REGULAMIN ORGANZACYJNY UREDU GMN
WGOSCIFR ADOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulaminorganizacyjny, zwanydalej,,Regulaminem”okreslaorganizacjgizasady
funkcjonowaniaUrzediGminyw@$cieradowieora zzkresdziataniaikompetencje
kierownictwa ijednostek organizacyjnychUrzedu.
2. llekro¢ w Regulaminiemowa o:
- Ustawiesamorzadowej — rozumiesigprzezto:ustawgzdnia8maral990 .
o samorzadzie gminnym(tekst jednolityz2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1591
z poZniejszymizmianami),
- Radzie i jej organach — Rad¢ Gminyw GoS$cieradowrijejorgany,
- Gminie — Gming Gos$cieradow,
- Urzedzie — Urzad Gminyw GoS$cieradowie,
- Wojcie — Wojta GminyGoscieradow,
- Radnych — RadnychGminyGoscieradoéw,
- Kierownikach — Kierownikow Referatowrzgdu Gminy, Kierownika USC,
- Jednostkach organizacyjnych Gminy Goscieradow  — jednostki budzetowe,
i instytucje kulturyGminyGos$cieradow.

§2
1. Urzadrealizuje zadania wlasneGminywynikajacezustawysamorzadowejoraokr e-
Sloneustawamiszc zegdlnymi, StatutenGminyGoS$cieradow,uchwatamiRadyGm 1-

nyiZarzadz eniami Wojta. Realizuje ponadto zadania zlecone przekazane Gminie
z mocyustawyoraz na podstawie zawartychporozumien.

2. UrzedenkierujeWojt.

3. Przyzalatwianiusprawmizedziestosujesi¢ postanowieniaKodeksuPostgpowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisyszczegoétowe stanowiainacze;.

§3

Siedziba Urzedyest miejscowos$¢ Goscieradow.

§4
Urzadjest zaktadenpracyw rozumieniu przepisow prawa pracy.
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II. ORGANIZACJAURZEDU GMINYWG OSCIERADOWIE.

§5
Kierownictwo Urze¢du:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
WUrzedziedziatajanastepujaereferaty, innejednostkio rganizacyjne 1 samodzielne

stanowiska, ktérym nadaje signastgpujace symboleiznakowania spraw:

1) Referat Budzetu iFinansow — FN,

2) Referat Administracyjny 1 Spraw Obywatelskich — ASO,

3) Referat Rozwoju 1 Zasobow Naturalnych — RZN,

4) Referat EdukacjiiSpraw Spotecznych — ESS,

5) St. ds. obstugiRadyGminyispraw kadrowych ~ — RGK

6) St. ds. strategii 1 planowania przestrzennego — SPP

7) St. ds. obshugisekretariatu — SOS

8) Radca prawny

Wreferatachmogabyc¢tworzonestanowiskapracy. Decyzjgoutworzeniutychst a-
nowisk podejmuje Wajt.

Poatastrukturamogabyctworzonepraz Wojtasamodzielnestanowiskapracyds.
okreslonego rodzaju.

§6

Wojt ustalaobsadg jednoi wieloosobowychstanowisk pracywReferatachi jednostkach

Urzedu.

III. ZAKRES DZIALANIA KOMPETENCJE KIEROWNICTWA JEDNOSTEKORG  A-

NIZACYJNYCH URZEDU.

§7

Do kompetencjiWoéjta nalezyw szczegdlnosci:

1.

A

Kierowaniebiezacymi sprawamiGminykierowanie Urzedem.

Reprezentowanie GminyiUrz¢dna zewnatrz.

Przedktadanie Radzie Gminyprojektow uchwatRady.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Skladanie o$wiadczefwoliw sprawachzwiazany chzprowadzenienbiezacejdziata  1-
nos$ciGminy.
WystawianieupowaznienKierownikonReferatowiinnynpracownikonlUrzedidb
wydawania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne].



10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

Oglaszanie uchwal Rady Gminy, w tymuchwaly ludzetowej i sprawozdania
z wykonaniabudzetuoraprzedktadanieuchwatWojewodzieiRegionalnejlzbieO b-
rachunkowe;.

Reprezentowanie Gminyijejorgandw w postgpowaniu sadowymadministracyjnym.

. Uczestniczeniewpracachzwiazké  wiporozumienmigdzygminnychorawykonyw a-

nie zadan wynikajacychz tychporozumien.
Rozpatrywanie skargiwnioskow w sprawachdziatalno$ciUrzedu.

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wstosunka d pracownikow

Urzedu oraz kierownikéw gminnychjed nostek organizacyjnych.

Zatwierdzaniena wniosek Kierownikow zakresow czynnos$ciiodpowiedzialno$cipr — a-
cownikéw Urzedu.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych mianowanych pracownikéw samo-
rzadowych.

Wykonywanie zadanSzefa ObronyCywilnejGminy.
Podejmowanieinicjowaniedziatanwsprawachpublicznychoznaczeniulokalnym,

ktorenie sa zastrzezone na ra&zinnychpodmiotow.

Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad rada prawnym, Referatem Budzetu

i Finanséw, Referatem Administracyjnym i Spraw Obywatelskich, GminnymOsro d-
kiem Pomocy Spotecznej, Gminn ynOsrodkienKultury.

§8

. Zastepa Wojtazstepuje Wojtawrazie jegonieobecnosci wzakresie przezniego

wyznaczonym.

Zastgpa Wojta sprawuje bezposredni nadzor na dzialalno$cia Referatu Rozwoju
i Zasobow Naturalnych, Referatu EdukacjiiSpraw Spotecznych.
ZastepaWojtaprzypomocypodlegtychmujednostekUrzgdisprawujebezposredni
nadzor nad szkotamiiprzedszkolamigminnymiiGminna Biblioteka Publiczna.

§9

Skarbnik Gminy (Glowny Ksiggowy Budzetu) wykonu  je mlania zwigzane

z planowanienirealizacjabudzetu Gminy.

Skarbnik Gminypemifunkcjg kierownika ReferatenBudzetuiFinansow.

Do zadarnSkarbnika Gminynalezyw szczeg6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

2) nadzorowanie wykonywaniabudzetu,

3) opracowaniezbiorczychsprawozdanfinansowychzwykonaniabudzetuiichan a-
liza,

4) prowadzenie gospodarki finansowej or& rachunkowos$ci zgodnie
z obowiazujacymizasadamiiprzepisami,

5) skladaniekontrasygnaty m dokumentach, wktorychustalane sa bowiazania
pienigzneGminyorapowiadamianieRadyGminyiRegionalnejlzbyObrachu n-
kowejw wypadku odmowyzlozenia kontrasygnaty,



4.

6) prowadzenie ksiggowos$ciiewidencjimajatku Gminy,

7) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych — na zlece-
nie Wojta iw zakresie przez Wojta okreslonym,

8) wykonywanie polecerstuzbowychWojta.

Skarbnik Gminywykonuje swoje zadania przypomocy Wydziatu Finansowego.

§ 10

Do wspdlnychzadafjednostek organizacyjnychUrz¢du nalezyw szczego6lnosci:

1.
2.

10.

Opracowywanie projektéw programéw rozwoju Gminyw zakresie swojego dziatania.
OpracowywanieprojektowZarzadzenWoéjtaiuchwatRadyGminywzakresieko m-
petencji danego Referatu.

Przygotowywanieokre§lonychanaliz, informacjiisprawozdandlapotrzeborganow
Gminy.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne].

Wspotpraazorganami samorzadowymi, organami administracjirzadowejinnymi
podmiotamiw sprawachzwiazanycle realizacja zadanGminy.

Rozpatrywanie wnioskéw 1 postulatow.

Nadzorowanie i1 kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalo-
nym przez Wojta.

Opracowanie projektu budzetu wzakresie dotyczacymlanejjednostki.

Realizacja zadanw zakresie obronycywilnejiobronno$cikraju na terenie Gmin ~ y.
WykonywaniepolecenstuzbowychWojtawsprawachnieobjetychzakresenmdziat a-
niaWydziatu.

§11

Referat Rozwoju i Zasobéw Naturalnych

Do zakresu dziatania Referatu RozwopiZasoboéw Naturalnychmlezyw szczegolnosci:

1.
2.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
Prowadzeniesprawdotyczacychbiezacejgospodarkiiobrotumienienkomunalnym,

w tym komunalnymi nieruchomos$ciami  gruntowymi zabudowanymi

i niezabudowanymi zwlasza sprzedaz, najem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste

oraz naliczanie optat z tego tytutu.
Dysponowaniegruntamikomunalnymiwzakresiesprzedazy,oddaniawuzytkowanie
wieczyste,zarzad,uzytkowanie,dzierzawg,uzyczenieoranaliczanieoplatztego t y-
tutu.

Przetargina zbycienieruchomosci.

Nabywanie gruntéw na mienie gminne.

Wywtlaszczanie nieruchomosciorazustalanieodszkodowanmrzeczosobwywilas z-
czonych.

Prowadzeniesprawdotyczacychograniczenialubpzbawieniaprawdonieruchom o-
Sci.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

Komunalizacja mienia.

Przygotowywanie prawne 1 dokumentacyjne terendw pod budownictwo mies zkaniowe
oraz podudowg drég.

Prowadzenie ewidencji ulic, nadawanienumeracjiporzadkowe;.

Zlecanie, nadzdr iodbior opracowangeodezyjnych.

Prowadzenie spraw rolnych.

Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarkiwlasachniepanstwowych.

Ustalanie odszkodowarz tytuhina bycia mienia na rzecz Gminy,
Wydawaniedecyzjidotyczacychprzeksztalcaniaprawauzytkowaniawieczystegowe
wilasnose¢.
Wydawaniedecyzjizatwierdzajacychpodzialygeodezyjnedzialekorarozgranicz e-
nia terenow.

Prowadzenie wszelkichspraw zwiazanychz najme m lokali mieszkalnych i socjalnych.
Analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz stanu zasobéw mieszkaniowych.
Uczestniczeniewprzegladachstanutechnicznegolokaluoraustalaniezkresupac
remontowych.

Przygotowanie projektow uchwalw sprawachlokalny ch (,,Polityka mieszkaniowa”).
Realizacja wyrokdéw sadowych(eksmisje).

Zatatwianie spraw dotyczacychdodatkdwmieszkaniowych.

Koordynacja spraw zwiazanychz dziatalno$cia wspolnot mieszkaniowych.
Najenlokaliuzytkowych.

Sprzedalokali.

Windykacjanalezno$ ci czynszowych (ugody, umowy na raty).

Opracowywanie planow remontow budynkoéw ibkalistanowiacychwlasno$¢ Gminy.
Przygotowywaniewnioskowoukielanieamowienwpublicznynwakresierealiz o-
wanychzadan.

Koordynowanie ustug komunalnychw zakresie powierz onym innym podmiotom.
Zapewnianiewarunkéwdoutrzymaniaczystosciiestetykioraprawidlowegostanu
sanitarno — porzadkowegonaterenieGminy,atakzesktadowaniaiunieszkodliwiania
odpadéw komunalnych zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach.
WykonywaniezadanzzkresuochronysrodowiskanalezacychdokompetencjiGm I-
nywynikajacychzustawi przepisdwwykonawczych: ustawaoahronieprzyrody,

ustawa prawo wodne, ustawa oalpadach, ustawa prawo ochronysrodowiska.
Prowadzenie kontroliz zakresu ochronysrodowiska zgodnie z kompetencjamiGminy.
Wspotdziatanieiwymianainformacjizorganamiadministracjirzadowejorawspo E
praca z organizacjami proekologicznymi.
Opiniowaniewnioskowkoncesyjnychmposzukiwanieirozpoznawanieztozkop alin
niepodlegajacychprawugrniczemuorazdowydobywaniakopalinwmysl prawa
gorniczego.

Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi zgodnie z porozumieniem
zawartynz Wojewoda Lubelskimw tynzakresie.
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36.

37.
38.

39.

40.

41.

Prowadzeniesprawdotyczacychzaopatrz ~ eniawwodgizbiorowymodprowadzaniu

sciekow.

Organizowanie opiekinad bezdomnymizwierzgtami.

Przygotowaniemateriatowi opinii dotyczacychdziatalno$cikomunalnej wzakresie

powierzonym innym podmiotom.

Prowadzeniesprawzwiazanychzos$wietleniemi kons erwacjaoswietleniaulicznego

na terenie Gminy.

Organizowanieikoordynowanieprazvigzanychzwydawanienzezwolenradet a-

licznasprzedanapojowalkoholowychikontrolaprzestrzeganiaustawyo wychowa-

niu w trzezwosciiprzeciwdziatania alkoholizmowi.

Zarzad drogamigminnymi, w tym:

1) wydawanieopinii dotyczacychniestosowaniasig¢ doniektérychznakowdrog o-
wych na terenie gminy;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania remontow, utrzymania i ochrony
drég oraz obiektéw mostowych;

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektowinzynierskich, urzadzefizabezpi  e-
czajacychruchiinnychurzadzefzwiazanychz droga;

4) realizacja zadanw zakresieinzynieriibezpieczenstwa ruchu drogowego;

5) koordynacja robot w pasie drogowym;

6) wydawanie zezwolenmajgcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz wyznaczanie
opfat ikar pieni¢znychz tynzwiazanych;

7) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych;

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drégi obiektéw mostowych;

9) wykonywanie robdt interwencyjnych, robét utrzymaniowych izabezpieczajacych
oraz przeciwdziatanieniszczeniu drog;

10) bieza@izimowe utrzymanie drég gminnychw Gminie oraz utrzymywanie zieleni
w pasach drogowych (w tym sadzenie 1 usuwanie drzew i1 krzewow);

11) prowadzenieprzegladowi sprawdotyczacychremontowciag Ow pieszych 1 drog
osiedlowych na terenach Gminy;

1. W zakresie inwestycji:

1.
2.

6.
7.

Realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.

Koordynacja 1 nadz6r proceséw inwestycyjnych, remontowych oraz infrastruktury
technicznejispotecznejGminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoOw lokalizacyjnych
i partycypacyjnychdotyczacychimdowyinwestycjiwspolnych.

Nadz6r nad inwestycjami czynowymi.

Prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia terendw, budownictwa mieszkaniowe-
go 1 komunalnego oraz budownictwa drogowego.

Prowadzenie remontéw imodernizacjiurzadzeniobiektow mienia komunalnego.
Prowadzenie spraw zwiazanychlz zawieraniem umow wzakresie realizacjiinwestycji.

11. W zakresie planowania przestrzennego:

1.

Ksztattowanie politykiarchitektonicznejGminy.



Prowadzenie sprawzwiazanychz sporzadzeniemplanowzagospodarowaniaprz e-
strzennego.

Dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacychz realizacjiplandw.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu.
Przygotowaniewnioskowwsprawiesporzadzanialubzmianymiejscowychplanéw
zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie Zodnosci z planemzagospodarowania przestrzennego projektowp o-
dziatluneruchomosci.

Terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postgpowan
0 zamOwienia publiczne.

Przedstawianie Wojtowi spraw zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami

0 zamOwienia publiczne.

Wydawanieipublikowanie(internet, tabli@ogloszenitp.) gminnegoinformatoraz a-
mowienpublicznychzawierajacegoinform  acjenatematzamowiefipublicznychogt  a-
szanychprzez Urzad Gminyigdnostkiorganizacyjne Gminy

atakewspolpracazjednostkamiorganizacyjnymi Gminywzakresierealizacj wnioskow

zglaszanychprazmieszkancow oraz instytucjeiorganizacje.

§12

Referat Edukacji i Spraw Spolecznych

Do zakresu dzialania Referatu EdukacjiSpraw Spotecznyhmlezyw szczegdlnosci:

1. Weakresie oswiaty:

1.

Prowadzeniesprawzwiazanychzzkladaniem, utrzymaniem, przeksztatcanienbadz
likwidacja przedszkoli, szkdtpodstawowyc h i gimnazjow gminnych.
Nadzor nad dziatalno$cia szkotpodstawowych, gimnazjowprzedszkoligminnych.

Prowadzeniesprawzwiazanychzpowierzenienbadzodwotanienzestanowiskad y-
rektora szkoty, gimnazjum, przedszkola, a w szczegodlnosci: organizowanie konkurséw
weeluwytonieniakandydatanadyrektora, zalatwianiesprawzwiazanychzpowot y-
wanienkomisjikonkursowej,okreslenieregulaminujejpracyor&zpewnienietec h-
nicznej obshugikomisji.

Whioskowaniewsprawieocenypracy, uposazenia, dodatkdéwfunkcyjn ych, nagréd,
odznaczenoraz kardla dyrektorow podlegtychjednostek.

Sprawowanie nadzorunaddzialalno$cia dyrektorowszkot i przedszkol prowadz o-
nychprzzGmingwzakresieprzestrzeganiaobowiazujacychprzepisowbezpiecze n-

stwa 1 higieny pracy pracownikOw 1 ucznidw oraz przestrzegania przepisOw dotycza-
cychorganizacjipracyszkotiprzedszkoli.
Prowadzenie czynno$cizwiazanychz opiniowanienw sprawie wicedyrektorowszkot.

Prowadzeniezynno$cizwiazanychzwnioskienRadyPedagogicznejwsprawieo d-
wolania dyrektora szkoty, przedszkola.
ProwadzeniesprawzwiazanychzinicjowanienrebranplenarnychRadyPedagogic z-
nej.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Prowadzeniesprawzwiazanychzwstrzymaniemprazdyrektoraszkotylubprze d-
szkola uchwatyRadyPedagogiczne;.

Koordynacja dziatalnos$ciplacowe k o$wiatowychz terenu Gminy.

Analiza zgodnoScistatutow szkoti przedszkoliz praweno$wiatowynoraz zgodnos$ci
realizacjizadarw nichzawartych.

Przekazywanie Wojtowi wra zopinigreferaturocznycharkuszyorganizacj szkot

1 przedszkoli w celu zatwierdzenia.
Zatatwianiesprawzwiazanychzzpewnieniemszkotomi przedszkolomodpowie d-
nichwarunkoéw do pehejrealizacjiprogramunauczaniaiwychowania.

Prowadzenie spraw zwigzanychznadawanienszkotonmienia.
Sprawowanienadzorunadorganizacjarocznegoprz ygotowania przedszkolnego dla
dziecka 6 — letniego — wspoldziataniewtynrakresiezdyrektoramiszkdtpodstaw o-
wych i przedszkoli.

Przekazywanie dyrektorom szkol informacji ewidencyjnej o aktualnym stanie

1 zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat.

Kontrola speliania obowiazka szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez

w wieku 16 — 18 lat.
Wystgpowaniezwnioskamioustalenieodplatnos$ciaswiadczeniawprzedszkolach
gminnych.

Kontrolaorganizacj wypoczydudieci i mlodziezyszkolnej prowadz onego przez
wszystkich organizatorow na terenie Gminy.
Dokonywaniebiezacychpzegladowszkotiprzedszkolipodlatenorganizacjipracy

szkoty, przedszkola oraz stanu bazyichwyposazenia.

ProwadzenieizalatwianieinnychsprawwynikajacychzKartyNaucz yciela 1 ustawy
o systemie o§wiatydla organu prowadzacego.
RealizacjauchwatizarzadzeforganéwGniny, atakeinnychobowiazkdwnatoz o-
nychprzepisamiprawa na organyGminyw dziedzinie o$§wiaty, kulturyi sportu.
Wspotpraazorganensprawujacymnadzorp edagogicznyor@avigzkamizawod  o-

wymi w zakresie ustalonym przez prawo.

Wykonywanie zalecen Kuratoriumwynikajacych z nadzoru edagogicznego nad
szkotamiiprzedszkolami.

ProwadzenierejestruaktowprawnychRady Gminy, zarzadzen Wojtaora innych
przepiséw prawnychdotyczacycho$wiaty.

I1. W zakresie sportu:

1.
2.

Wspotdziatanie w rozwoju kulturyfizycznejze szkotami.

Zatatwianie sprawzwiazanychzrealizacja alan wzakresie sportui dotowaniem
podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz kontrolazodnosci
umow z wydatkowaniensrodkoéw finansowych.
ProwadzenierejestruaktowprawnychRady Gminy, zarzadzen Wojtaora innych
przepisow prawnychdotyczacychsportu.



III. W zakresie kultury:

1.
2.

Realizacja polityki Gminy w zakresie spraw kultury w podlegtychplacowkach.

Koordynacjasprawzwiazanychzzkltadaniem, likwidacjaiprzeksztatcanienplac 0-
wek kultury.
Podejmowaniedzialanmajacychmcelupprawegwarunkowfunkcjonowaniainstyt u-
cji kulturalnych.

Wspolorganizowanie i nadzér nad przebiegiem imprez patriotyczno — religijnych
1 kulturalnych o charakterze ogélnogminnym.
Zatatwianiesprawzwiazanychzrealizacjazadanwzakresiekulturyorazdotowaniem
podmiotéw nie zaliczanych do sektora finansow publicznych.

Prowadzenie rejestru aktéw prawnych Rady Gminy, zarzadzen Wéjtaora innych
przepisow prawnychdotyczacychkultury.

1V. Weakresie pomocy spotecznej:

1. Prowadzeniesprawdotyczacychnadzoruwzakresiepomocyspotecznej, wspo 1S
praca z placowkamistuzbyzdrowia.

2. Nadzér nad dziatalno$cia Gminnego O$rodka PomocySpoteczne;j.

3. Wspdlpraazorganizacjamiistowarzyszeniamipozarzadowymizajmujacymisi¢
problematyka pomocyspotecznejoraz przeciwdzialanienpatologionspotec ~ znym.

4. Udziatworganizowaniuppmocydladziecizrodzinznajdujacychsi¢wtrudne;j
sytuacjmaterialnejoraz zagrozonychniedostosowanienspotecznym.

5. Prowadzenie dziatalno$cina rzecz osébniepetnosprawnych.

6. Koordynowanie dziatah stuzacychrozwojowi profilaktyki ora rozwiazywania
problemow dotyczacychalkoholizmuiinnychprzejawdw patolo  giispotecznych.

7. Nadzoér nadpowadzeniemsprawzwiazanychzrealizacjaGminnego Programu
ProfilaktykiiRozwiazywania ProbleméwAkoholowych.

8. ProwadzenierejestruaktowprawnychRadyGminy, zarzadzenWoéjtaorainnych
przepisOw prawnychdotyczacychpomocy spoteczne;.

§13

Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich

1. SprawowaniezzadibudynkamiUrzediorazzpewnienieutrzymaniaporzadku,
czystosciibezpieczenstwa w budynkachUrzediwokdhich.

2. Zapewnienie transportu dla potrzebUrz¢du.
3. Wydawanie dokumentéw stwierdzajacychtozsamosc¢.
4. Prowadzenie ewidencjiludno$ci Gminy.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania.
6. Prowadzenie sprawwjskowychwynikajacychzustawyo powszechnymob o-

wiazku obrony RP.



10.

11

12.

13.

14.
15.

16.

17

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

Zapobieganie 1 zwalczanie pozardw na terenie Gminy popraz zpewnienie
OchotniczymStrazomPozarnynzasobowvody d @szeniapozaroworani e-
zbednego zaplecza technicznego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach

1 zbidrkach.

Prowadzenie spraw zakresu obrony cywilne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j.

. Organizowanieiprowadzeniesprawzzakresuprzygotowanialudnosciimienia

komunalnego na wypadek wojnyizagrozefw czasie pokoju.

Wspoéidziataniez organami wojskowymi wramach powszechnego dowiazku
obrony cywilnej, przygotowanie poboru i jego prowadzenie.
ProwadzeniepozostatychsprawGminyzwiazanychzpowszechnynobowiazkiem
obrony.

Prowadzenie rejestrow stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji administracyjnychwynikajacychzprawaoaktachstanuc y-
wilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wystawianie zaswiadczefiodpisoOw aktow stanu cywilnego.

. Prowadzenie akt zbiorowychdo ksiag stanu cywilnego.
18.

Powiadamianie urzedow stanu cywilnego i organow e widencji ldnosci
o sporzadzonychaktachstanu cywilnego.

Sporzadzanie sprawozdarstatystycznychw zakresie obowiazku ustawowego.
Przechowywanieikonserwacjaksiagstanucywilnego, przekazywanieksiagst u-
letnichdo archiwunpanstwowego.

Przyjmowanieo$wia dczenobraluokolicznos$ciwylaczajacychzawarciemalze n-
stwa iwyznaczenie terminu zawarciamatzenstwa.

Przyjmowanie o$wiadczefo wstapieniu w zwiazek malzeniski.

Przyjmowanie o§wiadczenouznaniudiecka, onadaniunazwiska mea matki,

0 zmianie imienia dziecka.

Przyjmowanie o§wiadczenowyborznazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie

i ichdzieci, opowrociemalzonkarozwiedzionegdonazwiskanoszonegoprzed
zawarcienmalzenstwa.
Wydawaniezawvolenmzvarciematzenstwaprzediplywenmmesigcznegote I-
minu oraz poza miejscem zamieszkania.

§14

Referat Budzetu i Finansow

1.

Wykonywanieikoordynowanie czynno$cii prac zwiazanychz opracowanienpr o-
jektu irealizacjabudzetu Gminy.

Opracowywanie projektowuchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta wsprawie

zmianw budze cie Gminywraz zmaterialamikalkulacyjnymiiobja$niajacymi.
Stataanaliadochodowiwydatkdwwaspekciezachowaniardwnowagibudzet 0-
wej.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Prowadzenie ksiggowos$ci organu finansowego w zakresie planowania

i wykonywaniabudzetuGminyor&opracowywanieokre sowych 1 rocznych jed-
nostkowychizbiorczychsprawozdafz wykonaniabudzetu Gminy.

Prowadzenie obshugikasowejiksiggowe;.
Prowadzeniesprawzwiazanychzwymiarempoboremmaleznosciztytutowokr e-
$lonychw odrgbnychprzepisachpodatkow ioptat lokalnych
Windykacjanalezno$ciztytutuwytkowaniawieczystegoa@innychumédwe y-
wilnychzawieranychprzez Gming.

Kontrola powszechno$ciopodatkowania.

. Kontrolaprawidlowoscipobieraniai odprowadzaniawptywownarzzbudzetu

Gminyw zakresie oplatytargowe;.

Prowadzeniesprawzwiazanychzudzielanienulg oraumarzanienzalegloscip o-
datkowychw granicachuprawnien.

Biezaca kontrola termindéw platnosci zobowigzan pdatkowych, wystawianie
upomnien, tytutdow wykonawczychoraz ichaktualizacja.

Wydawanie zaswiadczen o staniemajatkowym.
ProwadzenieewidencjisktadnikéwmieniaGminyiudzialdworzzmianwtym

zakresie.

Wspotpraaz Regionalna [zba Obrachunkowa, bankiemwykonujacymobstuge
kasowa oraz UrzedenSkarbowym.
Uzgadnianiezorganamiadministracjrzadowejwy  sokoscisrodkéwnaprzejm o-
wanebadz przekazywane zadania zlecone.

Opracowywanie wymaganejsprawozdawczo$ciwzakresie prowadzonychspraw.
Prowadzenie ksiggowosciiobstugifinansowejUrzedu.

Opracowywaniei wykonywanieinnychzadanwynikajacychzprzepisow szcze-
g6Inych.

§15

St. ds. obslugiRadyGminy i spraw kadrowych

1.

Prowadzenie rejestruizbioruZarzadzenWojta, uchwatRadyGminy,zbiorupz e-
piséw ogdlnie obowiazujacychoraz wykazow aktdw prawa miejscowego.
Organizacjaiobshuga posiedzenRadyGminyie j komisji.

Przekazywanie Wojtowi aktowprawnych, interpelacji, wnioskow, zapytanra d-
nychoraz protokotdw z posiedzenRadyikomisji.

Opracowywanie materialdwz obrad, uchwat, rozstrzygnie¢, wnioskdéw, opini

i przekazywanie ich odpowiednim organom i komérkonUrzedu Gminy.
Prowadzenie korespondencji Wojta.

Nadzor nad realizacja ZarzadzenWojta iuchwatRadyGminy.
Wykonywaniezadanzwiazanychzwyborami PrezydentaRzeczypospolitej Po l-
skiej, do Sejmu, Senatu, samorzadterytorialnego, fawnikéwdo sadowpowszec  h-
nych.
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St. ds.

1.

10.

11.

12.
13.

14.

8. Prowadzenie spraw osobowychpracownikéw Urzgdu oraz kierownikodw gminnych
jednostek organizacyjnych.

9. Zalatwianiesprawrentowychiemerytalnychpracownikéworadlacztonkowr o-
dzin po pracownikach.

10. Prowadzenie spraw dotyczacychgripinterwencyjnych  oraz robét publicznych.

11. Prowadzenie archiwunzaktadowego.

12. Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

13. Inne sprawyzlecone przez Wojtalubjego Zastepce.

§16
strategii i planowania
Prowadzenieikoordynowaniepranadformutowanienstrategiiprogramowozw o-
ju gminy.
Obslugai organizowanie pra zespotdéwkonsultacyjnychiprogramowychstrategi
rozwoju gminy.
Przygotowaniekontraktowiprograméwoperacyjnychdotyczacychwybranychobsz a-
row 1 dziedzin gospodarki.
Inicjowanie przedsigwzig¢ stymulujacychdtugofa lowy rozwéj gminy.
Diagnozowanie i monitorowanie procesow rozwoju or& koordynacja wdrazania
i realizacji programéw gminnych.
Sporzadzanie raportéw, informacji i opracowan diyczacych strategi rozwoju
1 polityki regionalne;j.
Prowadzenie dokumentacji strategii rozwoju gminy, wykazéw wnioskOw, opinii
i uzgodnien.
Prowadzenieikoordynacjadzialanstuzacychlsztattowaniupolityki rozwojuprz e-
strzennego gminy.
Nadzornadsporzadzanienplanuzagospodarowaniaprzestrzennegogminyijggoa k-
tualizacja.
Realizacjazadanwzakresieprzedsigbiorczosciipromocjwynikajacychzestrategii
rozwoju regionu.
Koordynacjasprawzwiazanychzorganizowaniemokalnych, powiatowychoraw o-
jewoddzkich imprez promocyjnych.
Przygotowywanie projektéw do Funduszy Strukturalnych.
Opracowywanie 1 publikowanie informacji o Gminie, kierunkach jej rozwoju, potrzeb
inwestycyjnych itp. 1 upowszechnianie ich w kraju i za granica.
Wspodipraca,zmeryt orycznymi jednostkami, przy realizacji wszelkich form promocji
prowadzonej w poszczegdlnych dziedzinachdziatalnosci, a w szczegdlnosci:
- przygotowywanie materialdow reklamowych, folderéw, wydawnictw
i materialow promocyjnychGminy,
- koordynacjadzialanz zkresurelacji publicznych — promocja gospodarcza,
naukowa, turystyczna i kulturalna,
- dystrybucjamaterialdow promocyjnych,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

- opracowywanie kompleksowych programow wpotpracy z zgraniq oraz
promocji Gminy w kontaktach z podmiotami zagranicznymi 1 krajowymi,

Wspotuczestnictwo w organizacjiimprez, o charakterze reprezentacyjnym, z udziatem
przedstawicieli Gminy.
Wspolpraa zinstytucjami zewngtrznymi (UrzgdemWojewddzkim, UrzegdemMa I-
szatkowskim, StarostwemPowiatowym, Izba Gospodarca i innymi) w zakresie
wspolnychdziatafpromocyjnych, dotyczacychGminy.
Organizowanie, wspdlorganizowanie i uczestnic two w lokalnych, krajowych
1 zagranicznych imprezach promocyjnych (targi, konkursy, pokazy, sympozja, semina-
ria itp.).
Prezentacja dokonafizamierzelGminyw $rodowiskilokalnym, w krajuiza granica.
Nawiazywaniekontaktowianaliamozliwo$ciwspotpracy z potencjalnymi inwesto-
rami krajowymi i zagranicznymi.
Tworzenie, prowadzenieibiezaca aktualizacja Banku Informacjio Gminie.
Zbieranie 1 opracowywanie informacji o pracy Wéjta Gminy, jednostek Urzgdu
1 gminnych jednostek organizacyjnych.
Promocja gospodarcza Gminy.
Prowadzenie strony internetowej Gminy.
Koordynacja realizacjiserwisufotograficznego Urzgdiggo rozpowszechnianie.

§17

St. ds. obshlugisekretariatu

1.

A

Sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Wojta ora prowadzenie kancelari
og0lne;.

Organizacja zalatwianiaskarg, wnioskow iinterwencjizglaszanychprzez obywateli.
Udzielanie informacji o kompetencjach organdw 1 instytucji.

Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia.

Zapewnienie zaopatrzenia jednostek aganizacyjnych Urz¢di wérodki technic zne
i materialypiémienno — biurowe.

Wykonywanie ustug kserograficznychm potrz ebyjednostek organizacyjnychUrzgdu

IV OBOWIAZKI KIEROWNIKOWEDNOSTEKORGANIZACYJINYCH URZEDU.

1.

§18

WUrzedzie tworzysignastgpujace stanowiska kierownicze:

a. Kierownik Referatu

b. Kierownik USC
KierownicyReferatowiKierownik USC powotywanisa prazWajta.
Stosunekpacympodstawiemianowanianawiazujesigwob&osobrastanowiskach
kierownikow.
Skarbnik Gminy(glownyksiggowybudzetu) petnifunkcj¢ kierownika referatu budz  e-
tu 1 finansow.
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§19
1. Do zakresu podstawowych obowiazkow kierownikow jednostek organizacyjnych
Urzedu nalezyprzede wszystkim:
1) Dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich
wyroznien, nagrod, awansow ikar.
2) Wydawanie decyzji administracyjnychm podstawie upowaznieniaWojta.
3) Dokonywaniebiezacejocenyrealizacjizadaniwydatkow bgdacychw zakresie
dziatania danego referatu.
2. KierownicyjednostekorganizacyjnychUrz¢dupmoszapetnaodpowiedzialno$¢ a
realizacj¢ swoichzadaroraz organiza cj¢ pracypodleglejednostki.
3. W czasienieobecnoscikierownika jednostkiorganizacyjnejubniemoznoscipetnienia
obowiazkoéw stuzbowych zastgpuje go zastgpa lub upowazniony pracownik
(w zakresie okre§lonynprzez przepisyprawa).

V POSTANOWIENIAONCOWE.

§21
Wszyscypracownicymaja obowiazek znaé tres¢ niniejszego Regulaminu.

§22
ZastgpaWojtaGminyjestodpowiedzialnyzaktualno§¢zpisdowwniniejszynmRegulam I-
nie.

§23

Schemat organizacyjnyUrzedu stanowizatacznik do niniejszego Regulaminu.
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