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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RZASNIK

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rzasnik, zwany dalej regulaminem,

okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

A o A

Gminie, nalezy przez to rozumieé Gmine Rzasnik;

Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rzasnik;

Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rzasnik;

Zastepcy, nalezy przez to rozumiec Zastgpce Wojta Gminy Rzasnik;
Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Rzasnik;
Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rzasnik

(Gtownego Ksiggowego Budzetu, Kierownika Referatu Budzetu

i Finansow);

. Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rzasnik;

Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rzasnik;
Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Rzasnik.

§3.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktérego Wajt wykonuje

zadania wiasne Gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwalami Rady

oraz zadania zlecone przekazane Gminie na mocy obowiazujacych przepiséow

prawa, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania

powierzone.




2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inacze;j.
3. Urzad jest wyodrebniong jednostkg budzetowa, ktérej dochody i wydatki
w catosci objete sa budzetem Gminy. Obstuge finansows prowadzi Referat
Finansowy.
4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
5. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

a) wyboru;

b) powolania;

C) UMOWY O praceg .
6. Zadania urzgdu mogg by¢ rOwniez wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzielo.
7. Siedziba urzedu jest miejscowosé Rzasnik.

Rozdzial I1 Organizacja Urzedu.
§ 4.

W skiad urzedu wchodza:
1) Kierownictwo urz¢du:
A) Wojt Gminy - symbol W
B) Zastepca Wojta — symbol Z
C) Sekretarz Gminy - symbol S
D) Skarbnik Gminy - symbol F
2) Referat budzetu 1 finanséw

3) Samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Wojtowi oraz Zastepcy
Wojta.

§ 5.

1. W sktad Urzedu wchodzi referat budzetu i finanséw i samodzielne stanowiska

pracy:




I. Za gospodarke budzetowo - finansowa Gminy odpowiada Skarbnik Gminy
(Gléwny Ksiggowy Budzetu, ktory jest rownoczesnie Kkierownikiem
referatu).
Swoje zadania wykonuje przy pomocy Referatu Budzetu i Finanséw (F)
w sklad ktérego wchodza:

1) Stanowisko pracy ds. wymiaru zobowiazan pienieznych — 1 etat;

2) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty;

3) Stanowisko ds. obshugi kasowej 1/2 etatu;

4) Stanowisko pracy ds. podatku od srodkéw transportowych, ksiggowosci

podatkowe)j — 1 etat;
5) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci w oswiacie — 1 etat;

6) Stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i ubezpieczen — 1 etat.

Samodzielne stanowiska:
1) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze], prowadzenia archiwum,
petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych -1 etat. (DG)
2) Stanowisko ds. obstugi rady gminy, sekretariatu i spraw kadrowych -
1 etat. (K)
3) Stanowisko pracy ds. informatyki, prowadzenia BIP 1/2 etatu. (I)
4) Stanowisko pracy ds. urzedu stanu cywilnego i ewidencji ludnosci
— 1 etat.(USC)
5) Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i =zarzadzania
kryzysowego i BHP — 3/5 etatu (OC)
6) Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i planowania
przestrzennego — 1 etat. (ZP)
Samodzielne Stanowiska Pracy odpowiadaja samodzielnie za realizacje swoich
zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem Gminy, Zastepca Wojta

i Skarbnikiem Gminy.




§ 6.

Kierownik referatu budzetu i finanséw oraz samodzielne stanowiska pracy
odpowiadajg przed Wojtem za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan
a w szczegdlnosci:

1. pelng realizacje zadan referatu lub stanowiska pracy,

2. nalezyta organizacj¢ pracy referatu (stanowiska) i systematyczne jej
usprawnianie,

3. nadz6r nad wiasciwym wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw oraz
petna realizacje zadan,

4. koordynowanie dziatalnodci referatu z samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie spraw wspoélnych,

S. przestrzeganie zasad oszczgdnosci 1 gospodarnosci,

6. zgodno$¢ opracowywanych rozstrzygnieé z przepisami prawa i interesem
publicznym. Wykonywanie zadan odbywa si¢ na podstawie szczegdtowego

podziatu zakresu czynnosci pomig¢dzy pracownikow.

Rozdzial I11I Kierownictwo Urzedu
§ 7.

1. Kierownikiem Urzegdu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.

3. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Woijt.

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jest Zastepca Wojta.

Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnagtrz.

2. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

3. Skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem

1 udzielag \je upowaznien w tym zakresie.
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4. Wykonywanie uchwat Rady Gminy i przedkiadanie na Sesjach Rady Gminy
sprawozdan z ich wykonania.

5. Odpowiedzialno§¢ za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skiadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji.

6. Uczestniczenie w pracach zwiazkéw i porozumien migdzy gminnych, jesli
gmina do takich nalezy oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tych
porozumien,

7. Zatatwianie interpelacji radnych.

8. Gospodarowanie funduszem ptac 1 innymi funduszami Urzegdu.
9.Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
takze uprawnien wynikajacych ze Statutu Gminy.

10. Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

11. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta,
przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy.

12. Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej.

§8.
1) Zastepca Wojta prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez
Wojta.
2) Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Woijta.
3) Skarbnik organizuje cato$¢ prac zwiazanych z budzetem i realizacjg zadan
Gminy w zakresie finansowym, zgodnie z ustaleniami Wojta.
4) Szczegdtowy zakres obowiazkéw 1 uprawnien Zastgpcy Wojta, Sekretarza

1 Skarbnika ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

§9.




§ 10.
Woijt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen. Wojt moze upowaznic
zastepce, sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§11.
Zastepca Wojta wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone przez Wojta,
a w szczegolnosci:

1) nadzor nad ewidencjg mienia i majatku szkoty;

2) prowadzenie dokumentacji Funduszu Socjalnego placowek oswiatowych,

3) kontrola nad prawidlowym gospodarowaniem Funduszem Socjalnym
Szkot;

4) rozliczanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, rachunkow
z wydatkow biezacych placéwek oSwiatowych oraz ich przekazywanie do
realizacji,

5) prowadzenie spraw i korespondencji dotyczacych szkot oraz sporzadzanie
sprawozdawczoscl statystycznej;

6) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury, zadanie od
placodwek kultury informacji o realizacji zadan statutowych;

7) wizytowanie placowek kultury w zakresie dziatalnosci programowej oraz
wydawania wigzacych zalecen;

8) koordynowanie zadan w zakresie ochrony zdrowia;

9) kontrola realizacji programéw sportowych;

10) wspotdzialanie z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej dla
zapewnienia ludnosci Gminy higienicznych warunkow pracy i spraw
socjalnych;

11) udzielanie placowkom zdrowia niezbgdnej pomocy w zakresie ich

dzialalnosci;

12) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury

fizyczne) w gminie;




13) promocja sportu i rekreacji fizycznej;
14) egzekwowanie speiniania obowigzku szkolnego 1 nauki,
15) prowadzenie spraw stypendiéw szkolnych, wyprawek dla uczniow
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;
16) nadzor i koordynacja dowozu uczniow do szkot;
17) inicjowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkdéw zewngtrznych
na potrzeby oswiaty, kultury i sportu;
18) koordynacja dozywania uczniow i1 wspodidziatanie z OPS w tym
zakresie.
W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn Zastgpca dzialajac w imieniu Wojta wykonuje catoksztalt zadan
w zakresie kierowania Urzgdem za wyjatkiem uprawnien przystugujacych
Wojtowi wobec pracownikéw przewidzianych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,
§12.
Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta,
a w szczegolnosci:
1) zapewnia wykonywanie obowiazujacych ustaw, uchwat i zarzadzen;
2) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunki jego dzialania
a takze organizacjg pracy, nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego
i terminowego zatatwiania spraw obywateli;
3) nadzoruje organizacje i koordynacje funkcjonowania kontroli
sprawowane] w stosunku do stanowisk pracy Urzedu;
4) prowadzi dziatalnos¢ informacyjno - promocyjng o Gminie;
5) wspolpracuje z sasiednimi gminami;
6) wspolpracuje z Rada Gminy;
7) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu;
8) udzielanie obywatelom informacji dotyczacych zatatwianych spraw
w Urzedzie

) nadﬁ)rowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
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10) dba o wyglad budynku i jego otoczenia;

11) prowadzi sprawy zwigzane z wyborami lawnikow do sadow
powszechnych.

W zakresie drég gminnych:

1) przygotowuje opinie w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog
gminnych;

2) przygotowywanie planéw budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drég gminnych;

3) przygotowuje decyzje o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

4) przygotowuje projekty zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym
drog gminnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa;

5) przygotowywanie projektéw zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
drogi gminnej;

6) prowadzi sprawy z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu
drogowego w gminie oraz znakéw drogowych i urzadzen bezpieczenstwa
ruchu;

7) prowadzi ewidencje drog gminnych;

8) prowadzi sprawy zwigzane z modernizacja, utrzymaniem i ochrona drég
gminnych, w tym planowanie i finansowanie;

9) wspoldziata z Policja w zakresie bezpieczenstwa na drogach gminnych;

10) prowadzi sprawy zwigzane z zimowym i letnim utrzymaniem drog
gminnych, a takze w przypadku porozumien ze Starostwem Powiatowym
w  Wyszkowie prowadzi sprawy zwiazane z utrzymaniem drog
powiatowych na terenie gminy;

W zakresie inwestycji gminnych:

1) planowanie inwestycji;
2) wybér najkorzystniejszego rozwigzania dotyczacego danej inwestycji;
3) wylanianie wykonawcow na przygotowanie dokumentacji,

4) wy}g\nianie inspektorow nadzoru;




5) przygotowywanie projektow umow dotyczacych inwestycji;

6) dokonywanie wszystkich niezbgdnych uzgodnien;

7) uzyskiwanie pozwolenia na budowe lub zgloszenia;

8) nadzorowanie calego procesu budowy, wspotpraca z wykonawcami
1 inspektorami nadzoru;

9) uzyskiwanie pozwolenia na oddanie obiektu budowy do uzytku;

10) prowadzenie ksigzki obiektu, gromadzenie dokumentacji zwigzanej
z obiektami oraz odpowiadanie za przechowywanie dokumentacji;

11) koordynowanie inwestycji pod katem zgodnosci z umowami
1 harmonogramami;

12) sporzadzanie protokotu odbiorows;

13) wystgpowanie do instytucji zewngtrznych o dofinansowanie
inwestycji drogowych;

14) przygotowywanie decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach

zgody na realizacje przedsiewzigcia,

Rozdzial IV
Zakresy dzialania referatu budzetu i finansow oraz samodzielnych
stanowisk.
§12

Do zadan wspdlnych referatu budzetu i finanséw i samodzielnych stanowisk
organizacyjnych nalezy :
I. sprawdzanie projektéw aktdéw prawnych organéw Gminy oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej;
2. nadzor merytoryczny projektow zarzadzen i1 pism okolnych Wojta oraz
realizacja wydanych zarzadzen;

3. opracowywanie odpowiedzi na wnioski 1 zapytania radnych oraz wnioski

komisji Rady;




4, opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektow planu
finansowego dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
powierzonych;

5. przygotowywanie analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania oraz innych materialéw na polecenie Wjta;

6. zapewnienie terminowe] 1 wlasciwe] realizacji zadan okreslonych
w programach rozwoju i budzecie Gminy;

7. wspoldziatanie referatu budzetu i finanséw z samodzielnymi stanowiskami
pracy w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien miedzy nimi;

8. sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie ustalonym przez Wojta;

9. wspoéldzialanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym,
wojewodzkim oraz organami administracji rzadowej i organizacjami
spotecznymi a takze stowarzyszeniami,

10. prowadzenie post¢powan administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ a takze egzekucja naleznosci,

11. udzielanie informacji s$rodkom masowego przekazu o zadaniach
wykonywanych przez referat budzetu i finanséw i samodzielne stanowiska
pracy oraz reagowanie na krytyke;

12. zapewnienie wtasciwych warunkéw obstugi petentow;

13. rozpatrywanie skarg i wnioskow;

14. ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony
dostepu do informacji niejawnych;

15. wspodidziatanie w zakresie promocji Gminy.

§ 13.
Skarbnik Gminy zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie
spraw finansowych sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia,

referatu i? dnostek organizacyjnych.




Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz nadzoér nad jego wykonaniem;

2) nadzor nad praca referatu budzetu 1 finansow;

3) wykonywanie obowigzkoéw gtownego ksiggowego budzetu Gminy oraz
kontrola celowosci, zasadno$ci i legalnosci wydatkow;

4) organizacja i nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw
finansowych;

5) kierowanie pracami nad sprawozdaniami z zakresu finanséw gminy;

6) kontrola w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy pod wzgledem
finansowym;

7) przygotowywanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe
dla gminy;

8) organizowanie gospodarki finansowej Gminy zgodnie

z uchwalonym budzetem;

9) opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla

gminy;

10) prowadzenie 1 zalatwianie spraw zwigzanych 2z gospodarka
finansowg gminy;

11) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy, opracowywanie

prognoz finansowych dla gminy zapewnienie bilansowania potrzeb
gminy;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.

§ 14.
Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy, opracowanie prognoz
finansowych dla gminy, zapewnienie bilansowania potrzeb gminy

dochodami wlasnymi i zasilajagcymi;




2) przygotowywanie danych do projektu budzetu 1 dokumentdéw
towarzyszacych zgodnie z uchwalonymi przez Rade Gminy zasadami
dotyczacymi procedury uchwalania budzetu;

3) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okresionych
przepisami ustaw szczegdlnych;

4) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminnego, udzialow oraz
dokonywanie okresowych inwentaryzacji;

5) naliczanie i pobdr podatkow, optat lokalnych oraz prowadzenie w razie
potrzeby kontroli w tym zakresie;

6) przygotowywanie danych do projektow uchwal w sprawie stawek
podatkow, optat lokalnych oraz proponowanie prowizji inkasentéw
i wysokosci ich wynagrodzenia;

7) przygotowanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen
podatkowych 1 odroczen terminéw ich ptatnosci;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych;
dotyczacych realizacji budzetu i dziatalno$ci finansowej gminy;

9) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym,
Samorzadowym Kolegium Odwotawczym, Starostwem Powiatowym,

bankiem finansujacym, funduszami i fundacjami;

10) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i podatkowe;;
11) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;
12) podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w razie nieuregulowania

w terminie naleznosci i $wiadczen stanowiacych dochody gminy;

13) realizowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,
dokonywanie analiz w tym zakresie;

14) prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka
finansowa gminy;

15) wydawanie zaSwiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;




16) wykonywanie prac zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow
o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

17) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru przypiséw i odpisow,
kart ewidencyjnych gospodarstwa, nieruchomosci laséw, nanoszenie
zmian geodezyjnych;

18) prowadzenie ksiggowosci w zakresie podatku rolnego, lesnego
i podatku od nieruchomosci;

19) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy;

20) Prowadzenie spraw w  zakresie podatkow od Srodkow
transportowych a mianowicie:

a. pobor podatkow od poszczegolnych rodzajow  Srodkéw
transportowych w wysokosci okre$lonej przez Ministra Finansow z
uwzglednieniem uprawnien Rady Gminy do obnizenia stawek
podatku;

b. prowadzenie ewidencji podatnikow od srodkow transportowych
oraz danych majacych wplyw na ten podatek;

c. prowadzenie dziennikdw obrotu dla podatku od Srodkow
transportowych;

d. uzgadnianie danych w zakresie wplywoéw podatku od s$rodkow
transportowych z ewidencja ksiggowosci budzetowe;j;

e. wystawianie decyzji okreslajacych wysokos¢ podatku podatnikom,
ktorzy nie zaptacili podatku za dany rok;

f. przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego, celem
wyegzekwowania zalegltego podatku wraz z odsetkami za zwtoke;

21) Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty: ,

a. prowadzenie rachunkowosci budzetowej, ksiegi gldwnej oswiaty
wraz z kontowkami dla poszczegodlnych placéwek oswiatowych;

b. prowadzenie ewidencji wydatkéw na szkoly podstawowe

1 %irnnazj m;
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c. dokonywanie okresowych analiz planéw finansowych jednostek
oswiatowych i przygotowanie propozycji zmian w planach do
zatwierdzenia przez Wojta;

d. prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego (szkoty) oraz
dokonywanie okresowych inwentaryzacji;

e. rozliczanie czasu pracy oraz zuzycia paliwa kierowcy autobusu
szkolnego,;

22) zgodne z prawem naliczanie wynagrodzen 1 pochodnych
pracownikdéw oswiaty, gminy, i jednostek budzetowych, oraz wlasciwe
dokumentowanie ich;

23) naliczanie skladek od wynagrodzen i umoéw zlecen naleznych
Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych;

24) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéw imiennych dla
ZUS z wszystkich wynagrodzen i ich terminowe przekazywanie na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach okreslonych przez ZUS,;;

25) przekazywanie sporzadzonych wyptat do realizacji przez bank
obstugujacy konta podleglych pracownikow oraz przekazywanie
wynagrodzen na konta osobiste pracownikdow;

26) prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow;

27) rozliczania z Urzgdem Skarbowym - tj. naliczanie i odprowadzanie
podatku oraz sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z odprowadzonego
podatku;

28) sporzadzanie informacji rocznych (PIT-11 1 PIT 8b)
z odprowadzonych zaliczek na podatek od poszczegoélnych pracownikéw
a takze rozliczanie pracownikéw z odprowadzonych zaliczek na podatek
(PIT-40);

29) rozliczanie pracownikéw ze zwolnien lekarskich oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z urlopami macierzynskimi, wychowawczymi;

30) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, rocznych oraz doraznych

dla Urzgdu Statystycznego;




31) przygotowywanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach oraz

przygotowywanie dokumentacji do ZUS w sprawach emerytalno-

rentowych;
32) sktadanie deklaracji miesiecznych i rocznych w formie dokumentu
elektronicznego Zarzadowi Funduszu Rehabilitac)i Osob

Niepetnosprawnych, dokonywanie wplat w terminach okreslonych
prawem.;

33) realizacja wyptat przyznanych swiadczen z Funduszu Socjalnego.

§ 15.
Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki, informatyzacji, prowadzenia
BIP (I) nalezy:
W zakresie obstugi informatyczne), informatyzacji, prowadzenia BIP:
1) zbieranie informacji, analizowanie potrzeb oraz zapewnienie utrzymania
i rozwoju technologii informatycznych, oprogramowania i baz danych
w urzedzie;
2) organizacja obshugi strony internetowe;j;
3) analiza potrzeb w zakresie zakupu programow i sprz¢tu komputerowego;,
4) organizowanie 1 przeprowadzanie szkolen dla pracownikow urzedu
w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego 1 programow uzytkowych;
5) czuwanie nad sprawno$cig techniczng sprzetu komputerowego,
wykonywanie biezacej konserwacji i usuwanie awarii;
6) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegoélnych stanowisk w sprzet
komputerowy i biezace jej aktualizowanie;
7) wykonywanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji
majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych;
8) wspolpracy z petlnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych

w zakresie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu;
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9) wprowadzenic do Biuletynu Informacji Publicznej informacji
dotyczacych dzialania gminy na podstawie materialow otrzymanych
z referatu budzetu i finansoOw oraz samodzielnych stanowisk (materiaty
opatrzone adnotacja osoby upowaznionej);

10) wspotpraca przy udostgpnianiu informacji publicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej;

11) wprowadzanie aktow prawa miejscowego 1 tworzenie aktow
normatywnych w formacie XML i przekazywanie ich do Redakcji
Dziennika Urzgdowego w formie elektronicznej;

Stanowisko bezposrednio podlega Zastepcy Woijta.

§ 16.
Do zadan stanowiska pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, prowadzenia
archiwum, petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:
)W zakresie ochrony informacji niejawnych spraw ochrony informacji
niejawnych nalezy, wykonywanie czynnosci okre§lonych ustawg z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2005r,
Nr 196, poz. 1631 ze zm.) a w szczegodlnosci:
a) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu osob
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep
do informacji niejawnych;
b) przeprowadzenie na polecenie Wdjta Gminy zwyklego postepowania
sprawdzajacego w odniesieniu do osob zajmujacych lub ubiegajacych sie o
stanowiska badz prace zlecone, z ktorymi moze si¢ taczy¢ dostep do informacji
niejawnych;
¢) prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;
d) zapewnienie Srodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich zastosowaniem;
e) prowadzenie okresowe] kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentow

zawierajgcych informacje niejawne;

|




f) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Stuzb
Ochrony Panstwa w zakresie szkolenia i postgpowania sprawdzajacego"

2) W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw o zarejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji 1 wyrejestrowaniu dziatalno$ci
gospodarczej oraz o zmianie wpisu do ewidencji i zalatwianie spraw zgodnie
z zasadami ,,jedno okienko”;

b) przygotowywanie zgodnie z procedura decyzji - zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami w tym
zakresie;

c) przyjmowanie zgloszen podmiotow gospodarczych o wstrzymaniu Ilub
wznowieniu dzialalnosdci gospodarczej, wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

d) prowadzanie ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

e) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci gospodarczej;

W zakresie zbiérek publicznych:

a) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na przeprowadzenie zbiérki na
terenie gminy;

b) nadzor nad przebiegiem zbidrki publiczne;.

3) W zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) prowadzenie 1 przechowywanie spisow zdawczo-odbiorczych akt;

b) przygotowywanie i przekazywanie akt kat. A do archiwum panstwowego
1 wspotpraca w tym zakresie z archiwum panstwowym;

¢) wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie akt kat. B
oraz brakowanie tych akt;

d) przyjmowanie akt od pracownikéw i umieszczanie ich w archiwum;

e) nadzorowanie przechowywania akt w archiwum i udostepnianie akt;

f) przygotowanie projektéw aktualizacji instrukcji archiwalnej;

g) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z instrukcji archiwalnej nie

wymienionych wyzej.




Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy Wojta.

§ 17.

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi rady gminy, sekretariatu i spraw

kadrowych(K)

1)W zakresie spraw organizacyjno - kadrowych:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

S

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy,
Gminnej Biblioteki Publicznej, Zakladu Gospodarki Komunalnej oraz
Osrodka Pomocy Spotecznej;

prowadzenie dokumentacji i akt osobowych Dyrektorow Szkol;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem oraz
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem w/w pracownikéw;

kontrola dyscypliny 1 czasu pracy pracownikow;

przygotowanie pelnej dokumentacji do ZUS w zwiazku z przejsciem
pracownikOw na rentg lub emeryture;

prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz nadzér stazystow;,

prowadzenie rejestrow: wyjs¢ pracownikow;

prowadzenie wykazu upowaznien i pemomocnictw dla pracownikow
Urzedu Gminy;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie pelnej dokumentacji zwiazane] z wypadkiem przy pracy,
pracownikow urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych
czynnosci pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu
opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych
koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysziym;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych; -
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m) prowadzenie rejestru dotyczacego badan okresowych pracownikow
i szkolen bhp;

n) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru  Generalnemu
Inspektorowi danych osobowych;

0) ewidencja posiadanych pieczeci w Urzedzie Gminy;

p) obstuga centrali telefonicznej;

q) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

r) przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu
Gminy, Wdjta;

s) wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych;

2) W zakresie obstugi Rady Gminy:

a) zapewnienie wlasciwych warunkoéw obradowania rady i jej komisji;

b) sporzadzanie protokdtow z sesji i komisji;

c) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie w ustawowym
terminie uchwal wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej i innym
organom,;

d) prowadzenie rejestru wnioskoéw i interpelacji radnych oraz prawidtowe
ich zatatwianie;

e) prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Przewodniczgcego Rady,
terminowe wysyltanie radnym zaproszen i materiatow na sesje;

f) wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
posiedzen komisji rady, a w szczegolnosci przygotowanie materialéw na
te posiedzenia, sporzadzaniec protokoldw z posiedzen komisji
i prowadzenie rejestru wnioskow komisji;

g) Prowadzenie korespondencji spraw dotyczacych Rady Gminy i jej
organow;

h) tworzenie Radnym Rady Gminy wiasciwych warunkéw wykonywania
mandatu, poprzez:

- organizowanie spotkan z wyborcami na wniosek radnego,

\wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancow wsi,



- organizowanie szkolen radnych,
- wykonywanie innych zadan okreslonych prawem na rzecz radnych.

1) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie gminy

3) W zakresie obstugi samorzadu mieszkancow wsi:

a) pomoc przy przeprowadzaniu wybordw samorzadu wsi, udzielanie

pomocy przy organizowaniu zebran samorzadowych;

b) prowadzenie rejestru protokoléw z zebran organéw samorzadu;

c) organizowanie wspoldziatania z Radami Soteckimi oraz jednostkami

organizacyjnymi gminy.

Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§ 18.
Do zadan stanowiska pracy ds. urz¢du stanu cywilnego i ewidencji ludnosci
(USC) nalezy:
1) W zakresie kodeksu rodzinnego i opiekunczego:
a) przygotowywanie oswiadczen i zapewnien:
- 0 wstgpieniu w zwigzek matzenski;
- o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;
- w sprawie nazwisk przysztych matzonkow i ich dzieci;
- w sprawie stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach mozliwosci lub niemozliwosci zawarcia malzenstwa;
- w sprawie wydania decyzji o skroceniu terminu na zawarcie
malzenstwa;
- o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa;
- 0 uznaniu dziecka;
- 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

| w sprawie wskazania kandydata na opiekuna prawnego;




- o wstapieniu w zwiazek malzenski w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa;
- w sprawie wydawania zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa.
2) W sprawie rejestracji stanu cywilnego:
a) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i odpisow tych aktow;
b) dokonywanie wzmianek i przypisow na aktach stanu cywilnego;
¢) prowadzenie rejestrow aktow stanu cywilnego;
d) gromadzenie ksiag i rejestrow aktow stanu cywilnego oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za przechowywanie tych dokumentow;
e) sporzadzanie wnioskdw o nadanie medali za ,dlugoletnie pozycie
matzenskie”;
f) sporzadzanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w
akcie stanu cywilnego;
g) sporzadzanie decyzji o wpisaniu zagranicznego aktu do polskich ksiag.
3) W sprawie wydawania dowodow stwierdzajacych tozsamos¢:
a) przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowodéw osobistych oraz
prowadzenie rejestrOw w tym zakresie;
b) przygotowywanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz gromadzenie
i przechowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
¢) rozliczanie si¢ z pobranej serii wnioskéw o wydanie dowodu;
d) prowadzenie rejestru wydanych dowoddéw osobistych;
e) kasowanie 1 niszczenie zdanych dokumentdéw tozsamosci,
4) W zakresie postgpowania cywilnego:
a) przygotowywanie dokumentdéw w zakresie ustanawiania pelnomocnika
w sprawach o ustalenie ojcostwa, o roszczenie alimentacyjne
1 0 przysposobienie;
b) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie
postgpowania z urzgdu.,

5) W zakresie ewidenc)i ludnosci:
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a) prowadzenie rejestru bylych mieszkancow;

b) prowadzenie rejestru mieszkancéw gminy 1 kart alfabetycznych;

¢) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania;

d) przygotowywanie dokumentéw w sprawie zameldowan i wymeldowan;

e) wspdtpraca w zakresie ewidencji ludnosci z innymi instytucjami;

f) przygotowywanie poswiadczen zameldowania;

g) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny meldunkowej;

6) Przygotowywanie oraz stwierdzanie wlasnorecznosci podpisow zeznan

swiadkow 1 wnioskodawcy odnosnie pracy w gospodarstwie rolnym:.

Stanowisko podlega bezposrednio Zastgpcy Wojta.

§ 19.

Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego i BHP (OC) nalezy:

1)W zakresie spraw obronnych:

a)

b)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planéw 1 programow szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia 1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
opracowywanie, uzgadnianie 1 przekltadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programow
obronnych;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne;

realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania wojta gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas

wojny oraz projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego ww.




f) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych
sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej;

g) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

h) analizowanie  wnioskow  wojskowych  komendantow  uzupelnien
w sprawie Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania
wyjasniajacego $wiadczen na rzecz obrony;

i) opracowywanie rocznych planow s$wiadczen osobistych i doraznych
Swiadczen rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych 1 etatowych
/doraznych/ $wiadczen rzeczowych przewidzianych w wykonaniu w razie
ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbednych w tym
zakresie dokumentow;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji 1 wojny;

k) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

2)W zakresie obrony cywilnej:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

b) opracowywanie i opiniowanie planéow obrony cywilnej;

c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania;

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j;

f) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

g) tworzenie i przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych

obrony cywilnej;




h)

)

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla Zzycia i zdrowia na znacznym
obszarze;

planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medyczne] 1 spotecznej dla ewakuowane]
ludnosci;

planowanie 1 zapewnienie ochrony plodow rolnych 1 zwierzat
gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i1 pasz, a takze ujec
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem,;

wyznaczanie zakladow opieki zdrowotne] zobowiazanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozZenia
zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladoéw

do niesienia tej pomoc;

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw

P)

przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych;

zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony
cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzgtu, srodkow
technicznych oraz umundurowania;

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, 1 spotecznych organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska;

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony

cywilnej 1 majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;




q) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej
dotyczacej obrony cywilnej;

) wspdlpraca z terenowymti organami administracji wojskowej;

s) zapewnienic warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie
cywilnej;

t) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,
w ktorych jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

v) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa
medycznego 1 2z terenowymi organami administracji wojskowe]
w  zakresie dotyczacym realizowanych zadan, kontrolowanie
przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych;

w) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych
jednostek organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej;

x) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych
zasadnicza stuzbe w obronie cywilne;j;

y) przygotowanie 1 zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmartych".

3) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) realizacja rozporzadzenia RM z dnia 3 grudnia 2002 roku w sprawie
sposobu tworzenia gminnego zespotlu reagowania, powiatowego
1 wojewodzkiego zespotu reagowania kryzysowego oraz Rzadowego
zespotu Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania;

b) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego i reagowania
kryzysowego;

c) obstuga kancelaryjno-biurowa gminnego zespotu reagowania.

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:




a) prowadzenie kontroli warunk6w p[racy oraz przestrzeganie przepiséw, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
b) biezace informowanie Wéjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
¢) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp;
d) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana pracg w
tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka zawodowego;
e) organizowanie szkolen w dziedzinie bhp oraz zapewnienie wiasciwej adopcji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownik6w;
f) podejmowanie dzialaf, majgcych na celi przestrzeganie przepisow oraz zasad
bhp w trybie i zakresie ustalonym w odr¢bnych przepisach;
g) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy.
5)W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:
a) planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i skladanie
wnioskéw w tym zakresie do projektu budzetu Gminy;
b) egzekwowanie ustalen kontroli stanu ochrony p.poz.w obiektach
stanowigcych wlasno$¢ Gminy;
¢) nadzor nad dzialalnoscia OSP w Scistej wspélpracy z Komendantem i
Prezesem Gminnej Strazy Pozarnej, wspétudziat w przygotowaniu zawodow
gminnych;
d) sporzadzanie oceny stanu ochrony p. poz na terenie Gminy;
e) uaktualnianie danych o strazach pozarnych na terenie Gminy oraz danych do
oceny zagrozenia pozarowego;
f) prowadzenie dokumentacji i spraw Zarzadu Gminnego Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych.
6) Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej
a) rejestracja o0s6b na potrzeby zalozenia ewidencji  wojskowej
i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej.
Stanowisko podlega bezposrednio Woéjtowi Gminy.
§ 20.

o zadan stanowiska pracy ds. zamoéwien publicznych i planowania

ennego (ZP), nalezy:

|
|
!
|




1) W zakresie zamowien publicznych:

a) kompletowanie i weryfikowanie materiatow Zrodtowych referatu budzetu
i finansow samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych
stanowiacych podstawe do wszczecia procedury przetargowej;

b) zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargdw na
roboty, uslugi 1 dostawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o zamoOwieniach publicznych;

c) przygotowywanie  ogloszen, specyfikacji  istotnych  warunkdw
zamoOwienia, trybu postepowania o zamowienia publiczne;

d) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan;

e) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych;

f) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamdwien publicznych.

2) W zakresie gospodarki przestrzennej:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacjg strategii rozwoju gminy, studium
uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

b) przygotowanie materialéw do dokumentdéw planistycznych Gminy;

c) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i
uzgadnianiem dokumentdw planistycznych;

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisow 1 wyrysow;

e) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniami warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu w przypadku nieobowiazujacego planu

zagospodarowania przestrzennego;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz

numeracji nieruchomosci,

3) W zakresie gospodarki gruntami i rolnictwa:




a) wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych ze sprzedazg 1 dzierzawg
nieruchomosci stanowiacych wlasnosé gminy;
b) wnioskowanie o dokonanie podzialdéw nieruchomosci gminnych;
¢) sporzadzanie informacji o mieniu gminnym;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem;
e) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych;
f) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych 1 lesnych;
4) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie funduszy z Unii
Europejskiej 1 innych pozabudzetowych.
5) Wydawanie zaswiadczen o ubezpieczeniu rolnikow.

Stanowisko podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.

§ 20.
Rozdzial V
Funkcjonowanie Urzedu
System kancelaryjny w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Zasady rejestracji pism,

klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt, okresla odrgbna instrukcja.

§ 21.

Zasady podpisywania pism 1 dokumentow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu

§ 22.
Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach

samorzadowych.




§ 23.
Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Urzedu okres$la Regulamin Pracy

Urzedu ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia .

Rozdzial VI
Organizacja i zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

indywidualnych spraw w Urzedzie .

§ 24.
a) Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegodlnych.
b) Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego
rozpoznawania spraw kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spolecznego.
c) Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw ponosza
Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.
d) Kontrolg i koordynacj¢ dziatan Urzedu a w szczegodlnosci skarg, wnioskow
1 interwencji, sprawuje Sekretarz.
e) Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych obowigzany jest do
dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania spraw 1 przedkladania ich
Sekretarzowi.
f) Sprawy wniesione do Urzgdu, sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw. Ogolne zasady postgpowania z wniesionymi sprawami okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz inne przepisy
szczegolne.
g) Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych prowadzi zbiorczy
rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg

zgloszonych w czasie przyje¢é stron przez Wojta i Sekretarza.




§ 25.
Pracownicy Urzedu obslugujacy strony zobowigzani sg w szczegoélnosci do:
1) przestrzegania prawa,
2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,
3) informowania organow, instytucji i mieszkancow oraz udostgpniania
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,
4) zachowania tajemnicy panstwowej i stluzbowe] w zakresie przez prawo
przewidzianym,
5) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspoétpracownikami i petentami,

6) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 26.
Szczegblowa organizacj¢ oraz godziny przyje¢ stron w sprawach skarg
i wnioskow w Urzedzie ustala Wojt w drodze zarzadzenia. Z przyjeé stron

w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoly.

§ 27.
Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe .
1) Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia
2) Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia .
3) Zataczniki 1 1 2 do Regulaminu stanowig jego integralng catosé.
4) Z dniem wejscia w zycie regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rzasnik zatwierdzony Zarzadzeniem

Nr 117/09 Woéjta Gminy Rzasnik z dnia 30 czerwca 2009 roku




