Zalacznik do Zarzadzenia Nr 140/2005
Wojta Gminy Goscieradow z dnia
30 grudnia 2005 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

W GOSCIERADOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacjg i zasady

funkcjonowania Urzgdu Gminy w Goscieradowie oraz zakres dziatania i kompetencje

kierownictwa i jednostek organizacyjnych Urzgdu.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

Ustawie samorzadowej — rozumie sig¢ przez to: ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1591
z p6zniejszymi zmianami),

Radzie i jej organach — Rad¢ Gminy w Go$cieradowie i jej organy,

Gminie — Gming Goscieradow,

Urzedzie — Urzad Gminy w Gos$cieradowie,

Wojcie — Wojta Gminy Goscieradow,

Radnych — Radnych Gminy Goscieradow,

Kierownikach — Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy, Kierownika USC,
Jednostkach organizacyjnych Gminy Go$cieradow — jednostki budzetowe,
1 instytucje kultury Gminy Go$cieradow.

§2

1. Urzad realizuje zadania wltasne Gminy wynikajace z ustawy samorzadowej oraz

okreslone ustawami szczegdlnymi, Statutem Gminy Gos$cieradéw, uchwalami Rady

Gminy i Zarzadzeniami Wojta. Realizuje ponadto zadania zlecone przekazane Gminie

Z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych porozumien.

2. Urzedem kieruje Woijt.

3. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlowe stanowia inaczej.

§3

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Goscieradow.

§4

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.



1.

II. ORGANIZACJA URZEDU GMINY W GOSCIERADOWIE.

§5
Kierownictwo Urzedu:
1) W¢jt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
W Urzedzie dziataja nastepujace referaty, inne jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska, ktorym nadaje si¢ nastgpujace symbole i znakowania spraw:
1) Referat Budzetu i Finansow — FN,
2) Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich — ASO,
3) Referat Rozwoju i Zasoboéw Naturalnych — RZN,
4) Referat Edukacji i Spraw Spotecznych — ESS,
5) Biuro Obstugi Interesantéw — BOI
6) St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych — RGK
7) St. ds. Informatyzacji - TI
8) St. ds. obstugi urzedu - SOU
9) St. ds. obronnych, obrony cywilnej 1 informacji niejawnych — SOC
10) Radca prawny.
. W referatach moga by¢ tworzone stanowiska pracy. Decyzj¢ o utworzeniu tych
stanowisk podejmuje Wojt.
Poza ta struktura moga by¢ tworzone przez Wojta samodzielne stanowiska pracy ds.

okreslonego rodzaju.

§6

Woijt ustala obsade jedno 1 wieloosobowych stanowisk pracy w Referatach i1 jednostkach

Urzedu.

I1I.

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA I JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

§7

Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem.

2. Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

3. Przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwat Rady.
4.
5

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezace]
dziatalno$ci Gminy.



10.
11.

12

13.

14.
15.

16.

Wystawianie upowaznien Kierownikom Referatow i innym pracownikom Urzedu do
wydawania w imieniu Wdjta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;.

Oglaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowe; i1 sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.

Reprezentowanie Gminy i jej organdw w postgpowaniu sadowym i administracyjnym.
Uczestniczenie w pracach zwiazkow 1 porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien.

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow w sprawach dziatalnosci Urzedu.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

. Zatwierdzanie na wniosek Kierownikow zakresow czynno$ci i odpowiedzialno$ci

pracownikow Urzedu.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych mianowanych pracownikow
samorzadowych.

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

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

Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad radca prawnym, Referatem Budzetu
1 Finansow, Referatem Administracyjnym 1 Spraw Obywatelskich, Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej , Gminnym Osrodkiem Kultury 1 nad stanowiskiem
ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji niejawnych.

§8

. Zastgpca Wojta zastgpuje Wojta w razie jego nieobecnosci w zakresie przez niego

wyznaczonym.

Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor na dzialalnoscia Referatu Rozwoju
i Zasobow Naturalnych, Referatu Edukacji i Spraw Spotecznych.

Zastgpca Wojta przy pomocy podleglych mu jednostek Urzedu sprawuje bezposredni
nadzor nad szkotami i przedszkolami gminnymi i Gminng Biblioteka Publiczna.

§9
Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) wykonuje zadania zwiazane
z planowaniem i realizacja budzetu Gminy.
Skarbnik Gminy peti funkcje kierownika Referatem Budzetu i Finansow.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,
2) nadzorowanie wykonywania budzetu,
3) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza,



4.

4) prowadzenie  gospodarki  finansowej  oraz  rachunkowosci  zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i przepisami,

5) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych ustalane sa zobowiazania
pienigzne Gminy oraz powiadamianie Rady Gminy 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej w wypadku odmowy ztozenia kontrasygnaty,

6) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Gminy,

7) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych — na
zlecenie Wojta i w zakresie przez Wojta okreslonym,

8) wykonywanie polecen stuzbowych Wojta.

Skarbnik Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydzialu Finansowego.

§ 10

Do wspoélnych zadan jednostek organizacyjnych Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

10.

Opracowywanie projektow programow rozwoju Gminy w zakresie swojego dziatania.
Opracowywanie projektow Zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady Gminy w zakresie
kompetencji danego Referatu.

Przygotowywanie okreslonych analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb organow
Gminy.

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

Wspoélpraca z organami samorzadowymi, organami administracji rzadowej i innymi
podmiotami w sprawach zwiazanych z realizacja zadan Gminy.

Rozpatrywanie wnioskow i postulatow.

Nadzorowanie 1 kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
ustalonym przez Wojta.

Opracowanie projektu budzetu w zakresie dotyczacym danej jednostki.

Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i obronnos$ci kraju na terenie Gminy.
Wykonywanie polecen stluzbowych Wojta w sprawach nie objetych zakresem
dziatania Wydziatu.

§ 11

Referat Budzetu i Finansow

1. Wykonywanie i koordynowanie czynnosci i prac zwiazanych z opracowaniem
projektu 1 realizacja budzetu Gminy.

2. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w sprawie

zmian w budzecie Gminy wraz z materiatami kalkulacyjnymi i objasniajacymi.
3. Stala analiza dochodéw 1 wydatkow w aspekcie zachowania réwnowagi
budzetowe;.

4. Prowadzenie ksiggowosci organu finansowego w zakresie planowania

1 wykonywania budzetu Gminy oraz opracowywanie okresowych i rocznych
jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.
5. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;j.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem nalezno$ci z tytuldw
okreslonych w odrgbnych przepisach podatkow i optat lokalnych.
Windykacja naleznosci z tytulu uzytkowania wieczystego oraz innych umoéw
cywilnych zawieranych przez Gming.
Kontrola powszechno$ci opodatkowania.
Kontrola prawidtowos$ci pobierania i odprowadzania wplywow na rzecz budzetu
Gminy w zakresie optaty targowe;.
Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg oraz umarzaniem zaleglo$ci
podatkowych w granicach uprawnien.
Biezaca kontrola termindw platnosci zobowiazan podatkowych, wystawianie
upomnien, tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja.
Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i udziatéw oraz zmian w tym
zakresie.
Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, bankiem wykonujacym obstuge
kasowa oraz Urz¢gdem Skarbowym.
Uzgadnianie z organami administracji rzadowej wysokosci $rodkow na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone.
Opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie ksiggowosci 1 obstugi finansowej Urzedu.
Opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow
szczegoOlnych.

§12

Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich

1.

wokh WD

10.
11.

Sprawowanie zarzadu budynkami Urz¢du oraz zapewnienie utrzymania porzadku,
czystosci 1 bezpieczenstwa w budynkach Urzedu 1 wokot nich.

Zapewnienie transportu dla potrzeb Urzedu.

Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

Prowadzenie ewidencji ludno$ci Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania.

Zapobieganie 1 zwalczanie pozarow na terenie Gminy poprzez zapewnienie
Ochotniczym Strazom Pozarnym zasobéw wody do gaszenia pozaréw oraz
niezbgdnego zaplecza technicznego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach
1 zbiorkach.

Prowadzenie rejestrow stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego.

Wystawianie zaswiadczen i odpisow aktow stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych do ksiag stanu cywilnego.



12. Powiadamianie urzedow stanu cywilnego 1 organdéw ewidencji ludnosci
o sporzadzonych aktach stanu cywilnego.

13. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie obowiazku ustawowego.

14. Przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego, przekazywanie ksiag
stuletnich do archiwum panstwowego.

15. Przyjmowanie o$wiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa 1 wyznaczenie terminu zawarcia matzenstwa.

16. Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.

17. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, o nadaniu nazwiska me¢za matki,
0 zmianie imienia dziecka.

18. Przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie
iich dzieci, o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa.

19. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego
terminu oraz poza miejscem zamieszkania.

§ 13

Referat Rozwoju i Zasobow Naturalnych

Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Zasobow Naturalnych nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych biezacej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym,
w  tym  komunalnymi  nieruchomos$ciami  gruntowymi  zabudowanymi
i niezabudowanymi zwlaszcza sprzedaz, najem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste
oraz naliczanie optat z tego tytutu.

Dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, zarzad, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie oraz naliczanie optat z tego
tytutu.

Przetargi na zbycie nieruchomosci.

Nabywanie gruntow na mienie gminne.

Wywtlaszczanie nieruchomos$ci oraz ustalanie odszkodowan na rzecz o0séb
wywlaszczonych.

Prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia lub pozbawienia praw do
nieruchomosci.

Komunalizacja mienia.

Przygotowywanie prawne i dokumentacyjne terendw pod budownictwo mieszkaniowe
oraz pod budowg drog.

Prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowe;j.

Zlecanie, nadzor 1 odbidr opracowan geodezyjnych.

Prowadzenie spraw rolnych.

Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki w lasach niepanstwowych.

Ustalanie odszkodowan z tytulu nabycia mienia na rzecz Gminy,



15.

16.

17.
18.
19.

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

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

Wydawanie decyzji dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego we
wlasnos¢.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne dziatek oraz rozgraniczenia
terenoOw.

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z najmem lokali mieszkalnych i socjalnych.
Analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz stanu zasobow mieszkaniowych.
Uczestniczenie w przegladach stanu technicznego lokalu oraz ustalanie zakresu prac
remontowych.

Przygotowanie projektow uchwat w sprawach lokalnych (,,Polityka mieszkaniowa”).
Realizacja wyrokow sadowych (eksmisje).

Zaltatwianie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych.

Koordynacja spraw zwiazanych z dziatalnoscia wspolnot mieszkaniowych.

Najem lokali uzytkowych.

Sprzedaz lokali.

Windykacja naleznos$ci czynszowych (ugody, umowy na raty).

Opracowywanie planéw remontow budynkoéw 1 lokali stanowiacych wtasno$¢ Gminy.
Przygotowywanie wnioskéw o udzielanie zamdéwien w publicznym zakresie
realizowanych zadan.

Koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powierzonym innym podmiotom.
Zapewnianie warunkéw do utrzymania czysto$ci i estetyki oraz prawidlowego stanu
sanitarno — porzadkowego na terenie Gminy, a takze sktadowania i1 unieszkodliwiania
odpadow komunalnych zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach.

Wykonywanie zadah z zakresu ochrony $rodowiska nalezacych do kompetencji
Gminy wynikajacych z ustaw 1 przepisOw wykonawczych: ustawa o ochronie
przyrody, ustawa prawo wodne, ustawa o odpadach, ustawa prawo ochrony
srodowiska.

Prowadzenie kontroli z zakresu ochrony srodowiska zgodnie z kompetencjami Gminy.
Wspotdziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz
wspoOtpraca z organizacjami proekologicznymi.

Opiniowanie wnioskow koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin
nie podlegajacych prawu gorniczemu oraz do wydobywania kopalin w mysl prawa
gbrniczego.

Sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami wojennymi zgodnie
z porozumieniem zawartym z Wojewoda Lubelskim w tym zakresie.

Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
sciekow.

Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.

Przygotowanie materialéw 1 opinii dotyczacych dzialalnosci komunalnej w zakresie
powierzonym innym podmiotom.

Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniem i konserwacja o$wietlenia ulicznego
na terenie Gminy.



40.

Organizowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z wydawaniem zezwolen na
detaliczna sprzedaz napojow alkoholowych 1 kontrola przestrzegania ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi.

1. W zakresie drogownictwa:

1) wydawanie opinii dotyczacych niestosowania si¢ do niektérych znakow
drogowych na terenie gminy;

2) opracowywanie projektow plandéw finansowania remontow, utrzymania i ochrony
drog oraz obiektow mostowych;

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga;

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii i bezpieczenstwa ruchu drogowego;

5) koordynacja robot w pasie drogowym;

6) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdy z drég oraz wyznaczanie
optat i kar pienigznych z tym zwiazanych;

7) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych;

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektow mostowych;

9) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych
oraz przeciwdziatanie niszczeniu drog;

10) biezace i zimowe utrzymanie drog gminnych w Gminie oraz utrzymywanie zieleni
w pasach drogowych (w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow);

11) prowadzenie przegladow i spraw dotyczacych remontow ciagéw pieszych i1 drog
osiedlowych na terenach Gminy;

1. W zakresie inwestycji:

1.
2.

9.

10.

11.
12.

Realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.

Koordynacja 1 nadzor procesow inwestycyjnych, remontowych oraz infrastruktury
technicznej 1 spolecznej Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoéw  lokalizacyjnych
1 partycypacyjnych dotyczacych budowy inwestycji wspdlnych.

Nadzor nad inwestycjami czynowymi.

Prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia terendw, budownictwa mieszkaniowego
1 komunalnego oraz budownictwa drogowego.

Prowadzenie remontéw i modernizacji urzadzen i obiektow mienia komunalnego.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji inwestycji.
Obstuga 1 organizowanie prac zespotéw konsultacyjnych i programowych strategii
rozwoju.

Prowadzenie dokumentacji strategii rozwoju, wnioskéw opinii 1 uzgodnien.

Realizacja zadan w zakresie przedsigbiorczosci 1 promocji wynikajacych ze strategii
rozwoju Gminy.

Przygotowywanie projektéw(wnioskow) do funduszy strukturalnych.

Tworzenie, prowadzenie 1 biezaca aktualizacja banku informacji o Gminie.



1II. W zakresie planowania przestrzennego:

1.
2.

Ksztattowanie polityki architektonicznej Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji plandw.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu.
Przygotowanie wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego projektow
podziatu nieruchomosci.

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

Przedstawianie Wojtowi spraw zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami
0 zamoOwienia publiczne.

Wydawanie 1 publikowanie (internet, tablice ogloszen itp.) gminnego informatora
zamowien publicznych zawierajacego informacje na temat zamoéwien publicznych
ogtaszanych przez Urzad Gminy i jednostki organizacyjne Gminy a takze wspolpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie realizacji wnioskow zglaszanych
przez mieszkancow oraz instytucje i organizacje.

1IV. W zakresie promocji Gminy:

Koordynacja spraw zwiazanych z organizowaniem lokalnych, powiatowych oraz
wojewodzkich imprez promocyjnych.

Opracowywanie i1 publikowanie informacji o gminie, kierunkach jej rozwoju, potrzeb
inwestycyjnych oraz upowszechnianie ich w kraju i za granica.

Wspotpraca z merytorycznymi jednostkami przy realizacji wszelkich form promocji
prowadzonych w poszczegolnych dziedzinach dziatalnosci.

Wspétpraca z instytucjami zewngtrznymi w  zakresie wspodlnych dzialan
promocyjnych dotyczacych Gminy.

Organizowanie, wspolorganizowanie 1 uczestnictwo w lokalnych, krajowych i
zagranicznych imprezach promocyjnych.

Prezentacja dokonan 1 zamierzen Gminy w srodowisku lokalnym, w kraju 1 za granica.
Nawiazywanie kontaktow 1 analiza mozliwosci wspotpracy z potencjalnymi
inwestorami krajowymi i zagranicznymi.



§14

Referat Edukacji i Spraw Spolecznych

Do zakresu dziatania Referatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1L W zakresie oswiaty:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztatcaniem badz
likwidacja przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjéw gminnych.

2. Nadzor nad dzialalnoscia szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli gminnych.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem badz odwotlaniem ze stanowiska
dyrektora szkoty, gimnazjum, przedszkola, a w szczegdlnosci: organizowanie
konkursow w celu wylonienia kandydata na dyrektora, zatatwianie spraw zwiazanych
z powolywaniem komisji konkursowej, okreslenie regulaminu jej pracy oraz
zapewnienie technicznej obstugi komisji.

Whnioskowanie w sprawie oceny pracy, uposazenia, dodatkéw funkcyjnych, nagrod,
odznaczen oraz kar dla dyrektorow podlegtych jednostek.

Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia dyrektorow szkot 1 przedszkoli
prowadzonych przez Gming w zakresie przestrzegania obowiazujacych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdéw i1 ucznidow oraz przestrzegania przepisow
dotyczacych organizacji pracy szkot 1 przedszkoli.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z opiniowaniem w sprawie wicedyrektorow szkot.
Prowadzenie czynno$ci zwiazanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej w sprawie
odwotania dyrektora szkoty, przedszkola.

Prowadzenie spraw zwiazanych z inicjowaniem zebran plenarnych Rady
Pedagogiczne;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wstrzymaniem przez dyrektora szkoty lub
przedszkola uchwaty Rady Pedagogiczne;.

Koordynacja dziatalnos$ci placowek oswiatowych z terenu Gminy.

. Analiza zgodnosci statutow szkot 1 przedszkoli z prawem oswiatowym oraz zgodnosci

realizacji zadan w nich zawartych.

Przekazywanie Wojtowi wraz z opinia referatu rocznych arkuszy organizacji szkot
1 przedszkoli w celu zatwierdzenia.

Zalatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem szkolom 1 przedszkolom
odpowiednich warunkow do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z nadawaniem szkotom mienia.

Sprawowanie nadzoru nad organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dla
dziecka 6 — letniego — wspoldziatanie w tym =zakresie z dyrektorami szkot
podstawowych i przedszkoli.

Przekazywanie dyrektorom szkot informacji ewidencyjnej o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 Iat.

Kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez mtodziez
w wieku 16 — 18 lat.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Wystgpowanie z wnioskami o ustalenie odptatnosci za §wiadczenia w przedszkolach
gminnych.

Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej prowadzonego przez
wszystkich organizatoréw na terenie Gminy.

Dokonywanie biezacych przegladow szkot 1 przedszkoli pod katem organizacji pracy
szkoty, przedszkola oraz stanu bazy i ich wyposazenia.

Prowadzenie i1 zalatwianie innych spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela i ustawy
o systemie oswiaty dla organu prowadzacego.

Realizacja uchwal 1 zarzadzen organow Gminy, a takze innych obowiazkow
natozonych przepisami prawa na organy Gminy w dziedzinie oSwiaty, kultury 1 sportu.
Wspodlpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny oraz zwiazkami
zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo.

Wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i przedszkolami.

Prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych
przepisoOw prawnych dotyczacych oswiaty.

11. W zakresie sportu:

1.
2.

Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze szkotami.

Zalatwianie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie sportu i dotowaniem
podmiotow nie zaliczanych do sektora finansoéw publicznych oraz kontrola zgodnos$ci
umow z wydatkowaniem srodkow finansowych.

Prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych
przepisow prawnych dotyczacych sportu.

1II. W zakresie kultury:

1.
2.

Realizacja polityki Gminy w zakresie spraw kultury w podleglych placéwkach.
Koordynacja spraw zwiazanych z zakladaniem, likwidacja 1 przeksztalcaniem
placoéwek kultury.

Podejmowanie dzialan majacych na celu poprawe warunkéw funkcjonowania
instytucji kulturalnych.

Wspolorganizowanie i nadzér nad przebiegiem imprez patriotyczno — religijnych
1 kulturalnych o charakterze ogélnogminnym.

Zalatwianie spraw zwiazanych z realizacja zadah w zakresie kultury oraz dotowaniem
podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

Prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych
przepiséw prawnych dotyczacych kultury.

1V. W zakresie pomocy spotecznej:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych nadzoru w =zakresie pomocy spotecznej,
wspotpraca z placoéwkami stuzby zdrowia.
2. Nadzor nad dziatalno$cia Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
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3. Wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami pozarzadowymi zajmujacymi si¢
problematyka pomocy spotecznej oraz przeciwdziataniem patologiom spotecznym.

4. Udziat w organizowaniu pomocy dla dzieci z rodzin znajdujacych si¢ w trudnej
sytuacji materialnej oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym.

5. Prowadzenie dziatalno$ci na rzecz oséb niepelnosprawnych.

6. Koordynowanie dzialan stuzacych rozwojowi profilaktyki oraz rozwiazywania
problemoéw dotyczacych alkoholizmu 1 innych przejawdw patologii spolecznych.

7. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z realizacja Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

8. Prowadzenie rejestru aktoéw prawnych Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych
przepisow prawnych dotyczacych pomocy spoteczne;j.

§15

Biuro Obstugi Interesanta.

1.
2.
3.
4. Udzielanie informacji w zakresie procedur zwiazanych z zatatwianiem

9]

Przyjmowanie korespondencji od interesantow.
Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji zgtaszanych przez obywateli.
Udzielanie informacji o kompetencjach organéw i instytucji.

poszczegblnych spraw w urzedzie.
Wydawanie drukow i informacja o wymaganych optatach skarbowych.

. Aktualizacja i monitoring strony internetowej Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o
dostepie do informacji publiczne;.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

§16

St. ds. obshugi Rady Gminy i spraw kadrowych

1. Prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Wojta, uchwat Rady Gminy, zbioru
przepisow ogolnie obowigzujacych oraz wykazoéw aktow prawa miejscowego.
Organizacja i obsluga posiedzen Rady Gminy i jej komisji.

3. Przekazywanie Wojtowi aktow prawnych, interpelacji, wnioskow, zapytan radnych
oraz protokolow z posiedzen Rady i1 komisji.

4. Opracowywanie materiatdw z obrad, uchwal, rozstrzygnie¢, wnioskow, opinii
1 przekazywanie ich odpowiednim organom i komoérkom Urzedu Gminy.

5. Prowadzenie korespondencji Wojta.

6. Nadzor nad realizacja Zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy.
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7. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu, Senatu, samorzadu terytorialnego, fawnikéw do sadow
powszechnych.

8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

9. Zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw oraz dla czionkéw
rodzin po pracownikach.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych grup interwencyjnych oraz rob6t publicznych.

11. Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

12. Inne sprawy zlecone przez Wojta lub jego Zastepcg.

§17

Stanowisko d.s. Informatyzacji.

Administrowanie siecia komputerowa Urzedu.
Wdrazanie 1 eksploatacja systemow informatycznych.
Prowadzenie rejestru oprogramowania i sprzgtu.

. Biezace utrzymywanie i konserwacja sprze¢tu komputerowego urzedu.

§18

St. ds. obshugi Urzedu.
1.
2.
3.

Sprawowanie obstugi biurowej urzedu oraz prowadzenie kancelarii ogdlne;.
Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Zapewnienie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Urzedu w $rodki techniczne
1 materiaty piSmienno — biurowe.

Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzeby jednostek organizacyjnych Urzedu

§19

St. ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji niejawnych.

1.

Przygotowani i przeprowadzenie rejestracji p.poborowych i poboru do wojska oraz
wspotdziatanie z Wojewodzkim Sztabem Wojskowym 1 Wojskowa Komenda
Uzupetnien.

Opracowanie analiz i sprawozdan z przebiegu rejestracji przedpoborowych i poboru.

. Przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych uznawania Zzotnierza za

jedynego zywiciela rodziny oraz przedterminowego zwolnienia z wojska ze wzgledu
na opiekuna.

Kompletowanie podan i opiniowanie w sprawach odroczen zasadniczej stuzby
wojskowe;j.

. Prowadzenie i aktualizacja rejestru osob, ktore nie zglosity si¢ do rejestracji i poboru.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Prowadzenie spraw zwiazanych z oczyszczaniem terenow z materialow
wybuchowych.

Opracowanie na kazdy rok planu zamierzen w zakresie obrony cywilnej.
Opracowywanie planéw obrony cywilnej, planu kryzysowego, planu militarnego i
ich aktualizacja.

Opracowanie planu realizacji catosci zamierzen szkoleniowych oraz obowiazujace;j
dokumentacji w tym zakresie.

Organizowanie szkolef 1 $wiadczen obrony cywilne;.

Organizowanie przygotowania i zapewnienia dziatania elementéw wchodzacych w
sktad systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania
skazen.

Tworzenie i przygotowanie do dziatania terenowych formacji OC oraz prowadzenie
obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie.

Nadzorowanie nad tworzeniem i przygotowaniem zaktadowych formacji OC.
Wykonywanie zadan dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia przyjgcia i
ewakuacji ludnosci.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji,
remontu i wymiany sprz¢tu OC w magazynie Urzedu Gminy oraz nadzorowanie
sprzetu 1 prowadzeniem dokumentacji gospodarki sprzgtem.

Planowanie , rozdzielanie i realizacja w ramach przyznanych limitow $rodkoéw
finansowych przeznaczonych na realizacje zadan OC.

Prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechnianie osiagni¢¢ obrony
cywilne;j.

Opracowywanie planow i ich aktualizacja zwiazanych z akcja kurierska oraz
odtwarzaniem ewidencji wojskowej na wypadek zagrozenia i wojny.

. Przygotowanie urzadzen specjalnych na czas W , ochrong gosp. rolno-hodowlanej,

szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony i prowadzenie
dokumentacji.

Prowadzenie pelnej sprawozdawczo$ci wynikajacej z zakresu stanowiska pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zgromadzeniach i zbiorkach.
Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j.

Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu przygotowania ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny 1 zagrozen w czasie pokoju.

Opiniowanie i analiza rozktadow jazdy przewozow pasazerskich na terenie gminy i
opracowywanie strategii tych przewozow.

Realizacja zadan zwiazanych z ochrong informacji niejawnych jako pelnomocnik
ochrony, zapewnienie i przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.
Opracowywanie i1 aktualizacja planu ochrony urzedu.

Wspotpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan jako pelnomocnik
ochrony informacji niejawnych z wtasciwymi jednostkami i komoérkami
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organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa , oraz na biezaco informowanie kierownika
jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspotpracy.

28. Kierowanie i organizacja pionu ochrony.
29. Kontrola 1 nadzor nad praca kancelarii tajne;.
30. Przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych i szkolenie pracownikéw jednostki

w zakresie ochrony informacji niejawnych.

31. Prowadzenie archiwum zakladowego.

32.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub Zastepcg Wojta.

IV OBOWIAZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU.

1.

§20
W Urzedzie tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:
a. Kierownik Referatu
b. Kierownik USC

2. Kierownicy Referatow i Kierownik USC powotywani sa przez Wojta.

Stosunek pracy na podstawie mianowania nawiazuje si¢ wobec 0oséb na stanowiskach
kierownikow.
Skarbnik Gminy (glowny ksiggowy budzetu) pelni funkcj¢ kierownika referatu
budzetu i finansow.

§21

. Do zakresu podstawowych obowiazkow kierownikow jednostek organizacyjnych

Urzedu nalezy przede wszystkim:
1) Dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich
wyrdznien, nagrod, awansow i kar.
2) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta.
3) Dokonywanie biezacej oceny realizacji zadan i wydatkow bedacych w zakresie
dziatania danego referatu.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu ponosza peina odpowiedzialno$¢ za
realizacje swoich zadan oraz organizacjg pracy podlegtej jednostki.
W czasie nieobecnos$ci kierownika jednostki organizacyjnej lub niemozno$ci petnienia
obowiazkow stuzbowych zastepuje go zastepca Ilub upowazniony pracownik
(w zakresie okreslonym przez przepisy prawa).

V POSTANOWIENIA KONCOWE.

§22

Wszyscy pracownicy maja obowiazek znac tres¢ niniejszego Regulaminu.
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§23
Zastgpca Wojta Gminy jest odpowiedzialny za aktualno$¢ zapisow w niniejszym
Regulaminie.

§24
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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