ZARZADZENIE NR 102/23
WOJTA GMINY REGIMIN

z dnia 20 grudnia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Regimin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 40), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Regimin w brzmieniu zatacznika Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traca moc:
1. Zarzadzenie nr 57/19 Wojta Gminy Regimin z dnia 06.08.2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Regiminie;
2. Zarzadzenie nr 7/20 Wojta Gminy Regimin z dnia 29.01.2020 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Regiminie;
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Regimin.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/23
Wéjta Gminy Regimin

z dnia 20.12.2023 r.

Regulamin organizacyjny
Urz¢du Gminy
Regimin



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne:

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Regimin, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1.
2.
3.
4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegolnych stanowisk pracy.

zakres dziatania i zadania Urzedu,
strukture organizacyjng Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

§ 2

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
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9.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Regimin,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Regimin,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Regimin,

Z-cy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wdjta Gminy Regimin,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Regimin,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Regimin,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Regimin,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w
‘Regiminie,

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy w Regiminie,

10. Radnym - nalezy przez to rozumie¢ Radnego Rady Gminy w Regiminie.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest budynek mieszczacy si¢ w Regiminie, 06-461 Regimin ul. Adama
Rzewuskiego 19.

4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan.

§4

el e

Urzad dziata na podstawie:

k.
2.
3.

1.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40)
Statutu Urzedu Gminy Regimin,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Regimin.

§5

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
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1.

2.

3.

Postepowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluje ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 756).

§6

Wojt jest organem wykonawczym gminy.

Wéjt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.
Rada jest organem stanowigcym i kontrolnym w gminie.

§7

Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach od 8.00 do 16.00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow, jak rowniez wykonuje inne czynnosci z zakresu prawa
o aktach stanu cywilnego takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od pracy w
godzinach uzgodnionych wczesniej z interesantem.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§8

Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonania:
1) zadaf wlasnych wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,

3) zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami administracji  rzadowej
lub samorzadowe;j.

W szczeg6lnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw i analiz niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie spraw zwiazanych z uchwaleniem i wykonywaniem budzetu Gminy oraz
innych aktdw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,
uchwal i zarzadzen organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych zespotéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
¢) przechowywanie dokumentow,




d) przekazywanie akt do archiwéw,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyina Urzedu

§9

1. W strukturze Urzedu tworzy si¢ referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Na czele referatow stojg kierownicy.

3. W strukturze Urzedu mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio
Wojtowi.

§ 10

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt,
2) Z-ca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole do
oznakowania spraw:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
2) Referat finansowo —ksiggowy (FIN),
3) Referat Inwestycji, Drogownictwa i Bezpieczenstwa Publicznego (IDB),
4) Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i gospodarki komunalnej (OEL),
5) Stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego (OZK),
6) Stanowisko ds. budownictwa (BUD),
7) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego (GNP),
8) Stanowisko ds. kadrowych (KA),
9) Stanowisko ds. organizacyjnych (ORS),
10) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi (OS),
11) Stanowisko ds. o$wiaty i obshugi organow gminy (ORG),
12) Stanowisko ds. promocji, rozwoju gminy i pozyskiwania funduszy (PF),
13) Stanowisko robotnika gospodarczego,
14) Stanowisko sprzataczki.

§11

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzg:
1) Kierownik USC — W6jt Gminy,
2) Zastgpca Kierownika USC.
3. W sklad Referatu finansowo-ksiegowego wchodza:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
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2) Stanowisko ds. obstugi kasowe;j,

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych,

4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, oplat lokalnych i windykacji,

5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

6) Stanowisko ds. finansowych i plac.

W sktad Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Bezpieczefistwa Publicznego, wchodza:

1) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i inwestycji - Kierownik Referatu,

2) Stanowisko ds. drogownictwa,

3) Stanowisko ds. rolnictwa i bezpieczenstwa publicznego,

4) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych.

Pion ochrony informacji niejawnych,

Stanowiska w/w wymienione w ust . 5 petnig osoby, ktore spetiajg wymogi przepiséw w tym
zakresie, wyznaczone przez Wojta i zatrudniane na innych stanowiskach w Urzedzie.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§12

Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie okresla Wéjt w ramach srodkéw przeznaczonych na
wynagrodzenia.

W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone lub likwidowane stanowiska pracy.

W Urzedzie moze byé $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzielo.

W Urzgdzie mogg funkcjonowaé zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji
projektow, przedsigwzigé i zadan o wysokim stopniu zlozonosci. Sktad osobowy, zakres
dziatania i tryb pracy zespolow okresla Wojt w dokumencie o ich powolaniu o ile nie wynika to
z przepiséw szczegllnych.

ROZDZIAL 1V
Zasady funkcjonowania Urzedu

§13

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzedu, referaty i stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 14

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cislego jego przestrzegania.




§ 15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sa obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 16

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, przy uwzglednieniu
przepisow dotyczacych zamowien publicznych.

§17

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegbélnych Referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. W razie nieobecno$ci kierownika jego obowigzki przejmuje osoba wskazana w zakresie
obowigzkdw, a w przypadku jej nieobecnos$ci inna wyznaczona do tego osoba.

6. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow Referatow okresla zatagcznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 18

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadafi Urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne i wykonywania
obowigzkdéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 19

1. Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i stanowiska pracy Urzedu sa zobowiazane do wspoldzialania, w szczegélnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.



ROZDZIAL. V
Kierownictwo Urzedu

§ 20

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéit.
4. Wojt moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu Z-cy Woéjta, Sekretarzowi lub

Skarbnikowi.

§21

Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy:

N b=

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) wydawanie decyzji w .indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
i udzielanie upowazniefi w tym zakresie,

3) wykonywanie uchwal Rady Gminy,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

7) podejmowanie i inicjowanie dziatah w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie s3 zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

8) okreslanie i realizowanie polityki kadrowej i ptacowej,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu
oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

12)opracowanie  planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

13) w czasie stanu klgski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usuniecia,

14)koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publiczne;j,

15)kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego,

16)przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
pracownikéw samorzagdowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

17)wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woéjta przepisami prawa,
niniejszym regulaminem oraz uchwatami Rady.

§ 22
Z-ca Wojta lub Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Woijta.

Skarbnik organizuje calo$¢ prac zwiazanych z budzetem i realizacja zadan Gminy
w zakresie finansowym, zgodnie z ustaleniami Wojta.



§23
W przypadku nieobecnosci Wéjta Urzedem kieruje Z-ca Wéjta lub Sekretarz Gminy.
§ 24

Wéjt moze upowazni¢ Z-ce Woijta, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w
jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej (wzor
pelnomocnictwa zawarty w Zalaczniku Nr 4 do Regulaminu).

§ 25

Z-ca Wojta wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, a w szczegdlnoscei:

1) zajmuje si¢ problemami organizacji urzedu,

2) rozstrzyganiem sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami,

3) analizg sytuacji kadrowej urzedu,

4) wspotpraca z Radg Gminy,

5) prowadzi nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwigzane
z doskonaleniem kadr,

6) prowadzi ewidencje, nadzér, koordynuje prace oraz kontroluje rozpatrywanie skarg
i wnioskow sktadanych do organéw gminy,

7) prowadzi kontrolg gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

8) zatwierdza i1 podpisuyje w imieniu Wierzyciela administracyjny tytut wykonawczy
przekazywany do Urzedu Skarbowego w celu wszczgcia prowadzenia postgpowania
egzekucyjnego w administracji naleznosci pieni¢znych wobec zobowigzanego,

9) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 26

Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia,

2) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu, za wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych do wiasciwosci Wojta,

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw pod nieobecnos¢
Wojta,

4) wykonuje funkcje¢ zwierzchnika stazbowego wobec pracownikow Urzedu bezposrednio mu
podlegtych oraz nadzoruje prace podlegajacych mu komoérek organizacyjnych Urzedu.

5) sprawuje nadzor nad organizacja i dyscyplina pracy w Urzedzie oraz wlasciwym
zalatwianiem spraw w urzedzie,

6) koordynuje prace zwigzane z przyjmowaniem i terminowym zalatwianiem skarg i
wnioskow wplywajacych do urzedu,

7) koordynuje i nadzoruje kontrole wewnetrzng w Urzedzie,

8) nadzoruje przestrzeganie obowigzujacych procedur administracyjnych 1 przepisow
kancelaryjnych,

9) nadzoruje terminowe i poprawne przygotowanie projektow uchwal rady gminy,

10) nadzoruje pracg referatow i samodzielnych stanowisk,

11)przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,



12)organizuje i koordynuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

13) petni funkcje pelnomocnika wyborczego,

14) sprawuje nadzor nad trescig i wprowadzaniem informacji do BIP,

15)nadzoruje z ramienia Urzgdu dziatalno$¢ Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

16)nadzoruje i koordynuje wspolprace z organizacjami pozarzadowymi,

I7)prowadzi nadzér nad zakupem materiatbw biurowych i kancelaryjnych i ich
zagospodarowaniem,

18) petni funkcje kierownika urzedu w razie nieobecnosci Wojta,

19) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§27

Skarbnik wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wéjta, a w szczegélnosci:
1) kieruje praca referatu finansowo — ksiegowego,
2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci,
3) nadzoruje i kontroluje realizacje budzetu gminy,
4) wspoldziata w zakresie opracowywania budzetu, wymiaru i realizacji zobowiazan
podatkowych, oplat lokalnych i dochodéw z mienia gminnego,
5) sprawuje nadzor i kontrole nad gospodarks finansowg Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
6) opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu gminy,
7) przygotowuje projekty uchwat o zmianach w budzecie,
8) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych i
udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
9) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
10) prowadzi rozliczenia pomig¢dzy instytucjami i jednostkami organizacyjnymi,
11)nadzoruje Srodki finansowe wyodrebnione z budzetu gminy na fundusz solecki,
w szczegdlnoscei:
a) naliczanie funduszu soteckiego w poszczegdlnych sotectwach wg wzoru ustalonego w
ustawie o funduszu soleckim,
b) sprawdzanie i weryfikacja wnioskéw otrzymanych od sottyséw pod wzgledem
finansowym,
¢) wystgpowanie o zwrot z budzetu czgéci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu
soteckiego,
12) nadzoruje wykonywanie spraw w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT od towaréw
1 ushug gminy Regimin i jednostek organizacyjnych.
13) wykonuje inne czynnosci i zadania przewidziane przepisami prawa lub wynikajace z
polecen lub upowaznien Wéjta.

Rozdzial V1
Zadania i kompetencje referatow i stanowisk pracy.

§ 28

1. Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.



2.
3.

Do

2.

Pracg referatu kieruje kierownik.

Kierownik referatu jest odpowiedzialny przed zwierzchnikiem stuzbowym, zgodnie ze

schematem organizacyjnym, za nalezyta organizacj¢ pracy referatu oraz prawidlowe

i sprawne wykonywanie zadan.

Do obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie dzialalno$cig referatu zgodnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
z wytycznymi 1 zadaniami okreslonymi dla referatu,

2) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy referatu oraz podzialu zadan,

3) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez
pracownikow referatu,

4) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja 1 przekazywaniem dokumentéw i pism
skierowanych do referatu zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

5) opracowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikow referatu,

6) organizowanie kolektywnych form pracy oraz wspoldzialanie z innymi samodzielnymi
stanowiskami pracy w realizacji wspdlnych zadan,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy,

8) dbalo$¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe bedgce
w dyspozycji referatu.

§ 29

wspoélnych zadan referatdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami dziatajagcymi na terenie
gminy,

4) wspdtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej, organami samorzadu
wojewodzkiego 1 powiatowego,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

8) organizowanie zamdowien publicznych,

9) wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystyczne;j,

10) wspétdziatanie poszczegolnych stanowisk pracy na rzecz wlasciwej obstugi interesantow,

11)udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy,

12) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego wydawanych przez Wojta i Rade
Gminy.

§ 30

Referat i stanowiska pracy obowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz
wspdlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia
skoordynowanego dziatania Urzedu.

Wojt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu spraw.
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3. Referat i stanowiska pracy obowigzane sa w zakresie swego dziatania zapewni¢ wiodacemu
referatowi lub stanowisku pracy opracowujgcemu powierzong mu sprawe, niezbedne opinie,
informacje i materiaty oraz opracowania czastkowe.

§ 31

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie protokotow i aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
2) sporzadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
3) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow,
4) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekuiczym oraz w
ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,
5) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL, w zwigzku ze zmianami w
aktach stanu cywilnego oraz decyzjami o zmianie imienia i nazwiska,
6) prowadzenie postgpowan w celu usuniecia niezgodnosci w rejestrze PESEL,
7) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow,
8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych:
a) zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
b) brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzeistwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym,
9) sporzadzanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie malzefiskie”
oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci,
10) przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
11) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
12) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracji zdarzen stanu cywilnego z lat
ubiegtych,
13) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego z innych urzedéw stanu cywilnego,
14) wydawanie postanowiefi zezwalajacych na przegladanie ksiag stanu cywilnego,
15) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego i nanoszenie wzmianek o
tym przeniesieniu,
16) powiadamianie o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usunigcia lub o koniecznosci
uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
17) opracowywanie projektow pism w sprawach zwigzanych z migracja aktow stanu cywilnego,
18) sporzadzanie projektéw protokoléw o$wiadczen sktadanych przed Kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego,
19) przyjmowanie wnioskéw o naniesienie zmian w aktach stanu cywilnego,
20)opracowywanie projektow pism w sprawach zmian w aktach stanu cywilnego
1 zmiany imion i nazwisk,
21)kompletowanie i wiaczenie do akt zbiorowych dokumentéw stanowigcych podstawe do
sporzgdzenia wzmianek marginesowych,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z uniewaznieniem, sprostowaniem i uzupelnianiem aktéw
stanu cywilnego oraz transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
23) prowadzenie postgpowarn administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie:
a) zmiany imienia i nazwiska,
b) odmowy sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego,
24) powiadamianie innych urzgdéw stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska,
25) przekazywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panistwowego,
26) wpisywanie postanowien sadow w formie wzmianki dodatkowej w ksiegach stanu

cywilnego,

11



27)wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w Kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym,

28)wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

29)zastepowanie osoby na stanowisku ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci i gospodarki
komunalnej w czasie jego nieobecnosci,

30)prowadzenie zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kwot naleznych $wiadczen
rekompensujacych utracone wynagrodzenie zolnierzom rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe, ‘

32) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

33)wykonywanie innych zadan i obowigzkéw okreslonych przepisami prawa, a dotyczacych
zajmowanego stanowiska oraz zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Z-c¢ Wojta
badz Sekretarza.

2. Do zadan referatu finansowo — ksiggowego nalezy w szczegdlnosci: _‘

1) zapewnienie  bilansowania  finansowych potrzeb gminy dochodami  wlasnymi
i zasilajagcymi,

2) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budZetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

3) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organdéw gminy o przebiegu jego
realizacji,

4) analiza wykonania budzetu oraz przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w
budzecie gminy, na podstawie otrzymanych i zatwierdzonych wnioskow,

5) wspoOlpraca z Izbg Obrachunkows, Urzedami Skarbowymi, Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych oraz bankami,

6) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej inwestycji gminnych 1 wydatkow biezacych,

7) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,

8) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,

9) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokosci podatkéw i optat lokalnych,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych,

11) prowadzenie ksiag rachunkowych dla Urzedu Gminy i Organu,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan dotyczacych podatkow
i oplat,

13) wspétpraca z KRUS w zakresie s$wiadczen z ubezpieczenia spolecznego rolnikow
i cztonkow ich rodzin,

14) wspotdziatanie w procesie tworzenia opracowan planistycznych i programowych,

15) opracowywanie okreSlonych  analiz  finansowych  gminy  oraz  informacji
o zagrozeniach w realizacji planow,

16) udziat w pracach planistycznych zwigzanych z opracowywaniem programow inwestycyjnych,

17) prowadzenie zbioru podatnikow i jego aktualizacja,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

19) prowadzenie dokumentacji wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych oraz optat
z gospodarki mieniem gminnym,

20) prowadzenie postepowania w zakresic umorzen, odroczen i zaniechania naleznoSci
z tytuhu podatkéw i oplat,

21) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i stanem faktycznym deklaracji
podatkowych, informacji i innych dokumentéw sktadanych do opodatkowania,
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22)podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do prowadzenia egzekucji administracyjne;j
Swiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

23) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci, stanie majgtkowym, stanie zaleglosci
w podatkach i optatach,

24) dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

25) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

26) rozliczanie i windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

27) prowadzenie spraw w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,

28) wykonywanie spraw w zakresie centralizacji rozliczen podatku VAT od towar6éw i ustug
gminy Regimin i jednostek organizacyjnych,

29) sporzadzanie list plac,

30) realizacja i ewidencja wydatkéw osobowych, dodatkow, wynagrodzen, nagréd, ryczattow,
ekwiwalentow,

31) przygotowywanie dokumentacji i wyplat z tytulu uméw zlecen i uméw o dzieto,

32) sporzadzenie dokumentacji dla 0s6b przechodzacych na renty, emerytury,

33) sporzadzanie dokumentacji z zakresu ubezpieczef spotecznych i podatkéw oraz przesylanie
drogg elektroniczng do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

34) sprawy funduszu socjalnego w zakresie wyplaty §wiadczen,

35) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS z wynagrodzen,

36) wsplpraca ze stanowiskiem prowadzacym sprawy kadrowe w zakresie dokumentacji
niezbednej do sporzadzenia wyplat naleznych $wiadczen pracowniczych,

37) wystawianie faktur: sprzedazy, dzierzawy i najmu,

38)rejestr sprzedazy i zakupu VAT oraz wysylka do Urzedu Skarbowego ewidencji VAT w
postaci pliku JPK_V7,

39) przygotowywanie dokumentacji ksiegowej do dekretacji,

40) rozwigzywanie biezacej problematyki zwiazanej z ptacami, zapewnienie zgodnosci procedur i
wykonywanych zadan z wymogami prawnymi,

41) kalkulacja wynagrodzen i pochodnych w celu przygotowania projektu budzetu,

42) sporzadzanie rocznych deklaracji z tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen
pracownikow, os6b zatrudnionych na podstawie umow zlecenia i o dzielo oraz 0séb z tytuhu
pelnienia czynnosci obywatelskich,

43) wprowadzanie faktur zobowigzaniowych do systemu bankowego,

44) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegélowych,

45) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Z-ce Wéjta badz
Sekretarza.

3. Do zadan Referatu ds. inwestycji, drogownictwa i bezpieczenstwa publicznego nalezy w
szczegblnoscei:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem oraz realizacjg inwestycji,
2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowani przetargowych,
3) przygotowywanie projektow umow na realizacje zaméwien publicznych,
4) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
5) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych,
6) rozliczanie wnioskow o platnosé,
7) udziat w odbiorach czg¢sciowych i koncowych inwestycji i remontéw,
8) wspobldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji,
9) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej
W postgpowaniach o zaméwienia publiczne, w ktérych wartosé nie przekracza kwoty 30 000

euro netto,
L Q:
4

\



10) sporzadzanie corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy, kierowanych do
Prezesa UZP,

11) wspolpraca z pracownikami urzedu gminy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych
gminy w ramach planowanych i prowadzonych postgpowan przetargowych,

12) prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

13) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem czystosci i porzadku na drogach
1 w pasach drég gminnych oraz terenach komunalnych,

15) planowanie 1 realizacja zadan z zakresu biezacego utrzymania drog gminnych, chodnikow
przy tych drogach oraz innych urzadzen zwigzanych z droga,

16) prowadzenie prac zwigzanych z organizacja ruchu na drogach gminnych i wspétpraca w tym
zakresie z wlasciwymi organami ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z funduszem sofeckim w tym:
a. przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnos$ci z

przepisami,

b. prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

c. realizacja zaplanowanych wydatkdéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postepowania w celu realizacji zamdwienia publicznego,

d. kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkdw pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi,

e. przekazywanie zadan inwestycyjnych protokotem odbioru do referatu finansowego,

f. udzial w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru,

g. wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania plandéw finansowych,
rozliczen i sprawozdan funduszu soteckiego,

h. inicjowanie szkolen dla sottysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim,

i. organizowanie i udzial w zebraniach soteckich oraz przygotowanie niezbgdnych
materialéw merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego,

j. informowanie sottysow o planowanych terminach realizacji zadan w poszczeg6élnych
sofectwach,

k. przygotowywanie projektéw umoéw zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych,

l. przygotowywanie materiatbw merytorycznych do sporzadzenia dokumentacji
przetargowej,

m. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych w ramach funduszu
soteckiego,

n. zatwierdzania i opisywania pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajgcych z
zakresu obowigzkow,

18) przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkanicéw gminy w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku,

19) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w szczegdlnosci:

a. zakup materiatow biurowych, sSrodkdw czystosci 1 wyposazenia,
b. nadzodr nad pracami remontowymi w urzedzie,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Urzedu Gminy, tj. telefony, energia
clektryczna, woda, ogrzewanie itp.,
21)nadzér nad robotami publicznymi i interwencyjnymi, w tym szczegolnie:
a. zaopatrzenie w sprzet 1 materiaty,
b. rozliczenie pracownikéw z wykonania prac oraz rozliczenie materiatow,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic, placdw, drég i terenow komunalnych w
tym rozliczanie odplatnosci za energie elektryczng i konserwacje o$wietlenia,
23) prowadzenie spraw w zakresie remontoéw budynkéw komunalnych,
24) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego obiektow zarzgdzanych przez Gmine poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwcyjno-remontowej,
25) zlecanie wszelkich niezbednych przegladow w obiektach zarzgdzanych przez Gmine
zgodnie z wymogami prawa budowlanego,
26)realizacja zalecen pokontrolnych wydanych przez Wojewddzkiego Mazowieckiego
Konserwatora Zabytkow,
27) monitorowanie stanu technicznego urzadzen bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych na
terenie gminy w tym:
a) zaopatrywanie czlonkéw OSP w $rodki ochrony indywidualnej, umundurowanie i $rodki
tacznosci oraz ich utrzymanie stosownie do posiadanych sit i srodkéw przez gmine,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, strazakéw ratownikéw OSP i
kandydatow na strazakéw ratownikow OSP oraz cztonkéw mlodziezowych druzyn
pozarniczych i dziecigcych druzyn pozarniczych, w tym ubezpieczenie grupowe, od
odpowiedzialno$ci cywilnej i od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, podczas
wykonywania powierzonych zadan,
¢) kierowanie na badania lekarskie strazakow ratownikow OSP przeprowadzane w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do udziatu w dziataniach ratowniczych,
d) kierowanic na badania lekarskie kandydatéw na strazakéw ratownikow OSP
przeprowadzane w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do udziatu w szkoleniu
podstawowym przygotowujacym do bezposredniego udziatu w dziataniach ratowniczych,
¢) stata biezaca wspdlpraca z wlasciwym komendantem powiatowym Panstwowej Strazy
Pozarnej i wojewodzkim oraz innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy, _
f) realizacja ustalonych przez wojewode zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem dotyczacych w szczeg6lnosci:
a) zwalczania szkodnikoéw i zarazliwych choréb zwierzecych,
b) nasiennictwa i ochrony ro$lin,
30) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa i wspotdziatanie z zarzadcami obwodow
towieckich w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na terenie gminy,
31) wspobtdziatanie ze stuzbami doradczymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa,
32) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofnigciem zezwolen na uprawe maku i
konopi widknistych (prowadzenie rejestru wydanych zezwoler),
33) wykonywanie zadan zwigzanych z opiniowaniem wody przydatnosci do spozycia,
34) nadzér nad godzinami otwarcia placéwek handlowych (sprzedajacych alkohol) na terenie
gmmy,
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35) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem lub cofnigciem zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

37) monitorowanie zadan realizowanych w ramach Gminnego Programu Rozwiazywania

Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,

38) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnego,

39) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoélowych,

40) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Z-cy Wéjta badz w
jego imieniu przez Sekretarza.

4. Do zadan stanowiska do spraw obywatelskich, ewidencji ludnosci i gospodarki

komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci:
a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru czasowych mieszkancoOw i cudzoziemcow,

4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

5) wspélpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci,

6) zastepowanie Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czasie jego nieobecnosci,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Kodeks Postgpowania Cywilnego,

8) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

9) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem narodowego spisu powszechnego,

10) wprowadzanie informacji na stron¢ internetowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy,

11) przygotowanie i aktualizowanie informacji do internetowego serwisu informacyjnego
Gminy i Urzedu Gminy,

12) obstuga gminnego programu informacyjnego ,,bezplatnego systemu powiadomien SMS”,

13) ustalanie =zasad polityki czynszowej i innych oplat poprzez przygotowanie
projektéw uchwal 1 zarzadzen,

14) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy poprzez wynajem lokali mieszkalnych,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélowych,

16) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-c¢ Wojta badz w

jego imieniu przez Sekretarza.

5. Do zadan stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych,

4) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

5) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,

6) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,
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8) analiza wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego 1 przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

9) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczef rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

10) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

11)opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

12) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

13) opracowywanie i opiniowanie plan6w obrony cywilnej,

14) organizacja i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

15) organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej,

16)przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych, obiektow
1 urzagdzeh na potrzeby kierowania obrong cywilng, powolywanie gminnych
1 zaktadowych struktur formacji obrony cywilnej,

17)zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, S$rodki techniczne
i umundurowanie oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych
i umundurowania,

18) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

19) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

20) organizowanie posiedzen zespotu reagowania kryzysowego,

21) prowadzenic spraw  Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego, zabezpieczefi
i ewakuacji z obszaréw zagrozonych powodzig i innymi kleskami zywiotowymi,

22)wykonywanie innych zadan iobowigzkéw okreslonych przepisami prawa, a dotyczacych
zajmowanego stanowiska oraz zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Z-ce Wojta
badz Sekretarza.

. Do zadan stanowiska ds. budownictwa, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3) prowadzenie postgpowan dotyczacych oplaty adiacenckiej,

4) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego bedacych w kompetenciji Woéjta
Gminy,

6) prowadzenie postegpowan dotyczacych wydawania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje okreslonego przedsiewziecia,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne,

8) przygotowywanie propozycji w sprawach zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej na
obszarze gminy w powigzaniu z planowaniem przestrzennym,

9) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy poprzez wynajem lokali uzytkowych,

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-melioracyjnej,

11) wydawanie zgdd na przytacza do sieci gminnych (wodociagowa i kanalizacyjna),

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegbtowych,

13) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-c¢ Wojta badz w
jego imieniu przez Sekretarza.

- Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieruchomo$ciami i planowania przestrzennego
nalezy w szczegolnosci:
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1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,

2) tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz gospodarowania nim zgodnie =z
obowigzujacymi zasadami prawa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa w tym gromadzenie
danych dotyczacych mienia, skladania wnioskoéw 0 zatozenie
i aktualizacje ksiag wieczystych,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci oraz ustalanie jego wartosci,

6) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

7) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

8) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasno$é gminy,

9) zarzgdzanie zasobami mienia komunalnego,

10) ochrona terenéw rolnych i le§nych oraz wylgczanie gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,

11) dokonywanie sprzedazy zasobow mieszkaniowych,

12) wydawanie zezwolen na wczesniejsze zbycie nieruchomosci przejetych w wieczyste
uzytkowanie oraz zamiana prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

13) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

14) ustalanie rocznych optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosciami,

15) zajmowanie nieruchomo$ci na cele wojskowe i obronne,

16) zatwierdzanie planéw i wydawanie decyzji podzialu nieruchomosci,

17) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

18) zlecanie i odbidr prac geodezyjnych wykonywanych dla potrzeb Urzedu Gminy,

19) wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w planie zagospodarowania
przestrzennego dla potrzeb notarialnych,

20) opracowywanie plandow rekultywacji gruntow zdewastowanych i1 zdegradowanych oraz
wystepowanie o dofinansowanie inwestycji gminnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazw
ulic i obiektow fizjograficznych,

22) przygotowywanie propozycji w sprawach zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej na
obszarze gminy w powigzaniu z planowaniem przestrzennym,

23)analiza wykazu inwestycji gminnych pod wzgledem stanu prawnego 1 wilasnosci
nieruchomosci,

24) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdow z drog gminnych,

25) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego droég gminnych i lokalnych,

26) prowadzenie dokumentacji dotyczacej umieszczania urzadzen w pasie drogi gminnej i
wydawanie decyzji w tym zakresie,

27) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

28) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

29) dokonywanie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

30) sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

31)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

32)prowadzenic 1 aktualizacja rejestru  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego,
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz naliczaniem oplaty
planistyczne;,

34) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych,

35) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Woijta, Z-ce Wojta badz w
jego imieniu przez Sekretarza.

8 . Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej sekretariatu Wojta, Z-cy Wojta i Sekretarza,

2) obsluga centrali telefonicznej, faxu i poczty elektronicznej,

3) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji wewngtrz Urzedu,

4) prowadzenie rejestru korespondencji, centralnego rejestru faktur i podan,

5) organizacja obstugi interesantow, w tym zatatwiania skarg i wnioskéw oraz organizowanie
kontaktéw z Wéjtem, Z-cg Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie do wiasciwych stanowisk
pracy,

6) obstuga zebran, narad i spotkan zwolywanych przez Wijta,

7) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

8) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

9) prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych, pieczatek,

10) przygotowanie i aktualizowanie informacji do internetowego serwisu informacyjnego Gminy
1 Urzeduy,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych,

12) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-ce Wojta badz w
jego imieniu przez Sekretarza.

9. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi nalezy
w szczegblnosci:

1) podejmowanie i prowadzenie przedsiewzig¢ z zakresu ochrony srodowiska i ochrony przyrody,

2) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie §rodowiska,

3) naliczanie kar pienigznych za naruszenie wymogdw ochrony srodowiska,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska w zakresie utrzymania porzadku

1 czysto$ci na terenie gminy,

5) opracowywanie projektéw regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz nadzér
nad jego realizacja,

6) wspoldzialanie z organizacjami dzialajacymi w zakresie ochrony $rodowiska i ochrony
przyrody,

7) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w urzedzie,

8) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow,

9) naliczanie oplat za usuniecie drzew i krzewow,

10) wymierzanie kar za samowolne usuniecie drzew i krzewow,

11) realizacja ustawy o odpadach, wydawanie decyzji i postanowien na wytwarzanie odpadow,

12) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na
odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

13) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie  postgpowan administracyjnych w  zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

15) realizacja programu ochrony zwierzat oraz prowadzenie spraw zezwolefi na posiadanie psa rasy
obronne;j,
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16) zbieranie oraz analiza informacji na temat Srodowiska naturalnego w gminie, sporzadzanie i
aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz realizacji tego planu.

17) nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem dotyczacych w szczegdlnosci ochrony powietrza
atmosferycznego,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych,

21) wykonywanie innych zadaf przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Z-ce Wojta bgdz w jego
imieniu przez Sekretarza.

10. Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, tj.:
a) sporzadzanie umow o prace i wydawanie $wiadectw pracy,
b) sporzadzanie angazy pracownikow,
¢) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyroznien lub kar
porzadkowych,

2) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz szkolen pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

4) kierowanie pracownikow na badania wstepne i kontrolne oraz organizowanie badan okresowych,

5) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym organizowanie szkolen,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie dokumentacji w
zakresie stuzby przygotowawczej,

7) wspoélpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robdt interwencyjnych,
publicznych i przygotowanie niezbednej dokumentacji do zatrudnienia os6b bezrobotnych,

8) wspolpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie rozliczania refundacji robot spoleczno-

uzytecznych, interwencyjnych, robot publicznych,

9) organizowanie i przeprowadzanie konkursé6w na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych
prowadzonych przez gmine,

10) sporzadzanie dokumentéw kadrowych dla dyrektoréw placowek oswiatowych,

11) sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

12) prowadzenie rejestru zawieranych umow zlecen, uméw o dzielo,

13) realizuje sprawy zwigzane z cechowaniem urzadzen i mebli biurowych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych PEFRON (deklaracje, wplaty),

15) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu gminy i jego zmiany,

16) opracowuje projekty zakresow czynnosci dla kierownikéw referatow i pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach pracy,

17) opracowuje i aktualizuje projekt regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

18) opracowuje i aktualizuje projekt regulaminu przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych

pracownikow samorzadowych,

19) prowadzenie archiwum zaktadowego,

20) zadania koordynatora ds. dostepnosci,

21) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

22) pelnienie roli pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdéltowych,

24) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Woéjta, Z-cy Wojta badz w

jego imieniu przez Sekretarza.
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11. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty i obslugi organéw gminy nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja gminnych
placoéwek oswiatowych,

2) Ustalanie planu sieci szkét oraz granic ich obwodéw z uwzglednieniem prognoz
demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych,

3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

4) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

5) wspolpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia uczniéw do szkot,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania sie o
awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,

8) przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego uzgadnianie ze
zwigzkami zawodowymi nauczycieli,

9) przedkladanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét oraz nadzorowanie ich realizacji,

10) ustalanie zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli, znizek
tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw i wicedyrektoréw szkot,

11) opracowanie projektu regulaminu i jego aktualizacja w zakresie udzielania pomocy materialnej
dla uczniow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg materialng dla uczniéw,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem zawodowym miodocianych
pracownikow,

14) nadzor nad pracami spoteczno-uzytecznymi,

15) wspdlpraca z Sgdem w zakresie 0s6b kierowanych do pracy w UG,

16) organizacja wspétpracy Rady Gminy i Wéjta Gminy z jednostkami pomocniczymi — sottysi i
rady soteckie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem soltyséw i rad soteckich,

18) wykonanie caloksztattu pracy przy tworzeniu, laczeniu, podziale oraz znoszeniu jednostki
pomocniczej — solectwa oraz wspotpraca w przygotowaniu statutu solectwa,

19) koordynacja w zakresie technicznego przygotowania i kompletowania materialéw na sesje i
posiedzenia statych komisji, w tym projektéw uchwat oraz ich kolportaz,

20) prowadzenie prac zwigzanych z:

a) obstugg kancelaryjno — techniczng Rady Gminy i komisji statych i doraznych,
b) obstugg jednostek pomocniczych (wybory soteckie),

21) wysytanie zawiadomien na sesje do radnych, soltysow i zaproszonych gosci,

22) ponoszenie odpowiedzialno$ci za kompletne i prawidtowe zapisy z obrad Rady Gminy i jej
komisji, sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji z ich posiedzen, udostepnianie ich do
wgladu zainteresowanym,

23) prawidlowe i terminowe przekazywanie odpiséw uchwat Wojewodzie jako organowi nadzoru,

24) przedkladanie uchwal stanowigcych przepisy prawa miejscowego do  publikacji
w dzienniku urzgdowym oraz aktéw prawa do RIO,

25) przekazywanie uchwal do realizacji referatom, poszczegdlnym stanowiskom pracy badz
kierownikom jednostek organizacyjnych,

26) prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw skladanych do rady gminy,

27) przygotowanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,

28) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy,

29) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

30) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wéjta,

31) prowadzenie spraw zwiazanych ze wsp6lpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

32) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolowych,
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33) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-cy Wojta badz w jego
imieniu przez Sekretarza.

12. Do zadan stanowiska ds. promocji, rozwoju gminy i pozyskiwania funduszy nalezy w
szczegblnoscei:

1) analiza rynku w zakresie mozliwosci pozyskania Srodkéw z UE w ramach Funduszy
Strukturalnych,

2) utrzymywanie stalej bazy informacji o zrédlach pozyskiwania srodkéw pomocowych z
funduszy unijnych i krajowych,

3) przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych dla projektéw dofinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych,

4) przygotowywanie wnioskow beneficjenta 0 platnose, sprawozdan
i monitorowanie realizowanych projektow,

5) utrzymywanie  kontaktéw z instytucjami  koordynujacymi  przydzial = S$rodkow
z UE,

6) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych si¢ do finansowania
ze $rodkdéw unijnych,

7) wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania funduszy
krajowych i unijnych,

8) wspolpraca z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi 1 organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania i udostepniania informacji na temat realizowanych
na terenie gminy projektéw i postepu prac nad ich realizacja,

9) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow, bankami oraz
organizacjami przedsiebiorcow w zakresie rozwoju i promocji  przedsigbiorczosci,

10)inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy we wspolpracy
z pracownikami Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami
Zzewngtrznymi,

11) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promujacych gmine na
Zewnatrz,

12) prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej i portalu
spotecznosciowego ,,Facebook”,

13) organizacja, koordynacja i promocja imprez prezentujgcych Gming,

14) przygotowywanie we wspdlpracy z kierownikami komoérek Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi instytucjami informacji na strone¢ internetowg Gminy,

15) przygotowanie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych o Gminie oraz ich
rozpowszechnianie,

16) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o Gminie,

17) prowadzenie postepowan wynikajacych z przepisow prawa o:

a) Zgromadzeniach,
b) Bezpieczenstwa imprez masowych,

18) przygotowanie  decyzji ~w  sprawach  uregulowanych  ustawg -~  Prawo
o Zgromadzeniach,

19) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, kultury, sportu i rekreacji,

20) podejmowanie i aktywizacja dziatan majacych na celu wykorzystanie przez spolecznos¢
lokalng atrakcji turystycznych gminy,

21)realizacja zadan z zakresu promocji i rozwoju agroturystyki na terenie gminy,

22) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie, ustalanie kierunkoéw rozwoju
turystyki z uwzglednieniem wspoétdziatania w planowaniu przestrzennym infrastruktury
turystycznej,

23) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu,
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24) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, w tym przygotowywanie i
rozpowszechnianie informacji o Gminie,

25) obstuga wniosk6éw o objecie patronatem Wéjta gminnych uroczystosci, wydarzen oraz imprez
artystycznych i kulturalno-rozrywkowych,

26) promocja waloréw turystycznych gminy,

27) obstuga gminnego programu informacyjnego ,,bezptatnego systemu powiadomieh SMS”,

28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych,

29) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Woéjta, Z-cy Wéjta badz w
jego imieniu przez Sekretarza.

13. Do zadan stanowiska robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie porzadku przed budynkiem Urzedu Gminy,

2) utrzymanie w nalezytym porzadku terenéw zielonych na terenie gminy - nalezacych do
Gminy,

3) utrzymywanie porzadku i czystosci wewngtrz budynku,

4) utrzymywanie porzadku i czystosci w otoczeniu budynku,

5) w okresie letnim robotnik gospodarczy pielegnuje trawniki i rabaty kwiatowe oraz drzewa i
krzewy. W okresie zimowym odsnieza oraz dba o wlasciwy stan nawierzchni ciagow
komunikacyjnych i parkingéw,

6) obslugiwanie i konserwacja sprzgtu wykorzystywanego w pracy,

7) wykonywanie prostych prac naprawczych wewnatrz i na zewnatrz budynku,

8) wykonywanie zadan i czynnosci pomocniczych, ustugowych w stosunku do innych
pracownik6w, polegajacych migdzy innymi na pomocy w zatadunku i roztadunku towarow,
pracach magazynowych, ustawianiu mebli, wieszaniu firanek i zaston,

9) pielggnowanie zieleni w pomieszczeniach Urzedu Gminy,

10) prowadzenie prac zgodnie z przepisami BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska,

11)  wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-cy Woijta badz w

jego imieniu przez Sekretarza.

14. Do zadan stanowiska sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych i innych znajdujacych
si¢ w budynku Urzedu,

2) utrzymywanie porzadku przed budynkiem,

3) kontrolowanie zabezpieczeri obiektu przed wlamaniem, czuwanie nad prawidtowym
zabezpieczeniem okien, drzwi, wej$¢é zewnetrznych do urzedu, wlaczanie systemu
alarmowego,

4) dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne Srodki higieny,

5) przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje, spotkania, narady, uporzadkowanie jej po
wykorzystaniu,

6) pomoc w obstudze narad, spotkan, sesji,

7) nie udostgpnianie pomieszczen Urzedu poza godzinami pracy Urzedu bez wymaganego

zezwolenia,

8) kontrola prawidlowego o$wietlenia obiektu,

9) utrzymywanie w nalezytej czystosci wyposazenia i sprzetu znaj dujacego sie¢ w Urzedzie,

10) mycie okien,

11) pranie firan,

12) wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Z-cy Wojta badz w

jego imieniu przez Sekretarza.
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ROZDZIAL VII |
Organizacja przvimowania, rozpatrywania i zalatwiania
indvwidualnych spraw zainteresowanych podmiotow

§ 32

[Ry
.

Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez zainteresowane podmioty okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Instrukcja kancelaryjna,
3) przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
4) przepisy szczegolne.
. Pisma kierowane do Urzedu przez zainteresowane podmioty podlegaja dekretacji przez osoby, o
ktorych mowa odpowiednio w § 20, 24-26.
. Interesanci Urzedu majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;j,
telefaksowej i elektroniczne;.

§33

. Interesanci w Urzgdzie przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw przez:
1) Wojta, Z-ce Wojta, Sekretarza — codziennie w godzinach 8.30 — 15.00,
2) kierownikow komorek organizacyjnych — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
3) pracownikéw — codziennie w godzinach pracy Urzgdu.
. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nast¢pnym dniu roboczym.
. Z przyjecia interesantow sporzadza si¢ protokoly, ktore przedklada si¢ do dekretacji osobom, o
ktérych mowa odpowiednio w § 20, 24-26.

§ 34

. Kwalifikacji pisma (protokotu) jako skargi dokonuja osoby, o ktérych mowa odpowiednio w §
20, 24-26, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Wszystkie skargi i wnioski kierowane do Urzedu podlegaja wpisowi w Rejestrze skarg i
wnioskow.

§ 35

Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja przeprowadzania postgpowania wyjasniajagcego powinny
by¢ rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni. Inne skargi
i wnioski — w ciggu 1 miesigca.
Skargi i wnioski skladane przez postow, senatoréow i radnych powinny by¢ rozpatrywane i
zalatwiane niezwlocznie, nie poZniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedZz musi zawiera¢é wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne

24



§ 36

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg osoby, o ktérych mowa odpowiednio w § 20, 24-26.
a. Pracownicy, ktérym przekazano skarge lub wniosek, zobowiazani sa zawiadomi¢ Wojta o
sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 37

1. Komoérki organizacyjne odpowiedzialnie za merytoryczne zatatwianie indywidualnych spraw
zainteresowanych podmiotow, w tym takze skarg i wnioskéw, zobowigzane s3 egzekwowaé na
biezgco sposéb i termin zatatwienia spraw zgloszonych przez interesantéw, przekazanych do
rozpatrzenia podlegtym jednostkom Gminy.

2. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 przepisy § 38 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL. VIII
Przepisy koncowe

§ 38

Za naruszenic zasad ustalonych w Regulaminie pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa lub dyscyplinarng.

§ 39

1. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje si¢ w szczegdlnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego,

7) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

8) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

9) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organ6éw administracji publicznej w zwiazku z reformg ustrojows panstwa,

10) ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa,

11) Statutu Gminy Regimin,

12) innych przepiséw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencie organow
gminy.

2. W przypadkach spornych postanowien Regulaminu interpretuje wiazaco Wojt.

§ 40
Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowia:
1) Zaltacznik Nr 1 — Schemat organizacyijny,
2) Zalacznik Nr 2 — Zasady podpisywania pism,
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3) Zalacznik Nr 3 — Kontrola wewnetrzna,
4) Zalgcznik Nr 4 — Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 41

1. Kierownik referatu oraz bezposredni przetozony pracownikéw jest odpowiedzialny za
egzekwowanie przestrzegania przez podleglych pracownikdw postanowien niniejszego

Regulaminu.
2. Z-ca Wéjta badz Sekretarz ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescia Regulaminu w

terminie dwoch tygodni od daty jego wejscia w zycie.
3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu poprzez zlozenie stosownego

os$wiadczenia z wlasnorecznym podpisem.
4. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3, zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.

§ 42

Zmiana Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy nast¢puje Zarzadzeniem Wojta.
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Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy . Regimin,
stanowigcego Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/23
Wojta Gminy Regimin
z dnia20.12.2023 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Wéjt podpisuje:
1) zarzqdzema, regulammy 1 ok01mk1 wewnetrzne,
2) plsma szqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawicrajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,
5) decyzje z zakresu adrmmstrac_u publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
" upowaznit pracownikow Urzqdu
6) petnomocnictwa i upowazmema do dzialania w ]ego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione " do podejmowama czynnosci z zakresu prawa pracy wobec.
pracowmkow Urzedu, ,
7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) pelmomocnictwa do reprezentowama Gminy przed sadami i organami administracji
 publicznej, -
9) odpowmdm na 1nterpelac1e i zapytama radnych,
10) pisma zawierajace odpow1ed21 na postulaty ‘mieszkanicéw, zglaszane za posrednictwem
radnych
11) mne pisma, jesli do ich podplsywama nie zostah wyznaczeni pracownicy Urzedu.

§2

Z-ca Wojta, Sekretarz i Skarbmk podpisuja - pisma pozostajqce w zakresie ich zadanh, nie
zastrzezone do podpisu WOJta oraz wymkajqce z upowaznienia Wojta.

Zastepea Kierownika Urzedu St'an’ﬁ'vawilneg(‘)‘ poﬁpis;ijé'pisma pozostajace w zakresie jego zadar.
§4

7 ‘Klerowmcy referatow podplsujq :

1) pisma zw1gzane z zakresem dzmlama, do ktérych podpisywania zostali-upowaznieni przez'
Wéjta, - _

2) decyzje adrmmstracyjne oraz plsma w. sprawach do za:latw1ema ktorych zostall upowazmem '

- przez Wéjta, .
'3) ‘pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewnc—;trznej referatow i zakresu zadan dla
- .. poszezeg6lnych stanowisk.:



§5

Kierownicy referatow okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni inni
pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony pisma, po czym przekazuja wraz
z materiatami zrodtowymi Wéjtowi lub innemu upowaznionemu przez niego pracownikowi.

§7

1. Wplywajace faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. obstugi organéw gminy i
sekretariatu przez umieszczenie prezentaty w gérnym rogu dokumentu oraz wpisanie do
rejestru faktur.

2. Faktura okreslona w pkt 1 jest nastgpnie dekretowana przez Wéjta do wlasciwego pracownika,
ktéry niezwlocznie sprawdza ja merytorycznie, opisuje, po czym podpisuje i przekazuje do
realizacji.

3. Do podpisania faktur upowaznieni sg kierownicy referatéw lub osoby upowaznione przez nich
w zakresie swoich zadan oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska réwniez w zakresie
swoich zadan.

§8

Dokumenty wychodzace z Urzedu Gminy przed zatwierdzeniem przez Wojta w przypadku gdy jest
taki wymog, sprawdza pod wzgledem merytorycznym Z-ca Wéjta badz Sekretarz.
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Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Regimin,

stanowiacego Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 102/23
Wéjta Gminy Regimin

z dnia20.12.2023 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk.

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnodci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majagce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
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3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegélnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych

§5

Kontroli dokonujg:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta — w
odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
2) kierownicy = poszczegolnych  komérek  organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 14 dni od daty jej
zakoficzenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczgcia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujgcej
kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowoéci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajgcych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe

zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére po 1 otrzymujg kontrolujacy i kontrolowany.
§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokohi pokontrolnego.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Regimin,

stanowigcego Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 102/23
Wojta Gminy Regimin

z dnia 20.12.2023 r.

Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o Samorzadzie
Gminnym (t. j. Dz U. 2023 r., poz. 40) upowazniam Pana/Panig
zatrudnionego/g Na StANOWISKUL.........ceuiiiiiiiiei
do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w
Sprawach dotyCzaCyCh......c.cceviriiiiiiiniiiiiiinicce et

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Petnomocnictwo jest wazne do odwotania. Z chwilg ustania stosunku pracy

pelnomocnictwo staje si¢ niewazne.
Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych petnomocnictw.

Mi€jSCOWOSC...cerverrerriecreeieniaenn dnia....ceoveeceieeeeeeeeee

Podpis 1 pieczeé
Wojta Gminy
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