Zalgcznik do Zargdzenia Nr 189/2014
Wajta Gminy Ggcieradow
z dnia 30 padziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W GOSCIERADOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminevktesla organizagj i zasady
funkcjonowania Urgdu Gminy w Gacieradowie oraz zakres dziatania i kompetencje
kierownictwa i komorek organizacyjnych .

2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

- Ustawie samomgowe] — naley przez to rozumie ustaw z dnia 8 marca
1990 r. 0 samosgzlzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 zegm

- Radzie i jej organach - nale przez to rozumie Rad Gminy
w Gaécieradowie i jej organy,

- Gminie — naley przez to rozumieGmine Gascieradow,

- Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Gdcieradowie,

- Wojcie — naley przez to rozumieWédjta Gminy Gdcieradow,

- Radnych — naley przez to rozumieRadnych Gminy Gizieradow,

- Kierownikach — nalgy przez to rozumie Kierownikow Referatow Uradu
Gminy, ,

- Jednostkach organizacyjnych GminysGieradow — natey przez to rozumie
jednostki budetowe Gminy Gécieraddow,

- Komorce organizacyjnej - nafg przez to rozumie referaty, samodzielne
stanowiska pracy, petnomocnika do spraw uzaés i ochrony zdrowia.

§2

1. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy wyni@@ z ustawy samogdowej oraz
okreslone ustawami szczegoOlnymi, Statutem Gminys€kradow, uchwatami Rady
Gminy i zaradzeniami wéjta. Realizuje ponadto zadania zlecauekazane Gminie
Z mocy ustawy oraz na podstawie zawartych porozumie

Urzedem kieruje waijt.

Przy zatatwianiu spraw w Ugdzie stosuje gipostanowienia Kodeksu Pggbwania
Administracyjnego, chybage przepisy szczeg6towe stangwiaczej.

w N

8§83
Siedzily Urzedu jest miejscowd Goscieradow Ukazowy.
84

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prpragy.



1.

ll. ORGANIZACJA URZ EDU GMINY W GO SCIERADOWIE.

§5
Kierownictwo Urzdu:
1) wojt Gminy,
2) zastpca wojta
3) sekretarz Gminy,
4) skarbnik Gminy,
W Urzedzie dziatag nastpujace referaty i samodzielne stanowiska, ktérym nasdigje
nastpujagce symbole i znakowania spraw:
1) Referat Budetu i Finansow — FN,
2) Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich — ASO
3) St. ds. rolnictwa i planowania przestrzennego - RPP
4) St. ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - GKM
5) St. ds. drogownictwa i budownictwa — DB
6) St. ds. zamowiepublicznych — ZP,
7) St. ds. gospodarki nieruchogooami - GN
8) St. ds. ochronyrodowiska i dziataln&i gospodarczej — §DG
9) St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych — RGK,
10)St. ds. edukaciji i spraw spotecznych — ESS,
11) St. ds. obronnych, obrony cywilnej i informacjefawnych — SOC
12)St. ds. obstugi sekretariatu — SOS,
13)Biuro Obstugi Interesanta — BOI,
14)Stanowisko do spraw informatyki oraz promocji iwagu gminy — TI,
15)Radca prawny.
16)Petnomocnik wéjta do spraw uzaheen i ochrony zdrowia — UOZ
17)St. ds. spraw ochroryodowiska — QGO
18)St. ds. ewidencji ludrigi i dowoddw osobistych - ELDO
W referatach g tworzone stanowiska pracy. Deayz liczbie stanowisk podejmuje
wojt.
Poza 4§ struktug mogy by¢ tworzone przez wojta inne samodzielne stanowiskayp
ds. okrélonego rodzaju.

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA | KOMO  REK
ORGANIZACYJNYCH URZ EDU.

§6

Do kompetencjWaéjta nalezy w szczegOIngi:

1.

6.

©

Kierowanie bigagcymi sprawami Gminy i kierowanie Ugdem.

2. Reprezentowanie Gminy i Ugdu na zewstrz.

3. Przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat.

4.

5. Sktadanie éwiadczéh woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem higej

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zalkradministracji publicznej.

dziatalngci Gminy.

Wystawianie upowaien Kierownikom Referatow i innym pracownikom 4du do
wydawania w imieniu Wéjta decyzji administracyjnyshindywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly fetdwej i sprawozdania
z wykonania bugetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regiogjalzbie

Obrachunkowej.
Reprezentowanie Gminy i jej organow w pa&twaniu gdowym i administracyjnym.
Uczestniczenie w pracach zwkéw i porozumi@ miedzygminnych oraz

wykonywanie zadawynikajacych z tych porozumie



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

11.Zatwierdzanie na wniosek Kierownikéw i sekretarzakresOw czynni
i odpowiedzialnéci pracownikow Urzdu.

12. Wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy.

13.Podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktOre nie g zastrzeone na rzecz innych podmiotow.

14. Sprawowanie nadzoru nad:$i©@dkiem Pomocy Spotecznej, Gminnymsr@dkiem
Kultury, Gminrg Biblioteka Publiczry, referatem Administracyjnym i Spraw
Obywatelskich oraz raggrawnym.

15. Petnienie funkcji Kierownika USC.

§7

Do kompetencjZastepcy Wojta nalezy:
1. Kierowanie pracami ukdlu i reprezentowanie gminy na zeynz podczas
nieobecnéci wojta.
2. Nadzor nad:
1) St. ds. rolnictwa i planowania przestrzenneg®P
2) St. ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniow&kM
3) St. ds. drogownictwa i budownictwa — DB
4) St. ds. zamoéwiepublicznych — ZP,
5) St. ds. gospodarki nieruchose@mi - GN
6) St. ds. ochrongrodowiska i dziataln&i gospodarczej — §DG
7) St. ds. ochroyodowiska - 8GO
3 Przygotowanie projektoéw (wnioskow) do funduszyjnych i nadzor nad ich realizag]
4. Nadzor nad procesami inwestycyjnymi w zakresie:
1) przygotowania dokumentacji kompletnej planowanyuchdstycji,
2) przygotowania i przeprowadzenia przetargu z roygtrizciem,
3) przygotowania umow,
5. Prowadzenie spraw w porozumieniu ze Skarbnikiem akresie finansowania
inwestycji zezrodet zewwtrznych i krajowych.
6. Przygotowywanie wnioskow do instytucji krajowych dotacg do realizowanych
inwestyciji.
Udziat w konsultacjach spotecznych zmanych z planowanymi inwestycjami.
Udziat w procedurze wyboru oferentdw na realizanggych inwestycji i ustug (bez
przetargu).
9. Wykonywanie wszystkich czyndo z zakresu dziatania Wgdu Gminy
niezastrzeonych do wyicznej kompetencji wojta.

© N

§8
Do kompetencjSekretarzanalezy:
1. Zastpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobemidub niemanaosci wykonywania
przez niego zadaoraz nieobecrii Zastpcy Waijta.
2. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem ¢m@gicych stanowisk pracy:
- St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych +RG
- St. ds. edukacji i spraw spotecznych — ESS,
- St. ds. obronnych, obrony cywilnej i informaciefawnych — SOC
- St. ds. obstugi sekretariatu — SOS,
- Stanowisko do spraw informatyki oraz promocpzwoju gminy — Tl,
- Peinomocnik wojta do spraw uzateen i ochrony zdrowia - UOZ
3. Koordynowanie dziakapodejmowanych przez poszczegdélne komorki orgagjaac
4. Opracowywanie i przedktadanie Waojtowi wnioskéw waspie prawidtowego podziatu
pracy w Urzdzie,



5. Przedkiadanie Wojtowi propozycji dotygzy/ch usprawniania pracy w Umdzie,

6. Kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wedzze,

7. Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organipaeyo Urzdu i Regulaminu
Pracy,

8. Przygotowywanie projektow zakresOw czyicio dla pracownikéw Urgdu
zajmupcych samodzielne stanowiska,

9. Ustalanie indywidualnego czasu pracy pracownikéw,

10.Wykonywanie wspélnie z innymi osobami wchadymi w skiad kierownictwa
Urzedu kontroli wewrtrznej w Urzdzie,

11.Nadzér i odpowiedzialrig za terminowe, zgodne z prawem wykonywanie #ada
przez Urad,

12. Sprawowanie systematycznej i kieej kontroli wewntrznej w zakresie zatatwiania
interesantdéw oraz przestrzegania kpa,

13.Czuwanie nad prawidiowym obiegiem i rejestga&orespondencji wedtug zasad
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczoweggkaizu Akt,

14.Wskepne rozpatrywanie uchwal, postanomviei wnioskéw organdéw gminy
i przedktadanie Wojtowi projektow ich realizacjipa ich zatwierdzeniu zlecenie ich
wykonania pracownikom Ueglu lub kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

15.Nadzér nad inwentaryzagcjyvyposaenia Urzdu,

16.Nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publigj oraz stron internetowych
Urzgdu Gminy,

17.Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawgsecowego, obwieszcaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym ngtee Gminy,

18.Nadzér i kontrola nad prawidiowym i terminowym zseniem i rozpatrywaniem
skarg i wnioskéw,

19.Udzielanie prasie informacji w przypadku nieobexmmVéjta,

20. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wdjigodnie z upowanieniem.

21.Prowadzenie spraw zg#anych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztatcariigm
likwidacja przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw gmicimy

22.Nadzor nad dziatalrioig szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli gmicimy

23.Prowadzenie spraw zwgdanych z powierzeniematlz odwotaniem ze stanowiska
dyrektora szkoty.

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

25.Sprawowanie nadzoru nad dziataog dyrektorow szkét prowadzonych przez
Gmine w zakresie przestrzegania obemijacych przepisow bezpieczsgtwa i higieny
pracy pracownikéw i ucznidw oraz przestrzeganiapizow dotycgcych organizacji
pracy szkot i przedszkoli.

26.Prowadzenie czynsoi zwigzanych z opiniowaniem kandydatow na stanowiska
wicedyrektoréw szkot.

27.Prowadzenie czyngoi zwigzanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej
w sprawie odwotania dyrektora szkoty,

28.Prowadzenie spraw zg#anych z inicjowaniem zehid&Rady Pedagogicznej.

29.Prowadzenie spraw zg#anych z wstrzymaniem uchwaty Rady Pedagogiczregzpr
dyrektora szkoty,

30.Nadzor nad realizagj prowadzonych przez Gmin projektow @wiatowych
finansowanych zérodkoéw zewstrznych,

31.Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i miodzje szkolnej z terenu Gminy
prowadzonego przez wszystkich organizatorow wypokay

32.Wspolpraca z organem spraweym nadzor pedagogiczny nad szkotami oraz
zwigzkami zawodowymi w zakresie ustalonym przez prasvaaowe,

33.Realizacja polityki Gminy w zakresie spraw kultuvypodlegtych placowkach.

34.Koordynacja spraw zwranych z zaktadaniem, likwidacji przeksztatcaniem
placowek kultury.



35.Podejmowanie dziala magcych na celu popragv warunkéw funkcjonowania
instytucji kulturalnych.

36.Nadzor nad przebiegiem imprez patriotyczno - raligih i kulturalnych
o charakterze ogélnogminnym.

§9

1. Skarbnik Gminy (Gltowny Ks¢gowy Budetu) wykonuje zadania zwdane

z planowaniem i realizagpudzetu Gminy.

2. Skarbnik Gminy petni funkejkierownika Referatem Buétu i Finansow.
3. Do zada Skarbnika Gminy nalyy w szczegolngci:

1) przygotowanie projektu budtu Gminy,

2) nadzorowanie wykonywania bietu,

3) opracowanie zbiorczych sprawoad@inansowych z wykonania budtu i ich
analiza,

4) prowadzenie  gospodarki  finansowej oraz  rachunkowo zgodnie
z obowgzujacymi zasadami i przepisami,

5) skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérystalane $ zobowgzania
pieniizne Gminy oraz powiadamianie Rady Gminy i Regionalieby
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 oktenym przez waijta,

8) organizacja inwentaryzacji wyposaia Urzdu.

4. Skarbnik Gminy wykonuje swoje zadania przy pomoeyeRatu Budetu i Finanséw.

810
Referat Budzetu i Finanséw

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

2. Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zatzeh Wojta w sprawie
zmian w budecie Gminy wraz z materiatami kalkulacyjnymi i odsjajacymi.

3. Stala analiza dochodéw i wydatkbw w aspekcie zaemav réownowagi
budzetowe;.

4. Prowadzenie ksgowcsci organu finansowego w zakresie planowania

i wykonywania budetu Gminy oraz opracowywanie okresowych i rocznych

jednostkowych i zbiorczych sprawozda wykonania buzktu Gminy.

Prowadzenie obstugi kasowej i &gowe.

Prowadzenie spraw zwdanych z wymiarem i poborem naf@ici z tytutdw

okreslonych w odebnych przepisach podatkéw i optat lokalnych.

7. Windykacja nalenosci z tytutu wytkowania wieczystego oraz innych umoéw
cywilnych zawieranych przez Gmin

8. Kontrola powszechrigi opodatkowania.

9. Kontrola prawidtowdci pobierania i odprowadzania wptywow na rzecz Azt
Gminy w zakresie optaty targowe,;.

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

11.Biezagca kontrola terminéw ptatsoi zobowpzan podatkowych, wystawianie
upomnid, tytutdbw wykonawczych oraz ich aktualizacja.

12. Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym.

13.Prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia Gminy i iadtav oraz zmian w tym
zakresie.

o0



14.Wspotpraca z Regionanizbg Obrachunkow, bankiem wykonujcym obstug
kasowa oraz Urzdem Skarbowym.

15.Uzgadnianie z organami administracji gdbpwej wysokdéci srodkdw na
przejmowane iz przekazywane zadania zlecone.

16.Opracowywanie wymaganej sprawozdawiczov zakresie prowadzonych spraw.

17.Prowadzenie kggowasci i obstugi finansowej Urdu.

18.Prowadzenie obstugi finansowo-kgowej placowek éwiatowych w tym:
komputerowe prowadzenie kgi rachunkowych dla poszczegélnych placéwek
oswiatowych (ewidencja syntetyczna i analityczna),

19.Prowadzenie ewidencji analitycznej skftadnikdw atia@wych placéwek
oswiatowych,

20.Sporadzanie miesicznych, kwartalnych i rocznych sprawoada realizacji
planéw finansowych placowek swiatowych zgodnie z obowzujacymi
przepisami,

21.Opracowanie jednostkowych planow ketbwych z uwzgidnieniem wnioskow
dyrektorow placowek saviatowych,

22.Sporadzanie bilanséw, rachunku zyskéw i strat oraz zestazmian w funduszu
dla poszczegdlnych placowekvaatowych.

23.Obstuga ptacowa i rozrachunki publiczno-prawne.

24.Opracowywanie i wykonywanie innych zadawynikajagcych z przepisow
szczegolnych.

25.Prowadzenie ewidencji kglowej w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi.
26.Wystawianie upomnie wiascicielom nieruchomgi zalegajcym z optai za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§11

Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich:

Kierownik Referatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Wykonywanie czynn&i z zakresu rejestracji stanu cywilnego (rejegtracodzin,
makzenstw, zgonow i innych zdaraenapcych wpltyw na stan cywilny osob),
Prowadzenie kgsg stanu cywilnego, spagdzanie, dokonywanie wzmianek
I przypiséw, wydawanie odpisow i gaiadcze,

Wydawanie zéwiadczé o zdolndci prawnej do zawarcia zeaku makenskiego za
grania,

Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego (przechwavye i konserwacja kgj
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych),

Wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu (z wytkiem wydawania decyzji w
tej sprawie),

Wspblpraca z innymi organami i wdami stanu cywilnego w sprawie prowadzenia
ksiag,

Organizowanie jubileuszy pgcia makenskiego,

Prowadzenie spraw zgdanych ze zmianimienia i nazwiska.

Prowadzenie statystyki USC

10)Rejestracja dokumentéw niejawnych.
11)Wspotpraca ze stanowiskiem do spraw gospodarkiuchermdciami w zakresie

przygotowania materiatow i dokumentéw niedbych do prowadzenia ewidencji ulic
I nadawania numeracji pagdkowej nieruchomgi.

Stanowisko ds. ewidencji ludngci i dowoddw osobistych:

1)

Przyjmowanie zgtosae meldunkowych: zgtoszenia pobytu statego i czasoweg

zgtoszenia wymeldowani, zgtoszenia wyjazdu zageanic



2) Prowadzenie kartotek statych, czasowych, bykygbaszkacow w formie papierowej
i elektronicznej.

3) Aktualizacja danych osobowo- adresowych mieset&a wynikapcych ze zmian stanu
cywilnego
4) Prowadzenie pagiowair administracyjnych w sprawach meldunkowych.

5) Zatatwianie wnioskow o udagtnienie danych osobowych z ewidencji luéitio
ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych
6) Wystpowanie do MSWIA z wnioskami o nadanie i wyngarumeru PESEL
7) Wydawanie zaviadczé z akt ewidencji ludnéi i dowoddw osobistych
8) Aktualizacja wojewddzkiego zbioru meldunkowego
9) Sporzadzenie wykazu oséb zmartych do &dn Skarbowego.

10) Sporadzanie informacji o aktualnym stanie i zmianach widencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat i przekazywanie ich dyrektoromkét

11) Przyjmowanie i opracowywanie dokumentow stagoyih podstaw wydania
dokumentow stwierdzagych tazsamaé

12) Wydawanie zaviadczér o zgtoszeniu utraty dowodu osobistego i uniavianie
utraconych dowoddéw osobistych w systemie komputgnow
13) Prowadzenie archiwum kopert dowodowych

14) Rejestrowanie unievwmaien dowoddéw osobistych z powodu zmian osobowo-
adresowych

15) Przyjmowanie od obywateli i przekazywanie dozddu Skarbowego zgtosze
aktualizacyjnych NIP-3 w zweku ze zmiag numeru dowodu osobistego.

16) Przekazywanie informacji o zmianach adresowabowych do WKU i innych
jednostek.

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i iformacji niejawnych.

1. Przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpowyah i kwalifikacji wojskowej
oraz wspotdziatanie z Wojewddzkim Sztabem Wojskowykivojskows Komendy
Uzupeie.

2. Opracowanie analiz i sprawozdaz przebiegu rejestracji przedpoborowych
I kwalifikacji wojskowej

3. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych uznawaniazotnierza za
jedynegazywiciela lub opiekuna rodziny..

4. Prowadzenie i aktualizacja rejestru osob, ktore nigosity st do rejestracii
I kwalifikacji wojskowe.

5. Prowadzenie spraw zgdanych =z oczyszczaniem terendw 2z materiatlow
wybuchowych.

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

7. Opracowywanie planéw obrony cywilnej, planu kryaysgo, planu militarnego
i ich aktualizacja.

8. Opracowanie planu realizacji c&p zamierzé szkoleniowych oraz obowzujacej
dokumentacji w tym zakresie.

9. Organizowanie szkotei swiadcze obrony cywilne;.

10.0Organizowanie przygotowania i zapewnienia dziataeiementow wchodgych
w sktad systemu powszechnego ostrzegania i alarmaveaaz systemu wykrywania
skazen.

11.Tworzenie i przygotowanie do dziatania terenowyohnfacji OC oraz prowadzenie
obowigzujacej dokumentacji w tym zakresie.

12.Nadzo6r nad tworzeniem i przygotowaniem zaktadowipemaciji OC.

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

14.Zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywanaserwaciji i eksploatacji,
remontu i wymiany spgtu OC w magazynie Ugdu Gminy oraz nadzorowanie
sprztu i prowadzeniem dokumentacji gospodarki sfam.



15.Planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach pmapych limitow srodkow
finansowych przeznaczonych na realizazgda OC.

16.Prowadzenie dziataldoi popularyzacyjnej oraz upowszechnianieagsie¢ obrony
cywilnej.

17.0Opracowywanie planéw i ich aktualizacja zménych z akg kuriersky oraz
odtwarzaniem ewidencji wojskowej na wypadek zagnia i wojny.

18.Przygotowanie ugdzen specjalnych na czas W, ochegogosp. rolno-hodowlanej,
szkolenie ludnéci w zakresie powszechnej samoobrony | prowadzenie
dokumentaciji.

19.Prowadzenie peinej sprawozdawszowynikajgcej z zakresu stanowiska pracy
zgodnie z obowdzujacymi przepisami.

20.Prowadzenie spraw wynikggych z przepisow prawa o zgromadzeniach i zbiérkach

21.Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpoweaio

22.0rganizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygamia ludnéci i mienia
komunalnego na wypadek wojny i zaged w czasie pokoju.

23.Opiniowanie i analiza rozktadéw jazdy przewozowaaasskich na terenie gminy.

24.Realizacja zada zwigzanych z ochran informacji niejawnych jako petnomocnik
ochrony, zapewnienie i przestrzeganie przepiséwhoamie informacji niejawnych.

25.Opracowywanie i aktualizacja planu ochronyegiz.

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

27.Przeprowadzanie pa@gtowan sprawdzajcych i szkolenie pracownikow jednostki
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

28.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

29.Prowadzenie ewidencji oséb wykoacych prace gyteczne na rzecz Gminy
Goscieradow na podstawie wyrokow skagych.

Biuro Obstugi Interesanta.

1. Przyjmowanie korespondencji od interesantéw.

2. Udzielanie informacji o kompetencjach organdw iyhgcji.

3. Udzielanie informacji w zakresie procedur zmanych z zalatwianiem
poszczegolnych spraw w gzie.

4. Wydawanie drukéw i informacja o wymaganych optatakarbowych.

5. Monitoring strony internetowej Gminy.

6. Wspdlpraca z instytucjami zewtnznymi w zakresie wspoélnych dziata
promocyjnych dotycgcych Gminy.

7. Organizacja, wspolorganizacja i uczestnictwo w Ilokeh, krajowych
I zagranicznych imprezach promocyjnych.

8. Prezentacja dokonai zamierzéa Gminy w srodowisku lokalnym, w kraju i za

graniq.
§12

Stanowisko ds. rolnictwa i planowania przestrzennemy

1. Wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchamo

2. Wydawanie zezwolena upraw maku niskomorfinowego.

3. Prowadzenie spraw rolnych.

4. Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki w lasasbargtwowych.

5. Wspotdziatanie i wymiana informacji z organami adisiracji radowej oraz
wspotpraca z organizacjami proekologicznymi.

6. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojemn zgodnie

z porozumieniem zawartym z Wojewpbdubelskim.



Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwigemi.

Sprawowanie nadzoru nad zabytkami i dobrami kultueywpisanymi do rejestru

zabytkow.

9. Podpisywanie pism i decyzji w imieniu Waojta GminyodBieradéw zgodnie
Z upowanieniem zawartym z Zagdzeniu Nr 31/2003 Waojta Gminy Gaeradow
z dnia 30 maja 2003 roku.

10.Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw do spmlzania i zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

11.Kompletowanie dokumentacji planistycznych do spdeenia i zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzengegoy.

12.Przygotowywanie decyzji o lokalizacji inwestycjilegublicznego i o warunkach
zabudowy.

13.Prowadzenie rejestru uchwalonych miejscowych plangkzestrzennych,
wnioskow o ich spoedzenie lub zmian oraz rejestru wydanych decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego i 0 wakath zabudowy.

14.Udostpnianie wgidu do studium i planu miejscowego oraz przygotowyea
Z nich wypisow i wyrysow.

15.Zatwierdzanie planow realizacyjnych oraz rogenh urbanistycznych
I architektoniczno — budowlanych na podstawie estaiiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy.

16.Prowadzenie spraw zwg#anych z éwietleniem ulicznym i jego konserwacpa

terenie gminy.

© N

§13
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniovye

17.Prowadzenie wszelkich spraw zwanych z najmem lokali mieszkalnych
i socjalnych.

18. Analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz staasobow mieszkaniowych.

19.Uczestnictwo w przegtlach stanu technicznego lokali oraz ustalanie zakpzac
remontowych.

20.Opracowywanie planéw remontéw budynkéw i lokali netaigcych wiasnéc
Gminy.

21.Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach lokatola

22.Prowadzenie spraw zydanych z najmem i sprzeda lokali mieszkalnych
i uzytkowych /sporzdzanie umow /.

23.Realizacja wyrokowsaowych (eksmisje).

24.Koordynowanie spraw zwkanych z dziatalrieia wspélnot mieszkaniowych.

25.Prowadzenie spraw dotygzych przyznawania dodatkow mieszkaniowych.

26.Naliczanie opfat za wynajmowanie lokali mieszkalmyd¢okali uzytkowych.

27.Windykacja nalenosci czynszowych (ugody, umowy na raty) za wynajmowan
lokali mieszkalnych i sytkowych.

28.Prowadzenie kartotek najemcow lokatiytkowych i mieszka.

29.Informowanie najemcOw mieszkai lokali uzytkowych o zmianach w optatach
czynszowych, przygotowywanie umow w tym zakresie.

30. Czuwanie nad prawidtovgoig i terminowacia zbierania natenosci za zuyta wock.

31.Kontrola dziatalnéci konserwatorow wodoggéw wiejskich w zakresie
prawidiowaci odczytow standéw wodomierzy i prawidtovad naliczania optat za
zZuzyta wodk.

32.Naliczanie i rozliczanie optat za zpta wock i zrzutsciekdw.

33.Rozliczanie nalencsci za wykonane ustugi komunalne.

34.Prowadzenie kggi drukdwscistego zarachowania.



§14

Stanowisko ds. drogownictwa i budownictwa

1.

8.

9.

Opracowywanie projektéw planu budowy, modernizagjizymania i ochrony drog
gminnych.

Prowadzenie ewidencji drog i mostéw gminnych.

Whioskowanie w sprawie zaliczenia drog do élaeej kategorii.

Przyjmowanie wnioskOw i przygotowywanie zezwbolena zajmowanie pasa
drogowego drég gminnych.

Przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji techmych dotycacej inwestyciji
drogowych.

Koordynacja robét w pasie drogowym drég gminnych.

Zajmowanie stanowiska w imieniu gminy przy wykonywa czynndgci
uzgadniajcych przez Zespot Uzgadniania Dokumentacji Propkjo powiatu
krasnickiego oraz uzgadnianie planow realizacyjnych drge z widciwoscia
brarzows.

Wydawanie warunkow technicznych pragtzenia do sieci wodno —kanalizacyjnych
bedacych w zaradzie Gminy Gécieraddw.

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

10. Prowadzenie spraw dotygz/ch budowy inwestycji wspolnych.
11.Prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia teweno budownictwa

mieszkaniowego i komunalnego oraz budownictwa dnegm.

12.Prowadzenie remontow i modernizacji atizer i obiektéw mienia komunalnego.
13.Przygotowywanie procedury wyboru oferentow na peaiie matych inwestycii

i ustug (bez przetargu).

§15

Stanowisko ds. zamowig publicznych:

1.

Terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanieowpaidzenie pogpowai

0 zamoéwienia publiczne - przygotowywanie specyfikagzoru umow, ogtaszanie
przetargow, informowanie oferentéw o wyborze ofgeitty.

Przedstawianie Wojtowi informacji o0 zaawansowaniuracp zwhgzanych
z prowadzonymi pogpowaniami o zamoéwienia publiczne.

Przygotowywanie, wydawanie i publikowanie (Internéablice ogtosze itp.)
gminnego informatora zaméwiepublicznych zawiergrego informacje na temat
zamowieé publicznych ogtaszanych przez Wojta Gminy i jedkiosrganizacyjne
Gminy oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjné@miiny w zakresie realizaciji
wnioskow zgtaszanych przez miesakaw oraz instytucje i organizacje.
Prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji
inwestyciji.

Przygotowywanie i wprowadzenie do Biuletynu Infacp Publicznej ogtosze
dotyczcych przetargow i ofert inwestycyjnych.

§16

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomsciami:

10. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
11.Prowadzenie spraw dotygzych biegcej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym,

w  tym komunalnymi nieruchondoiami gruntowymi zabudowanymi
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I niezabudowanymi, zwlaszcza sprzedaajem, dzierawa, uytkowanie wieczyste
oraz naliczanie optat z tego tytutu / spmtzanie umoéw /.

12.Prowadzenie spraw dotygzych gospodarki gruntami komunalnymi w zakresie
sprzeday, oddania w #ytkowanie wieczyste, zagd, wytkowanie, dzieraw,
uzyczenie oraz naliczanie opfat z tego tytutu /spdzanie umow /.

13.Prowadzenie spraw zgaanych z nabywaniem gruntu na mienie gminne.

14.Prowadzenie spraw dotyga/ch wywlaszczania nieruchose oraz ustalanie
odszkodowa na rzecz osOb wywlaszczonych oraz spraw datyezh ograniczenia
lub pozbawienia praw do nieruchofoo

15. Ustalanie odszkodowiaz tytutu nabycia mienia na rzecz Gminy.

16.Prowadzenie spraw zgaanych z komunalizagjmienia.

17.Zlecanie, nadzor i odbior opracofivgeodezyjnych.

18.Przygotowanie decyzji dotygeych przeksztatcania prawaytkowania wieczystego
we wiasngc.

19. Opiniowanie projektéw podziatu nieruchokeboraz rozgranicae

20.Przygotowanie decyzji zatwierdaaych podziaty geodezyjne nieruchosob oraz
decyzji rozgraniczeniowych.

21. Opiniowanie zgodnii z miejscowym planem zagospodarowania projektodzfatu
nieruchomeci.

8§17

Stanowisko ds. ochronyrodowiska i dziatalnosci gospodarczeyj:

1. Wykonywanie zada z zakresu ochronyrodowiska nal#zacych do kompetencii
Wojta Gminy wynikagcych z ustaw i przepisbw wykonawczych: ustawa prawo
ochrony srodowiska, ustawa prawo wodne, ustawa o ochrongrgdy, ustawa
o odpadach, ustawa o utrzymaniu cz¥sitoi porzadku w gminach, ustawa
0 opakowaniach

2. Zapewnienie warunkow do utrzymania czysta estetyki oraz prawidtowego stanu
sanitarno - pomgdkowego na terenie Gminy, a fa&k skladowania
I unieszkodliwiania odpadow komunalnych oraziekébw zgodnie z ustaw
0 utrzymaniu czystwi i porzzdku w gminach.

3. Prowadzenie kontroli z zakresu ochro8gpdowiska zgodnie z kompetencjami
Wjta Gminy.

4. Biezace i terminowe spogrrizanie sprawozaazwigzanych z ochransrodowiska.

5. Sporadzanie i przesytanie informacji o optatach za ketapie zesrodowiska do
Urzedu Marszatkowskiego w Lublinie.

6. Naliczanie optat za korzystanie g@dowiska.

7. Prowadzenie spraw dotygzych zaopatrzenia w wed zbiorowego odprowadzania

sciekow.

8. Przygotowanie decyzji drodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigac]
przedsgwzie¢ mogacych oddziatywé nasrodowisko.

9. Uzgadnianie wskaza lokalizacyjnych inwestycji szczegodlnie szkodliwyatia
srodowiska i zdrowia ludzi z wkaiwym organem.

10. Prowadzenie spraw zgdanych z realizagj programow dotycgrych ochrony

srodowiska.
11. Wydawanie zezwofe na detalicza sprzeda napojow alkoholowych i kontrola
przestrzegania ustawy o wychowaniu w #wesci i przeciwdziataniu

alkoholizmowii.
12. Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej.
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§18
St. ds. obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych

1. Prowadzenie rejestru i zbioru zatlzen Wojta, uchwat Rady Gminy, zbioru

przepisdw ogolnie obowzujacych oraz wykazow aktow prawa miejscowego.

Organizacja i obstuga posiedzBRady Gminy i jej komisiji.

Przekazywanie Wéjtowi aktow prawnych, interpelagjnioskow, zapyta radnych

oraz protokotow z posiedadrady i komisji.

4. Opracowywanie materiatdw z obrad, uchwat, rozstnzyd wnioskow, opinii

i przekazywanie ich odpowiednim organom i komérkdragdu Gminy.

Nadzor nad realizagizarzdzen wojta i uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej weg@ odnoszcej st do spraw

wynikajacych z zakresu obowzkow na stanowisku pracy.

7. Wykonywanie zad@azwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Fejlsk
do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiegopsadu terytorialnego.

8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikowddtz oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

9. Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracdwn oraz dla cztonkow
rodzin po pracownikach.

10. Prowadzenie spraw dotygzych grup interwencyjnych oraz robot publicznych.

11. Prowadzenie polityki kadrowej zgodnie ze schemateganizacyjnym gminy:
1) aktualizacja angg,
2) terminowe naliczanie wystugi lat zatrudnionynagwnikom.

12. Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie dstavej gospodarki osobowym funduszem
ptac.

13. Sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym naliczania wynagrofizatrudnionych
pracownikow.

wn

oo

§19

Stanowisko ds. edukacji i spraw spotecznych:

1. Prowadzenie spraw zygianych ze spetnianiem obawku nauki przez miodzie
w wieku 16 - 18 lat zameldowama terenie Gminy, w tym:

1) zbieranie danych osobowych miodaiezobowihzanej do spetniania oboyuku
nauki,

2) zbieranie informacji od rodzicéw o formie speinmobowizku nauki,
3) przygotowywanie wymienionych wzgj informacji dla dyrektoréw gimnazjow,

4) w przypadku niespetnienia obazku szkolnego lub obowzku nauki podjcie
dziatar wynikajacych z przepiséw prawa.

5) prowadzenie cakei dokumentacji realizowanego zadania,

2. Prowadzenie bazy danyckwiatowych obejmujcej zbiory danych z baz danych
oswiatowych szkot prowadzonych przez Gryia w szczegolnei:

1) zbieranie baz danych od jednostek zolaamych do ich przekazywania,

2) sprawdzanie kompletdd, poprawnéci i zgodndci ze stanem faktycznym
danych dotycgcych spetniania obowzku nauki,

3) scalania uzyskanych danych,

4) przygotowania danych do przekazania kuratorowwiaty w terminach
okreslonych przepisami prawa,
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5) przechowywanie posiadanych danych w warunkaglewaiapcych ich ochroa
przed nieuprawnionym degpem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,
a take modyfikacy uszkodzeniem, zniszczeniem lub ugrat
3. Opracowywanie cgtkowych analiz, informacji i materialdbw  zygianych
z funkcjonowaniem placowelswiatowych,
4. Przygotowywanie arkuszy organizacji szkét i przéadizdo zatwierdzenia ich przez
Wojta Gminy,
5. Przygotowywanie stosownej dokumentacji gz@inej z organizagj konkursow na
stanowiska dyrektoréw szkot oraz db@to ich terminowy dystrybucg.

6. Realizacja zada dotycacych przyznawaniaswiadczéh pomocy materialnej
o charakterze socjalnym w tym:

1) przygotowywanie stosownej flci blankietow wnioskOw o przyznanégviadcze
pomocy materialnej o charakterze socjalnyrediwg wzoru okrdonego
zarzdzeniem Wojta Gminy oraz przekazywanie ich osobotrzgbugcym,

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow wraz zakcznikami oraz
sprawdzanie ich kompletéa i prawidiowaci wypetniania, udzielanie
stosownej pomocy w ich wypetnianiu,

3) sporadzanie projektéw decyzji administracyjnych w spmavgirzyznania 4oz
nieprzyznanigwiadczeé do podpisu Wojta Gminy,

4) przesytanie decyzji wnioskodawcom,

5) sprawdzanie faktur lub rachunkow przedstawiangatez wnioskodawcow pod
wzgledem zgodnéci zakupow z formami stypendiow zawartymi w decghja

6) prowadzenie casei dokumentacji w tym zakresie.

7) przyjmowanie i ewidencjonowanie odwntad decyzji w sprawie przyznania
swiadczéd pomocy materialnej o charakterze socjalnym i potggyywanie
uzasadnig podgtych decyzji do podpisu Wojta Gminy celem przekaaan
instancji odwotawczej.

7.Wspotudziat w organizacji imprez patriotyczneehgijnych, kulturalnych i sportowych
realizowanych przez Gmgn

8. Wspdtpraca z OPS i szkotami oraz innymi instjgtoé w organizowaniu pomocy dla
dzieci znajduyjcych s¢ w trudnej sytuacji materialnej oraz zagwaych
niedostosowaniem spotecznym.

9. Koordynacja dziataln&ei placéwek éwiatowych z terenu Gminy.
10.Przekazywanie Wodéjtowi wraz z opinirocznych arkuszy organizacji szkot
I przedszkoli w celu ich zatwierdzenia.
11.Prowadzenie spraw zg@anych z nadawaniem szkotom mienia.
12. Sprawowanie nadzoru nad organizagjcznego przygotowania przedszkolnego dzieci
przed rozpoagiem ich nauki w szkole z dyrektorami szko6t podsienych,
13. Dokonywanie biggcych przegldow szkot i przedszkoli podgkem organizacji pracy
oraz stanu bazy i ich wypasania.
14.Prowadzenie innych spraw wynikaych z Karty Nauczyciela i ustawy o systemie
oswiaty bedacych w kompetencji organu prowagego.
15.Wykonywanie zada wynikajgcych z przysipienia Gminy Geécieradow do
Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemi dkrekie)”, w tym
W szczegOlIngci:
a. petnienie funkcji Koordynatora LGD ZK na terenieigy
b. wykonywanie prac wynikagych z cztonkostwa w Radzie Stowarzyszenia
LGD ZK,
c. realizacja zadazwigzanych z prawidtowym funkcjonowanie LGD ZK na
terenie gminy Gérieradow.
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§20

St. ds. obstugi sekretariatu.

1.
2.
3

Noo

Prowadzenie sekretariatu
Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow.
Prowadzenie spraw kancelaryjnych titm Gminy, przyjmowanie | wysylanie
korespondenciji.
Zapewnienie zaopatrzenia w materiaty biurowe, wyalae pracownikom i prowadzenie
ewidencji ich wydawania.
Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzebyedwz
Zamawianie i prowadzenie ewidencji piecibiurowych.
Prowadzenie spraw zgdanych z realizagj ustawy z dnia 6 wrZaia 2001 roku
o dostpie do informacji publiczne.
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej wefa odnoszcej st do spraw
wynikajacych z zakresu obowakdw na stanowisku pracy.
Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interwengtaszanych przez obywateli.
Nadzér nad dystrybugjBiuletynu Informacyjnego Uretlu Gminy Gdécieradow ,Widci
Goscieradowskie”.

§21

Stanowisko do spraw informatyki oraz promocji i roavoju gminy

1. Administrowanie siegi komputerows Urzedu oraz serwerami, w szczeg®nbd
serwerem WWW, serwerem pocztowym i serwerem bayaian

2. Wdrazanie, eksploatacja i administracja systemami in&dgycznymi w urzdzie,
poprzez:
1) zapewnienie ggtosci pracy,
2) zapewnienie ggtosci licencji oprogramowania,
3) zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami,
4) zapewnienie wykonania kopii bezpieageva danych,
5) odnawianie oprogramowania antywirusowego.

3. Organizacja systemu teleinformatycznego i realizzaflan z zakresuswiadczenia
elektronicznych ustug publicznych

4. Prowadzenie rejestru oprogramowania i sfjprz

5. Biezace utrzymywanie i konserwacja sptz komputerowego uezlu.

6. Zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowych progwvami sprztu
komputerowego.

7. Usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspegaanym firmom.

8. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi progranké@mputerowych.

9. Przygotowanie projektow (wnioskow) do funduszy owgh 2z zakresu
informatyzacji i nadzor nad ich realizacj

10. Administrowanie serwisem BIP i nadzor nad prawidfow i terminowym
wprowadzaniem danych do BIP przez osoby do tegavaptone.

11.Administrowanie i biegca aktualizacja strony internetowej Wdon Gminy oraz
Rady Gminy Gécieraddw.

12.Wspoitworzenie Biuletynu Informacyjnego W@ Gascieradowskie” w zakresie
sktadu komputerowego i druku.

13.0bstuga Rady Gminy w zakresie wykorzystania techmitimedialnych.

14.Realizacja zadaw zakresie promocji Gminy.

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

16.Opracowywanie i publikowanie informacji o gminiejelunkach jej rozwoju,
potrzeb inwestycyjnych oraz upowszechnianie ichrayki za granig.

§22
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Petnomocnik wojta do spraw uzalénien i ochrony zdrowia.

1.

2.

Opracowywanie gminnego programu profilaktykirazwigzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziataarkomanii.
Realizowanie i koordynowanie zada wynikajgcych z gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnego progra
przeciwdziatania narkomanii.
Wspolpraca z instytucjami dziajaymi w sferze profilaktyki i rozwjzywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkoman
Prowadzenie Punktu Konsultacyjno — Informacymetp spraw Rozwrzywania
Problemoéw Alkoholowych.
Przygotowanie posiedze Gminnej Komisji Rozwjzywania Probleméw
Alkoholowych.
Prowadzenie spraw dotyexch wnioskow wptywajcych do GKRPA.
. Udziat w komisji podzespotu do prowadzenia rommidterwencyjno —motywuagych
z osobami uzalaionymi od alkoholu i osobami wspoétuzahonymi.
Prowadzenie profilaktycznej dziatakoo informacyjno- edukacyjnej dla dzieci
I mtodziezy.
Opracowywanie i realizacja programow zdrowoln w tym profilaktycznych,
zgodnie z obowgzujacymi przepisami prawnymi, zaleceniami wiadzagavowych
oraz potrzebami mieszkadw gminy.

§23

Stanowisko ds. spraw ochrongrodowiska — GSGO

1.

wmn

ok

8.

9.

Prowadzenie spraw zgdanych z wdrgeniem i funkcjonowaniem systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie gmin

Obstuga programu informatycznego — system odbidpadéw komunalnych.
Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejesgminnego wszystkich
zamieszkatych wigicieli nieruchoméci objetych systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi.

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji.

Prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w zakresie naldci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przygotowanie i przedkladanie odpowiednim organomewwidzianym prawem
sprawozda i informacji dotycacych gospodarowania odpadami komunalnymi.
Prowadzenie pogbowan administracyjnych w sprawach wynikaych z dziatania
systemu odbioru i zagospodarowania odpaddéw komuyaoialn

Udziat w opracowywaniu projektow uchwat i aktéw weamiejscowego wymaganych
ustawy o utrzymaniu czyskei i porzadku w gminach.

Wspoipraca w zakresie przygotowywania ppstvar 0 udzielenie zamowie
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadémikmalnych.

10.Kontrola realizacji obowizkéw wynikapcych z przepisow prawa dotycz/ch

funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komurdiny

11.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i utrzymamienfrastruktury sieci

kanalizacyjnej na terenie gminy.

12.Wspotpraca z organami administracji publicznej,am@mi ochronyrodowiska oraz

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komumainy

13.Realizacja innych zadai dziatax wynikajgcych z przepisow prawa lub dareej

potrzeby zwazanej z dziataniem systemu odbioru i zagospodar@mwadpadow
komunalnych.
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IV OBOWI AZKI KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ  EDU.
§24

Kierowniczym stanowiskiem w Ueglzie jest Kierownik Referatu

Kierownicy Referatéw zatrudniang przez Woijta.

Skarbnik Gminy (gtébwny ksgowy budetu) petni funka kierownika referatu
budzetu i finansow.

WwnN e

§25

1. Do zakresu podstawowych obazkow kierownikow komorek 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 komoérek organizacyjnych Umu ponosz petrs odpowiedzialné za
realizacg swoich zada oraz organizagjpracy podlegtej jednostki.
3. W czasie nieobecroi kierownika komérki organizacyjnej lub niegmmsci petnienia
obowigzkow stwbowych zasipuje go zaspca Ilub upowzniony pracownik
(w zakresie okrdonym przez przepisy prawa).

V POSTANOWIENIA KO NCOWE.
§ 26
Wszyscy pracownicy majobowigzek zna tres¢ niniejszego Regulaminu.
§ 27
Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za aktu&trmapiséw w niniejszym Regulaminie.
§28

Schemat organizacyjny Uydu stanowi zajcznik do niniejszego Regulaminu.
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