Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/2015
Wojta Gminy Krzywcza
z dnia 15 czerwca 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRZYWCZA

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin Organizacyjny okre$la:

1)
2

)
3)
4)
9)

Zakres dziatania i zadania Urzedu;

Zasady kierowania praca Urzedu;

Struktura organizacyjna Urzedu;

Zasady wymiany informacji i wspotdziatania;

Zasady podpisywania dokumentdw i korespondencji oraz zasady obiegu
dokumentéw w Urzedzie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzywcza;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Krzywcza;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Krzywcza;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Krzywcza;

Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — nalezy przez to
rozumie¢ Zastepce Woéjta Gminy Krzywcza, Sekretarza Gminy Krzywcza,
Skarbnika Gminy Krzywcza.

§ 3.

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy. Urzad nie posiada osobowosci

prawnej.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Krzywcza. Urzgd Gminy miesci sie
w budynku w Krzywczy oznaczonym nr 36.

§ 4.

. Urzad jest czynny wdniach roboczych od poniedziatku do pigtku

w godzinach: od 7% do 15%;

. Kasa jest czynna w godzinach pracy Urzedu. W ostatnim roboczym dniu

miesigca kasa Urzedu jest czynna od 722 do 13%



. Wojt Gminy lub Zastgpca Woéjta przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek, w godzinach od 10% do 15%.

Rozdziat Il
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.

. Urzad jest jednostkg zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacyjng

i techniczng Wojta.

. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich

zadan Wojta, wynikajagcych z przepisbw prawa powszechnie

obowigzujgcego, prawa miejscowego oraz uchwat Rady, jak rowniez
zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Waijta.

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.

. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatébw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administragji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnoSci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow:;

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu gminy oraz innych
aktéw organéw gminy;

o) realizacja innych obowiazkéw i uprawnienn wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organow gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady
Gminy oraz jej Komisji.

Rozdziat IlI
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.

. Pracg Urzedu kieruje Wéjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
przy pomocy Zastepcy, Sekretarza Gminy, Skarbnika, Kierownikow
Referatow.

. Zastepca Wodjta wykonujac  wyznaczone przez Wojta zadania
i kompetencje, zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe
rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje dziatalno$é wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu, realizujgcych te zadania.



3. Sekretarz zapewnia prawidtowg organizacje pracy Urzedu oraz warunki
jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Woéjta projektu budzetu
Gminy, nadzoruje wykonanie uchwaly budzetowej, opracowuje
sprawozdania finansowe iskfada kontrasygnate na dokumentach,
w ktorych ustalane sg zobowigzania finansowe Gminy.

§7.

1. Do zadan ikompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okreslone
w ustawach iinnych przepisach prawnych dla organu wykonawczego
Gminy.
2. W przypadku nieobecnosci lub zinnych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Wojta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca.
3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie wjego imieniu niektorych spraw
z zakresu swojej wtasciwosci Zastepcy Wojta Gminy i Sekretarzowi Gminy.
4. Do kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;
2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;
3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym
dotyczacych wewnetrznego porzadku iorganizacji pracy Urzedu
w zakresie nieobjetym Regulaminem;
4) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynnoéci z zakresu prawa
pracy, stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych;
5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
6) udzielanie imiennych upowaznien ipetnomocnictw do dziatania
w imieniu Wojta;
7) powierzanie Zastepcy Woéjta lub Sekretarzowi wykonywania zadan
Gminy w jego imieniu;
8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu:
9) rozstrzyganie  ewentualnych  sporow  kompetencyjnych  miedzy
komorkami i pracownikami Urzedu;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu;
11) bezposrednie nadzorowanie pracy:

a) Zastepcy Wojta Gminy,

b) Sekretarza Gminy,

c) Skarbnika Gminy,

d) Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

e) Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,



§ 8.

1. Do zakresu dziatania ikompetencji Zastepcy Wojta Gminy nalezy

w szczegolnosci:

1) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Wéjta Gminy w zakresie
jego uprawnien;

2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Waéjta Gminy;

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w zakresie objetym upowaznieniem Wajta;

4) na polecenie Wojta Gminy sktadanie Radzie Gminy okresowych
sprawozdan z dziatalno$ci Wéjta Gminy oraz z wykonania uchwat Rady

Gminy;
o) okreslanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikdw
bezposrednio podlegtych;

6) zapewnianie kompleksowo$ci rozwigzywania probleméw wynikajacych
z zadan Rady Gminy oraz podlegtych komérek organizacyjnych;
7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych:
8) bezposredni nadzoér nad praca; jednostek organizacyjnych:
a) placéowek oswiatowych,
b) Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Zastepca Wojta pod nieobecnosé¢ Woéjta podejmuje czynnosci kierownika
Urzedu, kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz.
3. Zastepca Wodjta wykonuje inne =zadania, polecenia lub dziatania
z upowaznienia Wajta.

§ 9.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) opracowanie projektow zmian regulaminu;

2) opracowanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy;

3) nadzdr nad opracowaniem zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;

4) nadzoér nad realizacjg zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych
stanowisk;

o) kontrola wewnetrzna samodzielnych stanowisk ireferatéw (z wyjatkiem
pionu ksiegowosci);

6) nadzor nad organizacjq pracy wurzedzie oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z doskonaleniem kadr;

nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych:;

przedkiadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat;

koordynacja inadzér nad pracami remontowymi w urzedzie, zakupem

srodkéw trwatych;

11) koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

12) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;
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13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta
z wytgczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

14) udzielanie urlopéw pracownikom;

15) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

16) koordynacja i nadzér nad stuzba przygotowawczg kandydatow
na urzednikdw samorzadowych;

17) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;

18) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdéw majgcych zwigzek
Ze sprawg prowadzong w Urzedzie;

19) nadzér nad Referatem Organizacyjno-Administracyjnym i Promocji Gminy;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 10.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty;

) wspétdziatanie w opracowaniu budzetu;

) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczoéci budzetowe;:

) nadzdr nad Referatem Finansowym;

) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub z upowaznienia Wajta.
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§ 11.
Do zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegdélnosci:
1) organizowanie i kierowanie praca komorki organizacyjnej w celu

zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania jej zadan;
2) opracowywanie ibiezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki,
zapewniajgcej skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajacych
z Regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych przepiséw prawa;
3) kierujac sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy
sporzadzanie, biezgca aktualizacja i prowadzenie zbioru:
a) opisow stanowisk pracy podlegtych pracownikow,
b) zakresow obowigzkéw iodpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych
pracownikow, okreslajacych rodzaje zadan powierzonych
im do wykonania z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny
finansow publicznych przy realizacji zadan, ktére moga skutkowac takim
naruszeniem:



4) konsultowanie z osobg wykonujaca zadania z zakresu bhp potrzebe
| termin rozpoczecia uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego na podlegtych stanowiskach;

5) okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja
z uwzglednieniem standarddéw kontroli zarzgdczej oraz obowigzujgcych
w tut. Urzedzie przepisow wewnetrznych;

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow;

7) dokonywanie  okresowej oceny pracy podleglych  pracownikéw
oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi wich sprawie (wyrdznianie,
nagradzanie, awansowanie, karanie);

8) nadzdr i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikow postanowien
regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie, atakze przepisow dotyczacych
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy
skarbowej , zamowien publicznych oraz dostepu do informacji publicznej;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp ippoz.
oraz dyscypliny pracy;

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentne], uprzejmej oraz zyczliwej obstugi
interesantow;

11) opracowywanie aktdw prawa wewnetrznego regulujgcych sprawy z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem
zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny
Sekretarzowi Gminy;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie
dokumentéw urzedowych w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjng. W przypadkach okreslonych przepisami prawa zapewnienie
prawidtowego wyliczenia optat za udostepnienie informacji publicznej;

13) przekazywanie do komérki koordynujgcej udzielanie pomocy publicznej
informacji obejmujacej wykaz osdb prawnych ifizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym udzielono
pomocy publicznej;

14) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej, na strone internetowa, do katalogu
ustug publikowanych w BIP;

15) zapewnienie wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,
miedzy innymi poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie
informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te komorki;

16) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie
dziatania komérki organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo —
finansowego Urzedu w czesci dot. kierowanej komoérki, wnioskowanie
o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad prawidiowg
realizacjg dochoddéw iwydatkéw budzetowych w powierzonym zakresie,
monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci
majacych na celu ich zwrot;

17) wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;



18) zapewnienie terminowego i prawidiowego pod wzgledem merytorycznym
zatatwiania spraw objetych zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz
terminowego  izgodnego zprawem  prowadzenia  postepowania
administracyjnego  w sprawach  z zakresu administracji  publicznej,
nalezacych do wiasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepiséw
KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikéw;

19) przyjmowanie interesantow w ramach skarg iwnioskéw, analizowanie
i eliminowanie Zzrédet oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie
wyjasnien w zakresie skarg iwnioskdw w sprawach nalezacych do
wtasciwosci komorki  organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu
realizacji skarg i wnioskow;

20) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wilasnych oraz podlegtych
pracownikow;

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki;

22) uczestnictwo w sesjach ikomisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycjg
Wojta Gminy lub jego Zastepcy;

23) przygotowywanie  upowaznien ipetnomocnictw do  wykonywania
okreslonych zadan w imieniu Wéjta Gminy z zakresu dziatania komorki;

24) nadzér nad prawidtowa praca podlegtych pracownikéw w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow;

25) nadzor nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

26) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem przez Woéjta Gminy
funkcji organu wykonawczego w sprawach nalezgcych do wilasciwoséci
komorki organizacyjnej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatdw, wnioskéw i projektow
uchwat Rady Gminy z zachowaniem obowigzujacych terminow,

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy izarzgdzen Wbéjta Gminy,
nadzdr nad ich terminowg realizacjg przez podlegtych pracownikow,

c) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy bedacych aktami
prawa miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania),
opracowywanie tekstow jednolitych aktow, ktore byly nowelizowane,

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady
Gminy,

e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

27) przygotowywanie materiatdw, sprawozdan ianaliz na sesje Rady Gminy
oraz dla potrzeb kierownictwa Urzedu, wtym m.in. na tydzien przed
terminem sesji przedktadanie sprawozdania z prowadzonej dziatalnosci
w okresie miedzysesyjnym oraz zwykonania uchwat Rady Gminy
podjetych na sesji poprzedniej;

28) opracowywanie wnioskdw zgloszenia do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych planowanych do utworzenia
zbioréw danych osobowych oraz przygotowywanie informaciji o zmianach
odno$nie zbioréw juz zgtoszonych;



29) ustalanie z podlegtymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopow,
majac nha uwadze zapewnienie prawidiowego toku pracy komérki
organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw w zwigzku z nieobecno$cig
pracownikéw w przypadku niemozno$ci zastosowania grafiku zastepstw
okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu. Udzielanie
urlopow i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom;

30) aprobowanie sposobu zatatwiania spraw przez pracownikow komorki
organizacyjnej z zachowaniem profesjonalnej starannoéci w tworzeniu
projektow rozstrzygniec;

31) informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami
prawa — zadaniach gminy w zakresie dziatania kierowanej komorki
| proponowanie w zwigzku z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego;

32) nadzor nad planowaniem i realizowaniem zaméwien publicznych zgodnie
Z przepisami prawa;

33) nadzdr nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych z udzielaniem pomocy
publicznej w zakresie okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

34) nadzorowanie sprawozdawczo$ci GUS, kontrolowanie prawidtowego
| terminowego sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow:

35) kontrolowanie inadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez
podlegtych pracownikéw;

36) wspotuczestniczenie W organizowaniu stuzby przygotowawczej
i egzamindw dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

37) udziat w odprawach kierownikéw;

38) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich, takich jak
mobbing czy dyskryminacja oraz niezwioczne wyjasnianie wszelkich
przypadkéw wskazujgcych na ich wystepowanie.

§ 12.

1. Kierownicy sg odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukture
organizacyjng oraz zakresy czynno$ci, uprawnien iodpowiedzialnosci
pracownikéw.

2. Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie
kwalifikacji pracownikow.

3. Kierownicy sg upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej
przez referat iwydawania decyzji administracyjnych w zakresie
otrzymanych upowaznien.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu#

§ 13.

1. W sktad Urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, ktére
przy oznakowaniu spraw uzywajg odpowiednich im symboli literowych:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Promocji Gminy; (OA)
2) Referat Finansowy — FN;
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKiOS;
4) Referat Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Gminy (RSG)
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
6) Obstuga prawna Urzedu (PR)
7) Samodzielne stanowisko ds. oéwiaty — OSW,
2. Graficzny schemat organizacyjny urzedu - okre$la zatgcznik Nr 1
do regulaminu.

§ 14.

Do zadan Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego i Promocji Gminy
nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu;
3) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w urzedzie;
4) przekazywanie wtasciwym referatom spraw oraz koordynowanie zadan
wynikajgcych z podjetych uchwat rady gminy i zarzadzen woéjta gminy;
5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;
6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdbw urzedu ikierownikow
jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie kancelarii i archiwum urzedu gminy;
8) prowadzenie spraw skarg i wnioskow;
9) prowadzenie spraw organow gminy i komisji w tym:
a) obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen Rady Gminy, Komisji
Rady,
b) przygotowywanie posiedzen organéw gminy,
c) przygotowywanie materiatow dla radnych,
d) sporzadzanie protokotdéw z posiedzen organdéw gminy i komisji Rady,
e) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Wajta,
f) prowadzenie rejestru prawa miejscowego iprzekazywanie ich
do publikaciji,
g) przedktadanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru,
h) przekazywanie do realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wéjta wtasciwym
Komédrkom,
I) przygotowywanie projektdéw uchwat Rady i zarzgdzen Wojta w sprawach
prowadzonych przez Referat iwnioskéw radnych oraz wnioskow
komisiji,



J) prowadzenie rejestru isprawowanie nadzoru nad terminowym
zatatwianiem interpelaciji,

k) prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych oraz petnomocnictw do podpisywania uméw;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rady gminy, parlamentu,
senatu, wyboru prezydenta, przeprowadzeniem referendum;

11) prowadzenie spraw zzakresu nadzoru, wspoipracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy;

12) prowadzenie spraw  zzakresu ochrony danych  osobowych
i administrowania bezpieczenstwem informacji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j;

14) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych, dostarczaniem odziezy roboczej, zaopatrzeniem
urzedu w materiaty biurowe;

15) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji urzedu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb skierowanych
z PUP;

17) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli, a zwtaszcza:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg iwnioskéw wptywajacych
do Urzedu, przekazywanie ich wifasciwym komdrkom organizacyjnym
oraz innym jednostkom do zatatwienia wg wtasciwosci,

b) kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg i wnioskéw przez komorki
organizacyjne i jednostki;

18) prowadzenie spraw kadrowych iszkoleniowych pracownikéw urzedu,
a w szczegolnosci:

a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen Urzedu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikdw gminnych stuzb,
inspekciji i strazy,

c) organizowanie  szkolen  ikursow  doskonalenia  zawodowego
pracownikéw Urzedu,

d) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych
przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotng
pracownikow,

f) zapewnienie obstugi komisji dyscyplinarnej,; spraw zwigzanych
zuzywaniem do celdw stuzbowych samochodu nie bedacego
wlasnoscig pracodawcy;

19) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organow przedstawicielskich;

20) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzanymi referendami;

21) koordynacja i realizacja zadan z zakresu spraw obrony cywilnej i ochrony
ludnosci na terenie gminy:

a) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym na terenie gminy,



b) planowanie irealizacja zaopatrywania w sprzet isrodki, atakze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwac;ji
| eksploatacji sprzetu oraz Srodkéw obrony cywilnej,

c) planowanie $rodkow finansowych na potrzeby obrony cywilne;j,

d) organizowanie szkolen ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony,

e) prowadzenie i aktualizacja bazy Szefa OC,

f) planowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie wykonywania zadan
obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

22) koordynacja irealizacja zadan z zakresu spraw obronnych na terenie
gminy:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania doreczania kart
powotania w trybie akcji kurierskiegj,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie decyzji
w sprawach $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

c) opracowywanie plandw i programow szkolen obronnych,

d) wykonywanie planéw operacyjnych i programow obronnych,

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie wyjatkowym na terenie
gminy,

f) przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym,

g) organizowanie szkolen obronnych;

23) monitorowanie, planowanie, reagowanie iusuwanie skutkéw zagrozen
na terenie gminy;,

24) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

25) przygotowanie zarzgdzen, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen
| treningdw;

26) organizacja i wspoétdziatanie z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

27) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej;

28) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

29) wspotpraca w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego z organami administracji rzgdowej i pozarzadowej;

30) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
31) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

32) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;

33) okresowa kontrola ewidencji , materiatdw i obiegu dokumentéw;

34) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

35) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

36) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, aw szczegélnosci:
rejestrowanie,  przechowywanie, obieg iwydawanie dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg “poufne”;

37) organizowanie ikoordynowanie systemu dziatan promujgcych gmine
poprzez sport;

38) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu dot.:
a) podejmowania dziatarh majgcych na celu propagowanie idei sportowych,



b) tworzenia warunkow organizacyjnych iekonomicznych majgcych
na celu rozwoj kultury fizycznej i rekreacji ruchowej,

c) organizacji zajec sportowo — rekreacyjnych oraz imprez sportowych
na szczeblu szkolnym, miedzyszkolnym i gminnym,

d) upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreacji,

e) przyznawania stypendiow i nagrod dla wybitnych sportowcow,

f) podejmowania dziatan majgcych na celu propagowanie zdrowego stylu
zycia wérod mieszkancow gminy,

g) tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjne;j;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacje
masowych imprez sportowych na terenie gminy;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem gminy do planowanych
imprez o charakterze sportowym;

41) prowadzenia spraw w zakresie nadawania statutu instytucjom kultury —
gminnej bibliotece oraz zapewnienia wtasciwych kierunkow dziatania,

42) stwarzania warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich
w zakresie kultury, sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;

43) inicjowanie i udzielanie pomocy w organizacji imprez kulturalnych
na terenie gminy — wspotpraca z Swietlicami wiejskimi,

44) prowadzenie Gminnej ewidencji Zabytkow;

45) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania turystyki;

46) przygotowywanie projektow programu  profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych iprogramu przeciwdziatania narkomanii
wraz z harmonogramem wydatkow;

47) realizacja i koordynowanie zadan wynikajacych z programoéw, o ktorym
mowa w pkt 1 oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkdw w tym
zakresie;

48) pozyskiwanie wykonawcow gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych i zlecanie im realizacji zadan;

49) przeprowadzenie analizy sprawozdan sporzadzonych przez wykonawcow
zadan programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;

50) prowadzenie technicznej obstugi idokumentacji Gminne] Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

51) udzielanie biezacych informacji o chorobie alkoholowej i mozliwosciach
leczenia osob uzaleznionych i cztonkdw ich rodzin;

52) organizowanie i koordynowanie narad, spotkan, konferencji dla srodowisk
zajmujgcych sie profilaktykg uzaleznien oraz organizowanie szkolen
dla sprzedawcéw napojéw alkoholowych;

53) koordynowanie, monitorowanie oraz nadzér nad gminnym systemem
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

54) prowadzenie poradnictwa iinterwencji w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,



55) opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programow z zakresu
dziatan na rzecz oso6b niepetnosprawnych, w tym Programu wyréwnywania
roznic miedzy regionami w czesci dotyczacej podmiotow zewnetrznych,
w tym windykacja naleznosci;

56) wspotpraca  z organizacjami  pozarzadowymi realizujgcymi  zadania
z zakresu ochrony ipromocji zdrowia, wtym przeprowadzanie badan
profilaktycznych,;

57) opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych;

58) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng w zakresie realizacji zadan
z dziedziny ochrony i promocji zdrowia;

59) inicjowanie dziatan  zmierzajgcych do ograniczenia bezrobocia
we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy;

60) planowanie dotacji na zadania pomocy spotecznej iochrony zdrowia
w planie finansowym wydziatu (sporzgdzanie plandéw isprawozdan
finansowych);

61) opracowywanie okresowych ocen ianaliz zrealizacji zadan nalezacych
do zakresu dziatania wydziatu oraz realizacji budzetu;

62) tworzenie, przeksztatcanie, likwidacja zaktadu opieki zdrowotnej;

63) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nadawania, zatwierdzania
oraz zmian do statutu zakfadu;

64) opracowywanie irealizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajgcych zrozpoznanych potrzeb zdrowotnych istanu zdrowia
mieszkancow;

65) prowadzenia spraw w zakresie nadawania statutu instytucjom kultury —
gminnej bibliotece oraz zapewnienia wtasciwych kierunkow dziatania;

66) stwarzania warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich
w zakresie sportu, turystyki i wypoczynku na terenie Gminy;

67) inicjowanie i udzielanie pomocy w organizacji imprez kulturalno-sportowych
I rekreacyjnych na terenie gminy — wspoétpraca z Gminnym Klubem
Sportowym;

68) wspdtdziatanie w zakresie upowszechniania turystyki;

69) wykonywanie zadan audytora wewnetrznego wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych oraz z przepisow wykonawczych do tej ustawy;

70) realizacja zadan audytowych na podstawie opracowanego rocznego planu
audytu wewnetrznego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

71) realizacja zadan doradczych na wniosek zainteresowanych referatow
i jednostek organizacyjnych Gminy;

72) realizacja zadan doraznych zleconych przez Woijta;

73) koordynowanie dziatan z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie
wykonania zalecen pokontrolnych audytoréw zewnetrznych;

74) przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonego przez Wojta
rocznego planu kontroli  w Urzedzie igminnych  jednostkach
organizacyjnych oraz przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;



75) przeprowadzenie kontroli poza planem na zlecenie Woéjta Gminy
oraz w przypadku pojawienia sie przestanek mogacych wskazywaé na fakt
wystepowania nieprawidtowosci w poszczegélnych komérkach Urzedu
Gminy lub jednostkach organizacyjnych Gminy;

76) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektow
zalecen pokontrolnych Wojta oraz projektow wystgpien do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych oraz innych organéw $cigania i kontroli;

7'7) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

78) wspotpraca zorganami kontroli zewnetrznej, podejmowanie czynno$ci
zapewniajgcych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach
tych organow;,

79) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez wydziaty Urzedu
i gminne jednostki organizacyjne;

80) realizacja zadan w zakresie przestrzegania przepiséw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajaca z kodeksu pracy i przepisow
wykonawczych;

81) prowadzenie szkoleh w zakresie bhp;

82) wykonywanie obowigzkow stuzby bhp;

83) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami i chorobami zawodowymi;

84) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow branzowych dotyczaca
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:

1) sporzadzenie bilansu rocznego;

2) zapewnienie wtasciwe] realizacji budzetu gminy, wtym stata kontrola
przestrzegania dyscypliny budzetowe] oraz sygnalizowanie Woéjtowi
koniecznosci wprowadzenia zmian w budzecie gminy;

3) sporzadzenie poétrocznych irocznych sprawozdan z wykonania budzetu
oraz okresowych informaciji o przebiegu wykonania budzetu;

4) opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta w zakresie
budzetu i podatkow;

5) dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetu na podstawie
uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

6) obstuga kredytdw i pozyczek zaciggnietych przez Gmine;

7) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszystkich urzgdzen
ksiegowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowej;

8) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych;

9) prowadzenie ewidencji dtuznikdw i wierzycieli, uzgadnianie sald;

10) rozliczanie kosztow wyjazddéw stuzbowych i ryczattéw z tytutu korzystania
przez pracownikow z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;

11) rozliczanie diet i kosztow podrézy radnych;

12) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek
ZUS od uméw cywilno — prawnych zawartych z pracownikami Urzedu
oraz z osobami, dla ktorych Urzad nie jest pracodawca;



13) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

14) nadzorowanie witasciwego wykorzystania irozliczenia dotacji udzielanych
Z budzetu gminy;

15) prowadzenie urzadzen ksiggowo - ewidencyjnych dla zobowiazan
pienieznych, podatkéw i optat oraz pobor tych podatkow;
16) terminowe wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych

oraz niezwtoczne kierowanie tytutow do egzekucji;

17) dokonywanie  rozliczen softyséw zinkasa podatkéw lokalnych
oraz inkasenta wyznaczonego do poboru optaty targowej;

18) prowadzenie ewidengji i aktualizacja tytutow wykonawczych:;

19) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych:;

20) zaktadanie iprowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomoéci, podatku
rolnego i lesnego;

21) wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikéw
w deklaracjach oraz stawek poszczegolnych podatkéw, uchwalonych
przez Rade;

22) kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikow w deklaracjach:

23) aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji przekazywanych
ze Starostwa Powiatowego;

24) przygotowanie iprzekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku
dla osob fizycznych;

25) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem
lub zbyciem nieruchomo$ci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow;

26) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnieni, ulg i umorzen podatkéw i optat
dla celéw sprawozdawczosci budzetowej;

27) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw:

28) wydawanie za$wiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami
nalezacymi do wtasciwosci Wydziatu;

29) podejmowanie gotowki zrachunkéw bankowych, zgodnie z zaleceniem
0s0b upowaznionych do podpisywania dyspozycji pienieznych:

30) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (list
pfac; rachunkow, faktur, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.);

31) przyjmowanie wptat do kasy iodprowadzanie gotdwki do banku
na wtasciwe rachunki bankowe;

32) prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine umow, ksiegowanie wptat
czynszOow z tytutu najmu mienia oraz egzekwowanie zalegtosci;

33) rozliczanie iksiggowanie wptat ztytutlu wieczystego uzytkowania,
| egzekucja zalegtosci w tym obszarze;

34) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i kartotek ilo$ciowych
mienia bedacego na stanie Urzedu;

35) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy;

36) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i wyposazenia zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Woijta.



§ 16.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) nadzér  w zakresie  zaopatrzenia wwode oraz odprowadzania
| oczyszczania $ciekdw komunalnych.
2) nadzor nad  utrzymywaniem, eksploatacjg urzadzen  wodnych,
ciepfowniczych i kanalizacji deszczowe;.
3) okreslanie warunkéw technicznych odprowadzania wéd opadowych
dla nieruchomosci.
4) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych
dla ochrony Srodowiska i ochrony przyrod.
) realizacja polityki ekologicznej Gminy.
6) wspieranie dziatan proekologicznych.
7) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, - informacyjnej i promocyjnej
w dziedzinie ochrony przyrody.
8) utrzymywanie i zarzgdzanie zielenig gminng, w tym utrzymywanie parkow
i placow przeznaczonych na tereny rekreacyjno-zabawowe.
9) nadzér nad utrzymywaniem cmentarzy komunalnych.
10) gospodarka odpadami komunalnymi.
11) nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekéw i sieci kanalizacyjne;
na terenie gminy.
12) likwidacja skutkéw zjawiska wystepowania bezpanskich zwierzat,
zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom.
13) planowanie iorganizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
I paliwa gazowe na terenie Gminy.
14) sprawozdawczo$¢ z zakresu spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska
w tym naliczanie opfat Srodowiskowych.
15) prowadzenie spraw dotyczacych optat zwigzanych zochrong przyrody
oraz optat za korzystanie ze $rodowiska z zakresu dziatania Referatu.

§17.

Do zadan Referatu Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych optat zwigzanych zochrong przyrody
oraz optat za korzystanie ze Srodowiska z zakresu dziatania Referatu:

2) okreslenie warunkow $rodowiskowych dla inwestyciji;

3) gospodarka lokalami uzytkowymi;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym utrzymywaniem i eksploatacja
budynkow mieszkalnych oraz nad ich remontami:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki mieszkaniowej gminy
w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych czionkow wspdinoty
samorzgdowej;

6) prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowe;;

7) nadzér nad eksploatacjq drég iich utrzymanie; prowadzenie systemu
zarzadzania drogami oraz infrastruktury komunalnej umieszczonej w pasie
drogowym;



8)

9)
10)
11)
12)
13)

14)

17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)
26)

ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz zakladanie

i prowadzenie ewidencji ulic iadresbw wramach systemu informagji

przestrzennej;

organizacja ruchu drogowego;

koordynowanie ustug przewozowych na terenie gminy;

zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspoélnoty samorzadowej w zakresie

utrzymywania lokalnego transportu zbiorowego;

prowadzenie spraw dot. zajecia pasa drogowego oraz umieszczania

urzadzen w pasie drogowym

prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg remontéw i inwestycji

w pasach drogowych drég gminnych;

prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat

przystankowych;

prowadzenie spraw dotyczacych porzuconych pojazdow:

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wydawania

decyzji o warunkach zabudowy idecyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji

celu publicznego;

sporzadzanie iwydawanie decyzji o warunkach zabudowy idecyzji

o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego wraz z zatacznikiem

graficznym;

stwierdzanie wygasnigcia waznoéci decyzji o warunkach zabudowy

i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego oraz wystepowanie o uzgadnianie inwestycji;

wydawanie zadwiadczen dotyczacych przeznaczenia  terenow

w migjscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz zaswiadczen

0 zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego; _

opiniowanie projektéw dotyczacych podziatu nieruchomosci;

prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan

| Kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

prowadzenie postepowania w sprawie sporzgdzania miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego gminy;

prowadzenie postepowania w sprawie oceny aktualno$ci studium

uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy

i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

opiniowanie projektow inwestycyjnych;

prowadzenie rejestrow:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

C) wypisbw  iwyryséw z miejscowych planoéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) zaswiadczen O przeznaczeniu  terenu  w migjscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego,

e) planow miejscowych, wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane;



27)
28)

29)

30)
31)

32)

33)
34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)

41)

42)
43)

44)
45)
46)

47)

48)
49)

ustalanie opfat ztytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci — optata
planistyczna;

opiniowanie  projektdow  planu  zagospodarowania  przestrzennego
Wojewodztwa;

uzgadnianie i opiniowanie projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin os$ciennych oraz studium
uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin
oSciennych;

prowadzenie publicznego dostepnego wykazu danych o decyzjach
wymagajacych udziatu spoteczenstwa;

wspoétpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w sprawie
spraw i sporow budowlanych;

wspotpraca ikoordynacja dziatan zwigzanych z procesem budowlanym
pomiedzy wojewodztwem, powiatem, gminami oraz zwigzkiem gmin
i powiatow;

prowadzenie korespondenc;ji i udzielanie porad w zakresie
architektoniczno-budowlanym:;

przygotowanie iprowadzenie bazy informacyjnej o terenie w systemie
informatycznym;

potwierdzenie legalnoéci budowy obiektow budowlanych na podstawie akt
archiwalnych;

przygotowanie wnioskdédw o przeznaczenie gruntéw rolnych ilesnych
na cele nierolnicze i nielesne;

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

akceptacja projektow podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodno$ci
z planem miejscowym zagospodarowania przestrzennego;

wywtaszczanie nieruchomosci;

wspoétpraca ze  stuzbami  geodezyjnymi  w zakresie regulowania
I porzgdkowania stanu prawnego nieruchomosci:

inicjowanie i nadz6r nad prawidtowym oznaczeniem numeraciji budynkdw
na terenie gminy;

podziat i scalanie nieruchomosci;

prowadzenie sprzedazy nieruchomo$ci gruntowych, budynkowych
i lokalowych oraz przekazywanie gruntéw osobom prawnym i fizycznym
wrozne formy wiadania (uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad,
uzytkowanie, dzierzawe);

naliczanie opfat za grunty bedgce w uzytkowaniu wieczystym, zarzadzie;
uzytkowaniu, dzierzawie oraz optat adiacenckich i innych;

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego iprzygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach gospodarki nieruchomosciami:

zawieranie umow notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci -w granicach upowaznief;
przygotowywanie zaswiadczen dot. wykreélenia hipoteki;

przygotowywanie wnioskéw o rozwigzaniu umoéw wieczystego uzytkowania;



50) prowadzenie spraw dot. zmiany wielkosci udziatow witascicieli
poszczegolnych lokali we wspoétwtasnosci domu oraz gruntu, jak réwniez
naliczanie z tego tytutu odszkodowarn;

51) prowadzenie przeksztatcen wtasnosciowych;

52) wykonywanie prawa pierwokupu;

53) przeprowadzanie przegladoéw budynkéw i lokali, prowadzenie ksigzek
obiektow, dokonywanie wpiséw do ksigzek obiektow,

54) Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organow
gminy, dotyczacych zaliczenia drég do poszczegdlnych kategori,
opracowywanie koncepcji przebiegu drég do poszczegolnych kategorii,
opracowywanie koncepcji przebiegu drég.

55) Zarzgdzanie drogami gminnymi.

56) Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostéw i przepustow.

57) Wspodtpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewodzkich w zakresie
dotyczacym utrzymania i modernizacji drég i chodnikow na odcinkach
przebiegajagcych przez gmine .

58) nadzoér nad utrzymywaniem, eksploatacja i budowa o$wietlenia ulicznego,
planowanie irealizacja zadan dot. o$wietlenia miejsc publicznych i drég
znajdujacych sie na terenie Gminy;

59) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikagii
W gminie;

60) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk
| placow targowych;

61) wydawanie zezwoleri na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna.

§ 18.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolno$ci:

1) przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwigzku matzenskiego;

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych
zawarcie matzenstwa (dla jednostek organizacyjnych kosciota lub zwigzku
wyznaniowego);

3) sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu
o oswiadczenia sktadane w sposoéb okreslony przepisami art. 4 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

4) prowadzenie ksigg aktow matzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie
wnich wzmianek dodatkowych, przypisow, wystawianie wypisow,
zaswiadczen oraz sporzgdzanie kartotek;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie wpiséw ksigg stanu cywilnego (urodzenia,
matzenstwa, zgony);

6) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa bez miesiecznego terminu
wyczekiwania;

7) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego;

8) wydawanie zezwolen w sprawie przegladania ksiag stanu cywilnego;



9) udzielanie zgody na odtwarzanie catosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego;

10) odtwarzanie ftresci aktu stanu cywilnego w  okreslonych przepisami
przypadkach;

11) wydawanie decyzji na uzupetnienie aktu stanu cywilnego;

12) sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa
lub zgonu nastapit za granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych
ksiegach stanu cywilnego;

13) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego
Za granicq;

14) wydawanie zasSwiadczern o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego
do zawarcia matzenstwa za granicg;

15) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego
przedstawicielom organizacji spotecznych i instytucji naukowych.

16) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen, matzenstw
I zgondw w oparciu o zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia
sgdowe polskie i zagraniczne i inne dokumenty przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego.

17) kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksigg urodzen,
matzenstw i zgondw - sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow ksigg
urodzen, matzenstw i zgondw oraz wydawanie wypisow i zaswiadczen;

18) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki oraz w trybie art. 90 § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego
o nazwisku dziecka, w trybie art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego
I opiekunczego o zmianie nazwiska dziecka.

19) wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow.

20) zapewnienie uroczystych form rejestracji matzenstw i przyjmowania
oswiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;

21) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w nich wzmianek iprzypiséw dodatkowych oraz
powiadamianie o tych czynnosciach organy przechowujgce odpisy
i wtoropisy ksiag;

22) przekazywanie ksiag stuletnich i akt zbiorowych do Wojewodzkiego
Archiwum Panstwowego w Przemys$lu;

23) zatatwianie spraw konsularnych w okreslonych przepisami przypadkach;

24) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych akt urodzenia, matzenstwa
i zgonu,

25) wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

26) prowadzenie zbioréw meldunkowych;

27) przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;

28) wydawanie zadwiadczenh z zakresu ewidencji ludnosci;

29) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych sgdom,
policji;

30) prokuratorom, urzedom skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom:

31) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowania iwymeldowania
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;



32) zatatwianie spraw zwigzanych znadawaniem numeru ewidencyjnego
PESEL,;

33) sporzadzanie wykazu dzieci objetych obowigzkiem szkolnym, zmian
meldunkowych do Wojskowej Komendy Uzupetnien, oraz informaciji
o zgonach do Urzedu Skarbowego;

34) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych osob zameldowanych na pobyt
czasowy dla Urzedu Statystycznego;

35) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekazywanie witasciwych
informacji do Terenowego Banku Danych oraz do Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji;

36) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;

37) prowadzenie rejestréw iewidencji wydanych iutraconych dowodow
osobistych;

38) przekazywanie miedzy Urzedami informacji o zmianach danych zawartych
w dowodach osobistych;

39) prowadzenie archiwum  kopert wydanych dowoddéw  osobistych
oraz korespondencja z innymi Urzedami;

40) prowadzenie ewidencji blankietéw $cistego zarachowania dotyczgcych
dowoddw osobistych;

41) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego;

42) realizacja zadan z zakresu zbiérek publicznych;

43) realizacja zadan z zakresu zgromadzen;

44) realizacja szczegélnego obowigzku meldunkowego;

45) realizacja zadan w zakresie stuzby wojskowej i wspdtpraca z Wojskowg
Komenda Uzupetnien.

§ 19.

Do podstawowych dziatania radcéw prawnych w urzedach nalezy:

1. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych rady gminy i
woijta,

2. udzielanie porad prawnych,

3. prowadzenie spraw sagdowych przed sgdami powszechnymi, samorzadowymi,
kolegiami odwotawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym i Sadem
Najwyzszym,

4. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i porozumien, projektow

statutow i regulaminéw,

uczestniczenie w rozprawach administracyjnych,

udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczgcych obowigzujacych
przepiséw prawnych,

7. wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

o o

§ 20

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Oswiaty nalezy :
1) realizowanie zadan z zakresu o$wiaty dot.:



a) ustalania sieci przedszkoli i szkot,

b) zaktadania, przeksztatcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkot,

c) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig przedszkoli, szkét i placowek
w zakresie  przestrzegania przepisow dot. organizacji pracy,
gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,

d) analizowania izatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkot
| placéwek,

e) wydawania zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez
osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczng,

f) oceny pracy dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek,

g) przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzacego,

h) wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli

- oraz powierzania stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

i) nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

J) kierowania nieletnich do miodziezowych o$rodkéw wychowawczych:

2) kontrola spetniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespetniania
obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego;

3) prowadzenie ewidencji:

a) niepublicznych szkét i placéwek,

b) uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej
oraz sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscig;

4) przeprowadzanie:

a) konkursow na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkét i placéwek,

b) postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans
na stopien nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji wtym
zakresie;

5) organizowanie:

a) doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,

b) wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii szkolnych;

6) dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow:

7) opracowywanie:

a) budzetu w zakresie o$wiaty, kultury fizycznej i sportu,

b) okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu oéwiaty, kultury fizyczne]
i sportu,

c) zasad wynagradzania nauczycieli,

d) analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkow
ponoszonych na wynagrodzenia nauczyciel;

8) okreslanie kosztoéw ksztatcenia i wychowania w réznych typach szkot
I placéwek;

9) organizowanie nowych form opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz sprawowanie
nadzoru nad warunkami i jako$cig sprawowanej opieki;

10) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego przez mtodziez 16-18 lat:
11) realizowanie programu stypendialnego w zakresie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym;



12) ustalanie odptatno$ci za pobyt dzieci w przedszkolu /czesne/:
13) organizowanie dowozu dzieci do szkot.

Rozdziat V
Zasady wymiany informacji i wspotdziatania

§ 21.

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wzajemnej]  wspotpracy
w wykonywaniu zadan. Wspdtpraca ta obejmuje w szczegolinosci:

1) przekazywanie  posiadanych informacji, w tym udostepniania
prowadzonych akt i rejestréw, w zakresie niezbednym do sprawnego
prowadzenia postepowan;

2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyryséw z posiadanych dokumentow:

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw
| przekazywanie Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP:

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ziozenia wniosku
o dofinansowanie ze zrédet zewnetrznych;

5) nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspotpraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezgco, w sposob
umozliwiajacy terminowe isprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci
wydawania polecen przez przetozonych i zachowania zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci
udostgpnienia posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo
w przypadku innych trudnosci, decyzje o zakresie wspétpracy podejmuje
Wojt lub cztonek kierownictwa Urzedu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji oraz zasady obiegu
dokumentéw w Urzedzie

§ 22.

1. Do podpisu Wéjta Gminy zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:

1) zarzgdzenia;

2) kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka
wojewddztwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej I innych instytucji -
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami kontrolnymi;

4) zwigzane ze wspotpracg z zagranica;

5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych;

6) listy gratulacyjne;



7) upowaznienia i petnomocnictwa;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu lub jego
pracownikdw w sprawach bezposrednio nhadzorowanych.

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli niesg
zastrzezone do podpisu Wojta;

2) Naczelnicy wydziatbw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,
nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone
pieczecig imienng na jednej z kopii (z lewej strony pod trescig pisma)
przez osobe  sporzadzajgca, kierownika  komorki  organizacyjnej
oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego - jako
nie budzgce zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli
dokument okresla czynno$é prawng powodujacg powstanie zobowigzan
pienieznych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika
Gminy. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub  decyzj
administracyjnej odpowiada za merytoryczng prawidtowosc¢
przygotowanych projektéw.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla
instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej.

6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentdw oraz podpisywania pism
w Urzedzie stosowane sg w szczegolnosci:

1) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie:

a) Instrukcji kancelaryjnej,
b) Jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzeddw obstugujacych te organy i zwigzki,
¢) Instrukcji archiwalnej;
2) Zarzadzenia Wojta:
a) w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
b) w sprawie zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 22.

1. W sprawach dotyczgcych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie,
decyzje podejmuje Wojt wydajac odrebne zarzgdzenia.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wtasciwosci Woijta.



