Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2008
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 29 maja 2008 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W WIELGOMLYNACH

I. Postanowienia ogodlne.

§1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wielgomlyny, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Wielgomtynach zwanego dalej Urzgdem,
2) zasady kierowania praca Urzedu,
3) organizacje wewngtrzna Urzedu,
4) zasady funkcjonowania Urzedu,
5) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie,

§ 2 .Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Wielgomtyny,
2) Radzie Gminy lub Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Wielgomtyny,
3) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Wielgomtyny,
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Wielgomtyny, Sekretarza Gminy Wielgomtyny,
Skarbnika Gminy Wielgomlyny, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wielgomtynach,
5) Statucie — rozumie sig przez to Statut Gminy Wielgomtyny,
6) Statucie UG — rozumie si¢ Statutu Urz¢gdu Gminy Wielgomtyny

§ 3.Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;j,

§ 4. 1.Urzad jest gminng jednostka organizacyjna dzialajaca w formie jednostki
budzetowe;.
2.Siedziba Urzgdu miesci sig w Wielgomtynach.

§ 5.1.Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- w godzinach od 7.15 do 15.15 od poniedzialku do pigtku.
2.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, §wigta i dni dodatkowo
wolne od pracy.



§ 6. 1.Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.
2.Urzad realizuje zadania wynikajace:
1) z wykonywania przez Wojta,
a) funkcji organu wykonawczego Gminy,
b) zadan wlasnych i zleconych z zakresu administracji publicznej wynikajacych z ustaw
1 porozumien z organami tej administracji,
¢) funkcji organu nadzorujacego gminne jednostki organizacyjne,
d) obstugi Rady, jej Komisji oraz radnych,
e) funkcji organu administracji publicznej w postgpowaniu administracyjnym w sprawach
indywidualnych
2) z okreSlonych w odrgbnych przepisach zadan Wojta w zakresie obronnos$ci panstwa oraz
innych, okreslonych w ustawach szczegdlnych i aktach wydanych na podstawie 1 w celu
wykonania ustaw.
3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art.3 ustawy — Kodeks Pracy i1 pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art.4 ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Wojt dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu.

§ 7.Zadania, o ktérych mowa w § 6 ust.2 Urzad realizuje w szczegdlno$ci poprzez:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie czynnos$ci wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow. Organizacj¢ przyjmowania skarg i wnioskow okresla Zalacznik Nr 3
Regulaminu.
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz wykonywanie budzetu
Gminy i realizacja aktow organow Gminy
5) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,
narad i spotkan organizowanych przez Wojta
6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

II. Struktura organizacyjna Urze¢du.

§ 8.1.W Urzedzie dziataja nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Z-ca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy.
1) Referat Organizacyjny /Or./, w tym:
a) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy
b) stanowisko do spraw obstugi organéw gminy,
c) stanowisko do spraw organizacyjnych i kadrowych,
2) Referat Finansowy /Fn./, w tym:
a) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy, ktory petni jednoczesnie funkcje Gléwnego
Ksiggowego,



b) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej i ptac,
d) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;,
d) stanowisko do spraw podatkow i optat,
e) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;,
f) stanowisko do spraw obstugi kasy, ewidencji i1 rozliczani podatku VAT.
g) stanowisko do spraw ksiggowos$ci o$wiaty,
h) stanowisko do spraw ksiggowosci oswiaty,
1)  stanowisko do spraw ksiggowos$ci oswiaty,
3) Urzad Stanu Cywilnego/USC/ — Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego, prowadzacy sprawy
wydawania dowodow osobistych,
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnos$ci, spraw wojskowych i obronnych
(EW),
5) Samodzielne stanowisko pracy do spraw rolnictwa i zarzadzania kryzysowego /RZK),
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami i zamdwien publicznych
IGZP/,
7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska 1 zagospodarowania
przestrzennego /OSZ/,
8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw komunalnych /GK/,
9) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego,/Pr./
10) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstlugi informatycznej i ochrony informacji
niejawnych,/In./
11) Samodzielne stanowisko do spraw kultury fizycznej sportu i rekreacji /KF/,

12) Stanowiska obstugi:
a) palacz co,
b) sprzataczka w Urzedzie,
c) sprzataczka w Hali Sportowej,
3.Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy.
4.Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy

5.Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6. Funkcje¢ Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych petni Sekretarz Gminy.

III. Organizacja Urzedu.
§ 9.Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego.

§ 10.1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania,
2. Poza Prawami okreslonymi w Kodeksie Pracy oraz ustawie z dnia 22 marca 1990
1. 0 pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pdzn. zm./ i przepisach
wykonawczych pracownicy Urzedu sa uprawnieni do:

1) wstgpnego aprobowania opracowywanych projektow dokumentow i1 pism przedstawianych
do podpisu Wojtowi i Sekretarzowi. Szczegotowe zasady podpisywania pism i decyzji
administracyjnych okresla zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

2) zgtaszania inicjatyw przede wszystkim w zakresie prowadzonych spraw,

3) wnioskowania, przedktadania wariantowych rozstrzygni¢¢ w zakresie prowadzonych spraw,
4) korzystania ze zbioru przepisow prawnych oraz komputerowego programu prawniczego, z
technicznych §rodkow pracy Urzgdu w tym dostgpu do Internetu.



3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy 1 ustawie z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z
p6zn. zm./ pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos$¢ za:
1) doktadna znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw,
2) Scisle przestrzeganie 1 stosowanie przepisow prawa proceduralnego, materialnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,
3) przestrzeganie wilasciwego 1 terminowego zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i
wnioskow,
4) bezbtedne 1 prawidlowe przytaczanie w projektach zatatwianych spraw nazw, imion i
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.,
5) stosowanie form i sposoboéw zapewniajacych prawidtowe, najprostsze 1 szybkie oraz
wlasciwe zatatwianie spraw
6) rzetelne 1 zgodne z przepisami informowanie obywateli o sposobie zatatwianych przez siebie
spraw,
7) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, spisow spraw,
rejestrow oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,
8) ochrong tajemnicy stuzbowej,
9) oszczedna gospodarke energia 1 materiatami,
10) dbalos¢ o stan techniczny 1 odpowiednie zabezpieczenie powierzonych maszyn 1 sprzg¢tu oraz
estetyke stanowiska pracy i catego Urzgdu.

§ 11.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

IV. Podzial zadan i kompetencji.

§ 12. 1.Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2.W drodze odrgbnego zarzadzenia moze powolaé zastgpcg wojta.

3.Wojt kierujac Urzedem, w szczegdlnosci:
1) dokonuje podziatu zadan w kierownictwie Urzedu ,
2) wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
3) wykonuje funkcje zwierzchnika shluzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
4) zapewnia skuteczng kontrolg realizacji zadan i przestrzegania prawa,
5) zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
6) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydaje
upowaznienia do wydawania w jego imieniu tych decyzji,
7) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,
8) przedktada Radzie projekty rozstrzygnig¢ /uchwal/ w sprawach nalezacych do jej
wlasciwosci,
9) okresla sposdb wykonywania uchwal, w tym budzetowych oraz gospodarowania mieniem
komunalnym,
10) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej Gminy,
11) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy,
12) zarzadza ewakuacj¢ z obszaréw bezposrednio zagrozonych jezeli w inny sposob nie
mozna usuna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia,
13) wydaje przepisy porzadkowe w przypadku nie cierpiacym zwtoki,
14) wykonuje zadania szefa obrony cywilne;j,
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15) wystepuje do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Sekretarza, Skarbnika,
16) przedklada uchwaty Rady organom nadzoru,

17) udziela pelnomocnictw dziatalno$¢ sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,
18) koordynuje dziatalno$¢ Referatow oraz organizuje ich wspolpraceg poprzez miedzy innymi
zwotywanie narad z czg¢stotliwoscia zapewniajaca wlasciwe wykonywanie zadan,

19) czuwa nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

20) nadaje w drodze zarzadzenia Regulamin Organizacyjny,

21) zatwierdza kryteria oceny pracownikéw, dokonuje oceny pracownikéw bezposrednio
podlegtych.

22) przyjmuje o§wiadczenia o stanie majatkowym od os6b do tego zobowiazanych,

4.Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza Gminy i1 Zastgpcy Wojta

5. Zadania zwiazane z gospodarka finansowa Gminy Wojt wykonuje przy pomocy
Skarbnika Gminy.

6. Kierownicy poszczegodlnych Referatow kieruja i1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Wojta w swoim zakresie dzialania 1 ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

7. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi dla
podleglym im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

8. Wojt bezposrednio nadzoruje Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Samodzielne
stanowisko do spraw gospodarki gruntami i zamowien publicznych , Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego, Stanowisko do spraw komunalnych, Stanowisko do spraw gospodarki rolnictwa 1
zarzadzania kryzysowego, Radcg Prawnego.

§ 13. Zastgpca Wojta w szczegolnosci:
1) podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta,
2) prowadzi sprawy gminy w zakresie ustalonym odrgbnym zarzadzeniem Wojta,

§ 14.1.Sekretarz Gminy w szczegdlnosci:

1) prowadzi sprawy gminy w zakresie ustalonym odrgbnym pismem,

2) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych aktow prawa
wewngtrznego,

3) ustala zakresy czynnoS$ci pracownikow Urzedu,

4) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

5) nadzoruje przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt oraz
elektronicznego obiegu dokumentow,

6) nadzoruje formalne przygotowywanie zatatwiania spraw w drodze decyzji
administracyjnych,

7) wnioskuje do Wojta w sprawie doskonalenia kadr,

8) informuje Wojta o konieczno$ci zmian personalnych,

9) czuwa nad przestrzeganiem kodeksu postgpowania administracyjnego przy zalatwianiu
spraw w Urzedzie,

10) nadzoruje prenumerate dziennikow i czasopism oraz uzupehnianie zbioréw Urzedu o
aktualna literature fachowa,

11) zapewnia wlasciwy wystrd] Urzedu,

12) nadzoruje wilasciwe przygotowanie materialdw na posiedzenia Rady i jej Komisji oraz
biezaco wspoldziata w tym zakresie z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji
Rady,

13) czuwa nad wlasciwym przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

14) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i jej Komisji,

15) nadzoruje udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,



16) wspotpracuje z sottysami,

17) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

18) nadzoruje realizacje zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendum oraz
wyboréw tawnikow a takze spisow,

19) nadzoruje realizacj¢ zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacii,

20) wykonuje funkcj¢ Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie,

21) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy,

22) poswiadcza osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego, kwalifikacje rolnicze w celu
zawarcia umow nabycia nieruchomosci rolnych,

23) wykonuje czynno$ci z zakresu oceny pracy pracownikow,

24) sprawuje nadzor nad odbywaniem stazow 1 praktyk w Urzedzie,

25) prowadzi postgpowanie konkursowe przy naborze pracownikow,

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje Referat Organizacyjny, Stanowisko do spraw obstugi
informatycznej, Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci spraw wojskowych i obronnych,
Stanowisko do spraw kultury fizycznej, sportu i1 rekreacji, Stanowisko do spraw ochrony
srodowiska 1 planowania przestrzennego, oraz nad pracownikami obstugi.

3. Sekretarz Gminy zastepuje Wojta w przypadku niemoznos$ci petnienia przez niego swej
funkcji z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn.

4. Sekretarz Gminy jest upowazniony do zatatwiania wszystkich spraw w tym wydawania
decyzji administracyjnych nalezacych do zakresu dzialania Urzedu niezaleznie od upowaznien
do zalatwiania spraw wydanych poszczegolnym pracownikom Urzedu

§ 15.1. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik w szczegdlnosci:

1) opracowuje projekt budzetu gminy 1 jego zmian zgodnie z odr¢gbna uchwata Rady,
2) opracowuje harmonogram realizacji dochodow i1 wydatkow budzetu gminy oraz informuje
podlegte 1 nadzorowane jednostki o harmonogramie,
3) wnioskuje do Wojta o uzyskanie zgody na poniesienie jednorazowego wydatku wyzszego niz
wielkos$¢ wynikajaca z harmonogramu,
4) czuwa, aby zobowiazania zaciagane przez Gming nie przekraczaty wysoko$ci wynikajacej z
planu wydatkéw pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia oraz obligatoryjne wplaty
ptatnika,
5) wnioskuje do Wojta o wprowadzenie dla podleglych jednostek dodatkowych ograniczen
zaciagania zobowiazan badz dokonywania wydatkow,
6) kontrasygnuje czynnos$ci prawne mogace spowodowacé powstanie zobowiazan pieni¢znych,
7) czuwa, aby suma zaciagnigtych kredytow i pozyczek oraz zobowiazan z wyemitowanych
papierow warto$ciowych nie przekroczyta kwoty okreslonej w budzecie,
8) kieruje do Regionalnej Izby Obrachunkowej wnioskow o wydanie opinii o mozliwosci sptaty
kredytu lub pozyczki lub wykupu papieréw wartosciowych,
9) czuwa, aby Gmina nie zaciagata zobowiazan finansowych, ktorych wartos¢ nominalna,
wyrazona w ztotych, nie zostata ustalona w dniu zawierania transakcji,
10) zapewnia okreslenie w uchwale budzetowej lacznej kwoty porgczen i1 gwarancji w
przypadku ich udzielania,
11) przekazuje podleglym jednostkom informacje niezbgdne do opracowania projektow ich
planow finansowych,
12) wykonuje budzet gminy zgodnie z uchwata Rady, w tym:

a) opracowuje uktad wykonawczy budzetu,

b) przekazuje podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach dochodéw i

wydatkow tych jednostek,



¢) opracowuje plan finansowy zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych,
13) czuwa nad prawidtowa realizacja budzetu gminy, w tym przygotowuje projekty zarzadzen
Wojta dotyczace:
a) przeniesien wydatkow z rezerw budzetowych,
b) zmian w planie dochodow 1 wydatkéw zwiazanych z wprowadzonymi zmianami kwot
dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa,
c¢) zmian w planie dochodéw wynikajacych ze zmian kwot subwencji w wyniku podziatu
rezerw,
d) przeznaczenia rezerwy celowej po uzyskaniu pozytywnej opinii Komisji wtasciwej w
sprawach budzetu,
14) przygotowuje projekty zarzadzen Wojta, jesli Wojt posiada upowaznienie Rady, w
sprawach:
a) dokonywania zmian w planie wydatkow, z wylaczeniem przeniesien wydatkow
migdzy dziatami,
b) przekazania niektoérych uprawnien do dokonywania przeniesien planowanych
wydatkow innym jednostkom organizacyjnym gminy,
15) przygotowuje zarzadzenia Wojta w pozostalych sprawach dotyczacych wykonywania
budzetu,
16) czuwa nad zaciaganiem zobowiazan pieni¢znych do wysoko$ci kwot wydatkow okreslonych
w planie finansowym,
17) zapewnia bankowa obstuge budzetu Gminy poprzez przygotowanie i przeprowadzenie
wyboru banku przez Rade w trybie przepisow o zamdwieniach publicznych,
18) przygotowuje propozycje lokowania przez Wojta wolnych $rodkow budzetowych na
rachunkach w innych bankach, jesli Wé;t posiada upowaznienie Rady,
19) sporzadza sprawozdania i informacje z realizacji budzetu,
20) wykonuje obowiazki 1 ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
e) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych,
f) opracowywania projektéw przepisow wewngtrznych dotyczacych zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
21) dokonuje kontroli wykorzystania srodkow budzetowych w jednostkach organizacyjnych
gminy i nadzorowanych,
22) dokonuje biezacej 1 okresowej analizy wykonania budzetu 1 informuje o jego realizacji,
23) zapewnia przygotowanie projektow uchwat regulujacych wysokosci stawek podatkowych,
prawidtlowy wymiar 1 pobor tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow 1 oplat
stanowiacych dochod budzetu gminy,
24) zapewnia terminowe $ciaganie naleznosci budzetowych,
25) sporzadza sprawozdania okresowe 1 roczne z wykonania budzetu oraz inne sprawozdania i
zestawienia.
3.Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Finansowy.

§ 16.1.W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna 1 kontrola finansowa, ktorych celem jest
zapewnienie prawidlowo$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne Referaty i
wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.



2.Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 1 do
Regulaminu.
3.Szczegotowe zasady kontroli finansowej okresla odrgbne zarzadzenie.

V. Zasady dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 17.1.Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisoOw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sa zobowiazane do wspoéldziatania migdzy soba, w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 18. Do wspolnych zadan Referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw okreSlonych przepisami prawa do wiasciwosci Wojta w tym
przygotowywanie projektow rozwiazan /zarzadzen/ w zakresie prowadzonych spraw,
2) przygotowywanie projektow uchwat, materialow, sprawozdan 1 analiz na sesje Rady oraz dla
potrzeb Wojta,
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady i1 zarzadzen Woijta,
4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
5) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisbw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawniania pracy Urzedu,
7) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow obywateli oraz interpelacji 1 wnioskdéw
radnych,
8) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty,
9) wspotudzial w programowaniu, planowaniu oraz nadzorowaniu realizacji inwestycji 1
remontow,
10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
11) wspodtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,
12) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,
13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informacjach niejawnych,
15) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych informacji
dotyczacych Gminy w zakresie swojego dziatania.

§ 19. Kierownicy Referatow, oprocz swojego zakresu czynnosci :
1) organizuja pracg Referatu i kontroluja jej wykonanie,
2) dbaja o wilasciwe rozlozenie zadan w Referacie poprzez przygotowywanie projektow
zakresOw czynno$ci, ktore uzgadniaja z Sekretarzem Gminy,
3) zapewniajq zastgpstwa w razie nieobecnosci pracownika,
4) czuwaja nad sprawnym i terminowym zatatwianiem spraw obywateli,
5) wspotdziataja z Referatem Organizacyjnym w zakresie przygotowania materialdow na sesje
Rady i posiedzenia Komisji oraz spotkania i narady organizowane przez Wojta,
6) uczestnicza na polecenie Wojta w posiedzeniach Komisji oraz biora udzial w ich dziatalnosci
kontrolne;,
7) przedstawiaja sprawozdania i informacje z realizacji zadan przez podlegly Referat,
8) uczestnicza w obradach Rady na polecenie Wojta,
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9) inicjuja zorganizowanie posiedzen Komisji w sprawach nalezacych do wtasciwosci Referatu a
wymagajacych uzgodnien lub opinii Komisji resortowej,
10) zapewniaja przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt .

VI .Zakresy dzialania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

§ 20. 1.Do zadan Referatu Organizacyjnego naleiy w szczegdlnosci:(Or)

2.W zakresie spraw ogolno — organizacyjnych :
1) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy oraz
wnioskow zmierzajacych do poprawy funkcjonowania i organizacji Urzedu,
2) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do urzedu, koordynacja i
nadzoér nad ich zalatwianiem,
4) prowadzenie rejestrow zarzadzen i decyzji oraz pelnomocnictw wydawanych przez Wojta
Gminy,
5) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, a w szczego6lnosci
nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,
6) prowadzenie ewidencji kontroli prowadzonych przez organa zewngtrzne, kierowanych przez
nie zalecen pokontrolnych 1 nadzorowanie terminowego udzielania odpowiedzi
7) prowadzenie punktu obslugi interesantow zakresie:
a) udzielania informacji dot. funkcjonowania Urzedu Gminy 1 jego jednostek,
b) miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzgdzie oraz innych instytucjach i urzg¢dach,
¢) udzielanie porad i pomocy w zatatwianiu spraw,
8) prowadzenie dziennika podawczego, informacji Urzgdu, matej poligrafii oraz wywieszanie
pism na tablicach ogloszen Urzedu,
9) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy zgodnie z zasadami BHP,
10) przyjmowanie pism w przypadkach okreslonych w kpc 1 kpa,
11) prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow,
12) organizowanie i przeprowadzanie wyborow powszechnych i referendow.
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu.
14) nadzorowanie pracy sprzataczki

3. W zakresie obshlugi sekretariatu.
1) przyjmowanie interesantow, organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub kierowanie ich do
wlasciwych komorek,
2) obstuga facznosci telefonicznej na potrzeby Wojta, przekierowywanie polaczen na
stanowiska,
3) obstuga narad 1 posiedzen,
4) prowadzenie rejestru projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy, przekazywanie
do Rady,
6) obieg wnioskow, zapytan i interpelacji radnych, odpowiedzi, wyjasnienia,
7) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta
8) zaopatrywanie w pieczgcie, prowadzenie ewidencji, kasowanie,
9) zaopatrzenie w sprzet, materiaty biurowe, $rodki czystosci,
10) prenumerata wydawnictw, zaopatrzenie w literature, ewidencja,



4. W zakresie spraw kadrowych
1) realizacja zadan zwiazanych z naborem pracownikow do Urzedu w tym migedzy innymi:
a) opracowywanie plandw zatrudnienia,
b) wspotdziatanie z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie zatrudnienia,
¢ ) prowadzenie postgpowania konkursowego przy naborze pracownikow
2) ksztattowanie polityki ptacowej 1 opracowywanie planow funduszu wynagrodzen oraz
racjonalne gospodarowanie funduszem wynagrodzen,
3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikowi urzedu, w szczegdlnosci :
a) przygotowywanie umow o prace, pism zmieniajacych warunki pracy i ptacy,
b) organizowanie szkolen 1 szkolenia zawodowego pracownikow,
¢) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
d) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych pracownikow,
e) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnos$ci socjalnej urzedu jako pracodawcy,
f) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikow,
h) wydanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,
1) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
4) kontrola dyscypliny pracy,
5) prowadzenie rejestru delegacji, ewidencji nieobecno$ci w godzinach pracy, ewidencji
zwolnien lekarskich,
6) prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
7) prowadzenie spraw bhp i badan profilaktycznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoOw o prace interwencyjne i roboty
publiczne, zatrudnianiem absolwentdéw, organizacja stazy absolwenckich, wspdipraca w tym
zakresie z Powiatowym Urzg¢dem Pracy,

9) organizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych dyzuréw wprowadzonych w
Urzedzie,

10) przekazywanie w odpowiednim terminie drukéw oswiadczen o stanie majatkowym dla osob
zobowiazanych do ich ztozenia/na dzien objgcia funkcji, corocznie do 30 kwietnia, na dzien
zakonczenia petnienia funkcji/,

11) sporzadzanie umow o ryczalty samochodowe dla pracownikéw Urzedu, potwierdzanie
danych zawartych w o§wiadczeniach o korzystaniu z samochodu na podstawie listy obecnosci

5. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga Rady, Komisji Rady i organow solectw:
1) kompletowanie materiatdw na posiedzenia Rady i1 komisji, zawiadomienia, terminowe
dostarczanie,
2) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

3) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady 1 jej
komisji,

4) przygotowywanie materiatow do projektéw plandow pracy Rady i jej komisji,

5) protokolowanie sesji, posiedzen Komisji, zebran i spotkan Rady,

6) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady oraz komisji Rady,

7) kompletowanie i przesylanie uchwal Rady zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

8) przekazywanie uchwal Rady Gminy, wnioskow komisji Rady do wszystkich komorek
organizacyjnych urzedu, jednostek organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych
podmiotow,

9) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,
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10) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych oraz ewidencji wnioskow
komisji Rady,
11) organizowanie szkolen radnych 1 sottysow,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnos$cia soltysow 1 Rad Soteckich, w tym:
a) organizowanie wyborow sottysoOw i Rad Soteckich,
b) pomoc w obsludze administracyjnej biezacej dziatalno$ci organdow sotectw,
¢) kompletowanie dokumentacji organow jednostek pomocniczych, kierowanie obiegiem
uchwat i wnioskéw z tych jednostek.
13) prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
14)wspoldziatanie z przedstawicielami $srodkow masowego przekazu oraz informowanie ich o
polityce, dzialalnosci 1 zamierzeniach Urzedu, organizowanie kontaktow z dziennikarzami, a
takze udzielanie pomocy w tym zakresie i1 sporzadzanie informacji, analizy publikacji
prasowych, prowadzenie wycinkdw prasowych zawierajacych materiat dotyczacy Gminy 1
dziatalnosci Urzedu, przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne opinie $rodkdw masowego
przekazu
15)wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do sejmu i Senatu RP, Rady
Gminy, Powiatu 1 Sejmiku Wojewodzkiego, Wojta, organdéw samorzadu wiejskiego i
przeprowadzaniem referendow.

6. W zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy .

1) dokonywanie okresowej analizy stanu bhp,

2) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zgtaszania wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspotdziatania ze spoleczna inspekcja pracy,

9) udzialu w pracy zaktadowej komisji BHP

7. W zakresie kultury.

1) organizowanie bibliotek, filii w taki sposob, aby zapewni¢ mieszkancom dogodny dostep do
materiatow bibliotecznych 1 informacji,

2) przygotowanie statutow i1 regulaminéw bibliotek,

3) zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania,

4) organizowanie instytucji kulturalnych na terenie Gminy,

5) przygotowanie materialdw majacych na celu powierzenie zarzadzania instytucjami kultury
osobom fizycznym lub prawnym,

6) prowadzenie ewidencji instytucji upowszechniania kultury,

7) przygotowanie projektow statutow instytucjom kultury,

8)przygotowanie propozycji nazw instytucji upowszechniania kultury, ich siedzib, wyposazenie
ich w niezbedne srodki materialne, techniczne oraz finansowe,

9) wnioskowanie o przyznawanie nagrod za osiagnigcia w dziedzinie tworczos$ci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury,

10) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej, otoczenie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego

- 11



8.W zakresie zdrowia

1) przygotowanie materiatdw niezbgednych do tworzenia, przeksztalcania i1 likwidowania
publicznych zaktadow opieki zdrowotne;j

2) przygotowanie konkursu na stanowisko kierownika publicznego zakladu opieki zdrowotne;j,

3) obstuga rady spotecznej dziatajacej przy publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;,

4) zglaszanie organom Inspekcji Sanitarnej przypadkdw zachorowan budzace podejrzenia
zachorowania na chorobe zakazna,

5) przygotowanie zarzadzen, majacych na celu zapobiezenie epidemii.

§ 21.1. Do zadan Referatu Finansow naleiy w szczegolnosci; (Fn).

2. W zakresie spraw budzetowych:

1) sporzadzanie dtugoletnich prognoz finansowych Gminy,

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej Gminy wraz z czg$cia opisowa w zakresie i
szczegotowosci okreslonej ustawa o finansach publicznych i1 Statutem Gminy,

3) opracowywanie projektoéw uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

4) przekazywanie referatom i jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkoéw oraz wysokos$ci dotacji 1 wptat do budzetu

5) biezace analizowanie dochodow 1 wydatkow budzetu gminy oraz przygotowywanie
wnioskéw w zakresie zmian w planie budzetu gminy w celu racjonalnego gospodarowania
srodkami finansowymi 1 przedkladanie w tym zakresie projektow uchwat Rady i1 zarzadzen
Woijta,

6) opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu 1 planu S$rodkow
pozabudzetowych, informowanie Wojta, kierownikow referatéw i jednostek organizacyjnych o
realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych objetych planami finansowymi

7) opracowywanie dla Wojta informacji o przebiegu wykonywania budzetu gminy za okres I
polrocza danego roku celem przediozenia Radzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowe;,

8) opracowywanie dla Wojta sprawozdania wraz z czgscia opisowa z wykonania budzetu gminy
za dany rok wraz z materialami niezbednymi do podjecia przez Radg uchwaty absolutoryjnej,

9) negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci $rodkow finansowych na
podejmowane lub przekazywane zadania zlecone,
10) przygotowywania materiatdw niezbgdnych do wuruchomienia kredytow i pozyczek
zaciagnigtych przez gming,

11) dokonywanie czynnos$ci zwiazanych z terminowa sptata zobowiazan z tytulu pozyczek i
kredytow,

12y prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

13) dokonywanie lokat wolnych srodkow budzetowych,

14) w razie zaistnienia stosownych okoliczno$ci przygotowanie wykazu 1 kwot nie
zrealizowanych wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego, badz projektow
decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow budzetowych W razie zaistnienia stosownych
okolicznosci przygotowanie wykazu i1 kwot nie zrealizowanych wydatkow, ktore nie wygasaja z
uptywem roku budzetowego, badZ projektow decyzji o blokowaniu planowanych wydatkow
budzetowych,

15) dokonywanie czynnosci zwiazanych z wyborem banku do obstugi budzetu Gminy,

16) sktadanie wnioskow o przyznanie subwencji rekompensujacej,

17) prowadzenie biezacych analiz wydatkéw jednostek organizacyjnych gminy, dokonywanie
oceny racjonalnos$ci tych wydatkéw i1 przedstawianie Wojtowi stosownych wnioskow,

18) wspotdziatanie z organami, instytucjami, organizacjami panstwowymi izwiazkami
zawodowymi,
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19) wykonywanie budzetu z zachowaniem zasad okreSlonych w ustawie o finansach
publicznych

3. W zakresie wykonywania obslugi finansowo-ksi¢gowej
1) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wynikajacych z przepisow ustawy o
rachunkowos$ci dotyczacych zasad rachunkowos$ci, obiegu dokumentéow ksiggowych,
zaktadowego planu kont oraz ich aktualizacja,
2) organizacja prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej,
3) prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci izakladowym
planem kont oraz instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych
a) prowadzenie urzadzen syntetycznych dochodéw podatkowych i niepodatkowych,
wydatkow budzetowych oraz srodkéw pozabudzetowych
b) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodow 1 wydatkéw budzetowych,
inwestycji oraz $srodkow pozabudzetowych
4) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie formalnym, rachunkowym 1
pod katem zgodnosci z planem finansowym
5) wykonywanie dekretacji dowodow ksiggowych,
6) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,
7) obstuga finansowo-ksiggowa zadan administracji rzadowej zleconych 1 powierzonych
Gminie
8) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i sktadkami do uiszczenia, ktérych Gmina
zobowigzana jest odrgbnymi ustawami 1 uchwalami,
9) rozliczanie delegacji krajowych 1 zagranicznych oraz ekwiwalentu za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,
10) windykacja nie podatkowych dochodow budzetowych,
11) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami towardéw i ushug,
12) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku od towarow 1 ustug ,
13) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzgdami Skarbowymi,
14) obstuga bankowa wydatkow budzetowych, inwestycji, dochodow budzetowych oraz
srodkow pozabudzetowych ,
15) prowadzenie ewidencji uméw rodzacych zobowigzania finansowe Gminy,
16) prowadzenie ewidencji wadiow oraz zabezpieczen wykonania umoéw zawartych w
wyniku zaméwien publicznych,
17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i

prawnych,
18) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
19) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego - majatku trwatego, przedmiotéw

nietrwalych, materialow oraz srodkow trwalych w budowie,

20) ustalanie odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

21) opracowywanie zasad prowadzenia inwentaryzacji skladnikow  majatkowych,
proponowanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zasad i1 terminow
rozliczania inwentaryzacji

22) rozliczanie wynikOdw inwentaryzacji okresowej,

23) przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzania sald nie objetych spisami z natury,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku w czgsci dotyczacej ksiggowego ujgcia
wynikow,

24) sporzadzanie sprawozdan o §rodkach trwatych,

25) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkow od umoéw,

26) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkow,

27) prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za pracg i wierzytelnosci.
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4. W zakresie obliczania plac i zasitkow:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz list wyptat zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego,

2) realizacja zadan w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

3) prowadzenie kart wynagrodzen w sposob umozliwiajacy udokumentowanie wynagrodzen
stanowiacych podstawg emerytury lub renty oraz w sposdb umozliwiajacy rozliczenie z
tytulu podatku od 0sob fizycznych,

4) sporzadzanie indywidualnych PIT-11 oraz PIT-40

5) prowadzenie spraw rozliczen z PFRON,

6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,

7) wydawanie zaswiadczen do naliczania kapitalu poczatkowego przez ZUS oraz
zas$wiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym ubezpieczeniem pracownikow,

9) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

10) prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace

5. W zakresie ksiggowosci pozabudzetowej :
1) ewidencja, rozliczanie i1 sprawozdawczo$¢ dotyczaca S$rodkow pozabudzetowych
otrzymywanych przez Gming,
2) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z obsluga Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, sporzadzanie sprawozdan,
3) prowadzenie dokumentacji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z obstuga rachunku sum depozytowych

6. W zakresie czynnosci nadzoru i kontroli:

1) nadzér nad wykonywaniem obowiazkow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,

2) kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowej,

3) kontrola gospodarowania majatkiem Gminy,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

5) nadzorowanie wymiaru, poboru podatkow 1 optat oraz egzekucji podatkowych,
6) nadzorowanie opracowywania 1 realizacji planéw finansowych jednostek wykonujacych
budzet Gminy,
7) nadzorowanie prowadzenia rachunkowos$ci 1 ksiggowosci przez jednostki organizacyjne,
udzielanie instruktazu,
8) mnadzor nad przeprowadzeniem 1 rozliczeniem wynikow inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Gminy,
9) kontrola gospodarki finansowej sotectw,
10) kontrola finansowa podmiotéw pozytku publicznego w zakresie udzielonych dotacji.

7.W zakresie prowadzenia ksiggowosci oSwiaty

1) prowadzenie rachunkowosci w kazdej ze szkol zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, a w szczego6lnosci :

a) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrol¢ dokumentow w sposob
zapewniajacy:

b) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

c) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
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d) sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej,
2) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong mienia be¢dacego w posiadaniu kazdej jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegblne jednostki,
4) prowadzenie gospodarki finansowej kazdej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
poszczegolne jednostki,
c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,
5) analizowanie wykorzystania sSrodkow przydzielonych z budzetu lub srodkami
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji kazdej jednostki,
6) dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach obowiazkow,
7) opracowanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika kazdej
jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci 1 rozliczania inwentaryzacji,
takze:
1) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu oraz jego zmian,
2) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiza,
3) opracowanie planow finansowych kazdej jednostki na podstawie planow rzeczowych
przygotowanych przez Dyrektora Szkoty i czuwanie nad ich realizacja,
4) opracowanie wymaganych sprawozdan finansowych, w tym rocznego bilansu, z zapewnieniem
ich rzetelnosci 1 terminowosci,
5) przeprowadzanie niezbgdnych analiz stanu majatkowego 1 wynikoéw finansowych dziatalnosci
Szkot,
6) czuwanie nad terminowym i prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostki oraz jej wycena,
7) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentdw, ksiag
rachunkowych 1 sprawozdan finansowych,
8) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,
9) prowadzenie analitycznej ksiggowosci srodkow specjalnych, inwestycji 1 remontow,
10) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow i1 wydatkow oraz kosztow,
11) prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow i srodkoéw trwatych,
12) czuwanie nad dyscypling finansowa,
13) koordynowanie i kontrola wszystkich operacji gospodarczo-finansowych,
14) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresie finansowym,
15) czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem gotowki i innych waloréw pienigznych oraz
wszelkich sktadnikow majatkowych,
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8. W zakresie obslugi kasowej, ewidencji i rozliczania podatku VAT.

1) podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie oséb upowaznionych do
podpisywania dyspozycji pieni¢znych,

2) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

3) przyjmowanie wptat do kasy i odprowadzanie gotéwki do banku na wtasciwe rachunki
bankowe,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, wydawanie i rozliczanie
zuzycia

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o oplacie skarbowej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wekslami zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym
zakresie,
8) wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego 1 zaliczek zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

9) prowadzenie spraw rozliczen z PEFRON.

10) prowadzenie ewidencji i1 rozliczenia podatku VAT,

11) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiggowo-rachunkowe;,
12) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy i koordynacji inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych.

9. W zakresie wymiaru, poboru i ewidencji naleznosci podatkowych i oplat:

1) wymiar , pobor lacznego zobowiazania pieni¢znego oraz podatkéw i optat lokalnych od os6b
fizycznych 1 prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej,

2) przygotowanie decyzji w sprawach zaniechania, poboru, umarzania, rozktadania na raty,
przesunigcia terminu platnosci nalezno$ci podatkowych, przygotowanie opinii w formie
postanowien w zakresie umarzania, rozkladania na raty, przesunigcia terminéw ptatnosci
nalezno$ci pobieranych przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych dochody gminy,

3) prowadzenie rejestru przypisOw 1 odpisOw zobowiazan pieni¢znych podatkéw 1 optat

lokalnych,

4) prowadzenie ewidencji podatnikow,

5) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym i

rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych,

6) dokonywanie biezacej aktualizacji zmian geodezyjnych, wlasnosciowych w ewidencji

podatkowej, weryfikacja i kontrola zeznan podatkowych,

7) nadzorowanie 1 kontrola inkasa naleznoSci lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz
podatkow 1 optat lokalnych od o0sob fizycznych,
8) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentow

z tytulu poboru podatkéw 1 optat lokalnych od o0sob fizycznych,

9) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokos$ci optaty prolongacyjnej,

10) wspotdziatanie z urzegdami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji naleznego

zobowiazania pieni¢znego oraz podatkow 1 optat lokalnych,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej S$wiadczen

pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

12) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,

13) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

14) wystgpowanie  z wnioskami do Rady o zaliczenie niektérych wsi do innego okregu

podatkowego niz jest okreslony dla Gminy ,w przypadkach gospodarczo uzasadnionych,

15) wydawanie zaswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego.,
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16) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie
dochodowosci z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru za§wiadczen,

17) prowadzenie kontroli podatkowych na terenie Gminy wynikajacych z obowiazujacych
przepiséw podatkowych,

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych 1 pobranych zobowiazan pienigznych,
podatkéw 1 optat lokalnych, systematyczne kontrolowanie terminowos$ci wptat podatkowych 1
optat lokalnych,

19) terminowe wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych, wnioskowanie o wpis do
hipotek 1 zastawow skarbowych w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych,

20) biezace rozliczanie soltysow z zainkasowanych wptat pienigznych podatkow 1 optat
lokalnych oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za inkaso sottysom,

21) prowadzenie ewidencji i egzekwowania podatku od srodkéw transportowych,

22) opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow 1 oplat stanowiacych dochody

Gminy wraz z wyliczeniami skutkéw finansowych,

23) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji podatkow 1 optat lokalnych,

24) sporzadzanie sprawozdan o przedsigbiorcach, ktorzy otrzymali pomoc, rodzajach, formach,
wielkosci 1 przeznaczeniu uzyskanej pomocy,

25) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikow.

10. W zakresie kontroli finansowej wewnetrznej i zewnetrznej — wykonywanie
zadan okreslonych odr¢bnym zarzadzeniem.

§ 22. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci: (USC)

1) przyjmowanie oswiadczen zwiazanych z zawarciem matzenstwa:
a) wstapienie w zwiazek malzenski,
b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
c)stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
2) sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego,
3) prowadzenie ksiag matzenstw i aktow zbiorczych ( dokonywanie wzmianek 1 przypisow),
4) wykonywanie czynnos$ci w sprawach zwigzanych z zawarciem malzenstw przez obywateli
polskich z cudzoziemcami,
5) dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,
kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym,
6) wspdlpraca z innymi organami 1 organizacjami spolecznymi w zakresie prowadzenia
poradnictwa przedmalzenskiego,
7) sporzadzanie skorowidza do biezacych aktéw matzenstwa,
8) wystawianie za§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
9) wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa konkordatowego,
10) rejestracja — wpisanie do ksiag stanu cywilnego matzefnstwa konkordatowego,
11) w zakresie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen.
a) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu i sporzadzanie aktow urodzen
b) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

-17



c)przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka -w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

d) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska mg¢za matki,

e) dokonywanie wzmianek i1 przypisow na podstawie decyzji administracyjnych,
orzeczen sadowych 1 innych dokumentow przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz prowadzenie ksiag urodzen,

f) sporzadzanie skorowidza do biezacych aktow urodzen i1 akt zbiorowych,

g) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia / imion / dziecka / w ciagu 6 m-cy od
dnia sporzadzania aktu/

12) w zakresie spraw zwiazanych z rejestracja zgonow:

a) przyjmowanie zgtoszen o zgonie 1 sporzadzanie aktow zgonow,

b) dokonywanie wzmianek i przypiskow na podstawie decyzji administracyjnych,
orzeczen sadowych 1 innych dokumentoéw przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
1 prowadzenie akt zbiorowych,

¢) sporzadzenie skorowidza do biezacych zgonéw,

13) w zakresie ksiag stanu cywilnego:

a) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

b) wystawianie odpisow akt stanu cywilnego,

c) przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panstwowego dla wojewodztwa
todzkiego,

d) prowadzenie i1 uaktualnianie skorowidzow 1 akt stanu cywilnego,

e) tlumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w miejscowych ksiggach stanu
cywilnego w jezyku rosyjskim

f) czynnosci zwiazanych z wydawaniem decyzji o sprostowaniu oczywistego bigdu
pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

g) czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie do ksiag stanu
cywilnego aktu sporzadzonego za granica,

h) czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwoleh na przegladanie ksiag stanu
cywilnego przedstawicielom organizacji spolecznych i instytucji naukowych,

1) czynnos$ci zwiazanych z wydawaniem decyzji dotyczacych ustalenia i odtworzenia
tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia catosci lub czes$ci ksiggi stanu
cywilnego.

J) czynno$ci zwiazanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu stanu cywilnego,
jezeli fakt urodzenia, matzefistwa, zgon nastapil za granicq i nie zostal zarejestrowany w
zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

k) czynnos$ci zwiazanych z odtworzeniem aktu stanu cywilnego, jesli akt sporzadzono
za granica a uzyskanie odpisu jest niemozliwe lub zwigzane z powaznymi trudno$ciami.

1) wydanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu,

14) W zakresie spraw rodzinno - opiekuficzych :

a) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

b) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa 1 roszczenia
alimentacyjne,

c) wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,

d) przyjmowanie pism sadowych, w wypadku niemozno$ci dorgczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania,

e) przyjmowanie pism sadowych,

f) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie
postgpowania z urzedu,

g) ustanowienie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,
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15)sktadanie na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych.

2. dokumentow zakresie dowodow osobistych.
1) kompletowanie dokumentow 1 wprowadzanie danych do komputera, wydawanie dowodow
osobistych,
2) prowadzenie archiwum teczek osobowych dowodow osobistych. Prowadzenie rejestru
numerowego dowodow osobistych starego wzoru.

3.W zakresie spraw dotyczacych organizacji pozarzadowych.

1) opracowywanie rocznych programow wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,

2) prowadzenie ewidencji, wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy,

3) prowadzenie procedur w zakresie udzielania dotacji na wsparcie dziatalno$ci organizacji

pozarzadowych i1 sportowej, kontrola tej dziatalno$ci.

4) nadzér nad realizacja przyjetych programow 1 kontrola efektow. przyjmowanie
zawiadomien o organizowaniu zgromadzen na otwartej przestrzeni,

5) przygotowanie zezwolen na organizowanie i prowadzenie zbidrek publicznych na terenie
Gminy - nadzor nad ich przebiegiem,

§ 23.1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci spraw
wojskowych i obronnych nalezy w szczegolnosci: (EW)

1). Prowadzenie ewidencji ludno$ci w systemie informatycznym oraz
w kartotekowym rejestrze mieszkancow w uktadzie terytorialnym:
a) zbiorow danych statych mieszkancow,
b) zbioréw danych bylych mieszkancow,
¢) zbioréw danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad
2 miesiace,
d) zbioréw danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 2 miesigcey,
e) zbioru danych osobowych PESEL.
2) prowadzenie rejestrow:
a) poswiadczenia zycia 1 utrzymania,
b) wydanych poswiadczen zameldowania,
¢) pobytdw cudzoziemcow,
3) dokonywanie przemeldowan, zameldowan oraz wymeldowan na podstawie zgloszen
meldunkowych,
4) dokonywanie wymeldowan, zameldowan w trybie administracyjnym,
5) biezaca aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych
ewidencji ludno$ci w tym m.in.:
a) urodzenia,
b) zmiany stanu cywilnego,
c) zgony,
d) zmiany obywatelstwa, zmiany imion , nazwisk,
e) zmiany numeracji budynkow,
6) dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem i wymiana numeru ewidencyjnego
PESEL,
7)  przekazywanie danych do aktualizacji zbioru ewidencji ludnosci Terenowego Banku
Danych i Centralnego Banku Danych,
8) powiadamianie WKU o zmianach adresowych podlegajacych obowiazkowi wojskowemu,
9) wyjasnianie btedéw wykazanych TBD, CBD i odpowiedzi po transmisji,
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10) kontrole meldunkowe w ramach prowadzonych postgpowan,
11) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazow.

2. W zakresie rejestru wyborcow, wyborow, referendum:

1) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,
2) obstuga wyborow, referendum:

a) sporzadzanie list wyborczych i ich aktualizacja,

b) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

¢) powiadamianie urzegdéw o osobach dopisanych do rejestru wyborcow i list
wyborczych,
3) przekazywanie Panstwowej Komisji Wyborcze] oraz Wojewoddzkiemu Komisarzowi
Wyborczemu, za posrednictwem wtasciwej delegatury Krajowego Biura Wyborczego okresowe;
informacji o liczbie wyborcoOw objetych rejestrem wyborcow.

3. W zakresie spraw wojskowych

1) przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) prowadzenie poszukiwan przedpoborowych, ktérzy nie zgtosili si¢ do poboru,

3) wspotdziatanie z powiatowa komenda poborowa w zakresie stawiennictwa do poboru,

4) opiniowanie wnioskéw o odroczenie z zasadniczej stuzby wojskowej,

5) udzial w pracach powiatowej komisji poborowej,

6) dokonywanie zameldowania os6b podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej,

7) zawiadomienie wojskowej komendy uzupelnien o zmianach miejsca pobytu oséb
podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowe;,

8) uznawanie poborowego za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

9) udostgpnienie na wniosek wilasciwego organu wojskowego lokalu na zakwaterowanie
przejsciowe,

10) przygotowywanie umow w sprawie naleznosci za tymczasowe zakwaterowanie,

4. W zakresie ochrony danych osobowych .

1) ochrona danych w systemie informatycznym a w szczeg6lnos$ci przeciwdziatanie dostgpowi
0sOb nieuprawnionych oraz przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen
systemu informatycznego zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

2) przestrzeganie zasad okreSlonych w ,Instrukcji sposobu zarzadzania systemem
informatycznym wykorzystywanym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach" oraz ,Instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych w Urzgdzie Gminy w Wielgomtynach,

3) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych oraz odbieranie
oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych,

4) czuwanie nad zglaszaniem przez merytorycznych pracownikow do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych wnioskow o wpisanie zbioru do rejestru zbiorow
danych osobowych w terminie 30 dni od dnia dokonania zmiany w zbiorze danych,

5. W zakresie spraw obronnych.
1) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do natozenia obowiazku wykonywania §wiadczen
osobistych na rzecz obrony,
2) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,
3) wzywanie kurieréw do wykonywania $wiadczenia osobistego,
4) przygotowywanie materialdw niezbednych do natozenia obowiazku wykonania $wiadczen
osobistych i rzeczowych,
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6. W zakresie spraw zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych
1) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,
2) koordynacja zadan wynikajacych z programu,
3) prowadzenie obstugi  administracyjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,
4) wspoldziatanie z Poradnia Odwykowa, Sadem 1 innymi instytucjami dzialajacymi w sferze
leczenia i pomocy uzaleznionym,
5) zlecanie badan psychologicznych w celu ustalenia uzaleznienia,
6) wspoéldziatanie w realizacji Gminnego programu profilaktyki o rozwiazywania probleméw
alkoholowych,
7) prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej Gminnej Komisji Przeciwdzialania
Alkoholizmowi, w tym m.in.:
a) kompletowanie dokumentacji na posiedzenia komisji,
b) ustalanie termindw posiedzen 1 termindéw badan psychologicznych 1 psychiatrycznych,
c¢) zwolywanie posiedzen komisji oraz prowadzenie dokumentacji komisji,
d) realizacja ustalen z posiedzen komisji,
W zakresie innych spraw :
1) wywieszanie pism 1 postanowien sadowych,
2) realizowanie zadan w zakresie przyjecia skazanych w celu wykonywania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian
niesciagalnej grzywny, oraz wspOlpracowanie w tym zakresie z sadowym kuratorem
zawodowym.

7. W zakresie ochrony przeciwpozarowej.

1) wspotdzialanie w zakresie spraw zwiazanych z powolywaniem, odwolywaniem i
dzialalnos$cia komendanta gminnego i1 naczelnikow OSP,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad ochrona przeciwpozarowa w jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz organizowanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej,

3) przygotowanie projektow statutu jednostek OSP celem ich zarejestrowania,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia Zarzadu Gminnego 1 poszczegolnych
jednostek OSP,

5) wspotdziatanie z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnych w zakresie kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP,

6) organizowanie w razie potrzeby obowiazkowych wart przeciwpozarowych,

7) przygotowanie ochrony przeciwpozarowej dla potrzeb obrony cywilnej,

8) prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcow OSP 1 ich rozliczanie.

9) zgtaszanie propozycji wlasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego w Urzedzie Gminy,
10) prowadzenie rejestru gminnych jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej, wspotpraca z ich
zarzadami,

11) biezaca wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie zakupdw sprzgtu, wyposazenia i
materiatdéw eksploatacyjnych oraz realizacji budzetu,

12) wspotpraca z zarzadami powiatowym 1 wojewodzkim Z OSP oraz KP PSP,

13) prowadzenie ewidencji sprzgtu OSP,

14) prowadzenie kart zuzycia materiatow, biezace rozliczanie,

15) szkolenia i badania lekarskie cztonkow OSP,

16) zawody i konkursy pozarnicze,
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17) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji jednostek,

18) przygotowywanie oraz dokumentowanie zebran ZG OSP.

19) wspodlpraca z wilasciwymi organami w zakresie ochrony bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego.

§24.1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw komunalnych naleiy w
szczegolnosci:(GK)

2. W zakresie gospodarki lokalami.

1) realizowanie prawa zwigzanego z wlasnos$cia lokalu,

2) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrgbnionej wiasnos$ci lokalu,

3) wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomos$cia wspdlna,

4) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdéw wspolnoty samorzadowe;j,

5) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy 1 gospodarowanie nim,

6) przygotowanie umow najmu,

7) wykonywanie obowiazkow wynajmujacego,

8) przygotowanie materialow w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu,

9) przygotowanie materialdw w sprawie wyrazania zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i
okresla sposob rozliczen z tego tytutu,

10) usuwanie przy pomocy policji oséb, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,

11) pobieranie optaty za wodg oraz za odbidr §ciekow,

12) ustalenie propozycji zroznicowanej stawki czynszu za m* powierzchni uzytkowe;j lokalu,

13) przygotowanie uméw najmu lokalu socjalnego — zawieranych na czas oznaczony,

14) przygotowanie wypowiadania umow najmu,

15) przygotowanie powddztwa o rozwiazanie najmu,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy
komunalnych,

17) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel - po uptywie 40 lat,
od daty ostatniego pochowania,

18) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

19) nadz6r nad budowa i utrzymaniem czystosci wiat autobusowych,

20) administrowanie budynkami mienia komunalnego/w tym prowadzenie ksiazek obiektu
budowlanego/, planowanie i realizacja remontéw biezacych i kapitalnych budynkéw
stanowiacych wlasno$¢ gminy / w tym budynku Urzgdu Gminy/,

21) organizowanie pracy /zapewnienie efektywnego frontu robot/ pracownikdéw zatrudnianych
przez Wéjta w ramach prac interwencyjnych 1 robot publicznych /robotnicy gospodarczy/,

3. W zakresie drog .
1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich,
2) przygotowanie propozycji w zakresie zaliczenia drog do kategorii drog zaktadowych,
3) Biezace utrzymanie drég gminnych:

a) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustdow — prowadzenie
ksiazki drogi, dziennika objazdu drog, ksiazki obiektow mostowych, wykaz
obiektoéw mostowych, przepustow

b) sporzadzanie informacji o sieci drog publicznych dla Generalnego Dyrektora Drog

Krajowych 1 Autostrad
c) przygotowywanie materialdow zwiazanych z zaliczanie droég do kategorii drog
gminnych — analiza wnioskéw, opracowywanie materiatbw ewidencyjnych,

opracowywanie stosownych projektéw uchwat.
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d) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drog — prowadzenie ewidencji
oznakowania, zmiany organizacji ruchu, naprawy, remonty i wymiany oznakowania
e) biezace naprawy 1 remonty infrastruktury drogowej — opracowywanie zakresu robot i
materiatow przetargowych, przygotowywanie projektow umoéw, kontrola i
rozliczanie, przeglady gwarancyjne.
f) opracowywanie wnioskow dotyczacych nazewnictwa drog — przygotowywanie
projektow uchwat
4) Zarzadzanie drogami gminnymi
a) wydawanie postanowien i decyzji w sprawach:
- zajgcie pasa drogowego
- lokalizacji inwestycji przy drogach gminnych
- uzgadnianie wjazdow i wiaczen do dréog gminnych
- uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy
- opiniowanie projektow zmiany organizacji ruchu
- wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegdlny
b) uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresie drog gminnych i wewngtrznych -
ZUD
5) Wstgpne przygotowanie zatozen do realizacji inwestycji na drogach gminnych.
6) Wspoltdziatanie w realizacji zadan wspdlnych na drogach powiatowych w tym:
a) przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji na drogach powiatowych
7) Biezace utrzymanie drog transportu rolnego 1 drog wewnetrznych
a) ewidencja drog
b) biezace naprawy 1 remonty
8) Oswietlenie uliczne drog gminnych, powiatowych
a) inwentaryzacja oswietlenia
b) zawieranie umow 1 kontrola nad realizacja ustug zwiazanych z zakupem energii 1
ustugami konserwacyjnymi
¢) rozliczenia finansowe
d) przygotowanie, realizacja 1 rozliczenie inwestycji 1 modernizacji o$wietlenia
ulicznego

§ 25.1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw ochrony sSrodowiska i
zagospodarowania przestrzennego /OSZ/ naleZy w szczegolnosci:

2. W zakresie planowania przestrzennego .

1) przygotowanie materiatow do zmian studium uwarunkowan 1 zagospodarowania
przestrzennego Gminy, uwzgledniajac cele i1 kierunki polityki przestrzennej panstwa na
obszarze wojewddztwa w tym postgpowania o zamoOwienie publiczne na wykonanie prac,

2) przedkladanie , o ile umowa projektantem nie stanowi inaczej zmiany studium do
zaopiniowania wlasciwym organom,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem do sporzadzania projektéw do planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) udostgpniania projektow zatozen do planow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
projektow tych planow do publicznego wgladu i popularyzacji ich tresci,

5) podawania do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) podawania do publicznej wiadomosci o wylozeniu projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy do publicznego wgladu,

7) analizowania wnioskOw w sprawie zmian Ww zagospodarowaniu przestrzennym
przedktadanie ich Wojtowi - celem dokonania oceny,
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8) analizowanie roszczenia witasciciela nieruchomosci, jezeli w wyniku uchwalenia planu jego
prawa zostaly ograniczone oraz przygotowanie projektu decyzji wraz z ocenag skutkéw i
przedktadanie go Wojtowi ,

9) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestru  miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,

10) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych plandw wojewodzie, staroscie i
marszatkowi wojewodztwa ,

11) przygotowanie decyzji z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci i pobieranie tej optaty,

12) przygotowanie i przedktadanie Radzie wydanych decyzji w sprawie optat podejmowanych
po otrzymaniu aktu notarialnego sprzedazy nieruchomosci, ktdrej warto§¢ wzrosta w oparciu
o plan zagospodarowania przestrzennego,

13) przygotowanie decyzji w sprawie sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu, jezeli
takie zasady uzywania ustalono w planie zagospodarowania przestrzennego,

14) przygotowania decyzji o warunkach zabudowy,

15) przeprowadzania rozprawy administracyjnej 1 przedkladanie wojewodzie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu, w celu stwierdzenia ich zgodnos$ci z prawem,

16) przygotowania decyzji wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy,

17) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

18) wydawanie zaswiadczen w zakresie kwalifikacji terenow w planie zagospodarowania
przestrzennego.

19) nadawanie numeré6w domoéw nowym obiektom.

3. W zakresie ochrony i ksztaltowania Srodowiska .

1) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

2) udostegpnianie lub odmowa udostepnienia informacji o sSrodowisku,

3) prowadzenie postgpowania w sprawie ochrony srodowiska,

4) prowadzenie postgpowania 1 wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

5) przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

6) przygotowanie materialow w sprawie ustanowienia ograniczen co do czasu funkcjonowania
instalacji lub korzystania z urzadzen , z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywaé
na srodowisko,

7) przygotowanie materialdow w sprawie nakazania uzytkownikowi maszyn lub urzadzenia
technicznego wykonania czynnos$ci ograniczajacych uciazliwos¢ dla srodowiska,

8) przygotowanie decyzji w sprawie wymierzania kar pienigznych za samowolne usunigcie
drzew lub krzewow,

9) sporzadzanie 1 przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilo$ci 1 miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

10) przygotowanie materiatow dotyczacych wystapienia do wojewoddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjecie dziatan w przypadku, powstania podejrzenia co do naruszania przez
kontrolowany podmiot przepisow o ochronie srodowiska.

4. W zakresie ochrony przyrody
1) przygotowanie materialow w sprawie wydawania w naglych przypadkach tymczasowego
zarzadzenia o wprowadzaniu ograniczen wymienionych w art. 13 ustawy o ochronie
przyrody,
2) przygotowanie wniosku o §ciganie za wykroczenia okre§lone w ustawie o ochronie przyrody
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5. W zakresie geologii i gornictwa

1) przyjmowanie zgloszen od wykonawcy o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac
geologicznych,

2) przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego
oraz przygotowywanie postanowien dotyczacych uzgodnien dokonywanych na podstawie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegotowe warunki wydobywania kopalin,

4) przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktérych wykonywanie nie
wymaga koncesji,

5) przygotowywanie opinii dotyczacych planu ruchu zaktadu gorniczego,

6) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

6. W zakresie odpadow

1) uzgadnianie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne, w ilosci do
jednego tysiaca ton rocznie,

2) przygotowanie opinii w zakresie wytwarzania odpadow niebezpiecznych oraz odpaddéw
innych niz niebezpieczne w ilo$ci powyzej jednego tysigca ton rocznie,

3) przygotowanie opinii dotyczacych usuwania, transportu, wykorzystywania lub
unieszkodliwiania odpadow oraz sktadowania odpaddéw niebezpiecznych,

4) przyjmowanie informacji od wytwarzajacych o rodzaju i1 iloSci umieszczanych na
sktadowisku odpaddéw.

5) przygotowywanie projektu gminnego planu gospodarki odpadami oraz przedkladanie go do
zaopiniowania Zarzadowi Wojewodztwa oraz Zarzadowi Powiatu,

6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami oraz przedktadanie ich
Radzie Gminy i1 Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca po uptywie okresu
sprawozdawczego (okres 2 lat kalendarzowych),

7) przygotowywanie projektéw aktualizacji planu gospodarki odpadami nie rzadziej niz co 4
lata,

8) zapewnianie objgcia wszystkich mieszkancoéw Gminy zorganizowanym systemem odbierania
wszystkich odpadéw komunalnych,

9) zapewnianie warunkow funkcjonowania selektywnego systemu zbierania 1 odbierania
odpadoéw komunalnych,

10) przygotowywanie projektéw opinii w sprawie programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi przez wytworcg odpadow,

11) przygotowywanie opinii w sprawie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

12) prowadzenie teczki zbioru decyzji Starosty w sprawach w ktoérych wydano opinie dotyczace
odpadow,

13) przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usunigcie ich z
miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazujac sposob
wykonania decyzji,

7.W zakresie utrzymania porzadku i czystosci
1) realizowanie zasad z programu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy; w

szczegolnosci:

a) wymagan w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,

b) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych na
terenie nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze zasad ich rozmieszczania,

c) czestotliwoscei, zasad i sposobu usuwania odpadéw komunalnych z nieruchomosci
oraz z innych terenéw przeznaczonych do uzytku publicznego,

-25



d) obowiazkow os6b utrzymujacych zwierzeta domowe, majacych na celu ochrong
przed zagrozeniami lub uciazliwo$cia dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terendw
przeznaczonych do wspolnego uzytku,

e) zasad utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wylaczonych z produkcji
rolniczej w tym takze zakazu ich utrzymywania na okre§lonych obszarach lub
poszczegblnych nieruchomosciach,

f) wyznaczanie obszarow podlegajacych obowiazkowej deratyzacji i termindéw jej
przeprowadzania,

g) zapobiegania zanieczyszczenia ulic, placéw 1 terenow otwartych przez: likwidacje
sktadowania odpadow w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu
sktadowaniu,

h) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregacji i sktadowania odpadéw
przydatnych do wykorzystania oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujacymi zbieranie i zagospodarowywanie tego rodzaju odpadow.

1) przygotowanie zezwolen podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne  na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych, prowadzenia dziatalno$ci ochronnej przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i1 spalarni zwtok
zwierzgeych 1 ich czesci,

J) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni

sciekOw oraz zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

k) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie
gminy oraz przedtozenie go Radzie Gminy 1 realizacja jego postanowien,

1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie oplat za odbieranie odpaddéw
komunalnych lub oproznianie zbiornikow bezodptywowych,

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawie innych sposobow dokumentowania
wykonania obowiazkéw dotyczacych pozbywania si¢ odpadow komunalnych oraz nieczystosci
ciektych oraz optat za te czynnosci,

m) przygotowywanie projektow rozwigzan w zakresie przejecia od wilascicieli
nieruchomos$ci obowiazkéw wynikajacych z pozbywaniem si¢ odpadéw komunalnych,
nieczystos$ci ciektych, uprzatnigcia btota, $niegu, lodu 1 innych zanieczyszczen z chodnikow,

n) przygotowywanie dokumentéw niezbg¢dnych dla wydania zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie odbierania odpadow komunalnych, oprézniania
zbiornikow bezodptywowych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk
dla bezdomnych zwierzat,

o) prowadzenie kontroli w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalno$ci z udzielonym
zezwoleniem.

8. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz alkoholu
1) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;:

a) doradztwo 1 pomoc oraz udzielanie informacji osobom podejmujacym dziatalno$é
gospodarcza w zakresie organizacyjno - prawnym,

b) prowadzenie rejestru nowych zgloszen 1 wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji,

c) biezaca aktualizacja prowadzonych rejestrow obejmujaca wprowadzanie zmian stanu
faktycznego i prawnego, powstatych po wpisie do ewidencji i wydawanie za§wiadczen i zmianie
wpisu,

d) prowadzenie rejestru wykreslen z ewidencji i wydawanie decyzji o wykresleniu,

e) prowadzenie rejestru odmowy wpisu do ewidencji 1 wydawanie decyzji w tym
zakresie,
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2) obstuga rejestru ewidencji gospodarcze;j:
a) udzielanie informacji o przedsigbiorcach (ustnej i pisemnej),
b) udzielanie informacji o przedsigbiorcach Komornikowi,
¢) potwierdzanie wazno$ci wpisow do ewidencji przedsigbiorcom,
3) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
4) wydawanie zaswiadczen o okresie prowadzenia dziatalnosci przedsigbiorcom dla potrzeb
organéw rentowych, organdow koncesyjnych i innych organow wydajacych uprawnienia
zawodowe,
5) wspotpraca z Sadem Rejonowym w zakresie udostgpniania PKD oraz wnioskéw o
rejestracje podmiotéw w rejestrze przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego.
6) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
7) przygotowywanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,
8) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
9) ustalanie wysokos$ci optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
10) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

9. W zakresie transportu

1) zezwolenia przygotowywanie materiatow zwiazanych z udzielaniem zezwolen na krajowe
zarobkowe regularne i nieregularne przewozy oso6b pojazdami samochodowymi nie bedacymi
taksowkami, odmawianie udzielenia zezwolenia, cofanie zezwolenia, dokonywanie jego zmiany
oraz stwierdzanie wygasnigcia,

2) przygotowywanie stref cen (strefy taryfowe) obowiazujacych przy przewozie osob i
fadunkow taksdéwkami osobowymi i bagazowymi,

3) przygotowywanie propozycji cen urzedowych za ustugi przewozowe lokalnego transportu
zbiorowego oraz cen urzgdowych za przewozy takséwkami.

4) przygotowywanie projektow opinii do rozktadow jazdy srodkow komunikacji,

10. W zakresie ochrony dobr kultury
1) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach i
niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

2) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastugujacych na
weciagniecie do rejestru zabytkow,

3) sktadanie wnioskdw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury,

4) przyjmowanie zawiadomieh o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

5) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska,

6) niezwloczne zawiadomienie wojewodzkiego konserwatora zabytkow o otrzymaniu
wiadomosci o znalezisku lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska,

7) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w spos6b odpowiadajacy
jego wartos$ci zabytkowe;,

8) zwiazane z tworzeniem gminnych funduszy odnowy zabytkow.

9) prowadzenie ewidencji dobr kultury,

10) przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego
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11.W zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe

1) opracowywanie projektu zatozen planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa
gazowe,

2) wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu,

3) opracowywanie projektu =zatozen dla obszaru gminy lub jej czesci, jesli plany
przedsigbiorstw energetycznych nie zapewniaja realizacji zatozen,

4) przedstawienie projektu planu wojewodzie celem stwierdzenia zgodnosci z zatozeniami oraz
Radzie celem zatwierdzenia,

5) przygotowanie umow w celu zrealizowania uchwalonego planu.

§ 26. 1..Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw rolnictwa i zarzqdzania
kryzysowego /RZK) naleiy w szczegolnosci:

2. W zakresie rolnictwa i leSnictwa:
1) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,
2) wspoldzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
lowieckim terendw gminy, a w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzyny na jej terenie,
3) wspoéldzialanie ze stuzbami kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania
si¢ chwastow, chorob i1 szkodnikow w uprawach 1 nasadzeniach,
4) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzgcych,
5) realizacja zadah zleconych gminie zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem spisOw
rolnych,
6) organizacja badan statystycznych w zakresu rolnictwa, spisu powszechnego,
7) wspotdziatanie z Osrodkami Doradztwa Rolniczego w zakresie organizacji doradztwa,
8) przeciwdziatania zjawisku bezpanskich zwierzat na terenie gminy,
9) tworzenie i1 utrzymywanie terenéOw zielonych
10) wprowadzanie nakazow 1 zakazéw wynikajacych z ochrony przed powodzia, aw
szczegoOlnoscei :
a) przyznanie odszkodowan za straty z tytutu udzialu w ochronie przed powodzia
oraz innymi klgskami Zywiotowymi,
b) nakazanie wilascicielom gruntéw sprzatanie plondw w oznaczonym terminie z
terenéw zmeliorowanych, zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,
¢) prowadzenie dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego i spraw
zwiazanych ze zwalczaniem skutkéw powodzi,

11) udzial w rozprawach wodno-prawnych,

12) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
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13) wydawanie decyzji o zalesieniach gruntow,

14) Wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, informowanie o

inicjatywach Unii Europejskiej, stuzacych rozwojowi rolnictwa.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

1)

1)

2)
3)

4)
5)
1)

2)

3)

3. W zakresie ochrony zwierzat
przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu lub o zachorowaniu
zwierzat na chorobg zarazliwa, a przypadku walgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego o
wscieklizng, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie nie
mozliwosci dokonanie tego — powiadomienie sasiednich gmin i1 najblizszego komisariatu
policji,
podawanie do wiadomosci os6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach w celu
umiejscowienia choroby i1 dopilnowanie ich wykonania,
wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padlych w zwiazku z
wystapieniem choroby zarazliwej,
przygotowanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzgcia, w przypadkach nie cierpiacych
zwloki,
rozporzadzanie zwierzgciem w przypadku gdy zwierz¢ zostalo odebrane wiascicielowi z
powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego traktowania,
przygotowuje propozycje w zakresie optat za znakowanie zwierzat i wystawianie $wiadectwa
pochodzenia,
nadzorowanie realizacji uchwat Rady w zakresie znakowania zwierzat.
przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania wlascicielowi zwierzecia
razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,
przygotowanie zezwolen na utrzymywania rasy psa uznanej za agresywna,

4 .W zakresie ochrony roslin
przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow 1 przekazywanie
informacji do wojewodzkiego inspektora.

5. W zakresie ochrony gruntow leSnych
wystgpowanie z wnioskiem o wyrazeniu zgody na przeznaczenie gruntoéw na cele nierolnicze
1 nielesne,

zawiadamianie wlascicieli gruntow o wytozeniu planu,

przygotowanie opinii w sprawie wykorzystania prochniczej warstwy gleby zdjetej w
przypadku wytaczenia gruntéw klasy I -1V oraz torfowisk,

przygotowanie decyzji nakazujacej wlascicielowi gruntu wykonanie w okre§lonym terminie
odpowiednich zabiegdw zapobiegajacych dalszej degradacji gruntéw badZz zlecanie
wykonania zastgpczego tych zabiegoéw na koszt wiasciciela gruntow,

przygotowanie zlecenia zniszczenia okreslonych upraw, jezeli naruszaja one ustalenia planu,

6. W zakresie ochrony wod
dbanie o ochrong¢ wod przed powodzia ,
zbieranie informacji od zakladow zwiazanych z gospodarka wodna prowadzona przez te
zaktady,
przygotowywanie opinii projektu warunkow korzystania z wod dorzecza,
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4) mozliwos¢ wskazywania wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wode¢ przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekéw nienalezycie oczyszczonych,

5) przygotowanie materiatow zwiazanych z zobowigzaniem do wykonania prac
zabezpieczajacych przed powodzia lub do dostarczenia posiadanych materiatow,

6) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

7) przygotowanie zarzadzenia ewakuacji ludnosci z obszardw zagrozonych powodzia,

8) przygotowanie materialdw zwiazanych z nakazaniem wtascicielom gruntow sprzegtu plonow
W oznaczonym terminie z terené6w zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia
nawadniajace,

9) przygotowanie zarzadzenia o ograniczeniu poboru wody, w przypadku niedoboru wody,

10) przygotowanie decyzji o utworzeniu spotki wodne;,

11) przygotowanie dokumentéw w sprawie zatwierdzania statutow oraz uchwal o rozwiazaniu
spotek wodnych nie wymagajacych do swej dzialalnosci pozwolenia wodnoprawnego,

12) przygotowanie materiatdéw stwierdzania korzys$ci lub zanieczyszczenia wody oraz ustalania
wysokosci sktadek 1 innych $wiadczen na rzecz spotki wodnej,

przygotowanie materiatow w sprawie podwyzszania wysokosci sktadek i innych §wiadczen

oraz mozliwos¢ ich ustalenia na rzecz spotek wodnych 1 ich zwiazkow.

7. W zakresie zarzadzania kryzysowego
1) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan oraz realizacji przedsigwzig¢ w zakresie
zarzadzania kryzysowego przez instytucje, zaklady pracy, przedsigbiorcow, organizacje
spoteczne, stuzby, inspekcje, straze, komoérki organizacyjne Urzgdu Gminy oraz inne jednostki
organizacyjne dziatajace na terenie gminy,

2) opracowywanie i aktualizowanie przy wspotudziale komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy
1 innych zainteresowanych instytucji, stuzb, inspekcji i strazy Planu Reagowania Kryzysowego,
3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
dla Gminy Wielgomtyny,

4) zapewnienie wspoldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczacych w
procesie zapobiegania zagrozeniom oraz warunkéw do koordynacji dziatah w przypadku
wystapienia zdarzen majacych znamiona kryzysu,

5) nadzér nad funkcjonowaniem calodobowej Stuzby Dyzurno - Operacyjnej Wojta Gminy
funkcjonujacej w ramach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego dla Gminy
Wielgomtyny.,

6) opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan 1 przedsigwzie¢ zwiazanych z
zarzadzaniem kryzysowym,

7) gromadzenie informacji i uaktualnianie baz danych dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

8) wspotudzial w opracowywaniu analizy zagrozen gminy,

9) organizacja systemu lacznosci radiowej dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i systemu
alarmowania 1 ostrzegania ludnosci.

10) Organizacja i prowadzenie gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

11) utrzymywanie ciagtej tacznosci oraz wspotpracy z powiatowym oraz sasiednimi centrami
zarzadzania kryzysowego oraz innymi jednostkami w zakresie przekazywania informacji o
wystepowaniu nadzwyczajnych zagrozen i zaistniatych stanach kryzysowych,
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12) niezwloczne przekazywanie Wojtowi dyspozycji 1 zalecen wyzszych szczebli
zarzadzania kryzysowego oraz informacji niezbgdnych do ich wykonania,

13) wspotdziatanie z organami 1 instytucjami powotanymi do prowadzenia
1 organizowania akcji ratowniczych oraz koordynacja tych zadan

14) dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich powstawania
dla potrzeb opracowania wstgpnej i kompleksowej analizy zagrozen,

15) informowanie o rozwoju sytuacji centrum zarzadzania kryzysowego szczebla
powiatowego w przypadku zagrozenia i zaistnienia stanu kryzysowego

16) wspodldzialanie z instytucjami w zakresie tworzenia warunkéw z udzielaniem
1 przyjmowaniem pomocy humanitarnej,

8. W zakresie obrony cywilnej:

1) planowanie oraz koordynowanie przygotowan 1 realizacji przedsigwzig¢ z zakresu
spraw obronnych na terenie gminy,

2) tworzenie 1 kierowanie jednostkami obrony cywilnej

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci, w tym szkolen ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony a takze prowadzenie w tej dziedzinie wymaganej
dokumentacji,

4) wspolpraca z panstwowymi jednostkami organizacyjnymi, organami samorzadowymi,
obrony cywilnej, zakltadami pracy, przedsigbiorcami oraz innymi jednostkami
wykonujacymi zadania na potrzeby obrony panstwa w zakresie naktadania obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

5) opracowywanie planow §wiadczen osobistych i1 rzeczowych wykonywanych na rzecz
obrony i obrony cywilnej ,

6) nakladanie w drodze decyzji administracyjnych §wiadczen osobistych i rzeczowych na
potrzeby obronne i obrony cywilnej,

7) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania 1 alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

8) planowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek =zaistnienia takiej
potrzeby,

9) planowanie ochrony dobr kultury na wypadek zagrozenia

10) koordynacja prac w zakresie utrzymywania ciaglej aktualizacji dokumentdéw
planowania obronnego (Regulamin Organizacyjny Urzedu na czas ,,W” wraz ze
szczegotowymi zakresami czynnosci 1 zestawami zadan),

11) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z planowaniem przejscia gospodarki

narodowej do funkcjonowania na okres zagrozenia 1 wojny. Opracowywanie w tym

zakresie Gminnego Programu Mobilizacji Gospodarki,

12) prowadzenie reklamacji oséb od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny dla potrzeb gminy i urzgdu,

13) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzg¢t 1 Srodki a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i1 eksploatacji sprzgtu oraz
srodkdéw obrony cywilnej

14) opracowywanie sprawozdan z zakresu realizacji spraw obronnych,

15) wykonywanie innych zadan obronnych okreslonych w odrebnych przepisach
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§ 27.1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw gospodarki gruntami i
zamowien publicznych /GZP/ naley w szczegolnosci:

2. W zakresie scalen

1) przygotowanie dokumentdw w sprawie przeprowadzania scalania gruntéw lub odmowy
przeprowadzania tego scalenia,

2) przygotowanie dokumentow w sprawie przeprowadzenia wymiany gruntéw lub odmawianie
przeprowadzenia tej wymiany,

3) przygotowanie postanowienia 0 wszczgciu postgpowania scaleniowego lub wymiennego oraz
zawiadomienie o tym wszczegceiu,

4) przyjmowanie 1 wyptacanie doptaty uczestnikom scalania w przypadku wydzielania im
gruntéw innej wartosci niz posiadali przed scaleniem,

5) przygotowanie materiatow zwiazanych ze zwotaniem zebrania uczestnikow postgpowania
dla wyboru rady uczestnikéw scalania, a w przypadku nie wybrania rady w okreslonym
terminie — powotuje rade z urzedu,

6) przygotowanie upowaznienia dla geodety do przeprowadzenia szacunkéw oraz opracowanie
projektu scalenia lub wymiany, powotanie komisji doradczej dzialajacej przy geodecie —
projektancie scalenia i ewentualnie dodatkowych rzeczoznawcow do tej komisji,

7) przygotowanie materiatdw do rozpatrzenia zastrzezen do uchwalonych zasad szacunku
gruntow 1 przygotowanie postanowienia o obowiazku stosowania zasad szacowania,

8) przygotowuje do ogloszenia wyniki oszacowania gruntdw, lasow oraz sadow, ogrodow ,
chmielnikdw 1 innych upraw specjalnych objetych scaleniem ,

9) przygotowanie do rozpatrzenia zastrzezen do dokonanego szacunku ,

10) przygotowywanie materialdw celem zwolania zebrania uczestnikow scalenia w sprawie
podjecia uchwaty co do zgody na dokonany szacunek gruntow,

11) przygotowanie decyzji o wydaniu postanowien o akceptacji szacunku gruntow w przypadku
niepodjgcia uchwaly,

12) przygotowanie materialow celem zawiadomienia  sadu  rejonowego o Wwszczgeiu
postgpowania scaleniowego lub wymiennego oraz wydaniu zgody na dokonywanie zmian w
stanie wlasnosci nieruchomosci w trakcie trwania scalenia lub wymiany,

13) przygotowanie materialow celem rozpatrzenia zastrzezen do projektu scalenia gruntow,

14) przygotowanie decyzji o zatwierdzaniu projektu scalenia lub wymiany gruntow,

15) przygotowanie materialow celem wprowadzenia uczestnikOw scalenia w posiadanie nowo
wydzielonych gruntow,

16) zawiadamianie uczestnikow scalenia o terminach zebrania, o wylozeniu do publicznego
wgladu wynikow oszacowania, o terminie okazania projektu scalenia gruntow,

3. W zakresie wspolnot gruntowych

1) przygotowanie projektu statutu spotki oraz jego zmiany,

2) wpisywanie danych spolki do ewidencji gruntow,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia spotki,

4) przyjmowanie zatwierdzonych planow zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntow
1 urzadzen spotki oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian i uzupetnien,

5) przygotowanie materialdow w sprawie tworzenia spotek przymusowych, nadawania im statutu
oraz wyznaczanie organow spotki,

6) przygotowanie materialtow w sprawie ustalania wynagrodzenia dla osob nie bgdacych
cztonkami spoiki,

7) przygotowanie materiatdw w sprawie wyrazania zgody na zbycie, zamiang, przeznaczenia na
cele publiczne lub spoteczne wspolnot gruntowych,
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8) przygotowanie materialdw w sprawie sporzadzania i zatwierdzania aktu nabycia udziatlu we
wspolnocie gruntowej,

4. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii

1) przygotowanie materiatbw zwiazanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci bgdace;j
przedmiotem wtasnosci lub uzytkowania wieczystego Gminy,

4) przygotowanie dokumentéw celem zwrdcenia naktadéw poczynionych na nieruchomosci w
przypadku wygasnigcia umowy uzytkowania wieczystego,

5) przygotowanie decyzji w sprawie zadania wczesniejszego rozwiazania umowy uzytkowania
wieczystego, w przypadku gdy uzytkownik wieczysty korzysta w tej nieruchomo$ci w
sposob sprzeczny z ustalonym w umowie,

6) sporzadzanie 1 przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonej do sprzedazy,

7) przygotowanie dokumentow zwiazanych z oglaszaniem, organizowaniem,
przeprowadzaniem przetargu,

8) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad,

9) przygotowanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu,

10) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci miedzy jednostkami organizacyjnymi
na ich wniosek,

11) przygotowanie materialow celem wyposazania z gminnego zasobu nieruchomosci
samorzadowych oséb prawnych lub samorzadowych jednostek organizacyjnych,

12) przygotowanie dokumentow celem wiaczania do zasobu gminnego nieruchomosci, ktore nie
zostaly zagospodarowane

13) przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczania dodatkowego terminu do zagospodarowania
nieruchomoéci,

14) przygotowanie decyzji w sprawie nakladania dodatkowych optat z tytutu niedotrzymania
warunkéw umowy,

15) przygotowanie dokumentoéw niezbednych do udzielania bonifikaty od ceny nieruchomosci
ustalonej przez bieglego - po uprzednim uzyskaniu zgody Rady ,

16) przygotowanie dokumentow niezbednych do Zadania zwrotu kwoty rownej udzielonej
bonifikacie, jezeli nabywca zbyt nieruchomos$¢ przed uptywem 10 lat

17) przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotychczasowych stawek optaty rocznej z
tytutu uzytkowania wieczystego 1 ustalenie nowej stawki,

18) przyjmowanie wnioskoéw o aktualizacj¢ optat za uzytkowanie wieczyste,

19) prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywtaszczeniowej nieruchomosci,

20) przygotowanie wniosku o wszczgcie postgpowania wywlaszczeniowego,

21) przygotowanie dokumentow celem zlozenia wnioskéw o dokonanie wpisu w ksigdze
wieczystej,

22) przygotowanie materialow w celu przyjecia w formie darowizny nieruchomosci Skarbu
Pafistwa, przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo
mieszkaniowe oraz zwiazang z tym budowa infrastruktury,

23) przygotowanie dokumentéw w celu przyjecia z mocy prawa nieruchomosci wydzielonej pod
drogi,

24) przygotowanie materialow celem wyptacenia odszkodowan za nieruchomosci przyjete pod
drogi,

25) przygotowanie dokumentéw celem ztozenia wnioskdw o ujawnienie w ksigdze wieczystej
wlasnos$ci nieruchomosci wydzielonej pod drogi,
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26) przygotowanie propozycji w sprawie wysokosci stawek procentowych optat adiacenckich,
27) przygotowanie decyzji celem ustalania w drodze decyzji optat adiacenckich oraz warunkéw 1
terminoéw realizowania wptat,

28) przygotowanie dokumentéw celem zaopiniowania 1 zatwierdzania podziatow
nieruchomosci,

29) przygotowanie decyzji celem ustanowienia stuzebnosci, jezeli jest niezbgdna dla dostgpu do
drogi publiczne;,

30) przyjmowanie wnioskow o przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci ,

31) przygotowanie decyzji w sprawie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

32) przygotowanie decyzji o wysokosci optaty rocznej,

33) przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia uprawnien do nieodptatnego przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego,

34) zabezpieczanie nalezno$ci zwiazanych z optata za przeksztatcenie prawa,

35) przygotowywanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego,

36) przygotowanie decyzji 0 umorzeniu postgpowania w sprawie rozgraniczania nieruchomosci,

37) przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci , gdy zainteresowani wilasciciele nie
zawarli ugody,

5. W zakresie inwestycji,

1) wspétudziat w opracowanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji 1 remontow kapitalnych,

2) zlecania inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej,

3) udzial w rozliczaniu inwestycji 1 remontéw, odbiorze koncowym 1 przekazaniu do
eksploatacji,

4) zapewnianie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej 1 dostarczania jej wykonawcy
w zakresie i terminach z nim uzgodnionych,

5) przygotowania materiatow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu budowy,

6) prowadzenia kontroli zgodno$ci zakresu, jakosci wykonywania i kosztéw realizowanych
inwestycji z zalozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowe;,

7) Zapewnienia kierownictwa robot budowlanych i1 nadzoru na tymi robotami i powierzenia
tych funkcji osobom majacym przygotowanie zawodowe wymagane do prowadzenia danego
rodzaju robo6t budowlanych.

6. W zakresie zamowien publicznych

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne w
postgpowaniu o zamowienia publiczne,

2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w Urzedzie,

3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia na podstawie otrzymanych
niezbgdnych dokumentow,

4) uzgadnianie sktadow komisji przetargowych, opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie
powotywania komisji przetargowych,

5) opracowywanie ogloszen: do Biuletynu Zaméwien Publicznych i na tablice ogloszen, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

6) opracowywanie zaproszen i wysytanie ich do oferentow przy zapytaniu o ceng,

7) wspodlpraca z referatami oraz stanowiskami samodzielnymi w zakresie udzielania odpowiedzi na
zapytania oferentow,

8) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej,
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9) udziat w rozpatrywaniu protestow wnoszonych przez oferentow oraz w postgpowaniu
odwotlawczym,

10) sporzadzanie ogloszen o wyborze oferty oraz wysylanie ogloszen o wyborze oferty do
wszystkich oferentow bioracych udziat w przetargu,

11) zabezpieczanie 1 przechowywanie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

12) prowadzenie sprawozdawczosci 1 analityki w zakresie postgpowan prowadzonych na podstawie
ustawy prawo zamowien publicznych

13) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktdrzy nie wykonali z nalezyta staranno$cia powierzonego
im przez Gming zamowienia publicznego,

14) biezace informowanie pracownikow Urzedu w zakresie zmian w Prawie zamoéwien
publicznych

7. W zakresie pozyskiwania Srodkow pomocowych oraz integracji europejskiej
1) poszukiwanie, gromadzenie 1 udostgpnianie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach
w szczeg6lnosci w ramach programow UE,
2) wspotpraca z organami zarzadzajacymi europejskimi programami integracyjnymi 1 srodkami
pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,
3) wnioskowanie do Wojta o powotanie zespotow zadaniowych do opracowania wnioskow w
ramach wybranych i wytypowanych programow,
4) opracowywanie wnioskow o pozyskanie srodkow zewnetrznych, wspotpraca w tym zakresie
z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
5) udziat w procesie aplikacyjnym zwigzanym z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych,
6) konsultowanie =~ dokumentacji ~ przetargowych 1 umdéw  dotyczacych  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych pod katem ich zgodnos$ci z wymaganiami
programowymi,
7) udziat w przygotowywaniu sprawozdan monitoringowych z realizacji projektow 1
przekazywanie ich wlasciwym instytucjom wdrazajacym,
8) reprezentowanie Gminy w kontaktach =z instytucjami dysponujacymi $rodkami
pozabudzetowymi,
9) promowanie programdéw 1 rozwigzan obowigzujacych w Unii Europejskiej, dotyczacych
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

8. W zakresie planowania i strategii rozwoju
1) gromadzenie danych niezb¢dnych do opracowywania ocen, prognoz i planowania rozwoju,
2) opracowywanie strategii rozwoju Gminy,
3) opracowywanie programow rozwoju Gminy oraz analiz dotyczacych kierunkdw rozwoju,
4) udziat w opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego (Pr) naleiy w
szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy przy opracowaniu projektow aktow prawnych oraz opiniowanie tych
aktow pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) udzielanie porad i pomocy prawnej Radzie, jej organom i radnym, obstuga prawna Wojta,
doradztwo prawne na rzecz pracownikow Urzedu,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonego pelnomocnictwa

4) opiniowanie umow, porozumien zawieranych przez Wojta; w tym takze umoéw w zakresie
dostaw, rob6t budowlanych 1 ustug §wiadczonych przez podmioty gospodarcze,
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5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwiazania z pracownikami stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

6) udzielanie pomocy prawnej 1 instruktazowej w zakresie stosowania przepisow KPA oraz
udzielanie pomocy w interpretacji przepisow prawnych,

7) wydawanie opinii prawnych na zadanie Wojta 1 pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie
ewidencji 1 kopii wydanych opinii,

8) udzielanie pomocy przy przygotowaniu projektow decyzji w indywidualnych sprawach o
ztozonym stanie faktycznym i prawnym,

9) informowanie Wojta i pracownikow Urzedu o ukazujacych si¢ aktach prawnych , jezeli z
tych aktow wynikaja zadania dla administracji samorzadowe;j,

10) prowadzenie biblioteki urzedowej, kompletujacej zbior przepisow prawnych w tym zbioru
Dziennika Ustaw, Monitora Polski i dziennikow urzedowych.

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 29.1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obstugi informatycznej i
ochrony informacji niejawnych,/In./ w szczegolnosci nalezy

2. W zakresie administrowania siecia informatyczna

1) zaplanowanie struktury katalogow i typu oprogramowania przed zainstalowaniem systemu
oraz okres$lenie w trakcje instalacji, ile i jakie woluminy dyskowe beda utworzone;

2) utworzenie po zakonhczeniu instalacji katalogobw z systemem operacyjnym 1
oprogramowaniem narz¢dziowym, nagranie tego oprogramowania oraz utworzenie struktury
katalogow dla uzytkownikéw, ktora powinna odzwierciedli¢ strukture zaktadu pracy oraz
podzial na problemy i zadania,

3) tworzenie lub modyfikowanie systemowego scenariusza poczatkowego ( zbior polecen),
ktéry organizuje srodowisko pracy uzytkownikéw podczas wejscia do sieci, lub ustalenie
indywidualnego scenariusza dla poszczeg6lnych osob, ktorzy tworza sami uzytkownicy,

4) organizowanie pracy na stacjach roboczych tak, aby uzytkownicy mieli tatwy dostgp do
sieci, czyli przygotowanie dyskietek systemowych z naktadka sieci lub tworzenie na dyskach
twardych katalogu z naktadka sieci, utworzenie odpowiednich kolejek zadan i sekwencji
operacji sterujacych drukarkami itp.;

5) nadzorowanie pracy podtrzymywacza napigcia (UPS) przez sprawdzenie poziomu
natadowania akumulatoréw, przeciazenia itp. lub wyposazenia stacji obslugi w kartg
monitorujaca UPS i zainstalowanie odpowiedniego oprogramowania,

6) otwieranie kont uzytkownikom, zawierajacych: imi¢ 1 nazwisko, identyfikator, pod jakim
maja by¢ rozpoznani w sieci, hasto, grupe, do ktérej naleza itp.;

7) nadawanie sobie 1 innym uzytkownikom sieci prawa do okreSlonych katalogéw,
podkatalogdéw 1 plikow w nich zawartych, tzn. okreslenie, jakie czynno$ci mozna w nich
wykonywacg;

8) ustalanie 1 nadawanie prawa pelnomocnikdw administratora sieci okreslonej grupie
uzytkownikow, jezeli rozmiary sieci 1 jej przeznaczenie tego wymagaja;

9) wyznaczanie operatora lub operatoréw sieci lub poszczegdlnych uzytkownikéw jako
operatorow kolejek 1 systemu stacji obstugi drukarek oraz state nadzorowanie ich pracy,

10) szkolenie uzytkownikow sieci,

11) ustalanie metody ochrony danych dyskowych w zaleznos$ci od potrzeb 1 mozliwosci urzedu
wykorzystujacego sie¢ powielanie dyskow lub dublowanie dyskow;

12) ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikéw przed jednoczesnym zapisem przez
kilka osob,

13) ustalanie metody ochrony haset uzytkownikow przez ich zakodowanie przed transmisja do
stacji obstugi i przechowaniem dysku,
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14) okresowe kontrolowanie dziatania sieci za pomoca polecen programdw konwersacyjnych lub
kontrolowanie za pomoca specjalnego programu typu MONITOR i odpowiednie reagowanie
na nieprawidtowe postepowanie uzytkownika,

15) regularne sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony hasel i zasoboéw
sieci lub podjecie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu wykrywania prob wiamania do
sieci.

16) wykonywanie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji,

17) planowanie rozwoju sieci informatycznej,

18) nadzorowanie konserwacji i naprawy sprz¢tu komputerowego,

19) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

20)pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego 1 zakupionego dla potrzeb
poszczego6lnych Referatow,

21) organizowanie i koordynowanie szkolef komputerowych pracownikéw Urzedu,

22) codzienna obstuga poczty elektroniczne;,

23) obstuga kserokopiarki

24)nadzorowanie dziatania programu do elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

25) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem informatyzacji Urzedu,

26) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informac;ji,

27) prowadzenie prac zwigzanych z zakupem oraz dostawa urzadzen ioprogramowania

komputerowego,

28) koordynowanie realizacji ustug informatycznych §wiadczonych przez podmioty zewngtrzne,

29) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikow systeméw informatycznych,

30) edytowanie 1 aktualizacja strony internetowej Gminy,

31) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie strony Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy, jej redagowanie oraz prowadzenie biezacej aktualizacji na podstawie

informacji od pracownikéw merytorycznych,

32) wykonywanie zadan natozonych na Gming ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2)  ochrona systemOow 1 sieci teleinformatycznych w przypadku przetwarzania w nich
informacji niejawnych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;,
4)  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoOw o ochronie tych
informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
6) opracowywanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
7)  szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie,
8) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
9) prowadzenie kancelarii tajnej,
10) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych zwyktych,
11) prowadzenie wykazu stanowisk i1 prac oraz osob dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,
12)  Pomoc administratorowi  systeméw  informatycznych 1 teleinformatycznych
w przygotowaniu dla Wéjta Gminy projektu szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemow i
sieci teleinformatycznych,
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4. W zakresie promocji Gminy

1) gromadzenie informacji o gminie do celéw promocyjnych oraz ich udostgpnianie,

2) gromadzenie 1 udostgpnianie informacji o dziatalnosci W¢jta i Rady Gminy, gminnych
jednostek organizacyjnych, organizacji pozarzadowych oraz instytucji uzyteczno$ci publicznej
dziatajacych na terenie Gminy,

3) przygotowywanie i opracowywanie materialdw promujacych Gming,

4) zlecanie wykonania i realizacja zakupéw materialéw promocyjnych,

5) opracowywanie i zamieszczanie materiatow promocyjnych na stronach internetowych,

6) organizowanie oraz udzial w przedsigwzigciach promujacych Gming,

7) zlecanie wykonania oraz konserwacji wizualnych elementéw promocyjnych.

§ 30. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw kultury fizycznej sportu i
rekreacji (KF) zakresie szczegolnosci nalely

1) tworzenie warunkéw organizacyjnych, prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizyczne;,

2) organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju,

3) zapewnianie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw podczas imprez sportowych.

VII. Postanowienia koncowe
§ 31. Zmiany regulaminu dokonywane sa przez Wojta Gminy w drodze zarzadzenia.

§ 32.Nie wymagaja zmiany regulaminu uregulowania czy uzupetnienia wynikajace
z przepisow wydanych lub obowiazujacych po wejsciu w Zycie niniejszego regulaminu.

§ 33.W sprawach nie objgtych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy

o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Statutu Gminy, regulaminu
pracy Urzedu i inne szczegotowe uregulowania prawne.
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ZALACZNIK NR 1
Do Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych Referatow Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem,;

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztos$ci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza sig¢ nastgpujace rodzaje
kontroli:
1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci poszczegolnych Referatow
lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione
w toku postgpowania kontrolowanego Referatu lub stanowiska.

§ 4. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane; komorki
organizacyjnej Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

1) Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

2) Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych Referatow lub stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),
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2. kierownicy poszczegodlnych Referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 6. Sekretarz Gminy prowadzi kontrole wewngtrzna w stosunku do wszystkich Referatow 1
samodzielnych stanowisk pracy w zakresie;

1) przestrzegania dyscypliny pracy,

2) zabezpieczenia mienia i ochrony przeciwpozarowej,
3) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

5) zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow,
6) przestrzegania przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego,
7) innych zagadnien wynikajacych z zakresu dziatania Referatu badZ stanowiska pracy.

§ 7. Skarbnik Gminy prowadzi kontrole wewnetrzna w stosunku do wszystkich Referatow i
samodzielnych stanowisk pracy w zakresie:

1) gospodarki inwentarzowej 1 materiatowe;,

2) pobierania optat skarbowych i optat administracyjnych,
3) stanu gotowki w kasie oraz poprawnos$ci prowadzenia dokumentacji kasowe;.

§ 8. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego Referatu lub stanowiska,
2) imig 1 nazwisko .kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie-przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych-ustalenia zawarte w
protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko-lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 9. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego
Referatu lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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§ 10. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: kierownik Referatu,
stanowisko pracy. Sekretarz.

§ 11. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ .notatkg stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
3. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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ZALACZNIK NR 2

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielgomtynach

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§ 1. 1. Ustala si¢ nastgpujace zasady podpisywania pism:
1) W5t Gminy podpisuje:
a) zarzadzenia, regulaminy 1 oko6lniki wewngtrzne,
b) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw Referatow,

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g)

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzgdu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,
pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji,
odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,
inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2) Sekretarz 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone wytacznie do podpisu Wojta, z wyjatkiem pism do podpisu ktorych
zostali odrgbnie upowaznione.

1) Kierownicy referatow podpisuja:

a)
b)

¢)

pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Woijta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu 1 zakresu zadan
dla poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.

§ 2.Ustala sig nastgpujace zasady sporzadzania pism:

1)

2)

3)

4)

5)

Wszystkie projekty pism o ktorych mowa w § 1 sporzadzane sa przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zadan wnikajacych z
zakresu czynnosci lub z wydanych polecen przez przetozonego.

[los¢ wykonanych egzemplarzy pism uzalezniona jest od liczby adresatow 1
liczby egzemplarzy pozostajacych w Urzedzie Gminy. Egzemplarz wysylany do
adresata jest oryginatem, pozostate egzemplarze to kopie. W przypadku wigkszej
liczby adresatow niz 1 oryginaly pism i1 decyzji sporzadza si¢ w liczbie rdéwnej
liczbie adresatow .

W przypadku gdy pismo nie jest sporzadzane na papierze samokopiujacym,
nalezy oznaczy¢ kazda kopig pieczecia ,, KOPIA”,

Pracownik przygotowujacy projekty pism parafuja je swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony obok pieczatki z
napisem ,, OPRACOWAL” na kopii pisma pozostajacej w aktach sprawy w
Urzedzie Gminy w Wielgomtynach.

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie pisma umieszcza swoj symbol
literowy (inicjaty imienia i nazwiska) przy znaku pisma zgodnie z niniejszym
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wzorem Or. AB 0010-12/07, gdzie ,,Or.,, -oznacza symbol literowy referatu,
,»AB”- oznacza symbol literowy pracownika , ,,0010” — oznacza symbol liczbowy
grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,12” — oznacza

liczbg kolejna ze spisu spraw, ,,07” — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.
Oznaczenie symboli literowych pracownikéw zawiera zalacznik do niniejszego
zarzadzenia

6) Sporzadzone wedtug powyzszego wzoru pismo pracownik przekazuje do
zaopiniowania Kierownikowi Referatu i Sekretarzowi Gminy.
7) Kierownicy Referatoéw 1 Sekretarz Gminy opiniuja kazde pismo stawiajac paratke
przy pieczatce ,, AKCEPTUJE” na kopii pisma pozostajaca w aktach sprawy
w Urzedzie Gminy.
8) W przypadku pism dotyczacych spraw z zakresu podatkow i optat lokalnych
opiniowane one sa przez Skarbnika Gminy.
9) Pisma dotyczace spraw szczegolnie skomplikowanych 1 trudnych pod wzgledem
interpretacji prawnej opiniowane sa rowniez przez Radcg Prawnego.
10) Przygotowane w ten sposob pismo kierowane jest do podpisu przez Wojta
Gminy.
§ 3.W sprawach nie uregulowanych stosuje si¢ przepisy Instrukcji Kancelaryjnej dla
organow gminy 1 zwiazkéw migdzygminnych stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.) .

- 43



ZALACZNIK NR 3

Do Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach
Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

§ 1.1.  Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od
10.00 do 15.00 tej.
2. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskdw w miarg
mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.
3. Referat Organizacyjny zapewnia wilasciwa informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w
sprawach skarg 1 wnioskow.

§ 2.1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu, a takze wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.
2.Rejestr Skarg 1 Wnioskow prowadzony w Referacie Organizacyjnym obejmuje rowniez skargi
1 wnioski, do rozpatrzenia ktorych wtasciwa jest Rada Gminy.

§ 3.1. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie dluzej niz w ciagu miesiaca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wo6jt Gminy moze
ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Zatatwienie, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu odpowiedzi
1 przedilozenie ich do zatwierdzenia Wojtowi nalezy do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski poza rozpatrywanymi przez Rad¢ Gminy podpisuje Wojt
Gminy.

4. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych zwracana jest przez komorki organizacyjne
Urzgdu na stanowisko, w ktorym prowadzony jest Rejestr Skarg i Wnioskow.

5. Biezacy nadzor i kontrola prawidtowego oraz terminowego zalatwiania skarg i wnioskow
nalezy do Sekretarza Gminy.

§4.1. Sekretarz przedktada Wojtowi Gminy zbiorcza analizg z realizacji skarg 1 wnioskow.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002

I. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz.
46)
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