
ZARZi\DZENIE Nr7/16 

W6jta Gminy Wisniewo 
z dnia 12.02.2016 roku 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego UrZf/du Gminy w Wisniewie. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marea 1990 roku 0 samorzC¥izie gminnym 

(tekstjednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) W6jt Gminy zarZfldza, co nastypuje: 

§1 

Nadajy Regulamin Organizaeyjny Urzydu Gminy w Wisniewie w brzmieniu zal~eznika do 
zarz~dzenia. 

§2 

Traci moe Zar~zenie Nr 24/09 W6jta Gminy Wisniewo z dnia 14.08.2009 r. 

§3 

Wykonanie zarz~enia powierza siy Sekretarzowi Gminy. 

§4 

ZarZfldzenie wehodzi w Zycie z dniem podjycia. 



Zal,!cmik do zarZ(!dzenia 
Nr 7116 W6jta Gminy WiSniewo 

z dnia 12.02.2016r. w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego 
Ur~du Gminy w WiSniewie 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 


URZF;DU GMINY 


WWISNIEWIE 
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§ 1 


Urz~d Gminy, zwany dalej "urz~dem" realizuje zadania: 
1. 	 Wlasne gminy wynikaj~ce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz~ie gminnym 

(tj. tekstjednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515.) 
2. 	 Zlecone przez organy administracji rz~dowej. 
3. 	 Wynikaj~ce z innych ustaw szczeg6lnych. 

§2 

1. 	 Prac~ urz¢u kieruje W6jt przy pomocy sekretarza gminy. 
2. 	 Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez w6jta zapewnia sprawne funkcjonowanie 

urz~du i warunki jego dzialania, a takZe organizuje prac~ urz~du. 

§3 

1. 	 Funkcjonowanie urz~du opiera si~ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, 
sluzbowego podporz~dkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za 
wykonywanie powierzonych zadaii. 

2. 	 W6jt jest przelozonym wszystkich pracownik6w urz~du i kierownik6w jednostek 
organizacyjnych gminy. 

3. 	 Bezposrednim przelozonym pracownik6w referatu jest kierownik referatu. 
4. 	 Bezposrednim przelozonym kierownika referatu jest w6jt. 
5. 	 Bezposrednim przelozonym sekretarzajest w6jt. 

§4 

Stanowiskami kierowniczymi w Urz~dzie s~: 
1. 	 W6jt Gminy, 
2. 	 Sekretarz Gminy/OR 
3. 	 Skarbnik Gminy, pelni~cy r6wnoczesnie funkcj~ kierownika 

ksi~gowego, 
4. 	 Kierownik Urz~du Stanu Cywilnego./USC i SO 
5. 	 Komendant StraZy Gminnej 

§ 5 

WOJTGMINY 

1) jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, 
2) kieruje wykonywaniem zadaii obronnych 

Referatu finansowo ­

2a) wykonuje zadania wynikaj~ce z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy; 
2b) w czasie stanu kl~ski zywiolowej kieruje dzialaniami prowadzonymi na obszarze 
gminy w celu zapobiezenia skutkom kl~ski Zywiolowej lub ich usuni~ci 

3 



3) 	 reprezentuje gmmy na zewn!l:trz i prowadzi negoCJacJe w sprawach dotycZ!fcych 
gminy, 

4) nadzoruje realizacjy budzetu gminy, 
5) realizuje polityky kadrow!l: i wsp61nie z sekretarzem gminy, odpowiada za 

przestrzeganie przepis6w zwi!fZanych ze stosunkiem pracy, 
6) wydaje zarz!l:dzenia i decyzje z zakresu administracji samorz!l:dowej i wynikaj!l:ce z 

porozumien oraz zadan zleconych i powierzonych, 
7) podejmuje inne rozstrzygniycia lez!l:ce w jego kompetencji, 

8) upowaZllienia pracownik6w Urzydu do podejmowania w imieniu W6jta decyzji w 
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, 

9) udziela pelnomocnictwa pracownikom w sprawach nalez!l:cych do jego wy1!l:cznej 
kompetencji, 

10) podejmuje czynnosci nalez!l:ce do kompetencji w6jta gminy w sprawach nie 
cierpi!l:cych zwloki i mog!l:cych zagrai:ac Zyciu i zdrowiu, 

11) jest przelozonym wszystkich pracownik6w, 
12) wydaje zarZ!fdzenia wprowadzaj!l:ce w Zycie regulaminy dotycz!l:ce dzialalnosci urzydu 

gminy (z wyj!l:tkiem niniejszego), 
13) wykonuje uchwaly rady gminy, 
14) przyjmuje oswiadczenia ostatniej woli spadkodawc6w, 
15) przedklada na sesje rady gminy informacje z wykonania uchwal, 
16) zalatwia wnioski posl6w, senator6w i interpelacje radnych, 
17) jest przewodnicZ!fcym gminnego komitetu przeciwpowodziowego. 

18) kieruje biez!l:cymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gminy na zewn!l:trz, 


19) 	 sklada jednoosobowo oswiadczenia woli zwi!fZalle z prowadzeniem dzialalnosci 

gmmy, 


20) 	 oglasza uchwaly budzetowe oraz sprawozdania z jej wykonania, 

21) 	 przedklada Wojewodzie oraz RIO uchwaly Rady Gminy, 

22) 	 rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych miydzy kom6rkami Urzydu, 

23) 	 sprawuje nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownik6w Urzydu zadan 
oraz czynnosci kancelaryjnych, 

24) 	 wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustaw!l: 0 ochronie danych 

osobowych. 


§6 

SEKRETARZ GMINY 

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzydu i wlaSciwych 
warunk6w jego dzialania, a w szczegolnosci: 

1) Wykonuje funkcjy kierownika administracyjnego urzydu gminy, 

2) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk, 

3) informuje wojta 0 koniecznosci dokonywania zmian personalnych, 
4) nadzoruje czas pracy pracownik6w, 
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5) prezentuje nowo przyjytyeh praeownik6w, 
6) dba 0 wygl~ budynku urzydu gminy i jego otoezenie, 
7) nadzoruje wlasciwe wydawanie pieniydzy na materialy biurowe, 
8) planuje ze skarbnikiem gminy koszty utrzymania gminy i rozlieza siy z wydatk6w 

przewidzianyeh na ten eel w budzeeie gminy, 
9) wykonuje obowi~i w granicach pelnomocnietwa udzielonego przez w6jta, 
10) sprawuje nadz6r nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego 

Urzydu, instrukcji kancelaryjnej i zakres6w dzialania, 

11) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawaeh z zakresu administracji 
publicznej w imieniu W6jta w ramach odrybnego upowaZnienia, 

12) opracowuje projekty zmian statutu gminy i regulaminu organizacyjnego gminy orazjej 
struktury, 

13) nadzoruje prawidlowe przygotowanie projekt6w uchwal rady wnoszonych pod obrady 
rady, 

14) zapewnia skuteczny spos6b publikacji prawa miejscowego, obwieszezeit oraz 
wszelkieh infonnacji 0 charakterze publicznym na terenie gminy, 

15) organizuje wsp61dzialania z solectwami orazjednostkami organizacyjnymi gminy, 

16) nadzoruje przestrzeganie tenninowosci zalatwienia spraw obywateli przez ur~d gminy, 

17) prowadzi sprawy zwi(JZane z wyborami i referendami, 

18) sprawuje nadz6r nad stosowaniem ustawy 0 oehronie danych osobowych, 

19) wsp61pracuje z sfl,siednimi gminami, 

20) 	 wykonuje inne sprawy zlecone przez w6jta oraz zastypuje w6jta w czaSle jego 

nieobecnosci, 

§7 

SKARBNIK GMINY 

1. 	 Opracowywanie projektu budZetu gminy. 
2. 	 Opracowywanie projekt6w uchwal Rady dotyczfl,cych budZetu. 
3. 	 Sporzfl,dzanie sprawozdania z realizacji budZetu za I p61rocze, za caly rok oraz innyeh 

sprawozdait i analiz finansowych w miary potrzeb. 
4. 	 Sporzfl,dzanie bilansu rocznego budZetu, bilansu skonsolidowanego i sprawozdait z 

wykonania budzetu. 
5. 	 Wnioskowanie na podstawie prowadzonych analiz w sprawach zmian w budzecie w 

celu racjonalnego dysponowania srodkami. 
6. 	 Opracowywanie projekt6w zarzfl,dzeit W 6jta w zakresie przeniesienia srodk6w 

budzetowych miydzy rozdzialami i paragrafami. 
7. 	 Nadz6r i kontrola nad dzialalnoscifl, gminnych jednostek budzetowych oraz 

kompletowanie ich rocznych plan6w finansowych. 
8. 	 Prowadzenie ksiygowosci budzetowej, zobowi¥aiJ. pieniyzuych, podatk6w i oplat 

lokalnych. 
9. 	 Rozliczanie inwentaryzacji. 
10. Nadz6r nad prawidlowoscifl, i kompletnoseifl, dokument6w ksiygowych Urzydu Gminy 

i jednostek podleglych, 
11. Wsp6lpraca Z Izbfl, Obrachunkowfl, oraz Izbfl, i Urzydami Skarbowymi. 
12. Wprowadzenie do budzetu dotacji celowych otrzymanych w eifl,gu roku. 
13.0pracowywanie anaIiz, infonnaeji 	 i sprawozdait oraz podejmowanie przedsiywziyc 

zmierzajfl,cych do zgodnosci dzialania jednostek podporzfl,dkowanych Radzie z 
zadaniami okreslonymi w budzecie gminy i w planach finansowyeh. 
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14. Kierowanie 	dzialalnosci~ referatu zgodnie z wytycznymi W 6jta i Sekretarza, a w 
sprawach zleconych z zakresu administracji rz~dowej zgodnie z wytycznymi 
Wojewody. 

15. Udzial w miary potrzeb w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady. 
16. Okresowe informowanie W6jta 0 realizacji zadail. 
17. Podpisywanie 	 korespondencji oraz wydawanie zaswiadczeil i decyzji 

administracyjnych z zakresu spraw referatu za wyj~tkiem spraw zastrzezonych przez 
W6jta Gminy. 

18. Nadz6r 	nad przestrzeganiem przez pracownik6w referatu dyscypliny pracy oraz 
przepis6w 0 zachowaniu tajemnicy pailstwowej i sluzbowej. 

19. Nadz6r nad prawidlowym obiegiem, 	ewidencj~ i przechowywaniem dokument6w i 
pism wplywaj~cych do referatu, zgodnie z instrukcj~ kancelaryjn~ oraz przepisami 0 

ochronie tajemnicy pailstwowej i sluzbowej, 
20. Wnioskowanie w 	sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyr6zniania 

pracownik6w oraz udzielania im urlopu wypoczynkowego. 
21. Organizowanie wykonywania zadail 	wynikaj~cych z akt6w prawnych centralnych i 

naczelnych organ6w pailstwowych i uchwal Rady Gminy. 
22. Prowadzenie 	 spraw zwi~anych z obronnosci~ kraju, obron~ cywiln~, ochron~ 

przeciwpozarow~ i ochron~ mienia w zakresie ustalonym odrybnymi przepisami. 
23. Realizacja uchwaly budzetowej , ustawy 0 dochodach finansowych gminy, podatkach 

i oplacie skarbowej. 
24. Wykonywanie innych prac zleconych przez W 6jta. 

§8 

KIEROWNIK DRZEDD STAND CYWILNEGO 

1) przyjmuje oswiadczenia 0 zawarciu malzeilstw, 
2) spor~dza akty malzeilstw, prowadzi ksiygi akt6w malzeilstw i akt6w zbiorowych, 

wystawiania odpis6w, 
3) udziela slub6w zgodnie z przyjytymi zapewnieniami 0 wst~pieniu w zwi~ek 

malzeilski na zyczenie zainteresowanych stron, 
4) prowadzi ksiygi stanu cywilnego w sprawach urodzeil i zgon6w, w oparciu 0 

dokonane zgloszenia , decyzje administracyjne, wykonuje orzeczenia s~dowe i inne 
dokumenty w prawie 0 aktach stanu cywilnego, kompletuje dokumenty 0 aktach 
zbiorczych do ksi~g urodzeil, malzeilstw i zgon6w, wydaje odpisy oraz zaswiadczenia, 
przyjmuje oswiadczenia 0 uznaniu dziecka oraz nadaje nazwiska dziecku przez myza 
matki, 

5) przechowuje i konserwuje ksiygi stanu cywilnego oraz akta zbiorcze, dokonuje w 
ksiygach przypis6w i wzmianek dodatkowych, 

6) przekazuje ksiygi stuletnie do Pailstwowego Archiwum, 
7) wydaje decyzje na zawarcie malzeilstwa przed uplywem mleslycznego terminu 

wyczekiwania, 
8) wydaje dowody stwierdzaj~ce tozsamosc oraz prowadzi dokumentacjy w tym 

zakresie; 
9) wsp61pracuje z organami sprawiedliwosci i scigania, 
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10) wykonuje inne prace zlecone przez w6jta i sekretarza gminy, 

11) realizuje zadania wynikajf!ce z ustawy 0 ewidencji ludnosci, 

12) prowadzi karty (KOM) osobowe mieszkanc6w, 

13) wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania lub wymeldowania, 

14) wsp61pracuje z innymi urzydami, organami sprawiedliwosci i scigania, 


§9 

1. 	 W sklad Urzydu Gminy wchodzf! nastypujf!ce kom6rki organizacyjne: 
Referat finansowo - ksiygowy IFK 
Stanowisko dis kadrowo-organizacyjnychIKO 
Stanowisko dis administracyjno-samorzf!dowychl AS 
Stanowisko dis budownictwa, geodezji i gospodarki komunalnejlRBGK 
Stanowisko dis rolnictwa i ochrony srodowiskaIRBGK 
Stanowisko dis wojskowych, obronnych i informacji niejawnych IWO 
StraZ Gminna/SG 
Stanowisko dis oswiaty Y2 etatuiOSW 
Radca prawny - umowa zlecenie 
Informatyk Istanowisko ds. gospodarki odpadami IGO 

W sklad referatu finansowo ksiygowego wchodzf! nastypujf!ce stanowiska: 
Stanowisko dis ksiygowosci 
Stanowisko dis ksiygowosci budZetowej 
Stanowisko dis list plac oswiaty 
Stanowisko dis ewidencji dzialalnosci gospodarczej, kasjer 
Stanowisko dis wymiaru podatk6w i oplat 
Stanowisko dis ksiygowosci podatkowej 
Stanowisko ds. ksiygowosci 2 

§1O 

Referaty i inne jednostki organizacyjne prowadzf! sprawy zwif!Zane z realizacjf! zadan i 
kompetencji W 6jta. 

§ 11 

Do wsp6lnych zadan referat6w i innych jednostek organizacyjnych nalezf! w szczegolnosci: 
1. 	 Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy. 
2. 	 Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan. 
3. 	 Wsp61dzialanie z organami samorZf!dowymi i organizacjami spoleczno - politycznymi 

dzialajf!cymi na terenie gminy. 
4. 	 Wsp61dzialanie z wlaSciwymi organami rZf!dowej administracji. 
5. 	 Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci. 
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6. Opracowywanie propozycji do projekt6w wieloletnich program6w rozwoju w zakresie 
swojego dzialania. 

7. 	 Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdaIi. 

§ 12 

1. 	 Referaty i wszystkie samodzielne stanowiska pracy Urz((du zobowi~e s~ do 
wzajemnego uzgadniania swojej dzialalnosci oraz wsp61pracy przy wykonywaniu zadaIi 
w zakresie niezb((dnym do zapewnienia skoordynowanej dzialalnosci urz((du. 

2. 	 Referaty i samodzielne stanowiska pracy urz((du zobowi~ane s~ w zakresie swego 
dzialania zapewnic wiod~cemu referatowi lub stanowisku pracy niezb~dne informacje i 
opracowania cz~stkowe do powierzonego tematu lub sprawy. 

§13 

ZADANIA WSPOLNE - WSZYSTKICH PRACOWNIKOW 

C 1) posiadanie i znajomosc przepis6w prawnych w zakresie prawa samorz~dowego, 
kodeksu post((powania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepis6w 
gminnych, 

2) ci~gle aktualizowanie znajomosci przepis6w prawnych i wzajemne informowanie sift 0 

zmianach. Znajomosc orzecznictwa, 
3) umiej((tnosc wlasciwego kontaktowania si~ z interesantami oraz administracj~ 

rz~dow~, 
4) umiej((tnosc uzyskania wykladni prawa w sprawach w~tpliwych lub nie 

rozstrzygni~tych norm~ prawn~ zar6wno od radcy prawnego jak i od 
specjalistycznych organ6w administracji rz~dowej, 

5) wsp6lpraca z organami administracji panstwowej i samorz~dowej, 
6) analiza uzyskiwanych dochod6w, stawiania wniosk6w co do oszcz((dnosci, jak 1 

znalezienia zr6del dochod6w, 
7) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przelozonemu lub 

w6jtowi gminy, 
8) opracowywanie danych do projekt6w uchwal, wykonywanie uchwal rady gminy i 

zarz~dzen w6jta, 
9) zglaszanie w6jtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji rady gminy, 

10) planowanie zadaIi rzeczowych i wydatk6w dotyc~cych prowadzonej dziedziny 
skladania sprawozdaIi, 

11) sygnalizowanie w6jtowi 0 sytuacjach, kt6re mog~ przyczynic si~ do zachwiania 
r6wnowagi budzetowej, 

12) przekazywanie sekretarzowi gminy do wgl~du um6w i zlecen, rejestrowanie um6w 
oraz zapisywanie na umowach numer6w rejestru. 

13) udzial w wykonywaniu zadaIi obronnych, obrony cywilnej i zarz~dzania kryzysowego 
14) podejmowanie dzialaIi w zakresie pozyskiwania fUflduszy. 
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§ 14 


Do podstawowego zakresu dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy naleZy: 

1. REFERAT FINANSOWO- KSIEGOWY : 

1) opracowywanie projektu budZetu, 
2) wykonywanie budzetu, 
3) wymiar i pobor podatkow oraz oplat okreslonych w odr~bnych przepisach, 
4) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodark~ finansow~ gminnychjednostek 

organizacyjnych, 
5) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkow budzetowych, 
6) prowadzenie ewidencji skladnikow mienia gminnego, 
7) wspolpraca z regionaln~ izb~ obrachunkow~ urz~dem skarbowym i bankiem 

wykonuj~cym obslug~ kasow~, 
8) opracowywanie wymaganych sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw, 
9) sporz~ie list plac- wynagrodzen pracownikow urz~du gminy, bibliotek, szkol, 

prowizji sohysow, 
10) prowadzenie kart wynagrodzen, 
11) realizacja rachunkow i faktur, 
12) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania, 
13) rozliczanie sohysow z inkasa zobowi~an pieni~Znych, 
14) prowadzenie rachunkowosci pobieranych podatkow oraz kontrola konto kwitariuszy; 
15) ksi~gowanie wplywow przypisow i odpisow podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, 

od srodkow transportowych oraz innych podatkow i oplat, 
16) zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw, 
17) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow, 
18) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zaniechania w calosci lub cz~sci poboru 

podatkow z tytulu l~cznego zobowi~ania pieni~Znego oraz podatkow i oplat lokalnych, a 
true w sprawie odraczania tenninu platnosci, rozkladania na raty i umorzenia zaleglosci 
z tytulu tych zobowi~, 

19) wydawanie zaswiadczen 0 nie zaleganiu z podatkami oraz 0 dochodowosci gospodarstwa 
rolnego, 

20) prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pojazdow b~~cych w posiadaniu osob 
fizycznych i prawnych dla celow podatku od srodkow transportu, 

21)prowadzenie obslugi kasy urz~du, 
22) prowadzenie ksi~gowosci budzetowej . 
23) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, 
24) spor~dzanie zezwolen na sprzedaZ i podawanie napojow alkoholowych, 
25) kontrola przestrzegania przepisow ustawy 0 wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdzialaniu 

alkoholizmowi w odniesieniu do podmiotow posiadaj~cych zezwolenie, 
26) prowadzenie spraw zwi~ych z ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, 

uslugowych i gastronomicznych, 
27)udzial w opracowywaniu programow i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, w 

scislej wspolpracy we Skarbnikiem, 
28) przygotowywanie i realizacja umow najmu, dzierzawy mienia komunalnego, prowadzenie 

rozliczen z tytulu umow najmu, dzierzawy i prowadzenie spraw zwi~anych z egzekucj~ 
naleZnosci, ewidencja wszelkich innych naleZnosci i wplat, 

29) przyjmowanie wnioskow 0 zwrot podatku akcyzowego , wydawanie decyzji 
sporz~dzanie Sprawozdan. 

i 
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30) wykonywanie innych zadaii wynikajllcych z przepis6w szczeg6lnych. 
31) wykonywanie innych zadaii okreslonych przez w6jta, 

2. STANOWISKO DS. KADROWO-ORGANIZACYJNYCH: 

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz~du. 
2) Zapewnienie zgodnosci dzialania Urz~du z przepisarni prawa oraz wewn~trznymi 

regularninarni i instrukcjarni. 
3) Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urz~du i kierownik6w gminnych jednostek 

organizacyjnych. 
4) Nadz6r i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wniosk6w obywateli. 
5) Zapewnienie prawidlowej obslugi obywateli przez Urzqd. 
6) Zapewnienie prawidlowych warunk6w pracy bhp i ppoz. 
8) Prowadzenie obslugi administracyjnej, gospodarczej i socjalnej urz~du. 
9) Rejestrowanie korespondencji wplywajllcej do urz~du i przekazywanie pracownikom 

zgodnie z instrukcjll kancelaryjnll. 
10) Zaopatrzenie urz~du w materialy biurowe. 
11) Zarnawianie piecz~ci urz~dowych, tablic ~dowych i informacyjnych. 
12) Prowadzenie obslugi socjalnej pracownik6w urz~du gminy. 
13) zaopatrywanie pracownik6w w odziez ochronnll i srodki czystosci. 
14) Ewidencjajednostek organizacyjnych w systemie informacyjnym "REGON". 
15) Prowadzenie dziennika korespondencji "poufnej". 
16) Podejmowanie niezb~dnych przedsi~wzi~c w zakresie ochrony tajemnicy paiistwowej i 

sluzbowej. 
17) Wykonywanie zadaii zwiqzanych z wyborarni do Sejmu i Senatu RP oraz organu 

sarnorzqdu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacjll wyborczll. 
18) Zast~pstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. administracyjno - sarnorzqdowych. 
19)Organizowanie posiedzeii rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie 
material6w. 
20)Organizowanie posiedzeii komisji rady gminy. 
21)Prowadzenie publikacji i ewidencji uchwal Rady, przedstawienie ich wojewodzie oraz 
regionalnej izbie obrachunkowej. 
22)Nadz6r nad realizacjll uchwal Rady, wniosk6w komisji oraz wniosk6w i interpelacji 
radnych, 
23) Wykonywanie innych spraw zleconych przez W6jta i Sekretarza Gminy. 

3. STANOWISKO PRACY DIS ADMINISTRACYJNO-SAMORZADOWYCH: 

1) Obsluga administracyjna dyzur6w Przewodniczqcego Rady Gminy, obsluga 
sekretariatu W 6jta. 

2) Wykonywanie czynnosci zwiqzanych ze wsp61dzialaniem organ6w gminy z 
mieszkaiicarni, organizacjarni i stowarzyszeniarni. 

3) Rejestrowanie korespondencji wplywajqcej do urz~du i przekazywanie pracownikom 
zgodnie z instrukcjll kancelaryjnll. 

4) Wykonywanie zadaii zwiqzanych z wyborarni do Sejmu i Senatu RP oraz organ6w 
sarnorzlldu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacjll wyborczq. 

5) Prowadzenie spraw zwiqzanych rejestrem instytucji kultury. 
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6) Prowadzenie spraw zwil:!Zanych z ochron/:! zdrowia i sportem. 
7) Prowadzenie archiwum Urz~du. 
8) Zastypstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. kadrowo-organizacyjnych w 

Urzydzie Gminy w Wisniewie. 
9) Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta i sekretarza gminy. 

4. STANOWISKO DIS BUDOWNICTWA, GEODEZJI I GOSPODARKI 
KOMUNALNEJ 

1) prowadzenie i koordynacja prac zwil:!Zanych z opracowywaniem i realizacj/:! planow 
zagospodarowania przestrzennego Gminy; 

2) wspoldzialanie z administracj/:! rz/:!dow/:! w sprawach nadzoru urbanistyczno­
architektonicznego i budowlanego, 

3) wydawanie decyzji °ustaleniu lokalizacji inwestycji 
4) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy, 
5) prowadzenie spraw z zakresu wodoci/:!gow i kanalizacji , 
6) wykonywanie czynnosci zwil:!Zanych z postypowaniem w zakresie podzialow, scalania, 

rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomosci oraz ich ewidencjonowanie, 
7) prowadzenie rejestru aktow notarialnych oraz naliczanie oplat planistycznych, 
8) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego przysluguj/:!cego osobom fizycznym w 
prawo wlasnosci, 
komunalizacja mienia Skarbu Panstwa, 

9) nadawanie nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci, 

10) wspolpraca ze statystyk/:! panstwow/:!, 

11) wydawanie zaswiadczen °posiadaniu gospodarstwa rolnego, 

12)udzial w opracowywaniu programow i planow rozwoju Gminy oraz budzetu Gminy, 


w scislej wspolpracy ze Skarbnikiem, 
13) przygotowywanie zalozen i udzial w sporzl:!dzaniu miejscowych planow 

zagospodarowania przestrzennego, 
14) dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i 

przedstawianie Radzie Gminy wynikow tej oceny, 
15) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, 
16) przygotowywanie projektow decyzji ° warunkach zabudowy i zagospodarowania 

terenu w oparciu ° ustalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 
gminy oraz ich ewidencjonowanie 

17) przygotowywanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania 
przestrzennego, 

18) przygotowywanie projektow postanowien opiniuj/:!cych zgodnosc proponowanych 
podzialow nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania 
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien. 

19) wykonywanie innych prac zleconych przez wojta i sekretarza gminy. 

5. STANOWISKO DIS ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA : 

1) wykonywanie zadan zwil:!Zanych z ochron/:! srodowiska i gospodark/:! wodn/:!, 
2) koordynacja prac zwil:!Zanych z melioracj/:! gruntow, 
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3) wsp6ldzialanie ze sluZbl} weterynaryjnl} w zakresie zwalczania zarailiwych chor6b 
zwierztrcych, 

4) sporZlldzanie um6w dzierzawnych na grunty rolnik6w przekazujl}cych gospodarstwa 
rolne w dzierzawtr celem uzyskania emerytury, 

5) prowadzenie spraw zwil}Zanych z zagospodarowaniem teren6w rolnych lesnych i 
gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Paiistwa, 

6) prowadzenie spraw zwil}Zanych z produkcjl} roslinnl} i zwierztrcl}, lesnictwem i 
lowiectwem, 

7) sporZlldzanie decyzji na wycinktr drzew i krzew6w, 
8) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolefi wodno-prawnych, 
9) wydawanie zezwolefi na utrzymanie ras ps6w uznawanych za agresywne, 
10) wykonywanie zadaii wynikajl}cych z przepis6w szczeg610wych dotyczl}cych 

ochrony srodowiska oraz sporzl}dzanie decyzji w granicach kompetencji, 
11) przygotowywanie dokumentacji dotycZllcej spisu rolnego - aktualizacja dzialek 

rolnych na terenie Gminy, 
12)opracowywanie dokumentacji w zwil}Zku z powolaniem komisji w przypadku 

wystl}pienia strat w zwi¢u wystl}pieniem k1trsk Zywiolowych, chor6b na roslinach 
i pora:zenia roslin przez opryski, 

13) analiza pod wzgltrdem merytorycznym oraz finansowym przedsitrwzitrc oraz 
inwestycji, kt6re mogl} bye objtrte dotacjami oraz pozyskiwanie funduszy na ich 
realizacjtr; 

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw, 

15) wykonywanie innych prac zleconych przez w6jta, sekretarza gminy . 

16)prowadzenie ewidencji dr6g gminnych. 

17)ZasttrPstwo w czasie nieobecnosci Starszego Informatyka . 

18)Zasttrpstwo w czasie nieobecnosci Inspektora ds. budownictwa, geodezji 

gospodarki gruntami . 


6. 	 ST ANOWISKO DS. WOJSKOWYCH I OBRONNYCH I INFORMACJI 
NIEJAWNYCH 

1) obronne: 
- wsp61praca z WKU, 
- przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, 
- prowadzenie dokumentacji w sprawie poboru do zasadniczej sluZby wojskowej, 
- wsp6ldzialanie z wojewodl} przy przeprowadzaniu poboru, 
- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzefi w zakresie 
wykonywania zadaii obronnych, 
- opracowywanie plan6w i program6w szkolenia obronnego, a true organizowanie 
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej, 
- opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego 
funkcjonowania gminy, a true stosownych program6w obronnych, 
- opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowaii sluzby zdrowia gminy na potrzeby 
obronne. 
- realizowanie przedsitrwzitrc zwil}Zanych z przygotowaniem stanowiska kierowania w6jta 
zapewniajl}cego wykonanie zadaii obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej 
paiistwa, 

1 
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- opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzydu na czas wojny oraz projektu 
zarzqdzenia wprowadzajqcego w/w regulamin w zycie, 
- opracowywanie i bieZqce uaktualnianie dokumentow zapewniajqcych sprawne 
wykonywanie zadaii obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej, 
- opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyi:uru, 
- analizowanie wniosk6w wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie swiadczen na 
rzecz obrony, a takZe prowadzenie postypowania wyjaSniajqcego i przygotowywanie 
decyzji 0 przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony, 
- opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i dorafuych swiadczen 
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (dorainych) swiadczen 
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takZe 
innych niezbydnych w tym zakresie dokument6w, 
- prowadzenie spraw zwi<lZanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowi<lZku 
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny, 

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiywziyc 
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej, 
- planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadaii obronnych, 

2) obrony cywilnej na podstawie rozporzqdzenia RM z dnia 25 czerwca 2002r w sprawie 
szczegolowego zakresu dzialania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szef6w obrony 
cywilnej wojew6dztw, powiatow i gmin: 

- dokonywanie oceny stanu przygotowaii obrony cywilnej, 

- opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej, 

- opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania, 

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej, 

- organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej, 

• przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu 
wczesnego ostrzegania 0 zagroZeniach, 
- tworzenie i przygotowywanie do dzialaii jednostek organizacyjnych obrony cywilnej, 
- przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego 
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze, 
- planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunk6w bytowych oraz pomocy 
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci, 
- planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzqt gospodarskich oraz 
produkt6w Zywnosciowych i pasz, a takZe ujyC i urzqdzen wodnych na wypadek zagrozenia . .
znlszczeruem, 
- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na 
wypadek zagrozenia zniszczeniem, 
- wyznaczenie zaklad6w opieki zdrowotnej zobowi<lZanych do udzielania pomocy 
medycznej poszkodowanym w wyniku mas owego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz 
nadzorowanie przygotowania tych zakladow do niesienia pomocy, 
- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaklad6w przemyslu 
spoZywczego oraz wody dla urzqdzen specjalnych do likwidacji skaZen i do ce16w 
przeciwpozarowych, 
- zaopatrywanie organ6w i formacji obrony cywilnej w sprzyt, srodki techniczne i 
umundurowanie niezbydne do wykonywania zadaii obrony cywilnej, a takZe zapewnienie 
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany 
tego sprzytu, srodk6w technicznych oraz umundurowania, 
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- integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych 

i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji 

skutk6w kl~sk Zywiolowych i zagrozen srodowiska, 

- opiniowanie projekt6w akt6w prawa miejscowego dotycz~cych obrony cywilnej i 

maj~cych wplyw na realizacje zadaii obrony cywilnej , 

- inicjowanie dzialalnosci naukowo - badawczej i standaryzacyjnej dotycz~ej obrony 

cywilnej, 

- wsp6lpraca z terenowymi organami administracji wojskowej, 

- zapewnienie warunk6w do odbywania zasadniczej sMby w obronie cywilnej, 

- opiniowanie wniosk6w w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w kt6rych jest 

odbywana zasadnicza sluzba w obronie cywilnej, 

- opracowywanie informacji dotycz~cych realizacji zadaii, 

- wsp6lpraca z pelnomocnikami wojewod6w do praw ratownictwa medycznego i z 

terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotycz~cym realizowanych 

zadaii, 

- kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownik6w do prowadzenia 

dzialaii ratowniczych, 

- ustalanie wykazu instytucji paiistwowych, przedsi~biorc6w i innych jednostek 

organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonuj~cych na ich 

terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowaii i realizacji przedsi~wzi~c w zakresie 

obrony cywilnej, 

- organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownik6w odbywaj~cych zasadnicz~ sluzb~ w 

obronie cywilnej, 

- przygotowanie i zapewnienie niez~dnych sil do dorainej pomocy w grzebaniu zmarlych. 


3. zarz~dzania kryzysowe na podstawie rozporz~dzenia RM z dnia 3 grudnia 2002r. w 

sprawie sposobu tworzenia gminnego zespolu reagowania, powiatowego i wojew6dzkiego 

zespolu reagowania kryzysowego oraz Rz~owego Zespolu Koordynacji Kryzysowej i ich 

funkcjonowania: 

- opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego, 

- zapewnienie obslugi kancelaryjno biurowej pracy zespolu reagowania kryzysowego, 

- zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego ( 1 raz na kwartal) oraz 

cwiczen zespolu (1 raz w roku), 


" - zapewnienie srodk6w finansowych na funkcjonowanie zespolu reagowania kryzysowego, 

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych, 

5. Wykonywanie zadaii pelnomocnika ds. informacji niejawnych, w tym: 

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 

b) zapewnienie ochrony fizycznej urz~du, 


c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w 0 informacjach 

niejawnych, 

d) opracowywanie planu ochrony urz~du i uruchomienie jego realizacji, 

e) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych. 


6. Prowadzenie ewidencji zam6wien publicznych, a w szczeg61nosci gromadzi informacje 
o planach zam6wien publicznych w Gminie, zawartych umowach. 
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7. Przygotowywanie niezbydnej dokumentacji zwi~anej z udzielaniem zamOWlema 
publicznego, organizuje przetargi, przygotowuje sprawozdania 0 przebiegu procesu 
udzielania zam6wieil publicznych w Gminie. 

8. Wsp6lpraca z innymi instytucjami w sprawach zwi~anych z zam6wieniami 
publicznymi. 

68 STRAt. GMINNA 

- zadania StraZy Gminnej reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 strazach gminnych 
(Dz. U. Nr. 123, poz.779 z p6m. zm.) oraz Regulamin Organizacyjny Stra.zy Gminnej w 
Wisniewie stanowi'lCY zal~cznik do Uchwaly Nr. XVII92/08 Rady Gminy w WiSniewie z 
dnia 16 kwietnia 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Stra.zy Gminnej w 
Wisniewie. 

7. STANOWISKO DS.OSWIATY: 

1. 	 Organizowanie i koordynowanie wsp61pracy szk61 z W6jtem Gminy. 
2. 	 Przydzielanie zadaii i spraw dyrektorom szk61 zleconych przez W 6jta Gminy. 
3. 	 Udzielanie dyrektorom szk61 niezbydnej pomocy i instrukta.zu w zakresie 

wykonywanych przez nich zadaii i obowi~6w. 
4. 	 Przedkladanie W6jtowi Gminy wniosk6w personalnych dotycz~cych dyrektor6w 

szk6!. 
5. 	 Przedstawianie opinii W6jtowi 0 kandydatach na stanowiska kierownicze w szkolach 

podleglych Gminie. 
6. Koordynowanie wsp6lpracy szk61 w zakresie wsp6ldzialania z: 
- W 6jtem Gminy 
- Poradni~ Wychowawczo-Zawodow~ 
- Kuratorium Oswiaty 
- Szkolnym Zwi~kiem Sportowym 
- Wojew6dzk~ Komend~ OHP w sprawie organizowania ksztalcenia uczni6w 
- instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie przeciwdzialania zjawiskom 
patologii i sieroctwa spolecznego 
- organizacjami spolecznymi i zakladami pracy w sprawie organizowania pozaszkolnych 
form ksztalcenia i doskonalenia pracownik6w. 
7. Organizowanie konferencji szkoleniowych dla dyrektor6w szk61, pracownik6w oswiaty 
i rodzic6w. 
8. Opiniowanie arkuszy organizacyjnych szk61 oraz aneks6w do arkuszy organizacyjnych. 
9. Czuwanie nad podnoszeniem przez dyrektor6w szk61 wiadomosci merytorycznych w 
zakresie zalatwianych spraw (z wyj~tkiem spraw nalez~cych do kompetencji nadzoru 
pedagogicznego). 
10. Opracowywanie spraw zleconych przez W6jta Gminy. 
11. Wsp61dzialanie w sprawie wlasciwego wdra.zania przepis6w placowych 
administracyjnych w szkolach. 
12. Czuwanie nad przestrzeganiem terminowosci przygotowania decyzji placowych, 
dodatk6w funkcyjnych, nagr6d jubileuszowych itp. dia dyrektor6w szk6!. 
13. Kontrolowanie prawidlowosci zawierania um6w 0 pracy i mianowania nauczycieli 
szk61 podieglych Gminie. 
14. Zalatwianie spraw zwi~ych z odpowiedzialnosci~ slui:bow~ dyrektor6w szk61. 
15. Organizowanie kontroli merytorycznej podleglych szk6l z wyj~tkiem nalez~cej do 
kompetencji organu prowadz~cego nadz6r pedagogiczny : 

i 
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- opracowanie propozycji kontroli, 

- kontrolowanie materia16w i wysU!pien pokontrolnych. 

16. Upowszechnianie osi(!gnit(c oraz podejmowanie przedsit(wzit(c zmierzaj(!cych do 

poprawy poziomu warunk6w pracy szk61. 

17. Udzial w naradach, uroczystosciach i imprezach organizowanych przez szkoly. 

18. Opiniowanie projekt6w uchwal Rady Gminy w sprawach oswiatowych. 

19. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi do organu kontroli zewnt(trznej material6w i 

wysU!pien pokontrolnych. 

20. Opiniowanie spraw wynikaj(!cych z zadail i obowi(!Zk6w Gminy jako organu 

prowadz(!cego szkoly. 

21. Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia akt osobowych nauczycieli i pracownik6w 

nie bt(d(!cych nauczycielami przez dyrektor6w szk61. 

22. Prowadzenie uzgodnien dotycz(!cych; 

1) material6w i pism dyrektor6w szk61 do Ministerstwa Edukacji Narodowej , Kuratorium 

Oswiaty, W6jta Gminy, zwi(!zk6w zawodowych. 

2) odpowiedzi na skargi dotycz(!ce funkcjonowania szk61, pracy dyrektor6w szk61 oraz 

kierowanych do Gminy przez Ministerstwo Edukacji Narodowej i Kuratorium Oswiaty 

oraz administracji samorz(!dowej w sprawach dotycZ(!cych oswiaty. 

3) korespondencji i decyzji w sprawach: 

- osobowych dyrektor6w szk61 oraz pracownik6w ds. oswiaty, 

- podr6Zy sluZbowych dyrektor6w szk61, 


urlop6w okolicznosciowych, bezplatnych, szkoleniowych, wypoczynkowych 
dyrektor6w szk61, 
4) wykaz6w godzin ponadwyrniarowych nauczycieli i dyrektor6w szk61, 
5) projekt6w organizacyjnych szk61 oraz ich zmian. 
23. lnne sprawy w zakresie oswiaty przewidziane ustaW(! ,,0 systemie oswiaty" 
przepisami wykonawczymi. 

8. RADCA PRAWNY 

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzt(du gminy, a w szczeg6lnosci: 
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzt(du, 
2) sporz(!dzanie opinii prawnych, 

(., 3) opiniowanie - pod wzglt(dem prawnym tresci projekt6w uchwal wnoszonych na sesje 
rady i innych akt6w prawnych wydawanych przez w6jta gminy jako kierownika 
urzt(du oraz projekt6w um6w zawieranych w imieniu gminy przez w6jta gminy; 

4) wystt(powanie przed s(!dami i innymi urzt(dami (zastypstwo prawne i procesowe). 

9. INFORMATYKISTANOWISKO DIS GOSPODARKI ODPADAMI : 

1. przegl(!d i konserwacja sprzt(tu komputerowego, 
2. Planowanie i dokonywanie zakup6w sprzt(tu i oprogramowania zgodnie z ustaw(! Prawo 
Zam6wien Publicznych, 
3. Szkolenie pracownik6w w zakresie program6w uzytkowych w Urzt(dzie Gminy, 
4. Pelnienie funkcji administratora i operatora w BIP Urzt(du Gminy, 
5. Pemienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji i wykonywanie wszystkich 
zadail wynikaj(!cych z ustawy 0 ochronie danych osobowych, 
6. Podejmowanie inicjatyw w celu zwit(kszenia bezpieczenstwa danych osobowych, 
7. Pelnienie funkcji administratora centrali telefonicznej, 
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7.Prowadzenie caloksztaltu spraw zwi~ych z wdrozeniem i funkcjonowaniem 
systemu gospodarki odpadami komunalnych na terenie Gminy Wisniewo, 
9. Obsluga systemu informatycznego obslugujilCego system gospodarki odpadami 

komunalnymi, 

10. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich 

wlaScicieli nieruchomosci zamieszkalych obj~tych systemem gospodarki odpadami 

komunalnymi, 

II.Wsp6ludzial w opracowaniu potrzebnych dokument6w, projekt6w uchwal i akt6w 

prawa miejscowego wymaganych ustaw~ 0 utrzymaniu czystosci i po~ku w 

gminach oraz stala ich weryfikacja, 

12. Wsp6ludzial w przygotowaniu i prowadzeniu post~powaIi 0 udzielenie zam6wieil 

publicznych na odbi6r i zagospodarowanie odpad6w komunalnych, opracowanie 

SIWZ do zam6wienia; 

13.Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem 

sprawozdaIi i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi, 

14. Kontrolowanie realizacji obowi¥k6w wynikaj~cych z przepis6w prawa 

dotyczilCych funkcjonowania systemu odbierania odpad6w komunalnych. 

15. Wsp6lpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska 

oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, 

16. Planowanie i inicjowanie dzialaIi sluZ~cych ochronie srodowiska w zakresie 

gospodarki odpadami, 

17.Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsr6d mieszkaIic6w gminy, 

IS.0pracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach intemetowych gminy w 

zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, 

19. Prowadzenie post~powaIi administracyjnych, w tym opracowywanie projekt6w 

decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, 

20.Prowadzenie post~powaIi egzekucyjnych dotycz~cych oplat i kar naliczonych z 

tytulu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi ,wsp61praca z Referatem 

Finansowym w tym zakresie, 

21.Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji 0 wysokosci oplat za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

22. Realizacja innych zadaIi i dzialaIi wynikaj~cych z przepis6w prawa lub dorainej 

potrzeby zwi~anej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania 

odpad6w komunalnych, 

23. Monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wyw6z odpad6w komunalnych, 

przez przedsi~bior~ (zgodnosc z harmonogramem, odbi6r odpad6w z PSZOK, odbi6r 

odpad6w wielkogabarytowych, prawidlowosc wystawianych sprawozdaIi kwartalnych 

oraz kart odpad6w i realizacji pozostalych obowi¥k6w wynikaj~cych z umowy) 

24. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw. 

25.Wykonywanie innych spraw zleconych przeZ W6jta i Sekretarza Gminy. 


§ 15 
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Tryb pracy Urz~du i sposob zalatwiania spraw. 

1. Urz~d Gminy jest czynny w kai:dy dzien roboczy od poniedzialku do pi~tku w godz. od 
7:00 do 15:00. 

2. Czas pracy Urzcrdu wynosi 40 godzin tygodniowo. 

3. Obsluga interesant6w odbywa sicr w czasie pracy Urzcrdu. 

4. W6jt Gminy przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w w godzinach pracy 
Urzcrdu. 

5. 	 Pracownicy Urzcrdu przyjmuj~ interesant6w codziennie. 

6. Og61ne zasady postcrpowania ze sprawami wniesionymi przez interesant6w okresla kodeks 
postcrpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg61ne. 

7. Za prawidlowe i terminowe zalatwianie indywidualnych spraw odpowiedzialnosc ponosz~ 
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci sluzbowych. 

§15a 

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow: 
1. W 6jt Gminy przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w codziennie w 

godzinach od 7.00 do 15.00. 
2. 	Sekretarz i pracownicy Urzcrdu przyjmuj~ obywateli w sprawach skarg i wniosk6w 

codziennie w godzinach pracy. 
3. 	 Wszyscy pracownicy s~ zobowi~ani do przyjmowania do protokoru skarg i 

wniosk6w zglaszanych ustnie. 
4. 	Przyjmuj~cy skargi i wnioski zobowi~y jest potwierdzic zlozenie skargi lub 

wniosku, jezeli zai:~da tego wnosz~cy. 
5. 	 Skargi i wnioski wplywaj~ce do W6jta i pracownik6w Urzcrdu podlegaj~ 

zarejestrowaniu na stanowisku ds. kadrowo organizacyjnych w og6lnym rejestrze 
skarg i wniosk6w . 

6. Skargi i wnioski wplywaj~ce bezposrednio do referat6w lub stanowisk pracy nalezy 
niezwlocznie, lecz nie dlUZej jak w dniu nastcrpnym przekazac do pracownika na 
stanowisku ds. kadrowo-organizacyjnych celem zarejestrowania. 

7. 	 lezeli pracownik otrzymal skargcr dotycz~c~ jego dzialalnosci jest obowi~any 
przekazac j~ niezwlocznie Sekretarzowi. 

8. 	Skargi i wnioski skierowane do Urzcrdu niezgodnie z wlaSciwosci~ pracownik ds. 
kadrowo-organizacyjnych przekazuje niezwlocznie, ale nie p6fuiej niz w terminie 
7 dni wlasciwemu organowi celem ich zalatwienia, zawiadamiaj~c 0 tym 
wnos~cego skargcr lub wniosek. 

9.1ezeli 	z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wlaSciwy do ich 
rozpatrzenia pracownik ds. kadrowo-organizacyjnych zwraca wnosz~cemu skargcr 
lub wniosek niezwlocznie, nie p6fuiej jednak niz w terminie 7 dni z odpowiednim 
wyjasnieniem. 

10. 	 Skargi dotycz~ce dzialalnosci W 6jta oraz kierownik6w gminnych jednostek 
organizacyjnych rozpatruje Rada. 

11. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu s~ przekazywane wlasciwym pracownikom 
merytorycznym, celem ich zalatwienia. 
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12. Pracownik obowi(}Zany do zalatwienia skargi lub wniosku winien przysU!pie do ich 
zalatwienia bez zb~dnej zwloki i bezwzgl~dnie przestrzegae termin6w. 

13. Skargi i wnioski, kt6re nie wymagaj<l zbierania dowod6w informacji lub wyjaSnien 
nalezy rozpatrzye i zalatwie niezwlocznie nie p6zruej jednak niz w terminie 14 dni, 
od dnia wplywu skargi lub wniosku do Urz~du. 

14. 	 Skargi i wnioski wymagaj<lce uzgodnien, przeprowadzenia post~powania 

wyjasniaj<lcego nalezy rozpatrzyc i zalatwie w terminie jednego miesi<lca od daty 
wplywu skargi lub wniosku do Urz~du. 

15. Cala dokumentacja dot. poszczeg6lnych skarg i wniosk6w powinna bye prowadzona 
pod numerem nadanym sprawie w rejestrze skarg lub wniosk6w. 

16. OdpowiedZ 0 sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisuje W6jt. 
17. Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calose dokumentacji pracownik merytoryczny 

jest obowi(}Zany przekazac do pracownika ds. kadrowo-organizacyjnych 
18. 	 Za terminowosc, rzetelnose i prawidlowose merytoryczn<l zalatwienia skarg i 

wniosk6w oraz kompletowanie i stron~ formaln<l dokumentacji odpowiada 
pracownik prowadZllcy spraw~. 

19. 	 Nadz6r biez<lcy nad terminowosci<l zalatwiania skarg i wniosk6w oraz 
kompletowaniem i stron<l formaln<l przekazywanej dokumentacji przez 
pracownik6w merytorycznych sprawuje pracownik ds. kadrowo-organizacyjnych. 

20. Pracownicy winni niewlaSciwego i nieterminowego zalatwiania skarg i wniosk6w 
podlegaj<l odpowiedzialnosci porzllrlkowej i dyscyplinarnej. 

21. Regulacje prawne w zakresie trybu zalatwiania skarg i wniosk6w okresla Kodeks 
post~powania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016r. poz 23.) oraz rozporz<ldzenie 
Rady Ministr6w z dnia 8 stycznia 2002 roku sprawie organizacji przyjmowania i 
rozpatrywania skarg i wniosk6w. (Dz.U. 2002 r. Nr 5 poz. 46)." 

§ 16 

Zmiany Regulaminu nast~puj<l w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia. 
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Relerat Finansowo 
Ksiegowy (FK}: 

• 	 stanowisko ds. 

ksi~gowosci 

oswiatowej, 

• 	 stanowisko ds. 

ksi~gowosci 

budzetowej, 

• 	 stanowisko ds. list 

plac oswiaty, 

• 	 stanowisko ds. 

ewidencji 

dzialalnosci 

gospodarczej, 

kasjer, 

• 	 stanowisko ds. 

wymiaru podatk6w 

i oplat, 

• 	stanowisko ds. 

ksi~gowosci 

podatkowej. 

c' 
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Samodzielne 
stanowiska: 

• 	 stanowisko ds. 
administracyjno ­
samorzqdowych (AS), 

• 	 stanowisko ds. kadrowo 
- organizacyjnych (KO), 

• 	 stanowisko ds. 
budownictwa, geodezji i 
gospodarki komunalnej 
(RBGK), 

• 	 stanowisko ds. rolnictwa 
i ochrony srodowiska 
(RBGK), 

• 	 stanowisko ds. 
wojskowych,obronnych 
i informacji niejawnych 
(WO), 

• 	 stanowisko ds. oswiaty 
(OSW), 

• 	 stanowisko ds. 
gospodarkiodpadami 
(GO), informatyk 

...... 

obstuga 

fit 



