osob bezrobotnych w ramach
prac interwencyjnych i w ramach robét publicznych,

15) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odbywaniem w Urzedzie praktyk
zawodowych przez uczniow i studentow,

16) zapewnienie zgodnosci zakreséw czynnoséci  pracownikow  z postanowieniami
Regulaminu i zadaniami wykonywanymi na stanowisku,

17) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

18) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
i informacji o podatkach sktadanych organowi podatkowemu,

19) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne i przekazywanie na poczet ZUS,

20) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzyriskich, opiekuriczych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

21) sporzadzanie sprawozdawczosci w sakresie zatrudniania i wynagrodzen pracownikow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, oraz wydawanie zaswiadczen dia
w tym zakresie,

22) przygotowywanie dokumentacii dotyczacej emerytur i rent oraz wypadkow przy
pracy,

23) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od
uméw cywilno — prawnych zawartych z pracownikami Urzedu oraz z osobami, dla
ktérych Urzad nie jest pracodawcg,

24) wspoétpraca z Zaktadem Ubezpieczer Spofecznych, Urzedem Skarbowym i innymi
instytucjami w sprawach wynagrodzen, _

25) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

§ 26. Do zadad wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. kancelaryjnych i obstugi

Rady Gminy nalezg sprawy:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarza spotkan i wyjazddw stuzbowych,
2) prowadzenie rejestru Zarzadzeri Wéjta, jako organu i jako kierownika jednostki,

3) rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) rejestrowanie korespondencji wysytanej z Urzedu,

5) obstuga elektroniczne] skrzynki podawczej,

6) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,

7) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie i prowadzenie ich ewidencji,

8) prowadzenie grafika korzystania z Sali posiedzen Urzedu,
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9) wspdtpraca z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji w zakresie
organizowania sesji i posiedzen,

10) przygotowywanie materiatow na sesje i posiedzenia oraz zapewnienie ich
terminowego doreczenia radnym,

11) zapewnienie wiasciwych warunkow do prowadzenia sesji i posiedzen,

12) zapewnienie podania do publicznej wiadomoéci informacji o terminie i planowanym
porzadku sesji poprzez umieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
w siedzibie Urzedu oraz w sotectwach,

13) przygotowanie i protokotowanie sesji i posiedzen,

14) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

15) prowadzenie zbioru protokofow sesji i posied'zeﬁ,

16) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, okreélonych odrebnymi przepisami,

17) zapewnienie zamieszczenia uchwat Rady na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

18) gromadzenie o$wiadczeri majgtkowych radnych i przekazywanie ich do odpowiednich
organoéw okreslonych odrebnymi przepisami,

19) prowadzenie rejestru frekwencji radnych na sesjach i posiedzeniach,

20) sporzadzanie list wyptat diet radnym za udziat w sesjach i posiedzeniach,

21) przygotowanie od strony kancelaryjno-biurowej zebran soteckich,

22) protokotowanie spotkan i zebrar organizowanych prze Wéjta i Sekretarza Gminy.

§ 27. Do zadan wykonywanych na stanowisku Asystenta naleza sprawy:

1) wspotdziatanie w organizacji Swiat, imprez okolicznosciowych i uroczystosci
zwigzanych z tradycjg i Zyciem spoteczno — gospodarczym mieszkancow gminy,

2) przygotowanie spotkan z udziatem Wojta,

3) organizowanie kontaktéw publicznych Wdjta, realizowanych z udziatem lub za
poérednictwem $rodkéw masowego przekazu,

4) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych érodkach masowego przekazu,
dotyczace dziatalnosci Wojta i Urzedu w tym zwiaszcza na krytyke i interwencjg
prasowa,

5) przekazywanie, na zasadach i w trybie okreslonym w odrgbnych przepisach,
komunikatéw urzedowych do opublikowania w $rodkach masowego przekazu,

6) wspétdziatanie z innymi pracownikami Urzedu,

7) doradzanie Wojtowi we wszystkich sprawach przez niego zleconych,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy podpisywanie:
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1) zarzadzen i aktow normatywnych,

2) pism zwigzanych z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) decyzji z zakresu administracji publicznej,

4) upowaznien i petnomocnictw do dziatania imieniu Wajta,

5) dokumentow z zakresu prawa pracy W odniesieniu do pracownikéw Urzedu,

6) zakresdw zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow,

7) odpowiedzina interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

8) pism zawierajacych odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

9) innych pism, jesli ich podpisywanie wynika z przepisow szczegblnych lub jedli ich
podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 29. Sekretarz upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentow i wydawania
decyzji administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania Urzedu oraz do podpisywania
czekow gotéwkowych i przelewow bankowych.

§ 30. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania spraw i decyzji z zakresu jego dziatania
oraz do podpisywania czekdw gotowkowych i przelewéw bankowych.

§ 31. Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne w zakresie udzielonych im

imiennych upowaznien przez Woijta.

§ 32. 1. Pracownicy odpowiedzialni za treé¢ merytoryczng pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym pod tekstem projektu pisma

z lewej strony.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) aprobujg wstgpnie projekty pism w sprawach zastrzezonych do podpisu przez Wojta,
parafujgc je swoim podpisem umieszczonym obok podpisu pracownika
odpowiedzialnego za treéé merytoryczng pisma,

2) podpisujg pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Wéjta a nalezacych do zakresu
dziatania podlegtej komorki organizacyjnej.

3. Projekty zarzadzen Wojta i uchwat Rady musza posiadac aprobate (parafg) nastepujgcych

pracownikow:

1) pracownika odpowiedzialnego za treé¢ merytoryczng,

2) bezpos’redniego przefozonego pracownika wymienionego w pkt 1,
3) Sekretarza,

4) Radcy Prawnego.

Rozdziat VIl

Zasady organizacji kontroli
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§ 33. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli, bedacy zintegrowanym zbiorem elementéw
i czynnosci kontrolnych, obejmujgcych:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna.
2. Samokontrole wykonujg wszyscy pracownicy Urzedu.
3. Kontrole funkcjonalng wykonuja:

1) Waijt, Sekretarz, Skarbnik,
2) Pracownicy, ktérym obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w upowaznieniach, zakresach czynnosci badz okreslone w odrebnych przepisach.

Rozdziat IX
Organizacja pracy

§ 34. 1. Wojt, Sekretarz i Skarbnik przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we
wtorki w godzinach 13.00 — 16.00.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie
w godz. 8.00 — 14.00.

3. W przypadku, gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, Wéjt, Sekretarz
i Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskdw w nastepnym dniu roboczym
w godz. 13.00 - 15.00.

4, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna by¢
umieszczona w widocznym miejscu w budynku Urzedu Gminy.

§ 35. Pracownik przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokdt
przyjecia zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) podpis sktadajacego.

§ 36. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 37. 1. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajgc poszczegdlne rodzaje

spraw symbolami:
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1)
2)

S —skarga,
W —wniosek

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje sie dodatkowo

literg ,,s”, ,p” lub ,r".

§ 38. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje

Sekretarz Gminy, ktdry:

1)

2)

3)

czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzielaniem
odpowiedzi,

udziela obywatelom zgtaszajagcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy, kieruje obywatela do wtasciwej komorki
organizacyjnej lub organizuje przyjecie obywateli przez Wéjta,

prowadzi kontrole przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow.

§ 39. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg za:

1)
2)

wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie skarg i wnioskdw,
niezwtoczne przekazywanie Sekretarzowi wyjasnieri oraz dokumentacji niezbednych
do rozpatrywania skarg i wnioskdw.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 40. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 41. Wyktadni Regulaminu w sprawach watpliwych dokonuje Sekretarz.

§ 42. Zmiana postanowieri Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego

uchwalenia.
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