ZARZADZENIE Nr 96/2017
WOJTA GMINY GARBATKA - LETNISKO
z dnia 11 grudnia 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Garbatka — Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1875 ze zm.) zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko stanowigcy
zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2016 Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko z dnia 15 grudnia 2016r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy Garbatka - Letnisko.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4

Zmiany wynikajagce z nowego Regulaminu Organizacyjnego wchodzg w zycie z dniem
01 stycznia 2018r.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 96/2017
Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 11 grudnia 2017r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzna Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko,
zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialania poszczegolnych referatow.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Garbatka - Letnisko,

b) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Garbatka - Letnisko,

¢) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Garbatka - Letnisko,

d) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Garbatka - Letnisko,

e) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Garbatka — Letnisko,

f) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, w przypadku Referatu
Finansowego Zastepce skarbnika, a w przypadku Referatu Urzgdu Stanu Cywilnego
i Spraw Obywatelskich — Kierownika USC

g) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.

2. Glowna siedziba Urzgdu Gminy Garbatka — Letnisko miesci si¢ przy ul. Skrzynskich 1
w Garbatce — Letnisko.

3. Terenem dziatania urzedu jest Gmina Garbatka — Letnisko.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

2. Kierownikiem urzedu jest Wojt.

3. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na gminie, w szczegolnosci:

1) zadan wlasnych, wynikajgcych z ustaw, statutu gminy, uchwat Rady Gminy i zarzadzen
Wajta,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw, wykonywanych na
podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j,

3) zadan publicznych realizowanych wspdlnie z innymi gminami na podstawie zawartych
umow lub porozumien,

4) innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.



§5

1. Do zadan urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) zalatwianie indywidulanych spraw obywateli,

2) przygotowywanie niezbgdnych materialtow do podejmowania uchwal, zarzgdzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

3) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

6) wykonywanie budzetu gminy.

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonywane sg przez poszczegolne referaty oraz pracownikow
stosownie do ich merytorycznych zakresow czynnosci.

3. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej urzad stosuje przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego.

4. Czynnos$ci kancelaryjno-biurowe regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzgdzeniami Wojta.

§6
MISJA URZEDU

1. Nadrzednym celem dzialania urzedu jest stuzba lokalnej spolecznoscei oraz zaspokajanie
potrzeb wspolnoty jej mieszkancow.

2. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami poprzez strone
internetowsg oraz Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

3. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancow.

4. Pracownikow urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbalo$¢ o dobre imi¢ urzedu, jawnosé
1 otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy mieszkancow.

5. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne
potrzeby dokonujgc zakupu ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

ROZDZIAL 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

1. Wojt jest organem wykonawczym gminy.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownikiem urzedu jest Wajt, ktory kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen,
pism ogdlnych, polecen stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

4. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

5. W czasie nieobecnosci Wajta obowigzki jego pelni Sekretarz na podstawie stosownych
upowaznien.

6. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.



7. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw urz¢du do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

8. Woijt okresla:

a) zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktow prawnych gminy,

b) wewnetrzng strukture organizacyjng referatéw urzedu.

9. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy,
Wojt moze w drodze zarzadzenia powola¢ zespot zadaniowy lub pelnomocnika.

10. W sklad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza
urzedu.

ROZDZIAL 1V

STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU

§8

W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza referaty, ktérymi kierujg kierownicy.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

Strukture organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat struktury organizacyjnej
stanowigcy zalgeznik nr 1 do regulaminu.

5. Wojt, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg pracg referatow podlegajacym im zgodnie ze
schematem struktury organizacyjnej.
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§9

1. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ 1 uprawniania zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

2. W zakresach czynnosci kierownikow referatéw okreslona jest odpowiedzialnos¢ i staly
nadzor nad poszczegdlnymi zadaniami realizowanymi przez referat.

3. Za przygotowanie zakreséw czynnosci odpowiedzialni sg:

1) Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem i Skarbnikiem — dla kierownikow referatow,

2) kierownicy referatow — dla podlegtych pracownikow.

§10

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone wywieszki
zawierajace nazwe referatu, imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika pracujacego
W tym pomieszczeniu.

§11

1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wojt — sygnatura WG

2) Skarbnik — sygnatura SK

3) Sekretarz — sygnatura SG

4) Referat Organizacyjny — sygnatura RO

5) Referat Finansowy — sygnatura RF

6) Referat Infrastruktury i Budownictwa — sygnatura RIB

7) Referat Gospodarki Komunalnej — sygnatura RGK

8) Referat Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich — sygnatura USC.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu przy zalatwianiu spraw oznaczajg pisma
i decyzje wlasciwymi sobie sygnaturami wskazanymi w ust. 1.

3. Pracownicy poszczegolnych referatow oznaczaja pisma sygnatura okreslong przez
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kierownika w zakresie czynnosei.
§12

1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacje¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢.

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow.

§13

1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty zobowigzane sg do wspéldzialania migdzy soba, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zalatwiaja sprawy obywateli bez zbednej zwloki,
w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminow okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego.

4. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej.

ROZDZIAL V
KIEROWNICTWO URZEDU
§ 14
WOJT GMINY

Do kompetencji Wojta nalezy wykonywanie uchwatl Rady Gminy i zadan okreslonych

przepisami prawa, w tym:

1. kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie urzedu i gminy na zewnagtrz,

kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

wykonywanie budzetu,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

udzielanie upowaznien pracownikom urzgdu do podejmowania w imieniu Wdjta decyzji

w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7. podejmowanie innych rozstrzygnie¢ lezacych w jego kompetencji,

8. oglaszanie uchwaly budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

9. przedktadanie Wojewodzie oraz RIO uchwat Rady Gminy,

10. powierzenie Sekretarzowi prowadzenia okreslonych spraw gminy,

11. wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

12. kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

13. przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

14. przedktadanie Radzie Gminy projektu budzetu,

15. oglaszanie w sposob okreslony przepisami uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen,

16. wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,

17. wykonywania zadan administratora danych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,
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18. nadzor nad kontrola zarzadcza,

19. nadzor nad informacjg niejawna,

20. zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

21. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi referatami, w szczegolnosci dotyczacych
podziatu zadan,

22. sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

23. podpisywanie uméw i porozumien w imieniu gminy,

24. wspdlpraca i udzielanie informacji mediom,

25, przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 15
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidlowg organizacj¢ pracy urzedu.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw gminy w imieniu Wojta w zakresie ustalonym przez Wojta
W upowaznieniu,

2. wykonywanie wobec Wojta czynnoéci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia Wojta,

3. nadzér nad opracowaniem projektéw aktow wewngtrznych regulujacych zasady dzialania
urzedu oraz projektow zarzadzen Wojta z zakresu dzialania administracji publicznej,

4. przygotowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikow referatow,

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych poprawiajacych funkcjonowanie

urzedu i obstugi petentow,

nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg oraz wnioskow,

8. zapewnienie zgodnos$ci wydanych decyzji i dziatania urzgdu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

9. nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg, przechowywaniem dokumentéw 1 pism
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
archiwalna,

10. koordynacja i nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,

11. prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

12. prowadzenie spraw z zakresu ochrony doébr kultury w gminie i w tym zakresie
wspoldziatanie z Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow,

13. dekretowanie korespondencji niezadekretowanej przez Wojta,

14. kierowanie pracg urzedu w przypadku niecobecnosci wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

15. nadzo6r nad trescig i wprowadzaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na
strong Urzedu Gminy oraz do lokalnej prasy.
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§ 16
SKARBNIK GMINY
Skarbnik Gminy pelni funkcje gléwnego ksiegowego budzetu gminy i zapewnia prawidlowa

realizacj¢ zadan finansowych gminy z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji
rzadowej.
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zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad przygotowywaniem materialow do projektu budzetu oraz sprawozdania
z jego wykonania,

nadzor nad prawidlows realizacja budzetu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

biezgca analiza wykonania budzetu po stronie dochodow i wydatkow,

informowanie na biezgco Wéjta o stanie finanséw publicznych gminy,

analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu panstwa, srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy,

Skarbnik, wykonujgc zadania i kompetencje okreslone przez Wojta, wedtug wiadciwosci -
z uwzglednieniem przepisow szczegotowych, dotyczacych praw i obowiazkow glownych
ksiegowych budzetéw - zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi gminy
oraz obstugg finansowo - ksiegowg gminy,

koordynowanie i kontrola prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitow
finansowych),

czuwanie nad prawidlowoscia realizacji budzetu gminy,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy,
w tym nad podleglymi Wojtowi jednostkami organizacyjnymi,

dokonywanie kontroli finansowe;j,

zapewnienie prawidlowego dysponowania pozabudzetowymi srodkami finansowymi,
opracowywanie zalozen do projektu budzetu gminy i zbiorczych materiatéw do projektu
budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

opracowywanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu w oparciu o materialy
merytoryczne,

obstuga zadluzenia gminy, wnioskowanie i1 opracowywanie wnioskéw kredytowych
i pozyczkowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych i umoéw skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych ‘gminy oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

nadzor nad pracownikami Referatu Finansowego,

w przypadku nieobecnosci Skarbnika zastgpstwo pelni zastgpca Skarbnika Gminy.

ROZDZIAL VI
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH REFERATOW URZEDU
§17

zadan wszystkich referatow naleza:

znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepisow gminnych oraz w niezbgdnym zakresie prawa cywilnego,
karnego i finansowego,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow,

przygotowywanie projektow uchwal na posiedzenia Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
wspolpraca z  jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa,
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organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji,

6. umiejetno$¢ wilasciwego komunikowania si¢ z mieszkancami oraz administracjg
samorzadowa i rzadowa,

7. przygotowywanie i terminowe przekazywanie wymaganej sprawozdawczoscei,

8. realizowanie zadan =z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

9. dbalos¢ o mienie gminy,

10. prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11. wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz jego realizacji,

12. wspolpraca z Sottysami i Radami Soleckimi,

13. usprawnianie wlasnej organizacji, form i metod pracy,

14. wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem korespondencji przy wykorzystaniu
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

§18

Do zadan kierownikow referatéw nalezy w szczegdlnoscei:

1. prawidlowe organizowanie pracy referatow,

2. ustalanie zakresow czynnosci podleglych pracownikdéw oraz podzial zastgpstw migdzy
pracownikami,

3. dokonywanie okresowych ocen pracowniczych zgodnie z regulaminem okresowej oceny
pracownikow samorzadowych ustalonym odrebnym zarzadzeniem Wojta.

4. ustalanie plandéw pracy referatow i nadzor nad realizacja ustalonych zadan,

5. nadzoér nad terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow,

6. nadzor nad merytorycznym zalatwianiem spraw przez pracownikow,

7. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

8. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

10. nadzér nad stosowaniem przepiséw Instrukeji Kancelaryjnej,

11. wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

12. opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy i sprawozdan z ich
realizacji, w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatu,

14. dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

15. udzielanie urlopéw podleglym pracownikom w uzgodnieniu z Wéjtem lub Sekretarzem.

ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
§19

REFERAT ORGANIZACYJNY

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych urzedu,

2. organizacja obstugi mieszkancow,

3. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4. udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw w urzedzie oraz
kierowanie ich do wlasciwych referatow,

prowadzenie rejestru i nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

6. obstuga centrali telefonicznej, przyjmowanie 1 nadawanie faksow,
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obstuga poczty internetowej urzgdu oraz elektronicznej skrzynki podawcze),
obstuga spotkan i narad stuzbowych,
zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,
. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami, referendami 1 spisami,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,
prowadzenie biura Rady Gminy,
prowadzenie spraw dotyczacych soltysow, rad soleckich i zebran wiejskich,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rozdysponowaniem artykulow biurowych
i materialow eksploatacyjnych do urzadzen,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i gospodarowaniem srodkami czystosci,
prowadzenie spraw sportu w Gminie,
koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych przez
poszczegolne referaty urzedu,
realizacja zadan polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi w urzg¢dzie gminy,
dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administracji sieci,
konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,
obstuga informatyczna urzedu i jednostek organizacyjnych,
obstuga sieci informatycznej urzedu i jednostek organizacyjnych,
wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego (ASI),
prowadzenie spraw zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w gminie,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
ochrona mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci wbudynku Urzedu oraz wokol niego,
organizowanie imprez artystycznych, patriotycznych, okolicznosciowych, sportowych,
rekreacyjnych,
prowadzenie serwisu internetowego gminy, dbanie o jego wyglad i zawartosc,
redagowanie, zbieranie materialow oraz ich przekazywanie do lokalnej prasy,
wspolpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,
prowadzenie dzialan promocyjnych gminy,
udostepnianie bazy sportowe;j i rekreacyjnej wedlug zapotrzebowania spolecznego,
.nadzorowanie i wlasciwa eksploatacja, konserwacja oraz rozbudowa bazy sportowej
i rekreacyjnej wchodzacej w sktad Gminy Garbatka-Letnisko,
. wspoldzialanie z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie dziatalnosci
rekreacyjnej, sportowej i promocyjnej,
.organizowanie zaje¢ artystycznych, rekreacyjnych i sportowych dla mieszkancow,
.opieka nad Kinem za Rogiem oraz dbalos¢ o wyswietlanie projeke;i,
.pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na zadania i projekty gminne
w zakresie o$wiaty,
wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, placowkami oswiatowymi
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji gminnych projektow
wspottinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
nadzor nad dzialalnosciag publicznych szkoét i przedszkola prowadzonych przez Gmine,
organizacja dowozu dzieci do szkol i przedszkola na terenie gminy,
organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkola,
wspoldziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkotami
i przedszkolem,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot 1 placowek
oswiatowych oraz aneksow do nich,
. powadzenie wymaganej sprawozdawczosci oswiatowej,
. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogicznej,
. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,



48. ocenianie dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

49. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem nauki zawodu i przyuczenia
do wykonywania okreslonej pracy,

50. przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja
gminnych jednostek oswiatowych,

51. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wynikajgcej z przepisow prawa,

52. realizowanie obowiazkéw natozonych na samorzad Karta Nauczyciela 1 ustawg
oswiatowa.

§ 20
REFERAT FINANSOWY
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

I. Z zakresu planowania i realizacji budzetu:
. bilansowanie finansowych potrzeb gminy wplywami:
a) z dochodow wlasnych,
b) z subwencji, dotacji, kredytéw, obligacji gminnych,
¢) z innych tytutow,
2. analiza realizacji dochodow i wydatkow budzetowych,
3. dysponowanie srodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w dziatach,
rozdzialach, paragrafach klasyfikacji budzetowe;j,
4. opracowywanie projektow budzetu gminy w trybie okreslonym przez Rade Gminy,
5. opracowywanie na podstawie uchwalonego budzetu ukiadu wykonawczego dochodow
i wydatkow budzetowych,
6. wykonywanie budzetu gminy poprzez przekazywanie sSrodkow dla jednostek
wykonujacych budzet gminy wg ustalonego planu finansowego,
7. kontrola uméw pod wzgledem zabezpieczenia $rodkow finansowych w ramach
wykonywania budzetu gminy,
8. nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych,
9. prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu gminy,
10. prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dzialalnosci gminy,
1 1. prowadzenie analiz finansowych dotyczacych glownie:
a) udzielania porgczen finansowych,
b) korzystania z kredytow i pozyczek,
¢) monitoringu prowadzonej dzialalnosci,
12. wspétpraca z bankami i funduszami w zakresie:
a) biezacej obstugi finansowej gminy,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
¢) zaciggania zobowigzan finansowych,
13. sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochoddw i wydatkow budzetowych gminy,
14. wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,
a takze innymi jednostkami kontroli finansowe;j,
15. prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w zakresie zadan finansowanych
i wspotfinansowanych ze s$rodkéw zewngtrznych, w tym pomocowych z Unii
Europejskie;j.

—

I1. Z zakresu obslugi finansowej projektow unijnych:

1. zaktadanie i likwidacja rachunkéw bankowych na realizacj¢ projektow, pisemne
przekazywanie informacji o numerze rachunku lub jego zmianie do referatu
merytorycznego,
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2. zapewnienie $rodkéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych na finansowg realizacjg
projektu,

3. wspolpraca z merytorycznym referatem w zakresie ustalenia wiasciwe] klasyfikacji
budzetowej,

4. przyjmowanie wnioskOw w sprawie:
a) wprowadzenia zadania do budzetu,
b) wprowadzenia zmian w budzecie,

5. udostgpnianie referatowi merytorycznemu dokumentéw ksiggowych w celach:
a) sprawozdawczo — rozliczeniowych,
b) sporzadzenia finansowych raportow koncowych z realizacji projektu,

6. okreslanie i wnoszenie prawnych form zabezpieczen zwrotnosci $rodkéw unijnych
zgodnie z umowami,

7. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przyjmowanych dokumentow.

I11. Z zakresu ewidencji ksi¢ggowej i gospodarki finansowe;j:

I. biezace i prawidlowe, tj. zgodne z obowiazujgcymi przepisami i zasadami ogdlnymi,
prowadzenic ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej Urzad Gminy Garbatka -
Letnisko, w tym réwniez w zakresie:

a) funduszy celowych i specjalnych, bedacych w administracji jednostki,

b) wyodrebnionej, w razie takiej potrzeby, ewidencji ksiggowej dla zadan finansowanych
lub wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej lub bedacych
w dyspozycji organéw centralnych RP,

2. terminowe sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym adresatom zleconych do realizacji
lub wynikajacych z =zakresu dzialania referatu okreslonych informacji ksiggowo-
finansowych i ekonomicznych,

3. prowadzenie komputerowej ewidencji ksiggowej w zakresie majatku trwalego, ujetego
w ksiegach rachunkowych jednostki jak roéwniez w zakresie obrotu materialowego
w magazynach urzedu, na podstawie sporzadzanych i dostarczanych do referatu
dokumentdw, obroty tymi sktadnikami majgtkowymi, tj. dowodéw OT, PT, MT, LT, Pz,
Rw, Wz, itd.

4. biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi urzad

przepisami i zasadami w tym zakresie, w sposob zapewniajgcy réwniez prawidlowe

rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za mienie bedace w posiadaniu urzedu,
terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych prowadzonych przez referat,

6. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie i na podstawie prowadzonych
przez referat ksigg rachunkowych,

7. nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne referaty urzedu,

8. ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz Kontroli
dokumentow ksiggowych,

9. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu urzedu,

10. terminowe regulowanie zobowiazan urz¢du, ujetych w prowadzonej ewidencji ksiggowe;,
zgodnie z umowami i planem finansowym urzedu w ramach obowigzujgcego budzetu
gminy,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nie uiszczonych w terminie platnosci
niepodatkowych, objetych ewidencja ksiggowa, naleznosci budzetowych od kontrahentow
jednostki, a takze wspodluczestniczenie w dochodzeniu roszczen spornych w tym zakresie,

12. prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w platnosci niepodatkowych naleznosci
budzetowych z uwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

13. analizowanie na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji ksiggowej stopnia
faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania sSrodkow z budzetu gminy,

W
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przeznaczonych na wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji urzedu,

14. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan,

15. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci urzedu,

16. wspolpraca z innymi referatami urzedu w zakresie wykonania ustalonego planu
finansowego dla tej jednostki budzetowe],

17. sporzadzanie miesi¢cznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w pelnej szczegotowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,

18. sporzadzanie kwartalnych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w pelnej szczegdtowoscei zgodnie z aktualnymi przepisami,

19. sporzadzanie rocznych jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu
gminy w pelnej szczeg6lowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,

20. sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wydatkow strukturalnych,

21. sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzgdu Gminy, sporzadzanie bilanséw zbiorczych
gminy oraz bilansu skonsolidowanego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. Z zakresu plac i kadr:

1. prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstugi funduszu ptac,

2. naliczanie wynagrodzen w ramach uméw cywilno — prawnych,

3. prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem skladek ZUS,

4. prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z naliczaniem i regulowaniem podatku

dochodowego od 0sob fizycznych,

sporzadzanie dowoddw polecen ksiggowania w ww zakresie,

6. naliczanie 1 prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych,

7. sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych struktury zatrudnienia i wynagrodzen,

i

8. prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,
9. sporzgdzanie list wyplat za udzial w dzialaniach ratowniczo - gasniczych

i szkoleniach dla cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

10. sporzadzanie kwartalnych wyplat prowizji dla soltysow za pobor zobowigzan
podatkowych,

11. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

12. prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzgdu, dyrektorow i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

14. prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

15. prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi, studenckimi oraz stazami
odbywanymi w Urzgdzie Gminy,

16. wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizacji stazy, robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych,

17. organizacja przebiegu stuzby przygotowawczej.

V. Z zakresu podatkéw i oplat lokalnych:

1. prowadzenie ewidencji podatkow i oplat lokalnych zgodnie z wymogami obowigzujacych
przepisow,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wymiaru i prowadzeniem ksi¢ggowosci
podatkéw i oplat lokalnych,

3. prowadzenie postepowan podatkowych zgodnie z ordynacja podatkowa w zakresie
odroczenia terminu platnosci podatkéw, rozlozenia na raty naleznosci, umorzenia
oraz udzielenia ulg, przygotowywanie postanowien oraz decyzji podatkowych.

4. prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy
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publicznej dotyczacej podatkow,

wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej,

biezgce uzgadnianie sald i miesigczne sporzadzanie sprawozdan,

7. prowadzenie postepowania windykacyjnego zaleglosci podatkowych, wystawianie
upomnien oraz tytutdéw wykonawczych,

8. rozliczanie inkasentow z tytulu poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja podatnikéw oraz zlozonych zeznan
podatkowych bedacych podstawa wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

10. prowadzenie kontroli i egzekucji podatkowych,

11. opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach podatkow i optat lokalnych
za wyjatkiem oplaty targowej,

12. sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw podatkowych, zastosowania ulg
i zwolnien oraz udzielonej pomocy publicznej,

13. prowadzenie dokumentacji, ustalanie, rozliczanie zwrotu czesci podatku akeyzowego
do paliwa rolniczego, przygotowywanie decyzji, sporzadzanie sprawozdan.

G [

VI. Z zakresu prowadzenia programu ubezpieczeniowego Gminy Garbatka-Letnisko:
monitoring aktualnosci polis ubezpieczeniowych,

przyjmowanie zgloszen o szkodach,

prowadzenie czynnosci likwidacyjnych dla zgloszonych szkod,

aktualizacja majatku przewidzianego do ubezpieczenia,

wspolpraca z brokerem ubezpieczeniowym.

D

VII. Z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej:
1. prowadzenie ksiggowosci w zakresie obstugi wodociagu, kanalizacji, odbioru odpadow
ptynnych od uzytkownikow indywidualnych oraz oséb prawnych, tj.:
a) prowadzenie ewidencji — rejestru umoéw na dostaweg wody 1 odbidr Sciekow,
b) wystawianie faktur VAT za dostawe wody, odbior sciekow,
¢) rozliczanie inkasentow,
d) ksiggowanie dokonywanych wplat,
e) windykacja naleznosci od dluznikow.

VIII. Z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

1. prowadzenie postgpowan w zakresie weryfikacji poprawnosci zlozonych deklaracji
w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3. przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajagcych i kontrolnych w celu weryfikacji
prawidlowosci wykazanych podstaw naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4. ksiegowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na poziomie
ksiegowosci  analitycznej, prowadzenie postgpowan zwigzanych z okresleniem
i zwrotem stwierdzonych nadplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

5. windykacja naleznosci od dtuznikow w zakresie gospodarowania odpadami,

6. przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

7. przygotowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych: ustalenia metody
obliczania, = wysokosci, terminu, czgstotliwosci 1 trybu  uiszczania  oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zwolnien z obowiazku uiszczenia optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wzoréw deklaracji o wysokosci oplaty
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za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji o terminach i miejscu sktadania
deklaracji, wykazu dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§21

REFERAT INFRASTRUKTURY I BUDOWNICTWA

Do zadan Referatu Infrastruktury i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:

L.
2.

3.

8.

9.
10.

11.
12.

13

14.

L3

16.

17,

18.
19.
20.

21

22,
23,

24.

prowadzenie spraw dotyczacych warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych =z opiniowaniem, uzgadnianiem
i opracowywaniem dokumentow planistycznych gminy,

prowadzenie i koordynacja wszelkich spraw zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i gminnych zadan
infrastrukturalnych,

koordynacja i nadzor nad cyklem inwestycyjnym,

koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem i remontem
obiektéw gminnych oraz nadzor nad ich realizacja,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem 1 zarzadzaniem
gminnymi zasobami nieruchomosci (grunty, budynki, lokale),

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych stanowigcych wlasnosé gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z uchwalenia

lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow oraz numerdéw
porzadkowych nieruchomosci,

. zatwierdzanie planéw podzialu nieruchomosci,

opracowanie, monitoring i aktualizacja dokumentéw z zakresu rozwoju lokalnego,
dokumentéw strategicznych i programow gospodarczych gminy oraz miejscowosci
Z terenu gminy,

przygotowanie i rozliczanie wnioskéw aplikacyjnych do pozyskiwania funduszy unijnych
oraz zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan i projektow gminnych,
wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, placowkami oswiatowymi
oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji gminnych projektow
wspoHinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w oparciu
o ustawe Prawo zamowien publicznych,

koordynowanie realizacji ustawy PZP w poszczegolnych referatach,

opracowywanie rocznych planéw zamdéwien publicznych,

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien nie podlegajacych ustawie
PZP,
. wystepowanie przed Urzedem Zamowien Publicznych w sytuacjach tego wymagajacych,
prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolnotami gruntowymi,

wspoOlpraca z referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
prowadzenia postgpowan w trybie ustawy PZP,

przeprowadzanie postgpowan na zbycie majatku ruchomego stanowigcego wlasnos¢
gminy.
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§22
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE]J

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej naleza w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska:

a) udzial w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony srodowiska,

b) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow prawa ochrony
srodowiska oraz wystepowanie do wojewoddzkiego inspektora ochrony srodowiska
o podjecie dzialan bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie
przepisow lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie moglo nastapic,

¢) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia, prowadzenie procedury w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko,

d) udzielanie i rozliczanie dotacji celowej w zakresie demontazu, transportu i utylizacji
wyrobow zawierajacych azbest pochodzacych z Gminy Garbatka — Letnisko,

¢) sporzadzanie rocznych sprawozdan z gospodarowania dochodami budzetu gminy
pochodzacych z optat i kar Srodowiskowych,

2. prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, fowiectwa i ochrony srodowiska:

a) wspoldzialanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz osrodkami
doradztwa rolniczego w zakresie szkolen, programoéw pomocowych oraz szacowania
strat powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

b) koordynacja dziatan przy wylapywaniu bezdomnych zwierzat,

3. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

4. wydawanie decyzji ustalajacej wysokos$¢ kary administracyjnej za usunigcie drzew lub
krzewow bez pozwolenia,

5. prognozowanie i programowanie przedsigwzig¢ =z zakresu ochrony przyrody
i gospodarki wodnej oraz nadzér nad gospodarka lesna,

6. wspoldziatanie ze stluzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania
sie chwastow, chor6b i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor
nad ich zwalczaniem,

7. nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

8. wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chor6b
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong oraz rekultywacja gruntow rolnych i lesnych,

10. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej oraz zbiornikow malej retencji,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na oproznianie zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

9. prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania i konserwacji drég gminnych, ulic,
mostow 1 placow oraz nadzor nad ich realizacja,

10. prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania i konserwacji oswietlenia na terenie
gminy, utrzymania i konserwacji o$wietlenia iluminacyjnego oraz nadzér nad ich
realizacja,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakow
drogowych na drogach gminnych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego targowiska,

14. pobor oplaty targowej,

15. utrzymanie i pielegnacja terendw zielonych,

16. dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy, a przede wszystkim na
ulicach, placach oraz w miejscach i obiektach publicznych,

17. utrzymywanie terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,
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18. obstuga i zarzadzanie stacjg uzdatniania wody i sieci wodociggowej,

19. zapewnienie ciaglosci dostawy wody na zaopatrzenie Gminy Garbatka — Letnisko,

20. obstuga i zarzadzanie oczyszczalnia $ciekow oraz siecia kanalizacyjna,

21. wykonywanie robot instalacyjnych i remontéw sieci wodociggowo — kanalizacyjnej,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno -
porzadkowego na terenie gminy,

23. likwidacja dzikich wysypisk,

24. prowadzenie spraw nalezacych do obowiazkow i kompetencji zarzadey drog gminnych
okreslonych w przepisach o drogach publicznych, w zakresie:

a) zarzadzania siecig drog gminnych,

b) zezwalania na dokonywanie lokalizacji w pasie drogowym, przygotowywanie decyzji
na zajecie pasa drogowego, prowadzenie rejestru wydanych decyzji, orzekanie
o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej,

¢) prowadzenie ewidencji drog,

d) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych o sieci drog.

25. wspbldzialanie z zarzadem drog szczebla powiatowego, wojewodzkiego 1 krajowego
i innymi instytucjami w zakresie biezacego utrzymania drég krajowych, wojewodzkich,
powiatowych i gminnych na terenie gminy oraz utrzymania bezpieczenstwa w ruchu
drogowym,

26. biezace wykonywanie czynno$ci konserwacyjnych w gminnych obiektach,

27. wykonywanie prac porzadkowych na cmentarzach, przy pomnikach pamigci narodowe;j
oraz mogitach wojennych,

34. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi,

35. przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

36.nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

37. prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych.

§23

REFERAT URZEDU STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1. rejestracja urodzen - ksiggi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,

2. rejestracja malzenstw - ksiggi, akty, skorowidze i akty zbiorowe,

3. rejestracja zgonow - ksiegi, akty, skorowidze i akta zbiorowe,

4. wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
malzenstwa,

5. przyjmowanie o$wiadczefi o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

6. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

7. postepowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupetniania aktow stanu cywilnego,

8. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

9. prowadzenie spraw dotyczacych zameldowania i wymeldowania,
10. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

11. postepowanie i decyzje w sprawach zmiany imion oraz nazwisk,
12. ustalenie brzmienia i pisowni imion oraz nazwisk,
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13. wydawanie odpisow zupetnych, skréconych i wielojgzycznych aktow stanu cywilnego
oraz zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

14. sporzadzanie wnioskow o nadanie medalu 50-lecia pozycia matzefiskiego,

15. wpisywanie tresci zagranicznych aktéw stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktow stanu
cywilnego sporzadzanych za granica, rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego
powstatych, lecz nie zarejestrowanych za granica, prowadzenie statystyki urodzen,
malzenstw i zgonow,

16. wydawanie zgody na skrocenie miesigcznego terminu na zawarcie matzenstwa,

17. prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa,
zmiany imion i nazwisk, stanu cywilnego,

18. realizacja orzeczen sadowych,

19. zawiadomienia o przypisach do akt stanu cywilnego,

20. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

21. prowadzenie spraw BHP i p.poz.

22. realizacja zadan przewidzianych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie kwalifikacji wojskowej, wspotpraca z WKU,

23. realizacja zadan z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji kurierskiej,

24. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie akcji kurierskie;j,

25. prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego i bezpieczefistwa publicznego,

26. opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentow
dotyczgcych przygotowania i dziatania OC,

27. prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

28. prowadzenie spraw obejmujgcych dziatalnosé Ochotniczych Strazy Pozarnych na szczeblu
gminy,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, zawieszeniem, wznowieniem i wykresleniem
z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

30. udzielanie informacji o przedsi¢biorcach i zakresie prowadzonej przez nich dziatalnosci
gospodarczej,

31. wydawanie zezwolen na dziatanie wielkopowierzchniowych obiektow handlowych,

32. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w  trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW
ORAZ ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 24

Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnoscei:

1. pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wladzy i administracji rzgdowej,
Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Gminy, postow, senatoréw, przedstawicielstw
dyplomatycznych,

2. zarzadzenia Wojta,

3. decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.

§25

Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. podpisywanie pism i dokumentoéw w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,

2. aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Wojta, a zwigzanych z zakresem ich
zadan,
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. podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczefi w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 26

. Kierownicy Referatow:

1) aprobuja wstepne pisma w sprawach zastrzezonych dla Wojta, Sekretarza
oraz Skarbnika,

2) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
referatu oraz zakresu zadan poszezegdlnych pracownikow,

3) podpisujg decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

. Wojt moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podleglym

pracownikom.

§27

. Kierownicy aprobujac pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
z lewej strony na jednym egzemplarzu pisma pozostajacego w aktach urzedu.

. W dokumentach przedstawianych Wojtowi do podpisu w szczegolnosci sprawozdaniach,
analizach, wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja zawierajacg imig, nazwisko
1 stanowisko pracownika, ktéry material opracowal wraz z jego podpisem.

. Dokumenty przedstawiane kierownictwu do podpisu powinny by¢ dodatkowo parafowane
przez radcg prawnego, w przypadku gdy sa to:

1) projekty uchwat i zarzadzen,

2) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§28

. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz sktadania oswiadczen
mogg wystgpowaé Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw.

. Rejestr upowaznien o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Referat Finansowy.

ROZDZIAL IX

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

§29

. Do skladania zamowién na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz pieczgei
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow.

. ZamOwienie na pieczecie nastgpuje na pisemny wniosek kierujacego referatem do
pracownika ds. obstugi sekretariatu Referatu Organizacyjnego. O potrzebie i celowosci
zamowienia pieczeci decyduje Sekretarz akceptujge wniosek.

. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika ds. obslugi sekretariatu
w rejestrze pieczeci urzedowych.

. Pracownik, z ktérym zostala rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest do zwrotu
posiadanej pieczgci.

. Pieczecie przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiada osoba
na stanowisku ds. obstlugi sekretariatu.
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ROZDZIAL X
USTALENIA KONCOWE
§ 30

. Nadzér nad referatami w zakresie organizacji sprawuje Sekretarz, a w zakresie finansowo-
budzetowym Skarbnik.

. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszezegélnych pracownikow urzedu zawierajg
zakresy czynnosci.

. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ zadan w przypadku nieobecnosci
W pracy.

. Wszyscy pracownicy urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji
za merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych przez
siebie pism.

§ 31

. Schemat struktury organizacyjnej urzedu stanowi integralng czes¢ Regulaminu
Organizacyjnego.

. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjna jest informacja ogdlnie
dostepna.

. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

P‘?s'
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Garbatka- Letnisko

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO

SKARBNIK GMINY

REFERAT

FINANSOWY

ZASTEPCA
SKARBNIKA

- Stanowisko
ds. ksiggowosci - 2

- Stanowisko ds.
rozliczen finansowych
i ewidencji materiatlowej

- Stanowisko ds.
rozliczen finansowych - 3

- Stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej

- Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat
lokalnych — 2

- Pomoc administracyjna

WOJT GMINY
e SEKRETARZ GMINY .
REFERAT REFERAT ' REFERAT GOSPODARKI |
ORGANIZACYJNY INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ
I BUDOWNICTWA
KIEROWNIK REFERATU
KIEROWNIK REFERATU

KIEROWNIK REFERATU

REFERAT URZEDU STANU|
CYWILNEGO I SPRAW

OBYWATELSKICH

KIEROWNIK USC

|

- Stanowisko ds.
obstugi Rady Gminy

- Stanowisko ds. promocji
- Informatyk

- Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

- Pomoc administracyjna - 2
- Robotnik gospodarczy — 2

- Sprzataczka - 2

- Stanowisko ds. planowania
przestrzennego

- Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomog$ciami

- Stanowisko ds. pozyskiwania
$rodkéw zewnetrznych

- Stanowisko ds. inwestycji

- Pomoc administracyjna

- Stanowisko ds.
ochrony érodowiska

- Pomoc administracyjna — 3
- Konserwator — 2

- Kierowca samochodu
osobowego

- Robotnik
gospodarczy — 6

- Sprzataczka

- Zastepca kierownika USC

- Pomoc administracyjna




