ZARZADZENIE Nr 29/2018
Wojta Gminy Boguty-Pianki
z dnia 24 grudnia 2018 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy
Boguty-Pianki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349
1 1432) zarzadza sie, co nastepuje :

§1.

Nadaje sie regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy Boguty-Pianki,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 9/04 Wojta Gminy Boguty-Pianki z dnia
21 kwietnia 2004 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Gminy Boguty-Pianki.

§ 3.

Zarzadzie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Jedrzej Michal Drewnowski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 29/2018
Wojta Gminy Boguty-Pianki
z dnia 24 grudnia 2018 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Boguty-Pianki.
I. Postanowienia ogolne.

§ 1. Urzad Gminy Boguty-Pianki, zwany dalej "Urzedem", jest jednostka budzetowa realizujaca
zadania 1 kompetencje Wéjta Gminy Boguty-Pianki, a mianowicie:
1) zadania wtasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22018 1. poz. 994, 1000, 1349 1 1432), ustaw szczeg6lnych oraz uchwal Rady Gminy

Boguty-Pianki,

2) zadania zlecone ustawowo z zakresu administracji rzagdowej,

3) zadania z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych
1 referendow,

4) zadania przej¢te w drodze porozumien administracyjnych.

§ 2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 3. Urzedem kieruje Wojt, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy kierujg pracg poszczegolnych komorek
organizacyjnych w sposob zgodny z prawem 1 niniejszym regulaminem, ponoszac
odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacje powierzonych im zadan.

§ 5. Urzad ma siedzib¢ w Bogutach-Piankach, przy ulicy Aleja Papieza Jana Pawta II 45.
I1. Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 6. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1. Wojt,
2. Zastepca Wojta,
3. Sekretarz Gminy — SEG,
4. Skarbnik Gminy — SKG.

§ 7. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Referat Finansow 1 Gospodarki Gminnej — RFGG, ktorym kieruje Skarbnik Gminy 1 w sktad,
ktérego wchodza:
1) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci,
2) Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i optat,
3) Stanowisko pracy do spraw ksiggowos$ci podatkowej,
4) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci oraz rolnictwa i lowiectwa;
2. Urzad Stanu Cywilnego — USC;
3. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Obstugi Rady Gminy, Ochrony Srodowiska
1 Spraw Sanitarnych — ORS;
4. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej — OCP;
5. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Kancelarii, Porzadku Publicznego
1 Bezpieczenstwa Obywateli — KPB;
6. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Kadr, Spraw Organizacyjnych, Przedsigbiorczosci
1 Zdrowia — KPZ;
7. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej
1 Mieszkaniowej — GPM;



8. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Gospodarki Gruntami, Komunikacji
1 Gospodarki Wodnej — GKW;
9. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Ewidencji Ludnos$ci, Spraw Obywatelskich, Spraw
Obronnych, Edukacji, Kultury i Sportu — OEK;
10. Samodzielne stanowisko pracy do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi — GOK;
11. Obstuga komunalna gminy:
1) kierowcy, mechanicy samochodowi,
2) robotnicy gospodarczy,
3) sprzataczki,
4) palacze c.o.,
5) konserwatorzy,

§ 8. W sktad Urzgdu moga wchodzi¢ stanowiska pomocnicze:

1) Pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych,
2) Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych,
3) Sekretarka,

4) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowe;j,

5) Pomoc administracyjna.

§ 9. 1. Do do decyzji Wjta zastrzezone jest w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze inicjatywa zmian tej
uchwaty,

3) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy,

4) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

5) wydawanie przepisow porzadkowych w przypadku niecierpigcym zwtoki,

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktow ustanawiajacych przepisy
porzadkowe,

7) przesylanie przepisOw porzagdkowych do wiadomosci wojtom sgsiednich gmin oraz staroscie
powiatu,

8) ogtaszanie uchwaty budzetowej 1 sprawozdania z jej wykonania,

9) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu 1
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

11) przedkladanie na sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

12) wydawanie decyzji administracyjnych i udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do
podejmowania decyzji w imieniu Wojta, w sprawach z zakresu administracji publiczne;,

13) ustalanie regulamindéw 1 innych aktéw wewnetrznego zarzadzania Urzedu,

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

15) ustalanie opracowanych przez Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy zakreséw czynnosci
1 odpowiedzialno$ci dla pracownikow Urzedu,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta aktami prawnymi,

17) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

18) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy.

2. W zaleznosci od zakresu 1 ztozonosci zadan publicznych Wojt moze powierzy¢ pracownikom
Urzedu obowiazki zastepey skarbnika i zastepcy kierownika referatu, okreslajac ich zadania.

3. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powota¢ sposréd pracownikow Urzedu petnomocnikow
1 koordynatorow, okreslajac zakres ich zadan.

§ 10. Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) obstluga interesantow,

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzagdzen Wojta,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w cze$ci dotyczacej zakresu dziatania
poszczegbdlnych stanowisk pracy,



5) opracowywanie planow, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

6) odpowiedzialno$¢ za wtasciwg i terminowg realizacj¢ zadan nalezacych do stanowisk pracy,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskoéw kierowanych
do Wojta,

8) odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przygotowanie, przechowywanie i archiwizacj¢ dokumentacji
dotyczacej zadan bedacych w zakresach dziatania stanowisk pracy,

9) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

10) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;,

11) realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o ochronie informacji niejawnych, w zakresie prowadzenia spraw nalezacych do stanowisk
pracy,

12) realizowanie zadan zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

13) realizacja ustawy o oplacie skarbowej w sprawach nalezacych do stanowisk pracy,

14) zastepstwo procesowe w postepowaniach sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

15) zapewnienie prawidtowej ochrony danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

16) wspotpraca z komisjami Rady Gminy,

17) opracowywanie wnioskow 1 wystgpien Gminy o uzyskiwanie srodkéw pomocowych,

18) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 11. 1Zastgpca Wojta wykonuje zadania 1 kompetencje okreslone przez Wojta.
2. Do zadah Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) zastgpowanie Wojta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu,
3) nadzér nad inwestycjami Gminy,

4) nadzor nad pozyskiwaniem przez Gming srodkoéw zewngtrznych.

§ 12.1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki efektywnego i1 sprawnego dziatania oraz prawidlowego
wykonywania zadan Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu,

2) udzial w opracowywaniu projektu statutu Gminy i regulaminéw Rady Gminy,

3) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,

4) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady Gminy przez komorki organizacyjne gminy
oraz decyzji 1 zarzadzen Wojta,

5) organizowanie wspoéldzialania z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz gminnymi jednostkami

organizacyjnymi,

6) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez Gming¢ zadan
z zakresu administracji rzagdowej 1 samorzadowej,

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktoéw prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
Gminy,

8) organizacja pracy Urzedu 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

9) organizacja obstlugi techniczno-biurowej Rady Gminy 1 Wojta,

10) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

11) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

12) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwal Rady Gminy, skarg
1 wnioskow obywateli,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia zgodno$ci wydawanych decyz;ji
1 dziatania Urzedu z obowigzujagcymi przepisami prawa,

14) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;,

15) wnioskowanie do Wojta o ustalenie zakresOw czynnos$ci 1 odpowiedzialnos$ci dla pracownikoéw
Urzedu,

16) nadzor nad przestrzeganiem zasady terminowego 1 rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

17) inicjowanie i tworzenie warunkow podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych,



18) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli (testamenty allograficzne),

19) interpretacja obowigzujacego stanu prawnego w zakresie zadan wlasnych i zleconych Gminy,

20) przekazywanie do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu zmian w obowigzujacym stanie
prawnym dotyczgcym samorzadu gminnego,

21) opiniowanie pod wzgledem prawnym uchwat Rady Gminy oraz aktow prawnych wydawanych
przez Wojta,

22) opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
skomplikowanych 1 nietypowych stanow faktycznych,

23) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow, porozumien i ugod,

24) sprawowanie pieczy nad wyposazeniem Urzegdu,

25) zapewnienie prawidlowej ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

26) okreslanie praw dostepu do sieci i zapewnienie obstugi sprzetu komputerowego w Urzedzie,

27) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,

28) zapewnienie zabezpieczenia fizycznego i przeciwpozarowego obiektow Urzedu, konserwacji
sprzetu, urzadzen odgromowych i elektrycznych,

29) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych, kottowni, magazynach i nieruchomosci zabudowanej budynkami
administracyjnymi Urzedu,

30) zabezpieczenie sprawnej pracy urzadzen technicznych Urzedu,

31) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng i zewngtrzng kontrole dziatan poszczegolnych
stanowisk Urzgdu, w tym sprawne i terminowe zatatwianie spraw mieszkancow,

32) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

33) zastepstwo procesowe w postepowaniach sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi.

34) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezonych dla
Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy;

35) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

36) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy opracowywuje, kontroluje i zapewnia wykonywanie budzetu Gminy oraz
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej Gminy, kieruje Referatem Finansow
1 Gospodarki Gminnej.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci okreslonych dla Skarbnika Gminy, objetych stosowna uchwata Rady
Gminy w sprawie procedury uchwalania budzetu Gminy oraz rodzaju 1 szczegdto-wosci
materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu i aktami wykonawczymi do tej
uchwaty,

2) zebranie materiatéw i danych niezb¢dnych do opracowania budzetu, przygotowywanie projektu
budzetu Gminy,

3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

4) przedktadanie Wojtowi propozycji zmian uchwaty budzetowe;,

5) analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu Gminy lub §rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki,

6) dokonywanie kontroli wewngtrznej wstepnej, biezacej i nastgpnej w zakresie legalnosci
dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian, planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian, operacji gospodarczych jednostek, stanowigcych przedmiot ksiegowan,
sprawowanie zewnetrznej kontroli finansowej w jednostkach organizacy-jnych gminy, zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i dokony-wanie ich
analiz,

9) wnioskowanie w sprawach okreslenia trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
shuzby, prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowej,

10) wystepowanie do jednostek organizacyjnych o udzielanie w formie ustnej lub pisemne;j



.....

wyliczen bedacych zrodlem tych informacji 1 wyjasnien w sprawach zwigzanych
z gospodarka finansowa, wnioskowanie o usuni¢cie w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci,

11) wystepowanie do kierownika jednostki o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktore
lezg w zakresie dziatania gtdwnego ksiggowego,

12) nadzorowanie 1 obstuga proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem w Gminie,

13) zapewnienie jawnosci 1 przejrzystosci budzetu Gminy,

14) podejmowanie dziatan dla wykorzystania mienia gminnego zgodnie z jego przezna-czeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskow 1 propozycji Radzie Gminy,

15) zapewnienie form organizacyjno-prawnych jednostek organizacyjnych Gminy przewidzianych
obowigzujacymi przepisami prawa,

16) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy, wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

17) udzielanie kontrasygnaty przy podejmowaniu czynno$ci prawnych, ktore moga spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem finansujagcym oraz innymi bankami,
funduszami i fundacjami,

19) opracowywanie programoéw gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

20) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Referatu Finansow 1 Gospodarki Gminnej,

21) wnioskowanie do W¢jta o ustalenie zakreso6w czynnos$ci i odpowiedzialno$ci dla pracownikéw
Referatu,

22) wykonywanie nadzoru Gtownego Ksiegowego.

II1. Zakres dzialania Referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 14. Do zadan Referatu Finanséw i Gospodarki Gminnej, ktory bezposrednio podlega Skarbnikowi
Gminy, nalezy:

1) przygotowywanie danych do projektu budzetu i dokumentow towarzyszacych, zgodnie
z uchwalonymi przez Rad¢ Gminy zasadami,

2) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okre§lonych przepisami ustaw
szczegbdlnych,

3) realizowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym przedmiocie
oraz wypracowywanie wnioskéw w zakresie gospodarki finansowej Wojta i Rady Gminy,

4) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek i zakladéw budzetowych oraz innych
jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ powigzana jest z budzetem Gminy,

5) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia komunalnego oraz dokonywanie okresowych
inwentaryzacji,

6) prowadzenie akt podatkowo-wymiarowych,

7) naliczanie 1 pobor podatkéw 1 optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

8) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach stawek podatkow i oplat lokalnych, gospodarki
finansowej Gminy oraz ustalania inkasa, inkasentow 1 wysokos$ci ich wynagrodzenia,

9) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach gospodarki finansowej Gminy,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postgpo-waniu
egzekucyjnym w administracji,

11) podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci
1 $wiadczen stanowigcych dochody budzetowe,

12) pobieranie i rozliczanie dochodéw z majatku Gminy,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji
budzetu i dzialalno$ci finansowej Gminy oraz z pozostatej dziatalnosci Referatu,

14) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa, urzgdem skarbowym, bankiem finansujacym,
innymi bankami, funduszami i fundacjami,

15) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksiggowosci budzetowej, podatkowej 1 ewidencji
majatku Gminy,

16) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,



zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulow podatkow i optat;

17) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow 1 inkasentow,

18) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

19) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

20) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

21) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla
rachunkowosci z uwzglednieniem wymogow ustawy o zamowieniach publicznych,

22) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Gminy,

23) opiniowanie zamierzen mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Gminy,

24) dbatos$¢ o mienie komunalne gminy i podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz
zwigkszenia dochodoéw budzetu Gminy,

25) rozliczanie zadan inwestycyjnych Gminy,

26) zapewnienie prawidtowego prowadzenia dokumentacji i rozliczania podatku od towarow
i ustug,

27) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z ochrong ros$lin i nasiennictwem pozostajacych
w kompetencji Gminy oraz prowadzenie w tym zakresie wspotpracy z innymi jednostkami,

28) wspotpraca z wlasciwymi organami w sprawach organizacji hodowli i rozrodu zwierzat
gospodarskich,

29) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

30) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach wylapywania bezdomnych
zwierzat oraz rozstrzygania o dalszym postgpowaniu z nimi,

31) zglaszanie wlasciwym organom zamiaru rozpoczecia i zaprzestania prowadzenia targow, spedow
1 wystaw zwierzat,

32) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia
1 informowanie o tym wlasciwych organow,

33) prowadzenie wspotpracy z organami Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej,

34) obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej,

35) prowadzenie spraw szacowania zakresu i wysokosci szkod w gospo-darstwach rolnych
1 dziatach specjalnych produkcji rolnej, spowodo-wanych przez niekorzystne zjawiska
atmosferyczne,

36) przygotowywanie wnioskow o ptatnos$¢ w celu rozliczenia wydatkow poniesionych w ramach
projektéw wspotinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej i Programéw Wspotpracy, zgodnie
z wymogami Instytucji Zarzadzajacych 1 sktadanie ich w wymaganych terminach,

37) przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej oraz wspolpraca w tym zakresie z komérkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organiza-cyjnymi Gminy,

38) przygotowywanie propozycji w zakresie planowania i realizacji budzetu projektu,

39) wstepna ocena dokumentow ksiggowych z punktu widzenia zgodnosci z zatozeniami projektu
oraz umowy o dofinansowanie,

40) wstepna kontrola 1 weryfikacja dokumentow ksiggowych,

41) sprawozdawczo$¢ finansowa projektow zgodnie z wytycznymi i wymo-gami Instytucji
Zarzadzajacych,

42) wykonywanie zapisow w zakresie wskazanych praw i obowigzkow zawartych w umowach
o dofinsowanie projektow unijnych oraz krajowych,

43) wykonywanie wskazanych elementéw zarzadzania realizacja projektow wspotfinansowanych
z Funduszy Unii Europejskiej 1 Programéw Wspotpracy.

§ 15. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnego stanowiska pracy do spraw Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Przeciwpozarowej i Obrony Cywilnej nalezy:
1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego 1 zatatwianie spraw wynikajacych z
przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz przepiséw
szczegolnych, a w szczegodlnosci:
a) przyjmowania o$wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego,
b) sporzadzania aktow matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
c¢) prowadzenia ksiag aktoéw maltzenstwa i1 aktow zbiorowych oraz dokonywania w nich
wzmianek dodatkowych, przypiséw, wystawianie odpiséw i za§wiadczen,



d) wydawania zezwolef zawarcia matzenstwa bez miesi¢cznego terminu
wyczekiwania,
e) wydawania zezwolen na zawarcie malzefistwa w urzedzie stanu cywilnego, w ktorego okregu
zaden z przysztych matzonkéw nie zamieszkuje,
f) wydawania decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego,
g) wydawania zezwolen w sprawie wynoszenia ksiag stanu cywilnego poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego,
h) odtwarzania tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach,
1) wydawania decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktow stanu cywilnego stwierdzajacych
to samo zdarzenie,
J) wydawania decyzji w sprawie uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
k) sporzadzania aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub
zgonu nastapit za granicg i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,
1) wpisywania do ksigg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego
za granica,
1) wydawania za§wiadczenia o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica,
m) wydawania zezwolen na przeglad ksiag stanu cywilnego,
n) prowadzenia ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen oraz zgonéw w oparciu
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe 1 inne dokumenty przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego,
0) kompletowania dokumentow do akt zbiorowych, do ksiagg urodzen i zgonéw, sporzadzania
i uwierzytelniania odpiséw ksigg urodzen i zgonéw oraz wydawania odpisOw
1 zaswiadczen,
0) przyjmowania oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecka przez me¢za
matki,
p) wspodlpracy z innymi organami w sprawach urodzen i zgonow;
2) zapewnianie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli;
3) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie
w nich wzmianek 1 przypisow dodatkowych;
4) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego;
5) przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego;
6) wydawanie odpisOw skroconego aktu urodzenia dziecka i opatrywanie go odpowiednig adnotacja
dla wyptaty zasitku z tytutu urodzenia dziecka;
7) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej Gminy,wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa;
8) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony;
9) wspotdziatanie z administracjg rzadowa przy organizacji kwalifikacji wojskowej;
10) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych na potrzeby kwalifikacji wojskowej;
11) wzywanie poborowych do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej;
12) reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;
13) planowanie i naktadanie obowigzku $§wiadczen na rzecz obrony cywilnej;
14) przygotowywanie formacji obrony cywilnej;
15) przeznaczanie do stuzby w obronie cywilnej;
16) przygotowywanie i realizacja gminnych plandow i1 programow zarzadzania kryzysowego;
17) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j;
18) przygotowywanie ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny;
19) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony(ustalanie zadan szczegdétowych, trybu ich realizacji);
20) uwzglednianie wytycznych dotyczacych potrzeb obrony cywilnej przekazywanych przez organy
obrony cywilnej;
21) tworzenie formacji obrony cywilnej;
22) typowanie na stanowiska komendantéw obrony cywilnej;



23) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j;

24) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie;

25) opracowywanie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej gminy;

26) organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony;

27) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen;

28) kierowanie tworzeniem przygotowaniem do dziatania i dzialaniem formacji obrony cywilnej;

29) kierowanie przygotowaniem roz§rodkowania zatog zaktadow pracy i1 ewakuacji pozostatej
ludnosci , udzielanie pomocy poszkodowanym;

30) zapewnienie $srodkow transportowych do rozsrodkowania i ewakuacji oraz akcji ratunkowych;

31) planowanie i przygotowanie odpowiednich pomieszczen pomocy lekarskiej 1 spotecznej dla os6b
podlegajacych rozsrodkowaniu i ewakuacji;

32) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci oraz zakladoéw pracy przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i p.poz.;

33) podejmowanie dziatan majgcych na celu przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli
ochronnych i1 urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna;

34) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania o§wietlenia na terenie gminy;

35) organizowanie przedsiewzig¢ zwiekszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz obiektow
iurzadzen uzyteczno$ci publicznej przed dzialaniem §rodkow skazenia;

36) planowanie wykorzystywania pozostajagcych w dyspozycji zaktadéw pracy maszyn, urzadzen ,
sprz¢tu 1 srodkéw materialnych przydatnych do realizacji zadan OC oraz decydowanie w razie
potrzeby o ich wykorzystywaniu;

37) przygotowywanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej;

38) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie oraz zaktadow pracy
w sprzet 1 Srodki, zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji,eksploatacji, remontu, wymiany tego sprz¢tu, srodkéw umundurowania;

39) Planowanie i rozdzielanie w ramach limitu wydatkéw obronnych — $rodkow finansowych
przeznaczonych na zadania OC;

40) Organizowanie ochrony ptodéw rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnos$ciowych i pasz oraz uj¢¢ wodnych przed srodkami razenia;

41) organizowanie ochrony dobr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr, a takze
zapewnienie tworcom kultury i pracownikom nauki odpowiednich warunkéw pracy;

42) prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania osiggnig¢ OC;

43) ustalanie zadan i kontrolowanie stanu przygotowan w zakresie OC instytucji
1 przedsiebiorstw panstwowych oraz organizacji spétdzielczych i spotecznych majacych siedziby
na terenie dzialania;

44) powotywanie zespotéw do spraw rozsrodkowania zaldég zaktadow pracy 1 ewakuacji pozostatej
ludno$ci oraz innych zespoldw wedlug odrebnych ustalen Szefa OC wojewoddztwa;

45) prowadzenie magazynu i ewidencja sprzetu obrony cywilnej;

46) wspoldziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen ludzi
1 srodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody lub awarii obiektow technicznych;

47) merytoryczne opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualnosci szczegdtowych plandéw
zapewniajacych realizacje ,,Zestawoéw Zadan” przewidzianych do wykonania w procesie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa;

48) naktadanie obowigzkéw wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych;

49) wspoldziatania w zwalczaniu klesk zywiotowych 1 nadzwyczajnych zagrozen
ludzi i srodowiska spowodowanych dziataniem sit przyrody lub awarii obiektoéw technicznych;

50) koordynowania dziatan w zakresie: eliminowania lub redukowania
prawdopodobienstwa sytuacji kryzysowej, planowania sposobow reagowania
w przypadku okreslonych sytuacji kryzysowych, podejmowania przedsigwzigé
zmierzajacych do zahamowania rozwoju sytuacji kryzysowej oraz przywracania stanu sprzed
sytuacji kryzysowe;j;

51) wykonywania prac zwigzanych z obstugg 1 prowadzeniem Kancelarii Tajne;j



zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
52) zapewnienie realizacji przepisOw o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci zadan

w zakresie:

a) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

¢) zorganizowania i fizycznej ochrony kancelarii tajne;j,

d) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

e) okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

f) opracowywania planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowania jego
realizacji,

g) szkolenia pracownikoéw w zakresie informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w przepisach prawa;

53) w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, zadanie od kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikow Urzedu zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
udzielenia natychmiastowej pomocy przy realizacji swoich zadan;

54) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz
biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspotpracy;

55) opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

56) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, a takze zawiadomienia wlasciwych organow;

57) sprawowanie kontroli nad udostgpnianiem informacji niejawnych wylacznie
pracownikom uprawnionym oraz nad wytwarzaniem, przetwarzaniem,
przechowywaniem lub przekazywaniem takich informacji w warunkach
uniemozliwiajgcych ich nieuprawnione ujawnienie, zgodnie z przepisami okreslajacymi
wymagania dotyczace kancelarii tajnych, obiegu i $srodkoéw fizycznej ochrony informacji
niejawnych w zakresie 1 formach przewidzianych przepisami prawa;

58) ogolna koordynacja dziatan w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy;

59) dokonanie przystosowan pomieszczen i sprzetow biurowych do wymogdéw okreslonych
przepisami o ochronie informacji niejawnych;

60) dokonanie przegladu oraz sporzadzenie wykazu stanowisk i 0séb dopuszczonych do informacji
niejawnych;

61) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych, okreslonych przepisami
prawa;

62) realizowanie zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

63) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i wyposazenia przekazanego dla OSP;

64) prowadzenie ewidencji cztonkow czynnych 1 wykazu jednostek operacyjno-technicznych OSP;

65) organizowanie zakupu sprz¢tu 1 wyposazenia dla OSP;

66) nadzor 1 kontrola nad srodkami trwatymi przekazanymi dla OSP;

67) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczestnictwem OSP w dziataniach
ratowniczych 1 ¢wiczeniach;

68) organizacja i ewidencja szkolen i badan lekarskich cztonkéw OSP;

69) organizowanie remontow sprzetu 1 wyposazenia OSP;

70) wspotdziatanie z Panstwowga Straza Pozarng 1 innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, ratownictwa i przepisow szczegdlnych;

71) pozyskiwanie srodkéw finansowych z zewngtrznych Zrddel finansowania na realizacje zadan
inwestycyjnych Gminy w ramach wdrazania programow operacyjnych wspétfinansowanych
z Funduszy Unii Europejskiej i Programéw Wspotpracy;

72) koordynacja i wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania
srodkow, realizacji 1 rozliczania projektoéw migkkich wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych;

73) wskazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy finansowych i organizacyjno-prawnych
mozliwosci pozyskania srodkow z funduszy europejskich na realizacje projektow zwigzanych
z zadaniami wlasnymi,

74) wlaczanie si¢ do dziatania na rzecz rozwoju Gminy we wspdlpracy z lokalnymi przedsi¢biorcami,



organizacjami spolecznymi i instytucjami pozarzadowymi;

75) rozpowszechnianie informacji (poprzez BIP i poczte elektroniczng) o mozliwosci pozyskania
srodkow pozabudzetowych, a nastepnie inicjowanie i wspieranie dzialan gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przygotowywania programéw i wnioskow stuzacych rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu Gminy;

76) rozpowszechnianie informacji (poprzez BIP) o mozliwosci pozyskania srodkow
pozabudzetowych, a nastgpnie wspotpraca z grupami spotecznymi i zawodowymi w zakresie
przygotowywania programow 1 wnioskow stuzacych rozwojowi spoteczno-gospodarczemu
Gminy;

77) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i osobami prawnymi z terenu gminy w celu
wykorzystania §rodkow funduszy europejskich;

78) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie programéw, zadan 1 inwestycji, w szczegolnosci
dotyczacych infrastruktury i rozwoju gospodarczego Gminy przy wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy oraz gromadzenie dokumentéw i zalacznikow wymaganych przy
sktadaniu wnioskow;

79) realizacja wskazanych zadan beneficjenta funduszy europejskich dla wybranych projektow
inwestycyjnych i spotecznych, w tym projektow interdyscyplinarnych i projektow
migdzynarodowych, realizowanych w Urzedzie Gminy;

80) wykonywanie zapisOw w zakresie wskazanych praw i obowigzkoéw zawartych w umowach
o dofinansowanie projektow unijnych oraz krajowych;

81) wykonywanie wskazanych elementow zarzadzania realizacja projektéw

wspotfinansowanych z Funduszy Unii Europejskiej 1 Programow Wspotpracy;

82) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w procesie zamowien publicznych
w zakresie wdrazania projektow finansowanych z dotacji Unii Europejskiej;

83) sporzadzanie wnioskow o aneks do umowy o dofinansowanie i zwigzanych z nimi ewentualnych
zmian w zakresie harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz wskaznikow realizacji Projektu;

84) sprawozdawczo$¢ merytoryczna projektoéw w terminach okre§lonych przez Instytucje
Zarzadzajaca;

85) poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewn¢trznych poza unijnych srodkéw finansowych na realizacje

zadan inwestycyjnych Gminy.

§ 16. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Obstugi Rady Gminy, Ochrony
Srodowiska i Spraw Sanitarnych nalezy:

1) prowadzenie zbioru przepisow prawnych, uchwat Rady Gminy oraz innych rejestrow, ewidencji
1 zarzadzen dotyczacych Urzgdu badz gminnych jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie i wspotpraca przy przeprowadzaniu wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
Rady Gminy, Powiatu , Samorzadu Wojewodztwa i referendow,

3) obstuga organizacyjna i kancelaryjno - techniczna Rady Gminy oraz jej Komisji,

4) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i udostgpnianie ich do wgladu,

5) organizowanie wspolpracy z sotectwami,

6) przygotowywanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci oraz
naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzanie w nim zmian,

7) proponowanie ustanowienia ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz §rodkow transportu 1 komunikacji stwarzajacych ucigzliwosci w zakresie hatasu 1 wibracji,

8) zabieganie o stwarzanie warunkow niezbednych dla ochrony §rodowiska przed odpadami oraz
dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

9) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnosci
ograniczajacych ucigzliwosci dla srodowiska oraz zobowigzanie do unieruchomienia maszyny
lub innego urzadzenia technicznego, w wypadku nie zastosowania si¢ uzytkownika do nakazu,

10) zapewnienie warunkow do realizacji przepisOw o ochronie §rodowiska oraz kontrolowanie
przestrzegania i stosowania przepisOw na terenie objetym wiasciwoscia Gminy,

11) wymierzanie kar pieni¢znych za zniszczenie terendw zieleni, drzew 1 krzewdw oraz za usuwanie
drzew 1 krzewow bez zezwolenia,

12) przygotowywanie dokumentacji w sprawie ustanowienia parku wiejskiego, okreslenia jego granic
oraz sposobu wykonywania ochrony, a takze uznania za park wiejski terendw, na ktorych
znajduje si¢ starodrzew,



13) prowadzenie okreslonych ustawg o ochronie przyrody form ochrony przyrody,

14) wnioskowanie o przeznaczenie gruntow do zalesienia, opiniowanie wnioskoOw o dotacje na
pokrycie kosztow zalesienia,

15) uzgadnianie uznawania lasu za ochronny,

16) wnioskowanie o wprowadzenie zwolnien, innych niz ustawowe od podatku lesnego,

17) prowadzenie okreslonych ustawg o ochronie przyrody form ochrony przyrody,

18) zapewnianie warunkow niezbednych do ochrony §rodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i1 czystosci,

19) ustalanie wysokos$ci kary pieni¢znej za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

§ 17. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Kancelarii, Porzadku Publicznego
1 Bezpieczenstwa Obywateli nalezy:

1) organizowanie 1 prowadzenie pracy sekretariatu Wojta,

2) organizowanie punktu obstugi interesantow,

3) obstuga kancelarii Urzedu,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami, formularzami i materiatami biurowymi

7) informowanie mieszkancoOw na famach prasy lub wydawnictw o pracy i problematyce
samorzadowe;j,

8) inicjowanie 1 organizowanie spotkan z mieszkancami Gminy w sprawach istotnych dla cztonkow
wspolnoty samorzadowej,

9) inicjowanie 1 realizacja przedsigwzi¢¢ promujacych Gming na zewnatrz,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze strategia rozwoju Gminy i regionu oraz programami
spoleczno-gospodarczymi,

11) tworzenie korzystnego wizerunku Gminy, szczegdlnie poprzez kontakty z mediami,

12) monitorowanie prasy w celu gromadzenia 1 analizy wiadomosci istotnych dla rozwoju lokalnego,

13) prenumerowanie prasy i niezb¢dnych wydawnictw,

14) prowadzenie magazynu z materialami biurowymi, drukami 1 ich wydawanie,

15) obstuga gospodarcza Urzedu,

16) prowadzenie obstugi kasowej, sprzedaz znaczkow skarbowych,

17) zaopatrzenie pracownikow samorzagdowych w odziez robocza, obuwie robocze i $rodki higieny
osobistej, prowadzenie ewidencji tych przedmiotdw oraz rozliczanie ich zuzycia,

18) prowadzenie archiwum zaktadowego,

19) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

20) sktadanie na wezwanie sagdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych,

21) przyjmowanie obwieszczen sagdowych 1 ich wywieszanie.

§ 18. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Kadr, Organizacyjnych, Przedsi¢biorczosci
1 Zdrowia nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) przygotowywanie umow cywilnoprawnych w sprawach objetych wtasciwoscia stanowiska,

3) zglaszanie do ubezpieczen danych osoby ubezpieczonej oraz wyrejestrowywanie
z ubezpieczen,

4) wykonywanie obowigzkow cigzacych na pracodawcy w zakresie $wiadczen przystugujacych
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

5) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych,

6) wykonywanie czynnos$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego,

7) wspotpraca z urzedami pracy w sprawach zatrudniania i przeciwdziatania bezrobociu,

8) organizowanie pracy komisji ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,

9) opracowywanie i realizacja gminnych programoéw przeciwdziatania alkoholizmowi,

10) realizacja obowigzkow przyporzadkowanych samorzadowi gminnemu z dziedziny ochrony
zdrowia,



11) kontrola przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow w zakresie wynikajagcym
Z ustaw,

12) wspieranie dzialalno$ci gospodarczej,

13) tworzenie warunkow do rozwoju przedsiebiorczosci na terenie Gminy,

14) przygotowywanie dokumentacji w sprawach wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, w granicach i na zasadach okreslonych aktami prawa miejscowego,

15) udzielanie zezwolen na krajowe zarobkowe regularne i nieregularne przewozy osob pojazdami
samochodowymi, odmawianie zezwolen, cofanie zezwolen, dokonywanie zmian zezwolenia,
stwierdzanie wygasnigcia zezwolenia.

§ 19. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej, Komunalne;,
1 Mieszkaniowej nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) nadzor nad sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie projektow uchwat rozstrzygajacych o protestach i zarzutach wniesionych do
projektu planu,

6) przygotowywanie materiatow do uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) przyjmowanie wnioskOw o sporzadzenie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) przygotowywanie materialdéw do dokonywania ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
przeprowadzanie analizy wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu,

9) dokonywanie oceny skutkoéw zmian w planie, w wyniku wydawanych decyzji administracyjnych,

10) rozpatrywanie roszczen wlascicieli nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia planu ich prawa
zostaty ograniczone,

11) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Wojewodzie, Staroscie i Marszatkowi Wojewodztwa,

13) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia jednorazowej optaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci i jej pobor oraz informacji o wydanych decyzjach,

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizowaniem inwestycji
gminnych z zakresu dziatania stanowiska pracy,

15) przygotowywanie projektow dokumentow w sprawach herbu, flagi Gminy, nazw ulic
1 placéw oraz wznoszenia pomnikow,

16) prowadzenie operatdéw nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci,

17) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

18) nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie tablic z numerami ulic, placow 1 tablic
z numerami nieruchomosci,

19) przygotowywanie terenow budowlanych i1 dbatos¢ o stan zasobu mieszkaniowego Gminy oraz
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej,

20) tworzenie zasobu mieszkaniowego Gminy 1 gospodarowanie nim oraz dbatos¢ o prawi-dtowe
zarzadzanie zasobem mieszkaniowym gminy i wspotdziatanie z zarzadca,

21) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek czynszu regulowanego,

22) obliczanie, przyznawanie i wyplacanie dodatkéw mieszkaniowych,

23) realizowanie praw zwigzanych z wlasnoscig lokali oraz wykonywanie czynnosci zmierzajgcych
do ustanowienia odrgbnej wtasnosci lokalu,

24) ksztaltowanie polityki Gminy w zakresie sprzedazy mieszkah komunalnych,

25) zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadow
karnych,

26) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych samodzielnos¢ lokalu mieszkalnego oraz lokali
wykorzystywanych zgodnie z przeznaczeniem na cele inne niz mieszkalne,

27) potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego domu,



28) zaswiadczanie o wielko$ci udziatu infrastruktury towarzyszacej wykorzystywanej dla potrzeb
budownictwa mieszkaniowego,

29) przygotowywanie dokumentacji w sprawie zakladania i rozszerzania cmentarzy komunalnych, a
takze o zamknigciu cmentarza oraz nadzor nad utrzymaniem i zarzgdza-niem cmentarzami
komunalnymi,

30) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po uptywie 40 lat od
ostatniego pochowania,

31) organizowanie i prowadzenie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

32) prowadzenie remontdw, konserwacji i zabezpieczen budynkow administracyjnych Urzedu,

33) organizowanie ogrzewania i zabezpieczenia w opat budynkéw komunalnych Gminy,

34) opracowywanie projektow zalozen planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektrycznag i paliwa
gazowe, projektow planow zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng paliwa gazowe
1 zawieranie umow w celu realizacji uchwalonego planu zaopatrzenia,

35) nadzorowanie funkcjonowania szaletoéw publicznych,

36) prowadzenie gospodarki komunalnej w formach organizacyjnych okre§lonych obowigzu-jacymi
przepisami, ustalanie cen i oplat za ustugi komunalne o charakterze uzyteczno$ci publicznej oraz
za korzystanie z obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej Gminy.

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Gospodarki Gruntami, Drog
1 Gospodarki Wodnej nalezy:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno§¢ Gminy w sposob zgodny z zasadami
prawidtowej gospodarki, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji wymaganej obowigzujacymi przepisami prawa w sprawach
sprzedazy, zamiany, zrzeczenia si¢, oddania w uzytkowanie wieczyste, oddania w trwaty zarzad,
najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci, a takze w sprawach obcigzania ich ograniczonymi
prawami rzeczowymi, wnoszenia jako wklady niepieni¢zne do spotek oraz przekazywania jako
majatek tworzonych fundacji,

b) wykonywanie czynnos$ci w sprawach przyjmowania darowizn nieruchomosci i daro-wania
nieruchomosci na cele publiczne,

¢) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci 1 gospodarowanie nim,

d) przekazywanie nieruchomosci na cele szczego6lne,

e) ustalanie sposobow 1 termindow zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

f) ustalanie cen i optat za nieruchomosci, ich aktualizacja oraz prowadzenie rozliczen z tym
zwigzanych,

2) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

3) dokonywanie scalania i podzialéw nieruchomosci,

4) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne na rzecz Gminy,

0 ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci,

5) przyznawanie nieruchomosci zamiennej z gminnego zasobu nieruchomosci, gdy wywta-szczenie
nastepuje na wniosek Gminy,

6) "uwlaszczanie" nieruchomos$ciami komunalnych oséb prawnych, zwigzkow spétdzielczych
1 innych os6b prawnych ,

7) realizacja roszczen osob fizycznych i prawnych w stosunku do gminy wynikajacych
z przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien Gminy w sferze ochrony gruntow rolnych i leSnych
w zakresie objetym stosownym porozumieniem,

9) przygotowywanie opinii wlasciwych organdw Gminy w sprawach udzielania koncesji okreslonych
- Prawem geologicznym 1 gorniczym, wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu prac
geologicznych, obnizania optat eksploatacyjnych,

10) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze przystgpienia do wykonania prac geologicznych
1 przedkladanie ich odpowiednim organom Gminy,

11) rozgraniczanie nieruchomosci,

12) wspoéldzialanie z izba rolnicza w zakresie realizacji jej zadan,

13) przygotowywanie dokumentacji 1 prowadzenie procesu" komunalizacji" mienia,

14) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Gminie,

15) organizacja i prowadzenie spisoOw rolnych,

16) przedktadanie do zatwierdzania statutu spotki do sprawowania zarzadu nad wspdlnota gruntowa



oraz zmian statutu,

17) przedktadanie do zatwierdzania planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow
1 urzadzen spotki do sprawowania zarzadu nad wspdlnota gruntowa oraz wprowadzanie w tych
planach i regulaminach zmian i uzupeien,

18) przygotowywanie dokumentacji w sprawie tworzenia spotki przymusowej, nadawanie jej statutu
oraz wyznaczania organow spoitki i ustalania wynagrodzenia dla osob nie bedacych cztionkami
spotki, wyznaczonych do organu spotki,

19) przygotowywanie dokumentacji w sprawie wyrazania zgody na zbycie, zamian¢ oraz
przeznaczenia na cele publiczne lub spoteczne wspolnot gruntowych oraz zacigganie pozyczek
pieni¢znych przez spotke,

20) ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowa badz mienie gminne,

21) prowadzenie spraw przejmowania nieodptatnie w drodze umowy nieruchomosci rolnych
z Zasobu Wtasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa oraz wydzierzawiania i sprzedazy - na mocy odrebne;j
umowy - gruntéw rolnych wchodzacych w sktad Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

22) inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j
o potrzebach 1 mozliwo$ciach Gminy w tym zakresie,

23) opracowywanie projektow programow gospodarczych Gminy,

24) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor nad ich eksploatacja
(wodociagi, kanalizacja, drogi, mosty, oczyszczanie i utylizacja odpadow, komunikacja, facznos¢,
telekomunikacja 1 inne ustugi) oraz dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie
z zapotrzebowaniem spotecznym,

25) przygotowywanie zatwierdzania ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

26) nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzenia przez wiasciciela gruntu do wody $ciekow
nienalezycie oczyszczonych,

27) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

28) przygotowywanie zarzadzenia o ewakuacji ludnos$ci z obszaro6w zagrozonych powodzia,

29) zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia
posiadanych materialow,

30) ustalanie odszkodowan za straty z tytutu udziatlu w ochronie przed powodzia,

31) nakazywanie wlascicielom gruntoéw sprzegtu plondw w oznaczonym terminie z terenow
zmeliorowanych, zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,

32) przygotowywanie pozwolen wodnoprawnych za zwykle korzystanie z wody cudze;j,

33) proponowanie podwyzszenia wysokos$ci sktadki i innych $wiadczen na rzecz spotki wodnych,

34) ustalanie dla kazdego zainteresowanego wiasciciela nieruchomosci proporcjonalnie do korzysci
uzyskiwanych przez niego z urzadzen i stacji pomp - rozmiaru i termindéw wykonywania
obowigzkow obejmujacych utrzymanie i eksploatacj¢ urzadzen szczegdtowych oraz stacji pomp
dostarczajacych wode do deszczowni,

35) ewidencja i nadzor nad zbiornikami wodnymi na terenie Gminy, dbato$¢ o ich wlasciwy stan
techniczny oraz zabezpieczenie,

36) wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drég do kategorii drog powiatowych,

37) przygotowywanie dokumentacji w sprawach zaliczania drogi do kategorii drog gminnych
1 pozbawiania ich tej kategorii oraz ustalania przebiegu drog gminnych,

38) zarzadzanie siecig drog gminnych,

39) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

40) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i ustalanie optat
z tym zwigzanych,

41) przedktadanie propozycji ustalenia lokalizacji targowiska 1 jego regulaminu,

42) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek za dzierzawe gruntow.

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Ewidencji Ludnosci, Spraw
Obywatelskich, Spraw Obronnych, Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

1) prowadzenie podstawowych zbiorow ewidencji ludnosci i ich aktualizacja na podstawie zgloszen
meldunkowych, wnioskow o wydanie dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, dokumentow
stwierdzajacych tozsamos$¢ 1 wojskowych dokumentéw osobistych przedstawianych przy
zameldowaniu 1 wymeldowaniu oraz ustalen wynikajacych z kontroli przestrzegania przepisow
meldunkowych;



2) udzielanie informacji meldunkowej organom §cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie;

3) wspolpraca z urzedami stanu cywilnego 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych ludnosci;

4) realizacja zadan na rzecz umocnienia dyscypliny meldunkowej oraz wspotpraca z organami
1 instytucjami zobowiagzanymi do dziatan w tym zakresie;

5) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly lub czasowy
cudzoziemcow;

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig osob prowadzacych ksigzki meldunkowe;

7) przekazywanie niezb¢dnych informacji meldunkowych do  zainteresowanych instytucji;

8) sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz organéw
wojskowych i policji;

9) sporzadzanie spisow wyborcoOw i innych wykazéw ludnosci;

10) przyjmowanie wnioskoéw oraz sporzadzanie formularzy dotyczacych wydawania dokumentow
stwierdzajacych tozsamosc;

11) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos$¢ oraz prowadzenie dokumentacji shuzacej za
podstawe wydania dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢;

12) nadawanie i upowszechnianie numeréw ewidencyjnych w systemie PESEL;

13) udzielanie informacji zawartych w kopertach dowodowych organom policji oraz organom
administracji panstwowej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utratg i odnalezieniem dokumentow stwierdzajacych
tozsamosc;

15) prowadzenie rejestru wyborcow;

16) ustalanie trybu udzielania pomocy cudzoziemcom,;

17) koordynowanie czynnosci zapewniajacych bezpieczenstwo imprez masowych, uzgadnianie
organizowania imprez o charakterze religijnym (procesji, pielgrzymek);

18) przyjmowanie zawiadomien o organizowanych imprezach artystycznych lub rozrywkowych,
przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia takiej imprezy;

19) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia na otwartej przestrzeni,

20) przyjmowanie i przedktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan o stanie bezpieczenstwa
publicznego na terenie Gminy sktadanych przez wtasciwego komendanta policji;

21) okreslanie dla mieszkancow Gminy istotnych zagrozen bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego oraz wnioskowanie o ich usunigcie;

22) opracowywanie dokumentacji oraz innych przedsiewzi¢¢ przygotowawczych do prowadzenia
Akcji Kurierskiej;

23) przygotowywanie decyzji o przeznaczaniu osoby do funkcji kuriera i wzywanie do wykonywania
$wiadczenia osobistego;

24) zorganizowanie dorgczania kart powotania w trybie natychmiastowym na terenie gminy;

25) analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupetien w sprawie §wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postepowan wyjasniajacych i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

26) opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i doraznych $§wiadczen rzeczowych oraz
planu §wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezb¢dnych w tym
zakresie dokumentow;

27) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem i ztozeniem wnioskow do planu $wiadczen
na rzecz obronnosci kraju;

28) opracowanie i utrzymanie w ciagtej aktualnosci dokumentdéw organizacyjnych dla jednostek
przewidzianych do objecia ich militaryzacja;

29) opracowanie i utrzymanie w ciagtej aktualnosci dokumentacji Statego Dyzuru;

30) wspotudzial w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczace;j
zastgpczych miejsc szpitalnych;

31) podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przekazaniem jednostkom podleglym
1 nadzorowanym w zakresie obronnosci, okreslania zasad, trybu i termindéw ich wykonania oraz
nadzorowanie ich realizacji,



32) udzielanie podleglym i nadzorowanym jednostkom pomocy w organizowaniu pracy w zakresie
powierzonych zadan obronnych;

33) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu pozamilitarnych przygotowan obronnych;

34) opracowywanie planéw i programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

35) opracowanie i uaktualnianie oraz uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Boguty-Pianki, a takze stosownych program6éw obronnych;

36) opracowanie 1 uaktualnianie Planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia gminy
na potrzeby obronne;

37) realizowanie przedsigwzi¢¢ panstwa zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy Boguty-Pianki zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

38) opracowanie i uaktualnianie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W”
(wojny) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Boguty-Pianki wprowadzajacego ww. Regulamin w
zycie;

39) opracowanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

40) planowanie 1 naktadanie obowigzku §wiadczen na rzecz obrony;

41) opracowywanie i utrzymanie w ciaglej aktualnos$ci dokumentacji dotyczacej osiggania
podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa;

42) naktadanie obowigzkéw wykonania §wiadczen osobistych i rzeczowych;

43) planowanie 1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

44) realizacja czynno$ci samorzadu gminnego w zakresie przeprowadzania zbiorek publicznych;

45) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji z zakresu tworzenia i prowadzenia szkot;

46) przyjmowanie zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny;

47) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem konkursu na stanowisko dyrektora
szkoty;

48) prowadzenie dokumentacji z nadzoru nad dziatalnos$cig szkét prowadzonych przez Gmine w
zakresie spraw administracyjnych;

49) prowadzenie dokumentacji z zakresu dowozenia uczniow do szkot;

50) wspotpraca z dyrektorami szkot oraz Kuratorium O$wiaty w sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig o§wiatowg 1 wychowawczg;

51) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych wraz
z kompletem dokumentac;ji;

52) udzielanie informacji dotyczacych przepisdw ustawy o systemie oswiaty w zakresie dotyczacym
udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym, osobom zainteresowanym tymi
swiadczeniami;

53) sporzadzanie wystapien do wnioskodawcdéw o uzupetienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezb¢dnych do przyznania $wiadczen dokumentdw;

54) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendidéw i zasitkow szkolnych oraz
przedktadanie ich do podpisu;

55) analiza celowos$ci wydatkow poniesionych przez §wiadczeniobiorce przed zakwalifikowaniem
faktur do wyplaty;

56) terminowe sporzadzanie list wyptat stypendiow szkolnych 1 zasitkow szkolnych;

57) sporzadzanie meldunkéw i1 sprawozdan z udzielanych §wiadczen;

58) wspotpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji ustawy
o0 systemie o§wiaty;

59) realizowanie innych spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw szkolnych i zasitkow
szkolnych;

60) przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego;

61) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami 1 w sposéb odpowiadajacy jego
wartos$ci zabytkowe;j;

62) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie prowadzenia robdt budowlanych lub ziemnych
przedmiotu, co do ktdrego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem oraz niezwloczne
przekazanie go wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow;



63) przyjmowanie zawiadomien o przypadkowym odkryciu przedmiotu, co do ktdrego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem archeologicznym oraz niezwloczne przekazanie go
wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow;

64) sktadanie wnioskow o wpis zabytkéw ruchomych 1 nieruchomych do rejestru zabytkows;

65) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych z terenu gminy, objetych wojewddzka
ewidencjg zabytkow;

66) opracowywanie projektu gminnego programu opieki nad zabytkami;

67) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu opieki nad zabytkami;

68) opracowywanie projektu sprawozdania z realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;

69) sprawowanie nadzoru nad uwzglednieniem, w studium uwarunkowan i1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, ustalen gminnego programu opieki nad zabytkami;

70) przygotowywanie dokumentow w sprawie utworzenia parku kulturowego;

71) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytkow;

72) przygotowywanie dokumentow w sprawie tworzenia, taczenia, przeksztatcania i znoszenia
instytucji kultury na terenie gminy;

73) przedktadanie projektéw uchwal w sprawach nadania statutow instytucjom kultury;

74) powotywanie gminnych instytucji kultury;

75) wyrazanie opinii o projektach regulaminéw organizacyjnych instytucji kultury;
prowadzenie rejestru instytucji kultury;

76) udzielanie pomocy instytucjom kultury na terenie gminy, w realizacji ich zadan, stosownie do
obowigzujacych przepisoOw prawa;

77) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych lub rozrywkowych organizowanych
w ramach dziatalnosci kulturalnej przez instytucje kultury, odbywajacych si¢ poza ich statg
siedziba;

78) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli nie
zostaty spelnione obowigzujace wymogi prawne;

79) opracowywanie projektu szczegétowych zasad 1 trybu przyznawania dorocznych nagréd za
osiggniecia w dziedzinie twdrczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

80) opracowywanie projektu szczegdlowych zasad 1 trybu przyznawania stypendiow osobom
zajmujacym si¢ tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad zabytkami;

81) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiow w dziedzinie kultury;

82) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem nadzoru nad dziatalnoscig kulturalng na
terenie gminy;

83) zadanie od placowek upowszechniania kultury informacji o realizacji zadan statutowych;

84) wizytowanie placowek upowszechniania kultury w zakresie dziatalnosci programowe;;

85) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym;

86) realizacja zadan zwigzanych z budowg urzadzen kultury fizycznej na terenie gminy;

87) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami.

§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z ustawy z
dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. z 2012 r. poz. 391
ze zm.), w tym:

a) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wilascicieli nieruchomosci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci,

¢) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwo$ci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

d) zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych
zamieszkuja mieszkancy,

e) przygotowywanie przetargéw na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,



f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
g) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z przepiséw w/w ustawy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, ksiggowos$cia i windykacja naleznosci z tytutu optat
za odbior odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z selektywng zbidrka odpadow,
4) w zakresie gospodarki odpadami:
a) opiniowanie spraw w zakresie gospodarki odpadami realizowanych przez Zarzad Wojewddztwa
lub Staroste,
b) egzekwowanie od posiadaczy odpadoéw obowiazkéw w zakresie ich usuwania z miejsc do tego
nieprzeznaczonych.

§ 22. Do zadan konserwatora oczyszczalni ScieckoOw nalezy:

1) dozor uruchomionej oczyszczalni Sciekdw,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem $ciekéw do oczyszczalni,
3) wystawianie faktur VAT 1 dowodow wptat na dostarczone $cieki,

4) utrzymanie optymalnej pracy oczyszczalni.

IV. Zasady opracowywania projektow aktéow prawnych.
§ 23. Przy opracowywaniu projektow aktoéw prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza upowaznienia ustawowe, a takze
wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

2) uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna by¢ jasna 1
zwiezla,

3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac jednakowych termindéw 1 okreslen
prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 24. 1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul,
2) wskazanie podstawy prawnej,
3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
5) okreslenie terminu wejscia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

3. Pracownik, do ktdérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub
zasiegnigcia opinii wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac¢ skutki
finansowe,

2) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naktada na te jednostki zadania lub
obowigzki.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym przez Sekretarza Gminy.

6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu prawnego
nalezy przedtozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika do spraw obstugi Rady Gminy,
ochrony srodowiska i spraw sanitarnych.

§ 25. 1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedlug zasad ustalonych w Statucie
Gminy.
2. Akty prawne wewng¢trznego urz¢gdowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen
numeruje si¢ kolejnymi numerami (cyframi arabskimi) w ciggu roku.
3. Zbiory aktow prawnych, o ktorych mowa w ust.3 i 4 prowadzi pracownik na stanowisku do
spraw obstlugi organdw gminy.



§ 26. Wydane akty prawne pracownik do spraw obslugi Rady Gminy, ochrony srodowiska i spraw
sanitarnych przekazuje pracownikom Urzedu 1 kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
odpowiedzialnym za ich realizacje.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 27. 1. Wojt podpisuje:
1) wydawane akty prawne,
2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i Wojewody,
3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,
7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych jedno-
stek organizacyjnych,
8) odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych sie przed NSA,
9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
10) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji kontroli, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem,
11) pisma zwigzane ze wspolpracg zagraniczng,
12) wnioski o nadanie odznaczen,
13) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.

§ 28. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do podpisywania, ktorych zostali
imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 29. Pracownicy mogg podpisywac:
1) korespondencje biezaca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie majaca
znamion decyzji lub rozstrzygnigc i nie zastrzezong do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne do wydawania, ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

§ 30. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada za
merytoryczng prawidtowos¢ 1 zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektow i parafuje je
swoim podpisem umieszczonym z lewej strony na kopii tekstu.

VI. Tryb przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg

i wnioskow.

§ 31. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym
réwniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg 1 wnioskéw prowadzi
pracownik do spraw kancelarii, porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

§ 32. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s3 w terminach okre§lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego 1 w przepisach szczego6lnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidual-
nych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacjg stusznych interesow
obywateli.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 33. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do uprzejmego nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢
wpltyw na sposéb zatatwienia spraw, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,



2) informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw,

3) powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujacym terminie,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigc,

5) niezwlocznego zalatwiania spraw wyplywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw, kto-
re nie wymagaja postepowania wyjasniajacego,

6) inne sprawy, nie wymienione w pkt.5 winne by¢ zatatwione bez zbe¢dnej zwloki, wedtug
kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 34. 1. Wojt 1 pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzgdu.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskow powinna
by¢ wywieszona jest w widocznym miejscu w Urzedzie.

§ 35. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Sprawy whniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg
w rejestrze przyje¢ interesantow prowadzonym na kazdym stanowisku pracy
3. Rejestr, o ktorym mowa w ust.1 prowadzi pracownik do spraw kancelarii, porzadku publicz-
nego i bezpieczenstwa obywateli.

§ 36. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne 1 zwi¢zte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
1 faktyczne.
2. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani sg zawiado-
mi¢ pracownika do spraw kancelarii, porzadku publicznego i1 bezpieczenstwa obywateli o
sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac kopie odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.
§ 37. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw prowadzi biezacg kontrole w zakresie
terminowosci 1 sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskow oraz dokonuje w miarg
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

VII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 38. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 39. Kontrole wewnetrzng w Urzegdzie wykonuja:

1) Sekretarz Gminy - w zakresie funkcjonowania komorek organizacyjnych, przestrzegania
przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, dyscypliny
pracy,

2) Skarbnik Gminy- w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi.

3) kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie dziatania komorki organizacyjne;,

w stosunku do pracownikéw komorki.

§ 40. 1. Kontrola zewng¢trzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.
2. Kontrole zewngtrzng sprawuja pracownicy wedtug ustalonego zakresu czynnosci,
w oparciu o wytyczne Wojta ustalajace zakres tematyczny 1 sposéb wykonania czynnos$ci
kontrolnych, na podstawie upowaznienia Wojta.

§ 41. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 42. 1. Dziatalnos¢ kontrolna taczona jest z udzieleniem instruktazu.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmigcych egzempla-
rzach, z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.
3. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§ 43.1. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany rejestr materiatow pokontrolnych z kontroli



zewngtrznych wykonywanych przez NIK i inne jednostki kontrolujace.

2. Materialy pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktérzy przygoto-
wuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym rowniez
0 sposobie realizacji zalecen w zakresie swojej wlasciwosci.

§ 44. Organizacja i1 zasady kontroli finansowej ustalone s3 w odrebnym regulaminie stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia wdjta okreslajacego przyjete zasady rachunkowosci.

VIII. Postanowienia koncowe.

§ 45. Szczegotowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
okreslaja zakresy czynnoSci.

§ 46. Zmiana regulaminu organizacyjnego Urzedu moze by¢ dokonana w drodze
zarzadzenia Wojta.
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