Zalqcznik do Zarzdzenia Nr 5/2007
Woajta Gminy Ggcieradow z dnia
31 stycznia 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W GOSCIERADOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulamineskiesla organizagj i zasady
funkcjonowania Urgdu Gminy w Gd@cieradowie oraz zakres dziatania i kompetencje
kierownictwa i jednostek organizacyjnych \gdz.
2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:
- Ustawie samordowej — rozumie giprzez to: ustawz dnia 8 marca 1990 .
0 samorzdzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. M2lpoz. 1591
Z p&niejszymi zmianami),
- Radzie i jej organach — Ra&miny w Gdacieradowie i jej organy,
- Gminie — Gmir Gascieradow,
- Urzedzie — Urad Gminy w Gdcieradowie,
- Wojcie — Woéjta Gminy Gécieradow,
- Radnych — Radnych Gminy Goeraddw,
- Kierownikach — Kierownikéw Referatow Ugdu Gminy, Kierownika USC,
- Jednostkach organizacyjnych Gminy $Geradoéw — jednostki budtowe,
i instytucje kultury Gminy Gécieradow.

§2

1. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy wyni@@ z ustawy samogdowej oraz
okreslone ustawami szczegolnymi, Statutem Gminysésradow, uchwatami Rady
Gminy i Zaradzeniami Wéjta. Realizuje ponadto zadania zlecanekazane Gminie
Z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych porozumie

2. Urzedem kieruje Woit.

3. Przy zalatwianiu spraw w Ugdzie stosuje gipostanowienia Kodeksu Pggbwania
Administracyjnego, chybage przepisy szczegotowe stanqwiaczej.

§3
Siedziky Urzedu jest miejscowad Gaoscieradow.

§4
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prpvegy.



1.

I. ORGANIZACJA URZ EDU GMINY W GO SCIERADOWIE.

§5
Kierownictwo Urzdu:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastpca Wojta Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
W Urzedzie dziatag nastpujace referaty, inne jednostki organizacyjne i sameldai
stanowiska, ktérym nadajecsiastpujace symbole i znakowania spraw:
1) Referat Budetu i Finansow — FN,
2) Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich — ASO
3) Referat Rozwoju i Zasobow Naturalnych — RZN,
4) Referat Edukacji i Spraw Spotecznych — ESS,
5) Biuro Obstugi Interesanta — BOI
6) St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych — RGK
7) Informatyk — Tl
8) St. ds. obstugi sekretariatu — SOS
9) St. ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji jJaienych — SOC
10) Radca prawny.
W referatach mag by¢ tworzone stanowiska pracy. Deayzp utworzeniu tych
stanowisk podejmuje Wojt.
Poza 4 struktup mog by¢ tworzone przez Wéjta samodzielne stanowiska poscy
okreslonego rodzaju.

86

Wjt ustala obsadjedno i wieloosobowych stanowisk pracy w Referatagednostkach
Urzedu.

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA I JEDNO  STEK
ORGANIZACYJINYCH URZ EDU.

§7

Do kompetencji Wéjta naky w szczegolngci:

1.

ok wn

Kierowanie bigacymi sprawami Gminy i kierowanie Ugdem.

Reprezentowanie Gminy i Wgdu na zewatrz.

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat Rady.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zaliradministracji publicznej.
Skladanie éwiadczéa woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem higej
dziatalngci Gminy.

Wystawianie upowanien Kierownikom Referatow i innym pracownikom Wdu do
wydawania w imieniu Wéjta decyzji administracyjnyshindywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.



7. Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly ietdwej i sprawozdania
z wykonania bugetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regiosjalzbie
Obrachunkowej.

8. Reprezentowanie Gminy i jej organéw w ggstwaniu gdowym i administracyjnym.

9. Uczestniczenie w pracach =zwkow 1 porozumié@ migdzygminnych oraz
wykonywanie zad@awynikajacych z tych porozumie

10. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach dzialgntrzedu.

11.Wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggin

12.Zatwierdzanie na wniosek Kierownikow zakreséw czgen i odpowiedzialnéci
pracownikéw Urzdu.

13.Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych miammwych pracownikow
samoradowych.

14. Wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy.

15.Podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie g zastrzeone na rzecz innych podmiotéw.

16.Wojt sprawuje bezpwedni nadzér nad radc prawnym, Referatem Budtu
i Finansow, Referatem Administracyjnym i Spraw Ohysiskich, Referatem
Edukacji i Spraw Spotecznych i nad stanowiskami:

- ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji niejaya,
- ds. obstugi sekretariatu,
- ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych.

17.Wdjt przy pomocy Referatu Edukacji i Spraw Spotgein sprawuje nadzér nad:
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminnymir@dkiem Kultury, Gminga Biblioteka
Publiczra, szkotami i przedszkolami gminnymi.

§8
1. Zastpca Wojta zagpuje Wojta w razie jego nieobecimd w zakresie przez niego
wyznaczonym.
2. Zastpca Wojta sprawuje bezfredni nadzér na dzialaldoa Referatu Rozwoju
I Zasobow Naturalnych, Biura Obstugi Interesantéarmatyka.

§9
1. Skarbnik Gminy (Glowny Ksgowy Budetu) wykonuje zadania zwdane
z planowaniem i realizagpudzetu Gminy.
2. Skarbnik Gminy petni funkejkierownika Referatem Buétu i Finansow.
3. Do zada Skarbnika Gminy nafgy w szczegolngci:
1) przygotowanie projektu budtu Gminy,
2) nadzorowanie wykonywania bietu,
3) opracowanie zbiorczych sprawoadéinansowych z wykonania buaetu i ich
analiza,
4) prowadzenie  gospodarki  finansowej oraz  rachunkowo zgodnie
z obowhzujacymi zasadami i przepisami,
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4.

5) skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorystalane s zobownzania
pieniizne Gminy oraz powiadamianie Rady Gminy i Regionaligby
Obrachunkowej w wypadku odmowy z&mnia kontrasygnaty,

6) prowadzenie kggowasci i ewidencji magtku Gminy,

7) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostefgaaizacyjnych — na
Zlecenie Wdjta i w zakresie przez Wojta ckoaym,

8) wykonywanie poleae stuzbowych Wojta.

Skarbnik Gminy wykonuje swoje zadania przy pomoeyeRatu Budetu i Finansow.

§10

Do wspolnych zadajednostek organizacyjnych Wau naley w szczegoIngi:

1.
2.

8.
9.

Opracowywanie projektow programow rozwoju Gminy akesie swojego dziatania.
Opracowywanie projektow Zagdzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie
kompetencji danego Referatu.

Przygotowywanie okigonych analiz, informacji i sprawozdalla potrzeb organéw
Gminy.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnywhindywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

Wspoipraca z organami samadpwymi, organami administracji gdowej i innymi
podmiotami w sprawach zwdanych z realizagjzada& Gminy.

Rozpatrywanie wnioskow i postulatow.

Nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizaggin Gminy w zakresie
ustalonym przez Wajta.

Opracowanie projektu budtu w zakresie dotygzym danej jednostki.

Realizacja zadaw zakresie obrony cywilnej i obroném kraju na terenie Gminy.

10.Wykonywanie poleag stwbowych Wojta w sprawach nie a@bych zakresem

dziatania Referatu.

§ 11

Referat Budzetu i Finanséw

1. Wykonywanie i koordynowanie czyném i prac zwiazanych z opracowaniem
projektu i realizag budzetu Gminy.

2. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zalzen Wéjta w sprawie
zmian w budecie Gminy wraz z materiatami kalkulacyjnymi i ods)a@jacymi.

3. Stata analiza dochodow i wydatkbw w aspekcie zaecmiav réwnowagi
budzetowe;.

4. Prowadzenie ksgowcosci organu finansowego w zakresie planowania
i wykonywania budetu Gminy oraz opracowywanie okresowych i rocznych
jednostkowych i zbiorczych sprawozda wykonania buzketu Gminy.

5. Prowadzenie obstugi kasowej i &gowe).

6. Prowadzenie spraw zwdanych z wymiarem i poborem nah@sci z tytutow
okreslonych w odebnych przepisach podatkéw i optat lokalnych.



7. Windykacja nalenosci z tytulu wytkowania wieczystego oraz innych umow
cywilnych zawieranych przez Gngn

8. Kontrola powszechrigi opodatkowania.

9. Kontrola prawidtowdci pobierania i odprowadzania wptywdw na rzecz Asad
Gminy w zakresie optaty targowe;.

10.Prowadzenie spraw zg#anych z udzielaniem ulg oraz umarzaniem zakegto
podatkowych w granicach uprawnie

11.Biezaca kontrola terminéw ptatsoi zobowhzan podatkowych, wystawianie
upomnid, tytutdbw wykonawczych oraz ich aktualizacja.

12. Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym.

13.Prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia Gminy i ia#tawv oraz zmian w tym
zakresie.

14.Wspotpraca z Regionanlzba Obrachunkow, bankiem wykonujcym obstug
kasows oraz Urzdem Skarbowym.

15.Uzgadnianie z organami administracji adbowej wysokdci srodkéw na
przejmowane gz przekazywane zadania zlecone.

16.Opracowywanie wymaganej sprawozdawiczov zakresie prowadzonych spraw.

17.Prowadzenie ksgowdasci i obstugi finansowej Urglu.

18.Opracowywanie i wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw
szczegolnych.

19. Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej.

§ 12
Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich
1. Sprawowanie zardu budynkami Urgdu oraz zapewnienie utrzymania pautizu,
czystaci i bezpieczastwa w budynkach Uedlu i wokaét nich.

Zapewnienie transportu dla potrzeb tita.

Wydawanie dokumentow stwierdzaych tazsamdé.

Prowadzenie ewidencji ludéa Gminy.

Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji administracyjnych

w sprawach zameldowania i wymeldowania.

6. Zapobieganie i zwalczanie jaréw na terenie Gminy poprzez zapewnienie
Ochotniczym Strzom Paarnym zasobow wody do gaszeniaz@@w oraz
niezlezdnego zaplecza technicznego.

7. Prowadzenie spraw wynikggych z przepisow prawa o0 zgromadzeniach
I zbiorkach.

8. Prowadzenie rejestréw stanu cywilnego.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiékrego.

10. Wystawianie zéwiadcze i odpiséw aktow stanu cywilnego.

11.Prowadzenie akt zbiorowych do kgistanu cywilnego.

12.Powiadamianie urzlow stanu cywilnego i organow ewidencji ludaio
0 sporadzonych aktach stanu cywilnego.

ok N
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13. Sporadzanie sprawozdastatystycznych w zakresie obegku ustawowego.

14.Przechowywanie i konserwacja #gi stanu cywilnego, przekazywanie d4cpi
stuletnich do archiwum patwowego.

15.Przyjmowanie éwiadczéh o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makzenstwa i wyznaczenie terminu zawarcia peaktwa.

16.Przyjmowanie éwiadcze o wstpieniu w zwhzek makenski.

17.Przyjmowanie éwiadczéd o uznaniu dziecka, o nadaniu nazwiskezanmatki,
0 zmianie imienia dziecka.

18.Przyjmowanie éwiadczéh 0 wyborze nazwiska, jakieetla nost matonkowie
I ich dzieci, o powrocie mabnka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem maidenstwa.

19.Wydawanie zezwole na zawarcie maenstwa przed uptywem miegiznego
terminu oraz poza miejscem zamieszkania.

§13

Referat Rozwoju i Zasobow Naturalnych
Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i ZasobowNdych naley w szczegolngci:

1.
2.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie spraw dotygz/ch biezacej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym,
w  tym komunalnymi nieruchormoiami gruntowymi  zabudowanymi

I niezabudowanymi zwlaszcza sprzedaajem, dzierawa, uytkowanie wieczyste
oraz naliczanie opfat z tego tytutu.

Dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie spazgdoddania w gytkowanie
wieczyste, zam, wytkowanie, dzierawe, uzyczenie oraz naliczanie optat z tego
tytutu.

Przetargi na zbycie nieruchoson

Nabywanie gruntéw na mienie gminne.

Wywtaszczanie nieruchomdci oraz ustalanie odszkodoiwana rzecz 0sOb
wywtaszczonych.

Prowadzenie spraw dotygzaych ograniczenia Ilub pozbawienia praw do
nieruchomeci.

Komunalizacja mienia.

Przygotowywanie prawne i dokumentacyjne terenéw madbwnictwo mieszkaniowe
oraz pod budowdrdg.

10.Zlecanie, nadzor i odbior opracofivgeodezyjnych.

11.Prowadzenie spraw rolnych.

12.Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki w lasagarstwowych.

13. Ustalanie odszkodowiaz tytutu nabycia mienia na rzecz Gminy,

14.Wydawanie decyzji dotyazych przeksztatcania prawayikowania wieczystego we

wlasnacg.

15.Wydawanie decyzji zatwierdzgjych podzialy geodezyjne dziatek oraz

rozgraniczenia terendw.

16. Prowadzenie wszelkich spraw awanych z najmem lokali mieszkalnych i socjalnych.
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17.Analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz staasobow mieszkaniowych.

18.Uczestniczenie w przeglach stanu technicznego lokalu oraz ustalanie gakpeac
remontowych.

19. Przygotowanie projektow uchwat w sprawach lokalnggtolityka mieszkaniowa”).

20.Realizacja wyrokowsalowych (eksmisje).

21. Zatatwianie spraw dotyazych dodatkdéw mieszkaniowych.

22.Koordynacja spraw zwkanych z dziatalnieia wspolnot mieszkaniowych.

23.Najem lokali uytkowych.

24.Sprzeda lokali.

25.Windykacja nalenosci czynszowych (ugody, umowy na raty).

26. Opracowywanie planéw remontéw budynkéw i lokalingtaiacych wtasné¢ Gminy.

27.Przygotowywanie wnioskdw o udzielanie zamawiev publicznym zakresie
realizowanych zada

28.Koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powieyno innym podmiotom.

29.Zapewnianie warunkéw do utrzymania czysta estetyki oraz prawidtowego stanu
sanitarno — pordkowego na terenie Gminy, a fa&ksktadowania i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych zgodnie z usfaw utrzymaniu czyskwi i porzadku
w gminach.

30.Wykonywanie zada z zakresu ochronyrodowiska naleacych do kompetencji
Gminy wynikapcych z ustaw i przepisbw wykonawczych: ustawa o ramdie
przyrody, ustawa prawo wodne, ustawa o0 odpadaclawas prawo ochrony
srodowiska.

31.Prowadzenie kontroli z zakresu ochrangdowiska zgodnie z kompetencjami Gminy.

32.Wspotdziatanie i wymiana informacji z organami adisiracji radowej oraz
wspoOtpraca z organizacjami proekologicznymi.

33. Opiniowanie wnioskéw koncesyjnych na poszukiwaniezpoznawanie ziokopalin
nie podlegajcych prawu goérniczemu oraz do wydobywania kopaliimyél prawa
gorniczego.

34.Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemn zgodnie
Z porozumieniem zawartym z WojewpHubelskim w tym zakresie.

35.Prowadzenie spraw dotygz/ch zaopatrzenia w wed zbiorowym odprowadzaniu
sciekow.

36. Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwigami.

37.Przygotowanie materiatdow i opinii dotygz/ch dziatalnéci komunalnej w zakresie
powierzonym innym podmiotom.

38.Prowadzenie spraw zg#@anych z éwietleniem i konserwagjoswietlenia ulicznego
na terenie Gminy.

39. Prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracjrgitkowe].

40.0Organizowanie i koordynowanie prac zwanych z wydawaniem zezwdlena
detaliczim sprzeda napojow alkoholowych i kontrola przestrzegania aust
o wychowaniu w trzewosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

41.Przygotowanie projektéw (wnioskow) do funduszy owgh i nadzor nad ich
realizacj.



I. W zakresie drogownictwa:

1) wydawanie opinii dotycxych niestosowania i do niektorych znakow
drogowych na terenie gminy;

2) opracowywanie projektow planéw finansowania rementdtrzymania i ochrony
drég oraz obiektow mostowych;

3) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow zynierskich, urzdzen
zabezpieczagych ruch i innych urgzer zwiazanych z drog

4) realizacja zadaw zakresie inynierii i bezpieczéstwa ruchu drogowego;

5) koordynacja robot w pasie drogowym;

6) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz wyznaczanie
optat i kar piengznych z tym zwazanych;

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow toag/ch;

8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i olekmostowych;

9) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymamyeh i zabezpieczagych
oraz przeciwdziatanie niszczeniu drog;

10)biezace i zimowe utrzymanie drog gminnych w Gminie ouéizymywanie zieleni
w pasach drogowych (w tym sadzenie i usuwanie dizezewdow);

11)prowadzenie przegiiow i spraw dotyczych remontéw aigow pieszych i drog
osiedlowych na terenach Gminy;

[I. W zakresie inwestyciji:

1.
2.

9.

Realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.

Koordynacja i nadzor proceséw inwestycyjnych, retoaych oraz infrastruktury
technicznej i spotecznej Gminy.

Prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umoéw lokalizacyjnych
I partycypacyjnych dotyexych budowy inwestycji wspolnych.

Nadzér nad inwestycjami czynowymi.

Prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia tenwend budownictwa
mieszkaniowego i komunalnego oraz budownictwa dnegy.

Prowadzenie remontéw i modernizacji agzen i obiektow mienia komunalnego.
Prowadzenie spraw zgdanych z zawieraniem umow w zakresie realizacjesiyci.
Obstuga i organizowanie prac zespotéw konsulta@hniy programowych strategii
rozwoju.

Prowadzenie dokumentacji strategii rozwoju, wniogkipinii i uzgodnia.

10.Realizacja zadaw zakresie przedsdiorczcci i promocji wynikaacych ze strategii

rozwoju Gminy.

11.Tworzenie, prowadzenie i kigca aktualizacja banku informacji o Gminie.

[ll. W zakresie planowania przestrzennego:

1.
2.

Ksztattowanie polityki architektonicznej Gminy.
Prowadzenie spraw zwgdanych ze sposzlzeniem plandéw zagospodarowania
przestrzennego.
Dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian w zagdapowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planéw.
Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmgania terenu.
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Przygotowanie wnioskow w sprawie spgizania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie zgodnixi z planem zagospodarowania przestrzennego péojekt
podziatu nieruchomniei.

Terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanie dwaidzenie pogpowai

0 zamoéwienia publiczne.

Przedstawianie Wojtowi spraw zyganych z prowadzonymi pegiowaniami
0 zamoOwienia publiczne.

Wydawanie i publikowanie (internet, tablice ogtaszé&.) gminnego informatora
zamowiaé publicznych zawieragego informacje na temat zamowi@ublicznych
ogtaszanych przez Ugd Gminy i jednostki organizacyjne Gminy a zakwspotpraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie igzalji wnioskow zgtaszanych
przez mieszk&ow oraz instytucje i organizacje.

IV. W zakresie promocji Gminy:

1.

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

Opracowywanie i publikowanie informacji o gminiegkunkach jej rozwoju, potrzeb
inwestycyjnych oraz upowszechnianie ich w kraja gzania.

Nawiazywanie kontaktow i analiza mlbwosci wspoétpracy z potencjalnymi
inwestorami krajowymi i zagranicznymi.

§14

Referat Edukacji i Spraw Spotecznych
Do zakresu dziatania Referatu Edukacji i Spraw &goiych naley w szczegolngci:

I. W zakresie fwiaty:

1. Prowadzenie spraw zwaanych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztatcarigih
likwidacja przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw gmicimy

2. Nadzoér nad dziatalrioia szko6t podstawowych, gimnazjow i przedszkoli gmicimy

3. Prowadzenie spraw zw#anych z powierzeniematlz odwotaniem ze stanowiska
dyrektora szkoty, gimnazjum, przedszkola, a w sgoékexci: organizowanie
konkursow w celu wytonienia kandydata na dyrektaedatwianie spraw zwkanych
z powotywaniem komisji konkursowej, okitenie regulaminu jej pracy oraz
zapewnienie technicznej obstugi komisiji.

4. Wnioskowanie w sprawie oceny pracy, up@sdaa, dodatkow funkcyjnych, nagrdod,
odznaczé oraz kar dla dyrektoréw podlegtych jednostek.

5. Sprawowanie nadzoru nad dzialaloa dyrektorow szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gmgnw zakresie przestrzegania obemijacych przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy pracownikdw i ucznidow orazgsirzegania przepiséw
dotyczicych organizacji pracy szkét i przedszkoli.

6. Prowadzenie czynsoi zwiagzanych z opiniowaniem w sprawie wicedyrektorow $zko

7. Prowadzenie czynsoi zwiazanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej w sprawie

odwotania dyrektora szkoty, przedszkola.
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8. Prowadzenie spraw zwdanych =z inicjowaniem zehita plenarnych Rady
Pedagogicznej.

9. Prowadzenie spraw zwAanych z wstrzymaniem przez dyrektora szkoty lub
przedszkola uchwaty Rady Pedagogicznej.

10.Koordynacja dziatalniei placowek éwiatowych z terenu Gminy.

11.Analiza zgodnéci statutow szkot i przedszkoli z prawerdwiatowym oraz zgodrii
realizacji zada w nich zawartych.

12.Przekazywanie Wojtowi wraz z opinreferatu rocznych arkuszy organizacji szkét
I przedszkoli w celu zatwierdzenia.

13.Zatatwianie spraw zwranych 2z zapewnieniem szkotom i przedszkolom
odpowiednich warunkow do petnej realizacji programauczania i wychowania.

14.Prowadzenie spraw zg@anych z nadawaniem szkotom mienia.

15. Sprawowanie nadzoru nad organiaagpcznego przygotowania przedszkolnego dla
dziecka 6 — letniego — wspotdziatanie w tym zal@eg dyrektorami szkoét
podstawowych i przedszkoli.

16.Przekazywanie dyrektorom szkdt informacji ewideneyj o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 la

17.Kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowiku nauki przez miodzie
w wieku 16 — 18 lat.

18. Wystepowanie z wnioskami o ustalenie odptdiriaza swiadczenia w przedszkolach
gminnych.

19.Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i mtodzjeszkolnej prowadzonego przez
wszystkich organizatorow na terenie Gminy.

20.Dokonywanie bigacych przegldow szkot i przedszkoli podatem organizacji pracy
szkoty, przedszkola oraz stanu bazy i ich wypeséa.

21.Prowadzenie i zatatwianie innych spraw wynacgch z Karty Nauczyciela i ustawy
0 systemie éwiaty dla organu prowadzego.

22.Realizacja uchwat i zasdzer organdéw Gminy, a tale innych obowjzkow
natazonych przepisami prawa na organy Gminy w dziedziodeviaty, Kkultury
i sportu.

23.Wspolpraca z organem spraawcym nadzor pedagogiczny oraz zwkami
zawodowymi w zakresie ustalonym przez prawo.

24.Wykonywanie zaleade Kuratorium wynikagcych z nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i przedszkolami.

25.Prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Gminyzazimen Wojta oraz innych
przepisow prawnych dotygeych Gwiaty.

II. W zakresie sportu:
1. Wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze szt
2. Zafatwianie spraw zwranych z realizagjzada& w zakresie sportu i dotowaniem
podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw panlych oraz kontrola zgodém
umow z wydatkowaniersrodkéw finansowych.
3. Prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Gminyzazimen Wojta oraz innych
przepisow prawnych dotygeych sportu.
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[ll. W zakresie kultury:

1.
2.

Realizacja polityki Gminy w zakresie spraw kultuvypodlegtych placéwkach.
Koordynacja spraw zwkanych z zakladaniem, likwidacji przeksztatcaniem
placowek kultury.

Podejmowanie dziata mapcych na celu poprayv warunkéw funkcjonowania
instytucji kulturalnych.

Wspotorganizowanie i nadzér nad przebiegiem imppatriotyczno — religijnych
i kulturalnych o charakterze og6lnogminnym.

Zatatwianie spraw zwranych z realizagjzad& w zakresie kultury oraz dotowaniem
podmiotow nie zaliczanych do sektora finanséw paolych.

Prowadzenie rejestru aktow prawnych Rady Gminyzazen Wojta oraz innych
przepisow prawnych dotygeych kultury.

IV. W zakresie pomocy spotecznej:

1. Prowadzenie spraw dotygza/ch nadzoru w zakresie pomocy spotecznej,
wspoipraca z placowkami sty zdrowia.

2. Nadzér nad dziatalrgia Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej.

3. Wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami pagziwymi zajmujcymi sk
problematyls pomocy spotecznej oraz przeciwdzialaniem patologio
spotecznym.

4. Udziat w organizowaniu pomocy dla dzieci z rodzimaglupcych s¢ w trudnej
sytuacji materialnej oraz zagmanych niedostosowaniem spotecznym.

5. Prowadzenie dziataldoi na rzecz oséb niepetnosprawnych.

6. Koordynowanie dziaka stuzacych rozwojowi profilaktyki oraz rozwezywania
problemow dotyczcych alkoholizmu i innych przejawow patologii spataych.

7. Nadzér nad prowadzeniem spraw gménych z realizagj Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwhazywania Problemow Alkoholowych.

8. Prowadzenie rejestru aktéw prawnych Rady Gminyzarkren Waojta oraz innych
przepisow prawnych dotygezych pomocy spotecznej.

§15

Biuro Obstugi Interesanta.

1.

o a

Przyjmowanie korespondencji od interesantow.

2. Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interwengtaszanych przez obywateli.
3.
4. Udzielanie informacji w zakresie procedur zmanych 2z zalatwianiem

Udzielanie informacji o kompetencjach organow iyhscji.

poszczegolnych spraw w @dzie.

Wydawanie drukow i informacja o wymaganych optatakarbowych.

Aktualizacja i monitoring strony internetowej Gminy

Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjustawy z dnia 6 wrzaia 2001 roku
o dostpie do informacji publicznej.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Wspolpraca z instytucjami zewtnznymi w zakresie wspoélnych dziata
promocyjnych dotyczych Gminy.
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10.0Organizowanie, wspotorganizowanie i uczestnictwo lakalnych, krajowych

I zagranicznych imprezach promocyjnych.

11.Prezentacja dokona zamierzé& Gminy wsrodowisku lokalnym, w kraju i za granic
12.Nadzo6r nad dystrybugjBiuletynu Informacji Urgdu Gminy Gdcieradow ,Wigci

Gminne”.

8§16

St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych

1. Prowadzenie rejestru i zbioru Zadzen Wojta, uchwat Rady Gminy, zbioru
przepisdw ogolnie obowzujacych oraz wykazow aktéw prawa miejscowego.

2. Organizacja i obstuga posiedzRady Gminy i jej komisji.

3. Przekazywanie Woajtowi aktow prawnych, interpelaciynioskéw, zapyta
radnych oraz protokotéw z posiedzRady i komisji.

4. Opracowywanie materiatbw z obrad, uchwat, rozstniy@g wnioskow, opinii
i przekazywanie ich odpowiednim organom i komérkdragdu Gminy.

5. Prowadzenie korespondencji Woijta.

6. Nadzor nad realizagiZarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy.

7. Wykonywanie zada zwiazanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Sejmu, Senatu, samgplz terytorialnego, tawnikow doadow
powszechnych.

8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéwedtzoraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

9. Zaflatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracdwmi oraz dla cztonkow
rodzin po pracownikach.

10. Prowadzenie spraw dotygz/ch grup interwencyjnych oraz rob6t publicznych.

11.Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

12.Inne sprawy zlecone przez Wéjta lub jego Zpst.

8§17

Informatyk

© N Ok WDNRE

Administrowanie sieai komputerovyg Urzedu.

Wdrazanie i eksploatacja systeméw informatycznych.

Prowadzenie rejestru oprogramowania i gfurz

Biezace utrzymywanie i konserwacja sptz komputerowego uezlu.

Whioskowanie o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowych prograkomputerowych.
Usuwanie drobnych awarii i zlecenie napraw wysgegaanym firmom.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi progrankéwputerowych.
Przygotowanie projektéw (wnioskéw) do funduszy owgh i nadzor nad ich
realizacy.
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818
St. ds. obstugi sekretariatu.
1. Sprawowanie obstugi biurowej wau oraz prowadzenie kancelarii ogoéine;.
2. Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.
3. Prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, dokszt@datoskonalenia zawodowego
pracownikow.
4. Zapewnienie zaopatrzenia jednostek organizacyjiyctedu w srodki techniczne
I materiaty ptmienno — biurowe.
5. Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzeby wgvwme Urzdu

819

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

1. Przygotowani i przeprowadzenie rejestracji p.polayah i poboru do wojska oraz
wspotdziatanie z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym i j§kowa Komend,
Uzupenie.

2. Opracowanie analiz i sprawozda przebiegu rejestracji przedpoborowych i poboru.

3. Przygotowanie decyzji administracyjnych dotycych uznawaniazotnierza za
jedynegozywiciela rodziny oraz przedterminowego zwolnieniv@ska ze wzgidu
na opiekuna.

4. Kompletowanie poda i opiniowanie w sprawach odrodzezasadniczej shby
wojskowej.

5. Prowadzenie i aktualizacja rejestru 0osob, ktérezgtesity st do rejestracji i poboru.

6. Prowadzenie spraw zwdanych =z oczyszczaniem terendw 2z materiatlow
wybuchowych.

7. Opracowanie na kaly rok planu zamierzew zakresie obrony cywilnej.

8. Opracowywanie planow obrony cywilnej, planu kryawsego, planu militarnego
I ich aktualizacja.

9. Opracowanie planu realizacji c&d zamierzé szkoleniowych oraz obowzujacej
dokumentacji w tym zakresie.

10.Organizowanie szkotei swiadcze obrony cywilne;.

11.0rganizowanie przygotowania i zapewnienia dziataeiementow wchodgych
w sktad systemu powszechnego ostrzegania i alarmaveaaz systemu wykrywania
skazen.

12.Tworzenie i przygotowanie do dziatania terenowyshnfacji OC oraz prowadzenie
obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie.

13.Nadzorowanie nad tworzeniem i przygotowaniem zakhaah formacji OC.

14.Wykonywanie zada dotyczcych przygotowania i przeprowadzenia pezig
I ewakuaciji ludnéci.

15.Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywanaserwacji i eksploatacii,
remontu i wymiany spgtu OC w magazynie Uegdu Gminy oraz nadzorowanie
sprztu i prowadzeniem dokumentacji gospodarki sfam.

16.Planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach pmapych limitdw srodkow
finansowych przeznaczonych na realizagda OC.
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17.Prowadzenie dziataldoi popularyzacyjnej oraz upowszechnianieagsie¢ obrony
cywilnej.

18.Opracowywanie planéw i ich aktualizacja zménych z akg kuriersky oraz
odtwarzaniem ewidencji wojskowej na wypadek zagnia i wojny.

19.Przygotowanie uedzen specjalnych na czas W, ocheogosp. rolno-hodowlanej,
szkolenie ludnéci w zakresie powszechnej samoobrony i prowadzenie
dokumentaciji.

20.Prowadzenie petnej sprawozdawg@zowynikajacej z zakresu stanowiska pracy
zgodnie z obowvdzujacymi przepisami.

21.Prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw prawa o zgromadzeniach i zbidrkach

22.Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpoweasio

23.0rganizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygatia ludnéci i mienia
komunalnego na wypadek wojny i zaged w czasie pokoju.

24.0Opiniowanie i analiza rozktadow jazdy przewozow gaasskich na terenie gminy
i opracowywanie strategii tych przewozow.

25.Realizacja zada zwiazanych z ochran informacji niejawnych jako petnomocnik
ochrony, zapewnienie i przestrzeganie przepiséwhoamie informacji niejawnych.

26.Opracowywanie i aktualizacja planu ochronyegiz.

27.Wspotpraca w zakresie odpowiagtaym realizacji swoich zadajako petnomocnik
ochrony informacji niejawnych z wdaiwymi jednostkami i komodrkami
organizacyjnymi stz ochrony pastwa, oraz na bigco informowanie kierownika
jednostki organizacyjnej o przebiegu tej wspétpracy

28.Kierowanie i organizacja pionu ochrony.

29.Kontrola i nadzor nad pradancelarii tajnej.

30.Przeprowadzanie pagtowar sprawdzajcych i szkolenie pracownikow jednostki
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

31.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

32.Prowadzenie ewidencji oséb wykoacych prace gzyteczne na rzecz Gminy
Goscieradow na podstawie wyrokOw skaaych.

33.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gnlifly Zastpce Wojta.

IV OBOWI AZKI KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU.

8§20
1. W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
a. Kierownik Referatu
b. Kierownik USC
2. Kierownicy Referatéw i Kierownik USC powotywani przez Wajta.
3. Stosunek pracy na podstawie mianowania aawye s¢ wobec oséb na stanowiskach
kierownikow.
4. Skarbnik Gminy (gtowny ksgowy budetu) petni funkai kierownika referatu
budzetu i finansow.
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8§21
1. Do zakresu podstawowych obazkow kierownikéw jednostek organizacyjnych
Urzedu naley przede wszystkim:
1) Dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wnioskaeam sprawie ich
wyroznien, nagrod, awansow i kar.
2) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawiewgznienia Wojta.
3) Dokonywanie bigacej oceny realizacji zada wydatkéw kedacych w zakresie
dziatania danego referatu.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych @du ponosz petrn odpowiedzialné za
realizacg swoich zada oraz organizagjpracy podlegtej jednostki.
3. W czasie nieobecroi kierownika jednostki organizacyjnej lub nieamasci petnienia
obowihzkow strzbowych zasipuje go zaspca lub upowzniony pracownik
(w zakresie okrdonym przez przepisy prawa).

V POSTANOWIENIA KO NCOWE.

8§22
Wszyscy pracownicy majobowikzek zna tres¢ niniejszego Regulaminu.

8§23
Zastpca Wodjta Gminy jest odpowiedzialny za aktudthozapisOw w niniejszym
Regulaminie.

8§24
Schemat organizacyjny Wydu stanowi zajcznik do niniejszego Regulaminu.
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