Zafycznik do Zarzdzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Gazieradow

z dnia 3 marca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY GO SCIERADOW

|. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Wdu Gminy Gdcieradow (dalej: Regulamin) oléta
organizag} i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy Gdcieradow.
2. llekraé w Regulaminie jest mowa o:

- Ustawie samomgowej — naley przez to rozumie ustaw z dnia 8 marca
1990 r. 0 samogzzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz4 38 zm.)

- Radzie Gminy - nal przez to rozumie Rad Gminy
Goscieradow,

- Gminie — naley przez to rozumieGmine Gascieradow,

- Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Gdécieradow,

- Wojcie — naley przez to rozumieWéjta Gminy Gécieraddw,

- Kierownikach — naley przez to rozumie Kierownika Referatu
Administracyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Koardiora Grupy
Remontowej,

- Komodrkach organizacyjnych - nakeprzez to rozumiereferaty, samodzielne
stanowiska pracy, petnomocnika do spraw uzaés i ochrony zdrowia.

§ 2.1. Urad realizuje zadania wlasne Gminy wynik@@ z ustawy samogdowej oraz
okreslone ustawami szczegOlnymi, Statutem Gminyséradéw, uchwatami Rady
Gminy i zaradzeniami Wojta. Urgd realizuje ponadto zadania zlecone przekazane
Gminie z mocy ustawy oraz na podstawie zawartychzonie.

2. Urzedem kieruje Woijt.

§ 3. Siedzih Urzedu jest miejscowd Gascieradow Ukazowy.

8 4. Urzd jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prpragy.



II. Organizacja Urz ¢du Gminy Goscieradow

§ 5.1. Kierownictwo Urgdu stanowg:

1) Wjt (symbol do znakowania spraw: W),
2) Zastpca Wojta (symbol do znakowania spraw: ZW),
3) Sekretarz Gminy (symbol do znakowania spraw: SE),

4) Skarbnik Gminy (symbol do znakowania spraw: SK).
2.W Urzdzie dziateg nastpujace referaty, samodzielne stanowiska oraz jednostki
organizacyjne, ktérym nadaje: siastpujace symbole do znakowania spraw:
1) Referat Budetu i Finansow — FN,
2) Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich — ASO
3) Stanowisko do spraw rolnictwa i planowania przesinego — RPP,
4) Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i mieskae] — GKM,
5) Stanowisko do spraw budownictwa i inwestycji — B,
6) Stanowisko do spraw zamouigoublicznych i ochrony danych osobowych
- ZPO,
7) Stanowisko do spraw gospodarki nieruchéammi — GN,
8) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i spraw &agch — RGK,
9) Stanowisko do spraw edukacji i spraw spotecznyE$sS,
10) Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnapformacji niejawnych —
SOC,
11)Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu — SOS,
12)Informatyk - |
13)Stanowisko do spraw promaocji i rozwoju gminy — PR,
14)Petnomocnik wojta do spraw uzateen i ochrony zdrowia — UOZ,
15)Stanowisko do spraw ochroggodowiska i gospodarki odpadami -SGO,
16)Stanowisko do spraw ewidencji ludwoi dowodéw osobistych — ELDO,
17)Urzad Stanu Cywilnego — USC,
18)Grupa Ustug Komunalnych — GUK.
3. Obsad etatowg referatdbw, samodzielnych stanowisk oraz jednostglanizacyjnych

okresla Wajt.
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[ll. Zakres dziatania i kompetencje kierownictwa

oraz komoérek organizacyjnych Urzdu

8 6. 1. Do zadaWojta naley w szczegolngci:
1) Kierowanie bieacymi sprawami Gminy i kierowanie Ugdem,
2) Reprezentowanie Gminy i Ugdu na zewstrz,
3) Przedkiadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,
4) Wydawanie zargzen,
5) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zalklradministracji publicznej,
6) Sktadanie éwiadczéh woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem higej
dziatalngci Gminy,
7) Udzielanie upowaznien pracownikom Urzdu do wydawania w imieniu Wéjta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,
8) Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly ietdwe] i sprawozdania
Z wykonania bugktu,
9) Przedkiadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regingj 1zbie Obrachunkowej,
10)Reprezentowanie Gminy i jej organow w pp&twaniu gdowym i administracyjnym,
11)Uczestniczenie w pracach =zwkéw i porozumié@ migdzygminnych oraz
wykonywanie zad@awynikajacych z tych porozumie
12)Wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggin
13)Zatwierdzanie na wniosek Zapty Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownikow zakresow czynioi pracownikow Urzdu,
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)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow szczegolnych,
17)Nadzér nad:
a) Referatem Administracyjnym i Spraw Obywatelskich,
b) Stanowiskiem do Spraw Promocji i Rozwoju Gminy,
c) Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
d) Gminnym Grodkiem Kultury,
e) Gminm Biblioteka Publiczr.
2.Wjt wykonuje swoje zadania przy pomocy pracoWnikJrzedu.
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§ 7. 1.Do zadaZastpcy Wojta naley:

1) Kierowanie pracami Ukglu i reprezentowanie Ugdu i Gminy na zewstrz podczas
nieobecnéci Wojta,

2) Nadzor nad procesami inwestycyjnymi Gminy w zaleesi

a) przygotowania dokumentacji planowanych inwestycji,

b) przygotowania i przeprowadzenia pgxiwania o udzielenie zamowienia publicznego
Z rozstrzygngciem,

C) przygotowania projektow umow,

d) realizacji inwestycji,

e) odbioru inwestycji;

3) Prowadzenie spraw w porozumieniu ze Skarbnikiemnyna zakresie finansowania
inwestycji zezrodet zewwtrznych i krajowych,

4) Przygotowywanie projektow (wnioskéw) do funduszyjuych o srodki na realizag
inwestycji Gminy i nadzor nad ich realizagcj

5) Przygotowywanie wnioskow do instytucji krajowycluotacje na realizagjnwestycji
Gminy i nadzér nad ich realizagj

6) Udziat w konsultacjach spotecznych zmanych z planowanymi inwestycjami Gminy,

7) Udziat w procedurze wyboru wykonawcOw na realizamiatych inwestycji i ustug
(poza ustawz dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpeiblicznych),

8) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zglzen Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

9) Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Waijta,

10)Nadzor nad:
a) Stanowiskiem do spraw rolnictwa i planowania pnzgsinego,
b) Stanowiskiem do spraw gospodarki komunalnej i nkasiowej,
c) Stanowiskiem do spraw budownictwa i inwestycji,
d) Stanowiskiem do spraw zamowigublicznych i ochrony danych osobowych

(w zakresie dotyccym zamowié publicznych),

e) Stanowiskiem do spraw gospodarki nieruchécrami,
f) Stanowiskiem do spraw ochroéypdowiska i gospodarki odpadami.

2. Zastpca Wojta wykonuje swoje zadania przy pomocy pdgitggmu pracownikow.
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8§ 8. 1.Do zadaSekretarza Gminy nalg:

1) Zastpowanie Wdéjta Gminy podczas jego nieob&cnmraz nieobecriwi Zastpcy
Wojta,

2) Nadzor nad realizagzaradzen Woéjta i uchwat Rady Gminy,

3) Koordynowanie dziaka podejmowanych przez poszczegoélne komorki orgagjmac
Urzedu,

4) Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi wnioskow wrapie prawidtowego
podziatu pracy w Urgzie,

5) Przedkiadanie Wojtowi propozycji dotygz/ch usprawniania pracy w Umdzie,

6) Kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wedeze,

7) Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organigasyo Urzdu i Regulaminu
Pracy,

8) Ustalanie indywidualnego czasu pracy pracownikéw,

9) Wykonywanie wspoélnie z innymi osobami wchadygmi w skiad kierownictwa
Urzedu kontroli wewstrznej w Urzdzie,

10)Nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem wykonywemizada przez Urad,

11)Sprawowanie systematycznej i hieej kontroli wewntrznej w zakresie zatatwiania
interesantdéw oraz przestrzegania kpa,

12)Nadzor nad prawidlowym obiegiem i rejesteadiorespondencji wedtug zasad
Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego RzeczoweggRazu Akt,

13)Wstepne rozpatrywanie uchwat i wnioskbw Rady Gminy | mrgandéw oraz
przedkfadanie Wojtowi projektéw ich realizacji, a wh zatwierdzeniu zlecanie ich
wykonania pracownikom Uegglu lub kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

14)Nadzér nad inwentaryzacyvyposaenia Urzdu,

15)Nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Pubiigj oraz stron internetowych
Urzgdu Gminy,

16)Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawgscowego, obwieszcaeoraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym nigtee Gminy,

17)Nadzér i kontrola nad prawidiowym i terminowym zseniem i rozpatrywaniem
skarg i wnioskéw,

18)Udzielanie prasie informacji w przypadku nieobemaVéjta,

19)Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wdaiigodnie z upowanieniem,

20)Prowadzenie spraw zwg#anych z zaktadaniem, utrzymaniem, przeksztatcariigm
likwidacja przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw gmicimy

21)Nadzor nad dziatalrioig szkét podstawowych, gimnazjow i przedszkoli gmicimy
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22)Prowadzenie spraw zwgdanych z powierzeniematlz odwotaniem ze stanowiska
dyrektora szkoty,

23)Whnioskowanie w sprawie oceny pracy, up@saa, dodatkow funkcyjnych, nagrod,
odznaczé oraz kar dla dyrektoroéw jednostek organizacyjng@ehiny,

24)Sprawowanie nadzoru nad dziataog dyrektorow szkét prowadzonych przez
Gmine w zakresie przestrzegania obeuuijacych przepiséw bezpiecistwa i higieny
pracy pracownikéw i ucznidw oraz przestrzeganiapizow dotycgcych organizacji
pracy szkot i przedszkoli,

25)Prowadzenie czynsoi zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowiska
wicedyrektorow szkot,

26)Prowadzenie czynsoi zwigzanych z wnioskiem Rady Pedagogicznej
w sprawie odwotania dyrektora szkoty,

27)Prowadzenie spraw zg@anych z inicjowaniem zehtd&Rady Pedagogicznej,

28)Prowadzenie spraw zg#anych z wstrzymaniem uchwaty Rady Pedagogiczregzpr
dyrektora szkoty,

29)Nadzor nad realizagj prowadzonych przez Gmin projektow @wiatowych
finansowanych zé&rodkow zewwtrznych,

30)Kontrola organizacji wypoczynku dzieci i miodzje szkolnej z terenu Gminy
prowadzonego przez organizatorow wypoczynku,

31)Wspoipraca z organem spraweym nadzor pedagogiczny nad szkotami oraz
zwigzkami zawodowymi w zakresie ustalonym przez prasivaatowe,

32)Nadzor nad realizagj polityki Gminy w zakresie kultury w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

33)Koordynacja spraw zwranych z zaktadaniem, likwidacji przeksztatcaniem
instytucji kultury,

34)Podejmowanie dziatla mapcych na celu poprayv warunkow funkcjonowania
instytucji kultury,

35)Nadzor nad przebiegiem imprez patriotyczno - raligih i kulturalnych
o charakterze ogélnogminnym,

36)Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zaglzen Wéjta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

37)Wykonywanie innych zadiaz zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wojta,

38)Nadzor nad:
a) Stanowiskiem do spraw obstugi Rady Gminy i spradr&evych,
b) Stanowiskiem do spraw edukacji i spraw spotecznych,
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c) Stanowiskiem do spraw obstugi sekretariatu,
d) Informatykiem,

e) Petnomocnikiem wojta do spraw uzaiéen i ochrony zdrowia.

2.Sekretarz Gminy wykonuje swoje zadania przy ponpmdlegtych mu pracownikow.

8§ 9.1.Skarbnik Gminy (Gtowny Ksjowy Budetu) wykonuje zadania zwdane

z planowaniem i wykonywaniem bgzetu Gminy.

2.Skarbnik Gminy petni funkejkierownika Referatu Bugktu i Finansow.

3.Do zada Skarbnika Gminy nafey w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

Przygotowywanie projektu budtu Gminy i jego zmian, wraz z materiatami
kalkulacyjnymi i objaniajagcymi,

Nadzorowanie wykonywania bgzetu Gminy,

Opracowywanie zbiorczych sprawozdiinansowych z wykonania badtu Gminy i
ich analiza,

Prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowmgodnie z obowizujgcymi
zasadami i przepisami,

Skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktéryskalane s zobowpzania
pieniizne Gminy oraz powiadamianie Rady Gminy i Regionalneby
Obrachunkowej w wypadku odmowy z&mnia kontrasygnaty,

Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostegamizacyjnych — na zlecenie
Wojta i w zakresie ok&onym przez Waijta,

Organizacja inwentaryzacji wypaosnia Urzdu,

Wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepiséw szczegolnych,
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zglzen Wojta w zakresie

dotyczicym realizowanych zada

10)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Waijta.

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

8 10. 1.Do zadaReferatu Budetu i Finansow natsy:

1) Stata analiza dochoddéw i wydatkbw w aspekcie zaemiav réwnowagi
budzetowej,

2) Prowadzenie ksgowaosci organu finansowego w zakresie planowania
i wykonywania budetu Gminy oraz opracowywanie okresowych i rocznych,
jednostkowych i zbiorczych sprawozdiebilanséw z wykonania bueétu Gminy,

3) Prowadzenie obstugi kasowej i &gowej,
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4) Prowadzenie ewidencji mgku Gminy,

5) Prowadzenie spraw zwdanych z wymiarem i poborem naf®sci z tytutdw
okreslonych w odebnych przepisach podatkéw i optat lokalnych,

6) Kontrola powszechrigi opodatkowania,

7) Kontrola prawidtowdci pobierania i odprowadzania wptywdéw na rzecz iatd
Gminy w zakresie optaty targowej,

8) Prowadzenie spraw zgdanych z udzielaniem ulg oraz umarzaniem zakegto
podatkowych,

9) Biezaca kontrola terminow ptatdoi zobowpzan podatkowych, wystawianie
upomnie, tytutdbw wykonawczych oraz ich aktualizacja,

10)Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym,

11)Prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia Gminy i ia#tawv oraz zmian w tym
zakresie,

12)Wspotpraca z Regionalnizbg Obrachunkow, bankiem wykonujcym obstug
kasowa oraz Urzdem Skarbowym,

13)Uzgadnianie z organami administracji gdbpwej wysokdci srodkow na
przejmowane z przekazywane zadania zlecone,

14)Opracowywanie wymaganej sprawozdawiezov zakresie prowadzonych spraw,

15)Prowadzenie ksgowdici i obstugi finansowej Uralu,

16)Obstuga ptacowa i rozrachunki publiczno-prawne,

17)Prowadzenie ewidencji kgjowej w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

18)Wystawianie upomnie wiascicielom nieruchomsri zalegajcym z optai za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow szczegolnych,

20)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zaglzeh Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

21)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Waijta.

2.W skfad Referatu Butu i Finanséw wchodzi:
1) Stanowisko do spraw kgjowasci budzetowej,
2) Stanowisko do spraw podatkowych.

§ 11. 1. Do zadaReferatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskielesy:
1) Przyjmowanie zgtoszemeldunkowych,
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2) Prowadzenie kartotek statych, czasowych, bytychsmkgicow w formie papierowej
I elektronicznej,

3) Aktualizacja danych osobowo - adresowych miesz&w wynikapcych ze zmian stanu
cywilnego,

4) Prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach meldunkowych,

5) Zatatwianie wnioskdw o udaginienie danych osobowych z ewidencji luéitip
ewidencji wydanych i utraconych dowoddow osobistych

6) Wystepowanie z wnioskami o nadanie i zmgarumeru PESEL,

7) Wydawanie z&wiadczé z akt ewidencji ludnéei i dowodow osobistych,

8) Sporadzenie wykazu oséb zmartych do &drn Skarbowego,

9) Sporadzanie informacji o aktualnym stanie i zmianach widencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat i przekazywanie ich dyrektororkdt,

10)Przyjmowanie i opracowywanie dokumentéw stanoyweh podstaw wydania
dokumentow stwierdzagych tozsamacd,

11)Wydawanie zé&wiadczéd o zgloszeniu utraty dowodu osobistego i uniawanie
utraconych dowodow osobistych w systemie komputgnow

12)Prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

13)Rejestrowanie uniewaien dowoddw osobistych z powodu zmian osobowo-adresbyy

14)Przekazywanie informacji o zmianach adresowo-osgibbwdo Wojskowe] Komendy
Uzupetnié i innych jednostek,

15)Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

16)Sporadzanie spisu wyborcow,

17)Przygotowanie i prowadzenie rejestracji osob pagieych kwalifikacji wojskowej oraz
wspotdziatanie z Wojewddzkim Sztabem Wojskowym ijgkowy Komend, Uzupetnid,

18)Opracowanie analiz i sprawozda przebiegu rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

19)Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycych uznawaniazotnierza za
jedynegozywiciela lub opiekuna rodziny,

20)Prowadzenie i aktualizacja rejestru o0s6b, ktore wmmgtosity s¢ do rejestracji
i kwalifikacji wojskowej,

21)Prowadzenie spraw zgdanych z oczyszczaniem terendéw z materiatow wybawghb,

22)Opracowywanie rocznych planéw zamierze zakresie obrony cywilnej,

23)Opracowywanie planéw obrony cywilnej, planu kryzysgo, planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, planu ewakuacji i prggia ludndgci i ich aktualizacja,

24)Opracowywanie planu realizacji ca&o zamierzé szkoleniowych w powjszych
dziedzinach oraz obowaujacej dokumentacji w tym zakresie,
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25)Organizowanie szkofe i nakfadanie decyzji oraz przydzialtbw organizaoyjr-
mobilizacyjnych w sprawiéwiadcze obrony cywilnej,

26)0rganizowanie przygotowania i zapewnienia dziatai@amentow wchodgych w skiad
systemu powszechnego ostrzegania i alarmowaniasgsagmu wykrywania skan,

27)Tworzenie i przygotowanie do dziatania terenowyahnnfacji OC oraz prowadzenie
obowigzujace] dokumentacji w tym zakresie,

28)Nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem zaktadowigehacji OC,

29)Wykonywanie zadadotyczcych przygotowania i przeprowadzenia pezyp i ewakuaci
ludnasci,

30)Zapewnienie odpowiednich warunkdw przechowywanianserwacji i eksploataciji,
remontu i wymiany spgtu OC w magazynie Uezlu oraz nadzorowanie spta i
prowadzenie dokumentacji gospodarki spem,

31)Planowanie, rozdzielanie i realizacja, w ramach ypmanych limitow, srodkow
finansowych przeznaczonych na realizazgda OC,

32)Prowadzenie dziataldoi popularyzacyjnej oraz upowszechnianiegsie¢ OC,

33)Opracowywanie planow zwzanych z akegj kuriersky oraz odtwarzaniem ewidenciji
wojskowej na wypadek zagrenia i wojny oraz ich aktualizacja,

34)Szkolenie obsady Akcji Kurierskiej (kurierowgcknikow) w razie rozwinicia AKCji
Kurierskiej,

35)Przygotowanie urdzen specjalnych na czas W, ochrony gospodarki rolniehdanej,
szkolenie ludngéci w zakresie powszechnej samoobrony i prowadzdoleimentacji w
tej dziedzinie,

36)Prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw prawa o zgromadzeniach i zbiérkach

37)Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpowedio

38)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przechapmwej,

39)Prowadzenie spraw zgaanych z Zargdem Oddzialu Gminnego Zwiku OSP RP w
Goécieradowie,

40)Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygaia ludnéci i mienia
komunalnego na wypadek wojny i zaged w czasie pokoju,

41)Prowadzenie dokumentacji StategozDgu,

42)Prowadzenie archiwum zaktadowego,

43)Prowadzenie ewidencji 0s6b wykoneych prace gyteczne na rzecz Gminy na podstawie
wyrokow skazujcych i przekazywanie sprawozddo Sydu,

44)Opiniowanie i analiza rozktadow jazdy przewozéwasasskich na terenie Gminy,

45)Prowadzenie ewidencji drég i mostow gminnych,
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46)Wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do gkoeej kategorii,

47)Przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie zezwbolea zajmowanie pasa drogowego
drég gminnych,

48)Prowadzenie spraw z zakresu bezpiésea w ruchu drogowym,

49)Wspoétpraca ze stanowiskiem do spraw gospodarkiudmemdciami w zakresie
przygotowywania materiatow i dokumentéw niedhych do prowadzenia ewidenciji ulic i
nadawania numeracji pgakowej nieruchomsxi,

50)Administrowanie budynkami Ugdu Gminy Ggcieradow,

51)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

52)Przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy i Zglzeh Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

53)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Waijta.

2.Referatem Administracyjnym i Spraw Obywatelskikieruje Kierownik Referatu przy
pomocy Zasipcy Kierownika.
3.W skiad Referatu Administracyjnego i Spraw Obyeiskich wchodzi:

1) Kierownik Referatu,

2) Zastpca Kierownika Referatu,

3) Stanowisko do spraw ewidencji ludiwdi dowodow osobistych,

4) Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnejformaciji niejawnych,

5) Sprataczka.

§ 12. 1. Do zadaUrzedu Stanu Cywilnego natg:

1) Wykonywanie czynnéci z zakresu rejestracji stanu cywilnego (rejegtranodzin,
makzenstw, zgonow i innych zdaraenapgcych wpltyw na stan cywilny osob),

2) Przyjmowanie éwiadczeé o zawarciu maenstwa,

3) Prowadzenie kgg stanu cywilnego, spagdzanie, dokonywanie wzmianek
I przypiséw, wydawanie odpisow i ggiadczeé oraz prowadzenie akt zbiorowych,

4) Wydawanie z&wiadczé o zdolngci prawnej do zawarcia zgiku makenskiego za
grania,

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

6) Wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu,

7) Wspotpraca z innymi organami i gdami stanu cywilnego w sprawie prowadzenia

ksigg stanu cywilnego,
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8)
9)

Organizowanie jubileuszy pgcia makenskiego,

Prowadzenie spraw zgdanych ze zmianimienia i nazwiska,

10)Prowadzenie statystyki Ugdu Stanu Cywilnego,

11)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych,

12)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zatzen Wojta w zakresie

dotyczcym realizowanych zada

13)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Waijta.

2.Funkcg kierownika Urzdu Stanu Cywilnego petni Wdjt.

3.Funkcg zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego petni Zggica Kierownika Referatu

Administracyjnego i Spraw Obywatelskich i w tym pedie podlega bezpednio Waojtowi.

§ 13. 1. Do zadaGrupy Ustug Komunalnych natg

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Utrzymywanie stalej sprawdo technicznej urgdzer, budowli i budynkéw
nalezacych do Gminy,

Obstuga urzdzen i budowli naleacych do Gminy,

Utrzymanie czystéi na terenach natecych do Gminy,

Utrzymanie zieleni na terenach najeych do Gminy,

Wykonywanie robét remontowych i inwestycyjnych wkesie okrélonym przez
Wojta,

Zimowe utrzymanie drog i chodnikdw w zakresie glorym przez Wojta,

Dozor budynku Urgdu w zakresie ok&onym przez Wojta,

Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wéjta.

2.Pracami Grupy Ustug Komunalnych kieruje jej Kogrdtor.

§ 14. Do zada Stanowiska do spraw rolnictwa i planowania przesinego nalgy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruch@mo
Wydawanie zezwolena upraw maku niskomorfinowego,

Prowadzenie spraw rolnych,

Nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki w lasabarstwowych,

Wspoétdziatanie i wymiana informacji z organami adisiracji radowej oraz
wspoipraca z organizacjami proekologicznymi w zalae dotycacym zada
wykonywanych w ramach stanowiska,

Organizowanie opieki nad bezdomnymi zwigamni oraz prowadzenie spraw

z zakresu weterynarii,
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7) Przyjmowanie i kompletowanie wnioskow do spmizania i zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

8) Kompletowanie dokumentacji planistycznych do spdzenia i zmiany miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

9) Udziat w pracach Gminnej Komisji Urbanistyczno -cAitektonicznej,

10)Przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji estycji celu publicznego i decyzji
o warunkach zabudowy,

11)Prowadzenie rejestru uchwalonych miejscowych plan@agospodarowania
przestrzennego, wnioskow o ich spmlzenie lub zmiag oraz rejestru wydanych
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego warunkach zabudowy,

12)Udostpnianie do wgjdu studium 1 miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie wypisow, wyrysowiwiadcze,

13)Zatwierdzanie  plandéw realizacyjnych oraz  rogzeh  urbanistycznych
i architektoniczno — budowlanych na podstawie e8taimiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

14)Prowadzenie spraw zgdanych z éwietleniem ulicznym i jego konserwacjna
terenie Gminy,

15)Prowadzenie spraw z zakresu Prawa towieckiego,

16)Prowadzenie spraw zg#anych z ochran przyrody dotycacych ustanawianiagbolz
znoszenia form ochrony przyrody,

17)Przygotowywanie opinii dotygzych wydawania koncesji na rozpoznawanie,
dokumentowanie i wydobycie ztdnineralnych oraz na wygaszenie tych koncesiji,

18)Przygotowywanie opinii dotygzych decyzji na wykonanie rekultywacji gruntéw
rolnych,

19)Sporzdzanie sprawozaa dotyczcych le&nictwa 1 ochrony srodowiska oraz
dotyczcych planowania przestrzennego,

20)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegodlnych,

21)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zmlzen Wojta w zakresie
dotyczicym realizowanych zada

22)Wykonywanie innych zadiz zakresu dziatania Gminy okltenych przez Wojta.

§ 15. Do zada Stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i miasivej naley:
1) Prowadzenie wszelkich spraw zwanych z najmem lokali mieszkalnych
I socjalnych,
2) Analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz staasobow mieszkaniowych,
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3) Uczestnictwo w przegtlach stanu technicznego lokali oraz ustalanie zakprac
remontowych,

4) Opracowywanie planow remontow budynkow i lokalinstaigcych wiasné¢ Gminy,

5) Prowadzenie spraw zwgdanych z najmem i sprzeda lokali mieszkalnych
I uzytkowych,

6) Realizacja wyrokéwalowych (eksmisje),

7) Koordynowanie spraw zwzanych z dziatalnicia wspolnot mieszkaniowych,

8) Prowadzenie spraw dotygzych przyznawania dodatkbw mieszkaniowych i
energetycznych,

9) Naliczanie optat za wynajmowanie lokali mieszkalmydokali uzytkowych,

10)Windykacja nalenosci czynszowych (ugody, umowy na raty) za wynamowan
lokali mieszkalnych i zytkowych,

11)Prowadzenie kartotek najemcéw lokatytkowych i mieszkalnych,

12)Prowadzenie kartotek odbiorcéw wody z wodgéw wiejskich,

13)Informowanie najemcédw mieszkai lokali uzytkowych o zmianach w optatach
czynszowych, przygotowywanie umow w tym zakresie,

14)Czuwanie nad prawidtowoig i terminowGcia zbierania natenosci za zuyta wodk,

15)Kontrola konserwatorow wodagow wiejskich w zakresie prawidtowo odczytow
standw wodomierzy i prawidtowsoi naliczania optat za zyta wodk,

16)Naliczanie i rozliczanie optat za zytg wock i zrzutsciekow,

17)Rozliczanie nakenosci za wykonane ustugi komunalne,

18)Prowadzenie ksgi drukdwscistego zarachowania,

19)Wydawanie zezwole na detalicza sprzeda napojéw alkoholowych i kontrola
przestrzegania ustawy o wychowaniu w xgesci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

20)Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

21)Prowadzenie spraw dotygz/ch zaopatrzenia w wed zbiorowego odprowadzania
sciekow,

22)Wystawianie faktur za najem, dziemg, ustugi, wog i zrzutsciekow,

23)Rozliczanie optaty targowej,

24)Wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepiséw szczegolnych,

25)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zglzeh Wéjta w zakresie
dotyczicym realizowanych zada

26)Wykonywanie innych zadiaz zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wojta.
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8 16. 1. Do zadaStanowiska do spraw zamoéwipublicznych nalgy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Przygotowywanie i prowadzenie pgsbwar 0 zamowienia publiczne,
Przygotowywanie i prowadzenie procedury wyboru wykecow na realiza¢j
matych inwestycji i ustug (poza ustaw dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zama@wie
publicznych),

Przedstawianie Wojtowi informacji o zaawansowaniuracp zwgzanych

z prowadzonymi pogpowaniami o zaméwienia publiczne,

Przygotowywanie, wydawanie i publikowanie (Internédblice ogtosze itp.)
gminnego informatora zamowiepublicznych zawierggego informacje na temat
zamowia publicznych ogtaszanych przez Woijta i jednostkjamizacyjne Gminy,
Prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji
inwestyciji,

Przygotowywanie i wprowadzenie do Biuletynu Infagji Publicznej ogtosze
dotyczicych posgpowan 0 udzielenie zamowiepublicznych,

Zakup materiatdw biurowych na potrzeby kltm,

Wykonywanie innych zadaewynikajgcych z przepiséw szczegdlnych,
Przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy i Zatzeh Wojta w zakresie

dotyczcym realizowanych zada

10) Wykonywanie innych zadiez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Wojta.

2.

Pracownik na stanowisku do spraw zamawpeblicznych realizuje zadania z zakresu
ochrony danych osobowych oraz zadania gzeune z wyborami Prezydenta
Rzeczypospolite] Polskiej, do Sejmu i Senatu, dolaResentu Europejskiego, do

organdw jednostek sama@du terytorialnego i w tym zakresie podlega bérgdnio

Wojtowi.

8 17. Do zada Stanowiska do spraw gospodarki nieruchécreomi naley:

1)
2)

3)

4)

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

Prowadzenie spraw dotygzych biegcej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym,
w tym  komunalnymi  nieruchomoiami  gruntowymi  zabudowanymi

I niezabudowanymi, zwlaszcza sprzedaajem, dzierawa, uytkowanie wieczyste
oraz naliczanie optat z tego tytutu (spgtzanie uméw),

Prowadzenie spraw dotygzych gospodarki gruntami komunalnymi w zakresie
sprzeday, oddania w #ytkowanie wieczyste, zagd, wytkowanie, dzieraw,
uzyczenie oraz naliczanie optat z tego tytutu (spdzanie umow),

Prowadzenie spraw zgdanych z nabywaniem gruntu na mienie gminne,
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5) Prowadzenie spraw dotygz/ch wywtaszczania nieruchose oraz ustalanie
odszkodowa na rzecz oséb wywtaszczonych,

6) Prowadzenie spraw dotygza/ch ograniczenia Ilub pozbawienia praw do
nieruchomeci,

7) Ustalanie odszkodowiaz tytutu nabycia mienia na rzecz Gminy,

8) Prowadzenie spraw zgaanych z komunalizagjmienia, ujawnianie w zweku z tym
prawa wiasnéci w ksicgach wieczystych,

9) Zlecanie, nadzor i odbiér opracofivgeodezyjnych,

10)Przygotowywanie decyzji dotygeych przeksztalcania prawa zykowania
wieczystego we wtasio,

11)Opiniowanie projektow podziatu nieruchobeooraz rozgranicze

12)Przygotowanie decyzji zatwierdzaych podzialy geodezyjne nieruchofob oraz
decyzji rozgraniczeniowych,

13)Opiniowanie zgodn&ei z miejscowym planem zagospodarowania projektédzatu
nieruchomeci,

14)Windykacja nalenosci z tytulu wytkowania wieczystego oraz innych umoéw
cywilnych zawieranych przez Gmin

15)Postpowanie w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartey cenie oleju
napdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

16)Przygotowywanie materiatdw i dokumentéw nieadbych do prowadzenia ewidencji
ulic oraz nadawania numeracji pedkowej nieruchomsi,

17)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow szczegolnych,

18)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zgtzen Wojta w zakresie
dotyczicym realizowanych zada

19)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wojta.

8 18. Do zada Stanowiska do spraw ochrosipdowiska i gospodarki odpadami naje
1) Prowadzenie spraw zgdanych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
2) Obstuga programu informatycznego — system odbidpadéw komunalnych,
3) Prowadzenie bazy danych rejestru gminnego wszysthi@scicieli nieruchomeci
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
4) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wyscko optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,
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5) Prowadzenie pogbowania egzekucyjnego w zakresie maldci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (za atkygm wystawiania tytutdw
wykonawczych),

6) Przygotowywanie i przedktadanie &awym organom sprawozdai informaciji
dotyczcych gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) Prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach wynikaych z dziatania
systemu odbioru i zagospodarowania odpaddéw komyaoiaJn

8) Kontrola realizacji obowizkdw wynikapcych z przepisow prawa dotycz/ch
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komuradiny

9) Wspdlpraca z organami administracji publicznej,am@mi ochronyrodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komumainy

10)Realizacja innych zadai dziatax wynikajgcych z przepisow prawa lub dareej
potrzeby zwizanej z dziataniem systemu odbioru i zagospodar@avadpadow
komunalnych,

11)Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i utrzymanienfrastruktury sieci
kanalizacyjnej na terenie Gminy,

12)Wykonywanie zadaz zakresu ochron§rodowiska nalzgcych do kompetencji Wojta
wynikajacych z ustaw i przepisow wykonawczych: ustawa prawchrony
srodowiska, ustawa prawo wodne, ustawa o ochrordgrpdy, ustawa o odpadach,
ustawa o0 utrzymaniu czystw i porzadku w gminach, ustawa o gospodarce
opakowaniami i odpadami opakowaniowymi,

13)Zapewnienie warunkéw do utrzymania czysta estetyki oraz prawidtowego stanu
sanitarno — porgdkowego na terenie Gminy Gueraddéw, a take skiadowania i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych ordziekdw zgodnie z ustaw o
utrzymaniu czysti i porzadku w gminach,

14)Prowadzenie kontroli z zakresu ochragngdowiska w zakresie kompetencji Waijta,

15)Sporzdzanie sprawozdiezwigzanych z ochrapsrodowiska,

16)Sporadzanie informaciji o optatach za korzystanigmslowiska,

17)Naliczanie optat za korzystanie g@dowiska,

18)Przygotowywanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwzie¢ mogacych oddziatywé nasrodowisko,

19)Uzgadnianie wskaza lokalizacyjnych inwestycji szczegoélnie szkodliwyctla
srodowiska i zdrowia ludzi z wkaiwymi organami,

20)Prowadzenie spraw zgdanych z realizagj programoéw dotycgych ochrony

srodowiska,
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21)Prowadzenie spraw zg#danych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych,

22)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych,

23)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zglzen Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

24)Wykonywanie innych zadiez zakresu dziatania Gminy okltenych przez Wojta.

§ 19. Do zada Stanowiska do spraw budownictwa i inwestycji agle

1) Opracowywanie projektow planu budowy, modernizagjizymania i ochrony drog
gminnych,

2) Przygotowywanie i uzgadnianie dokumentacji techmych dotyczacych inwestycji
drogowych,

3) Koordynacja robot w pasie drogowym drog gminnych,

4) Prowadzenie spraw w zakresiedgieego i zimowego utrzymania drog gminnych,

5) Zajmowanie stanowiska w imieniu Gminy przy wykonywa czynndci
uzgadniggcych na naradach koordynacyjnych oraz uzgadniani@nop
realizacyjnych zgodnie z wdeiwoscig brarzowa,

6) Wydawanie warunkéw technicznych pragtenia do sieci wodno — kanalizacyjnych
bedacych w zarzdzie Gminy,

7) Koordynacja i nadzor procesow inwestycyjnych, retoatych oraz infrastruktury
technicznej i spotecznej Gminy,

8) Prowadzenie spraw dotygz/ch budowy inwestycji wspdélnych,

9) Prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia tewend budownictwa
mieszkaniowego i komunalnego oraz budownictwa dnegm,

10)Prowadzenie remontow i modernizacji adzen i obiektéw mienia komunalnego,

11)Udziat w procedurze wyboru wykonawcoéw na realigacnatych inwestyciji
i ustug (poza ustagvz dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpeiblicznych),

12)Udziat w przygotowywaniu projektow (wnioskow) donfluszy unijnych grodki na
realizacg inwestycji Gminy,

13)Udziat w przygotowywaniu wnioskéw do instytucji kvavych o dotacje na realizacj
inwestycji Gminy,

14)Nadzér nad GrupUstug Komunalnych,

15)Wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisow szczegolnych,

16)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zglzeh Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GOSCIERADOW Strona 18 z 26



17)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wéjta.

§ 20. Do zada Stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy i sprawdagich naley:

1) Prowadzenie rejestru i zbioru zamizen Wojta, uchwat Rady Gminy, zbioru
przepisow ogoblnie obowzujacych oraz wykazow aktow prawa miejscowego,

2) Organizacja i obstuga posiedzBady Gminy i jej komisiji,

3) Opracowywanie materiatdbw z obrad Rady Gminy i j@inksji, uchwat, rozstrzygeg,
wnioskoéw, opinii,

4) Przekazywanie Wojtowi uchwat Rady Gminy, wnioskowopinii komisji Rady
Gminy, interpelacji, wnioskéw i zapytaradnych oraz protokotow z posiedzRady
Gminy i komisiji,

5) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow ¢dte oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) Przygotowywanie w uzgodnieniu z Wojtem, Zpsh Waojta, Sekretarzem Gminy,
Skarbnikiem Gminy, Kierownikami zakres6w czyiaiopodlegtych im bezpwednio
pracownikéw Urzdu,

7) Zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracdwmni Urzedu oraz cztonkow
rodzin po pracownikach,

8) Prowadzenie spraw dotygzych grup interwencyjnych oraz rob6t publicznych,

9) Prowadzenie polityki kadrowej zgodnie ze schemateganizacyjnym Urgdu, w tym
migdzy innymi: aktualizacja angg, terminowe naliczanie wystugi lat zatrudnionym
pracownikom,

10)Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie $eitgej gospodarki osobowym
funduszem ptac,

11)Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym naliczania wynagrofizezatrudnionych
pracownikow,

12)Prowadzenie spraw dotygzych jednostek pomocniczych Gminy,

13)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych,

14)Przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy i Zglzen Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

15)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Waijta.

§ 21. Do zada Stanowiska do spraw edukaciji i spraw spotecznydé&ry:

1) Prowadzenie spraw zgdanych ze spetnianiem oba&ku nauki przez miodzie

w wieku 16 - 18 lat zameldowama terenie Gminy, w tym:
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a) zbieranie danych osobowych mtodaiezobowgzanej do spetniania oboawku nauki,
b) zbieranie informacji od rodzicow o formie spetn@obowizku nauki,
C) przygotowywanie wymienionych wgj informacji dla dyrektoréw gimnazjow,

d) w przypadku niespetnienia obaku szkolnego lub obowzku nauki podjcie

dziataa wynikajacych z przepiséw prawa,
e) prowadzenie cakzi dokumentacji realizowanego zadania,

2) Prowadzenie bazy danyclvaatowych obejmujcej zbiory danych z baz danych

oswiatowych szkot prowadzonych przez Gryia w szczegolnei:
a) zbieranie baz danych od jednostek zola@anych do ich przekazywania,

b) sprawdzanie kompletdoi, poprawnéci i zgodndci ze stanem faktycznym danych

dotyczcych spetniania obowkku nauki,
C) scalanie uzyskanych danych,

d) przygotowywanie danych do przekazania kuratorodwviaty w terminach

okreslonych przepisami prawa,

e) przechowywanie posiadanych danych w warunkach zajageych ich ochrog
przed nieuprawnionym dggtem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, adak

modyfikacp uszkodzeniem, zniszczeniem lub urat

f) wydawanie upowanien do dos¢pu do bazy danych SIO;

3) Opracowywanie ctkowych analiz, informacji i materiatbw zyzianych
z funkcjonowaniem placowelswiatowych,

4) Przygotowywanie arkuszy organizacji szkét i przéadizdo zatwierdzenia ich przez
Wojta,

5) Przygotowywanie stosownej dokumentacji gx@nej z organizagjkonkurséw na
stanowiska dyrektoréw szkot oraz db&to ich terminowy dystrybucg,

6) Koordynacja dziatalri@i placéwek éwiatowych z terenu Gminy,

7) Realizacja zada dotycacych przyznawaniaswiadczéh pomocy materialnej

o charakterze socjalnym,
8) Prowadzenie spraw zgydanych z awansem zawodowym nauczyciel,
9) Prowadzenie spraw zydanych z dowozem uczniéw do szkot,

10)Prowadzenie spraw zwdanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia

mitodocianych pracownikéw,
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11)Wspotudziat w organizacji imprez patriotyczno - igghych, kulturalnych i
sportowych realizowanych przez Grgin

12)Wspodtpraca z OPS i szkotami oraz innymi instytugjamorganizowaniu pomocy dla
dzieci znajduyjcych s¢ w trudnej sytuacji materialnej oraz zagwaych
niedostosowaniem spotecznym,
13)Prowadzenie spraw zgdanych z nadawaniem szkotom mienia,
14)Sprawowanie nadzoru nad organizagjcznego przygotowania przedszkolnego dzieci
przed rozpoaziem ich nauki w szkole,
15)Dokonywanie biegcych przegldéw szkot i przedszkoli podgkem organizacji pracy
oraz stanu bazy i ich wypasania,
16)Prowadzenie innych spraw wynigaych z Karty Nauczyciela i ustawy o systemie
oswiaty bedacych w kompetencji organu prowagego,
17)Wykonywanie zada wynikajagcych z przysipienia Gminy Gécieradéw do
Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemié$krekie]” (dalej: LGD ZK), w
tym w szczegoln<i:
a) petnienie funkcji Koordynatora LGD ZK na terenie &§)
b) wykonywanie prac wynikagych z czionkostwa w Radzie Stowarzyszenia
LGD ZK,
c) realizacja zada zwigzanych z prawidiowym funkcjonowanie LGD ZK na
terenie Gminy,
18)Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o dziataldoi pazytku publicznego i o
wolontariacie w zakresie: przygotowywania programowspotpracy Gminy
Goécieradow z organizacjami pozadowymi, podmiotami prowadzymi dziatalng¢
pozytku publicznego i stowarzyszeniami jednostek samthr terytorialnego oraz
sprawozda z ich realizacji, przygotowywania i ogtaszania korsoéw ofert,
przygotowywania projektow uméw, nadzér nad reajizaada,
19)Udziat w przygotowywaniu projektow (wnioskéw) donfiluszy unijnych grodki na
realizacg zada nieinwestycyjnych Gminy,
20)Udziat w przygotowywaniu wnioskow do instytucji ksavych o dotacje na realizacj
zada nieinwestycyjnych Gminy,
21)Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami woyemn
22)Sprawowanie nadzoru nad zabytkami,
23)Wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepisow szczegolnych,
24)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zglzen Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada
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25)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Waijta.

§ 22. Do zada Stanowiska do spraw obstugi sekretariatuzyale

1) Prowadzenie sekretariatu,

2) Wprowadzanie danych do sytemu elektronicznego obimkumentow i prowadzenie
elektronicznego dziennika korespondencji,

3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych ktta, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

4) Zbieranie zapotrzebowania na materiaty biurowe, awahie ich pracownikom i
prowadzenie ewidencji ich wydawania,

5) Wykonywanie ustug kserograficznych na potrzebyedig

6) Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczbiurowych,

7) Prowadzenie spraw zgdanych z realizagj ustawy z dnia 6 wrZaia 2001 roku
o dostpie do informacji publicznej,

8) Organizacja zatatwiania skarg, wnioskow i interwengtaszanych przez obywateli,

9) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéwetnz

10) Wystawianie delegacji pracownikom Wdu i prowadzenie rejestru delegacii,

11) Prowadzenie rejestru szkalpracownikow,

12) Obstuga tablic informacyjnych Wgdu, w tym prowadzenie rejestru ogtosze
wywieszanych na tablicach ogtogzérzedu,

13) Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepisow szczegolnych,

14) Przygotowywanie projektdow uchwatl Rady Gminy i Zmlzen Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

15) Wykonywanie innych zadiz zakresu dziatania Gminy okltenych przez Wojta.

§ 23. Do zada Informatyka naley:
1) Administrowanie siegi komputerowy Urzedu oraz serwerami, w Szczegddob
serwerem WWW, serwerem pocztowym i serwerem bayaign
2) Wdrazanie, eksploatacja i administracja systemami in&agcznymi w Urzdzie,
poprzez:
a) zapewnienie @gtosci pracy,
b) zapewnienie agtosci licencji oprogramowania,
c) zapewnienie nadzoru autorskiego nad programami,
d) zapewnienie wykonania kopii bezpieaseava danych,

e) odnawianie oprogramowania antywirusowego;
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3) Organizacja systemu teleinformatycznego i realizaafa z zakresuswiadczenia
elektronicznych ustug publicznych,

4) Prowadzenie rejestru oprogramowania i sz

5) Biezace utrzymywanie i konserwacja sgiz komputerowego Urzlu,

6) Zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowych progvaitsprztu komputerowego,

7) Usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wysgegwanym firmom,

8) Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi progrank@mputerowych,

9) Udziat w przygotowaniu projektow (wnioskow) do fursky unijnych z zakresu
informatyzacji i nadzér nad ich realizagj

10)Administrowanie serwisem BIP,

11)Administrowanie stronami internetowymi Widu,

12)Obstuga Rady Gminy w zakresie wykorzystania techmiltimedialnych,

13)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych,

14)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zatzeh Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

15)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wojta.

8§ 24. Do zadaPetnomocnika wéjta do spraw uzateen i ochrony zdrowia nalsy:

1) Opracowywanie gminnego programu profilaktyki i wdgzzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatagrarkomanii,

2) Realizowanie i koordynowanie zatda wynikagcych z gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnego progra
przeciwdziatania narkomanii,

3) Wspodtpraca z instytucjami dziadgymi w obszarze profilaktyki i rozwkywania
problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkoman

4) Prowadzenie Punktu Konsultacyjno — Informacyjnegn $praw Rozwizywania
Problemoéw Alkoholowych,

5) Przygotowywanie posiedze Gminnej Komisji Rozwjzywania Probleméw
Alkoholowych,

6) Prowadzenie spraw dotygzych wnioskow wplywajcych do Gminnej Komisiji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

7) Udziat w pracach podzespotu do prowadzenia roznmb&rwencyjno — motywyggych
z osobami uzalaionymi od alkoholu i osobami wspotuzaheonymi,

8) Udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego dsze&lwdziatania Przemocy w
Rodzinie,
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9) Prowadzenie profilaktycznej dziataked informacyjno - edukacyjnej dla dzieci
I mtodziezy,

10)Nadzor merytoryczny nad wydatkadnodkéw pochodzcych z zezwolg na sprzeda
napojow alkoholowych,

11)Opracowywanie i realizacja programoOw zdrowotnych, tym profilaktycznych,
zgodnie z obowgzujacymi przepisami prawa, zaleceniami wladagisowych oraz
potrzebami mieszkaedw Gminy,

12)Realizacja zadaz zakresu sportu i kultury fizycznej,

13)Udziat w przygotowywaniu projektow (wnioskéw) donfiluszy unijnych grodki na
realizac{ zada mieszczcych s¢ w zakresie wykonywanych oboyzkéw,

14)Udziat w przygotowywaniu wnioskow do instytucji ksavrych o dotacje na realizacj
zada mieszcacych s¢ w zakresie wykonywanych oboyzkow,

15)Wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych,

16)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zatzeh Wojta w zakresie
dotyczcym realizowanych zada

17)Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wdjta.

8 25. Do zada Stanowiska do spraw promocji i rozwoju gminy mgle

1) Realizacja zadaw zakresie promocji, w tym promocji gospodarczg)i®y,

2) Koordynacja zada zwigzanych z organizowaniem lokalnych, powiatowych oraz
wojewddzkich imprez promocyjnych odbyweych s¢ z udziatlem Gminy,

3) Udziat w organizacji imprez patriotyczno - religigh, kulturalnych i sportowych
realizowanych przez Gmgn

4) Opracowywanie i publikowanie informacji o Gminiejekunkach jej rozwoju,
ofertach inwestycyjnych oraz rozpowszechnianiewdkraju i za granig,

5) Wspotpraca z organizacjami pozgatawymi,

6) Wspodlpraca z przeddiiorcami,

7) Koordynacja przygotowywania projektow (wnioskow) dienduszy unijnych o
srodki na realizagj zada Gminy,

8) Wykonywanie innych zadewynikajacych z przepisow szczegolnych,

9) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zatzeh Wojta w zakresie
dotyczicym realizowanych zada

10) Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oktenych przez Waijta.
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§ 26. 1. Do zadaPetnomocnika do spraw ochrony informaciji niejanmyaley:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

Realizacja zadazwigzanych z ochraninformacji niejawnych w Urgzie,
Zapewnienie przestrzegania w khizie przepisow o ochronie informacji niejawnych,
Opracowywanie i aktualizacja planu ochrony édha,

Wspotpraca jako petnomocnik ochrony informacji aiepych z whciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi shuochrony pastwa oraz na bigco
informowanie Wojta o przebiegu tej wspétpracy,

Przeprowadzanie pegtowar sprawdzajcych i szkolenie pracownikow Usdu
w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Wykonywanie innych zadawynikajgcych z przepiséw szczegolnych,
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zglzeh Woéjta w zakresie
dotyczicym realizowanych zada

Wykonywanie innych zadez zakresu dziatania Gminy oklenych przez Wdjta.

2.Funkcg petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawmymetni pracownik na

stanowisku do spraw obronnych, obrony cywilnej formacji niejawnych i w tym

zakresie podlega bezggednio Wojtowi.

IV Obowi azki Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw

§ 27.1. Do podstawowych obogkéw Zas¢pcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika

Gminy, Kierownikow naley przede wszystkim:

1)
2)

3)
4)

Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow,

Whnioskowanie w sprawie wy#dien, nagrod, awanséw i kar podlegtych
pracownikow,

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawiewginienia Wojta,
Dokonywanie bigacej oceny realizacji zadai wydatkéw kedacych w zakresie

dziatania podlegtych pracownikow.

2.Zastpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kieréayn ponosz petm

odpowiedzialné¢ za realizagg swoich zad& oraz organizagj pracy podlegtych

pracownikow.
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V Postanowienia kacowe

§ 28. Wszyscy pracownicy mapbowhzek zna tres¢ niniejszego Regulaminu.

8§ 29. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za akioédl zapisow w niniejszym Regulaminie.

8 30. Schemat organizacyjny ddu stanowi zajcznik do niniejszego Regulaminu.
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