Zalacznik
do zarzadzenia nr 19/2009r
Woéjta Gminy Srokowo

z dnia 12.05.2009r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

b S

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Srokowo zwany dalej Regulaminem okresla:
zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy Srokowo zwanego dalej Urzedem;
organizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegodlnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l.
2.
3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Srokowo;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Srokowo;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Srokowo, Sekretarza Gminy Srokowo,
Skarbnika gminy Srokowo oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Srokowie.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy;

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikows;
3. Siedziba Urzedu jest Ratusz w Srokowie.

§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych, w poniedziatek godz. 8" - 16* wtorek — piatek

godz. 7% - 15%

Hala Sportowa Sniezka

Orlik



4. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy.
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Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)

4)

zadan wtasnych;

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych);

zadan  publicznych  powierzonych gminie w  drodze  porozumienia
mig¢dzygminnego.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan .
W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy.

2) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

3) Przygotowanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy.

4) Realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organow Gminy.

5) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonalnych w strukturze Gminy.

6) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

7) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b. prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;

c. przechowywanie akt;

d. przekazywanie akt do archiwum.

8) Realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
e Urzad Stanu Cywilnego (USC);
o Referat Finansowy (RF);
o Referat Gospodarki Terenowej (RGT);
e Stanowisko ds. organizacyjnych (OR);
o Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (RG);
e Stanowisko ds. Kadr (KA);
e Stanowisko ds. Ptac (PL);
e Stanowisko ds. Sportu i Kultury Fizycznej (KF);
e Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (JN).
e Informatyk (In)
e promocja i fundusze (pF)
2. Prace referatow organizuja kierownicy.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8

Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy;

kontroli wewnegtrznej;

podzialu zadan pomigedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne wydzialy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§9

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan urzedu dziataja na

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§10

1. Gospodarowanie $srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy, inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§11

Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzegdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i1 Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w  sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢
przed Wojtem.

Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor na nimi.

Zasady podpisywania pism przez kierownikéw referatow okresla zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

§ 12

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i1  wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikoéw Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 13

Referaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy realizuja z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

Referaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania z
wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
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Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 14

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i
jego pracownikow;

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

.upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulaminu oraz uchwaty Rady.

§15

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a

w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

9]

9.

10.
11.
12.

opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr;

nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta;
ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych;

koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami 1 spisami
powszechnymi i wyborami do Rad Soteckich;

wykonywanie  czynno$ci  zwiazanych z  zakladaniem, prowadzeniem i
przeksztalcaniem oraz likwidowaniem szkot publicznych i placoéwek oswiatowych w
zakresie wynikajacym z przepisow o systemie oswiaty;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasad BHP 1 poz.

administrowanie budynkiem Urzgdu Gminy.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;



13. przyjmowanie skarg i wnioskow i prowadzenie rejestru;
14. promowanie gminy
15. przy znakowaniu spraw Sekretarz uzywa symbolu ,,SK”.

S
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10.
11.

§16

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
kierowanie praca referatu finansow;

nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pieni¢znych;

opracowywanie projektu budzetu;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej;

opracowywanie okreslonych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;;
prowadzenie kontroli finansowej jednostkach organizacyjnych Gminy;

udzielanie referatom, stanowiskom oraz jednostkom powiazanych z budzetem
instruktazu w zakresie obowiazujacych przepisow finansowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

przy znakowaniu spraw stuzbowych Skarbnik uzywa symbolu ,,.SG”.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

I JEDNOOSOBOWYMI STANOWISKAMI PRACY

§17

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytoryczne zwiazane z zakresem ich dziatania, a w szczeg6lnosci:

1.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wojta, w tym
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych;

przygotowanie projektow umow i porozumien;

opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej;
opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktérych Gmina zobowiazana jest z mocy obowiazujacych przepisow;

opracowywanie projektow uchwat Rady, komisji Rady 1 Zarzadzen Wojta;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i
zapytania radnych;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodow i wydatkow
zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy);

realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych i
administracyjnych;



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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11.

3.
a)
b)
©)

wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

uzgadnianie podejmowania dziatan zwiazanych z udzielaniem przez Gming zamdwien
publicznych.

wykonywanie zadan obronnych 1 obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrgbnych przepisach;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej Instrukcji w tej sprawie oraz z
ustawg o ochronie informacji niejawnych;

rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnos$ci
oraz analiza zrodet ich powstawania;

udzielanie petentom pelnych 1 rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnos$ci
urzedowych,;

znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

§18

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

prowadzenie ewidencji ludno$ci w tym spraw zwiazanych z zameldowaniem i
wymeldowaniem;

wydawanie dokumentow tozsamosci;

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob;

prowadzenie rejestru wyborcodw i sporzadzanie spisOw wyborcow;

prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych wynikajacych z przepisow ewidencji
ludnosci 1 dowodow osobistych oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

. wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§19

Do zadan referatu Finanséw nalezy:
prowadzenie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego,
tacznego zobowiazania pienigznego oraz oplat lokalnych od osob fizycznych,
prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowos$ci prawnej;
prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym
(karty: gospodarstw, nieruchomosci, podatku le$nego, rejestr: przypiséw i odpisow
podatkowych);
prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych:

w podatku rolnym,

ulg inwestycyjnych,

z tytulu nabycia gruntow,



d) zotierskich,

e) z tytutu odtogowania gruntow.

4. sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci i z zastosowanych ulg;

5. sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytulu zwolnien
ustawowych 1 udzielonych ulg;

6. prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania danych w
przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotow
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci,

7. wydawanie zaswiadczen:

a) o stanie majatkowym.

b) o nie zaleganiu w optacaniu podatkow i optat lokalnych oraz tacznego zobowiazania

pienigznego,

c) o optacaniu sktadek FUSR,

d) dotyczacych bondéw paliwowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

8. wspoéldziatanie z Urzgdami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekazywania
wnioskoéw NIP;

9. opracowywanie wzoroOw decyzji wymiarowych;

10. prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 tacznego
zobowiazania pieni¢znego;

11. prowadzenie wymiaru oraz ksiggowosci podatkow:

a) od $rodkow transportowych,
b) podatku od posiadania pséw,

12. prowadzenie biezacej analizy realizacji wptywow z tytulu naleznosci okreslonych
w pkt 2 1 3, w tym stata ocena terminowosci wptywania dochodow;

13. prowadzenie windykacji zalegtos$ci podatkowych;

14. prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zalegtosci podatkowych 1 odsetek za zwloke,

b) odraczania terminow, ptatnosci podatkow.

c) rozkladania na raty naleznosci podatkowych i1 naliczanie optaty prolongacyjne;,
przygotowywanie wniosko6w 1 opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania
przez Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach bedacych w catosci
dochodami Gminy;

15. organizowanie inkasa, rozliczanie softysow z zebranych podatkéw, uzgadnianie
obrotow 1 sald w konto kwitariuszach;

16. obliczanie prowizyjnych wynagrodzen sottysom i prowadzenie ewidencji tych
naliczen;

17. rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczaltéw za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych;

18. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;

19. gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

20. sporzadzanie list wyptat sottysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych;

21. prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gming i jednostki organizacyjne
umow zlecen, uméw o dzieto i uméw cywilno - prawnych;

22. obstuga finansowo - ksiggowa budzetu - analityka do rachunkéw i funduszy srodkow
specjalnych Urzedu Gminy i1 pozostatych jednostek budzetowych gminy;

23. prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pieni¢znych;

24. sporzadzanie 1 przedktadanie zwierzchnikowi kwartalnych informacji o powstajacych
zaleglo$ciach we wnoszeniu naleznos$ci z wszelkich tytutow;



25.

26.
27.
28.

29.
30.

ewidencjonowanie wplat za przylacza wodociagowe i kanalizacyjne oraz wptat na
budowe wodociagoéw i kanalizacji (optaty partycypacyjne);

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow oraz rozliczen podatku VAT;
wykonywania planow finansowych 1 rozliczanie funduszy socjalnych;

obstuga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy i
srodkow specjalnych;

prowadzenie kasy.

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 20

Do Referatu Gospodarki Terenowej nalezy:

sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami i grobami
wojennymi;

nadzér 1 prowadzenie spraw zwiazanych ochrona przeciwpozarowa w tym
dziatalnos$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych;

prowadzenie magazynu materiatow budowlanych Urzedu Gminy;

wystawianie kart drogowych oraz rozliczanie kierowcoéw z czasu pracy ,paliwa ,czgsci
zamiennych 1 materialow. Realizacja przepisow prawnych w zakresie pracy
kierowcow, sprawnosci samochodéw oraz wszystkich przepisow z tym zwiazanych.

Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.

nohk W

okresowa analiza stanu bhp i p.poz

stwierdzenie zagrozen zawodowych;

przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy;

zgltaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektdéw wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp i1
p.poz

kompletowanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy;

udzial w dochodzeniach powypadkowych;

Z zakresu gospodarki gruntami 1 geodezji:

1.

98]
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gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,;
ustalenie ich wartosci, cen 1 optat za korzystanie z nich;

organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy;

komunalizacje¢ gruntow;

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenie nazewnictwa ulic;

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci;

obroét nieruchomo$ciami komunalnymi (a w szczegdlno$ci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych);

10. przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci gminnym jednostkom organizacyjnym;



11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18

wydzierzawianie, wynajmowanie i przekazywanie do korzystania nieruchomosci
komunalnych 1 lokali uzytkowych,;

naliczanie 1 aktualizacja oplaty za uzytkowanie wieczyste gruntow;

korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo witasnosci;

analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania;

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowymi zasobami
Gminy oraz ustalania stawek gruntéw i1 optat obowiazujacych w tym zakresie.
prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych zakresie ustawy zakresie zamowieniach
publicznych w zakresie powierzonych obowiazkéw. Pracownik jest odpowiedzialny
za prawidlowe stosowanie przepisdOw w/w ustawy oraz prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji z tym zwiazanej

. wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym

W zakresie budownictwa i gospodarki przestrzenne;:

1.

10.

11.

12.

13.

Ustalanie na wniosek inwestora warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu ,
przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu
- okreslonych w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

. Koordynacja dziatan inwestycyjnych prowadzonych przez gming w realizacji planu

inwestycyjnego.

. Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych przewidzianych do realizacji pod wzgledem

zgodnosci z planem zagospodarowania oraz istniejaca infrastruktura.

. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji przy sporzadzaniu lub zmianie

miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

. Udostgpnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania,

projektow planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektdéw zmian do planu
zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu w sposob okreslony w
ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

. Zawiadamianie na pi$mie o przystapieniu do sporzadzania lub zmian planu

zagospodarowania przestrzennego organa wiasciwe do uzgodnienia projektu planu.

. Uzgadnianie projektéw planu z organami i instytucjami wyszczeg6lnionymi w ustawie

0 zagospodarowaniu przestrzennym.

. Przyjmowanie protestow i zarzutéw do wylozonych do publicznego wgladu projektow

planu zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich do rozpatrzenia.

. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem okresowej

oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy wynikajacym z
realizacji miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i oceny aktualnosci
tych planow.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w miejscowym planie
zagospodarowania,

Opiniowanie projektéw inwestycji infrastruktury technicznej zwiazanych z budowa
drég oraz obiektow w sasiedztwie pasa drogowego;

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

Prowadzenie analiz sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa
ruchu oraz inicjowanie zmian usprawniajacych ruch na terenie Gminy.
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14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zabytkows;
15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z ruchu budowlanego;
16. Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wojta.

W zakresie inwestycji i zamowien publicznych i ochrony §rodowiska:

1. w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie przedsigwzi¢¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej,

w tym m.in. budowy i modernizacji drog. obiektow inzynierskich, inwestycji
sieciowych (wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa) komunalnego
budownictwa mieszkaniowego; dbanie o sprawny przebieg prac wstgpnych i
przygotowawczych,

b) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania
terenu.

c) obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze srodkéw budzetowych
lub z ich udziatem oraz z udziatem srodkow wlasnych mieszkancow,

d) kompletowanie dokumentacji z inwestycji prowadzonych przez gming 1 rozliczanie
ich pod wzgledem finansowym i materialowym.

e) nadzor nad realizacjq inwestycji gminnych,

f) nadzorowanie dziatan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

2. w zakresie zamoOwien publicznych:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o zamoOwieniach
publicznych w zakresie remontdéw 1 inwestycji prowadzonych przez tutejszy Urzad.
Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowe stosowanie przepisOw i ustaw w/w
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

a) opracowywanie projektéw dokumentow zwigzanych z prowadzeniem postgpowan o
zamoOwienia publiczne,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Gming zamowien publicznych,

3. prowadzenie ewidencji 1 gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych drog,
obiektow inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym;

4. wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony $rodowiska, wod
publicznych, gospodarki wodno — $ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania
kopalin — w zakresie ustalonym przepisami odrgbnymi, a w szczeg6lnosci z ustawami:
o ochronie przyrody, Prawo ochrony $rodowiska, o Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Prawo wodne, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1 zbiorowym odprowadzaniu
sciekow, o odpadach, o utrzymaniu czystoSci 1 porzadku w gminach, Prawo
geologiczne 1 gornicze, poprzez:

a) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady w celu wprowadzania form ochrony
elementow przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew na wniosek wtascicieli gruntow

1 zarzadcow drog publicznych,

¢) sporzadzanie plandw ochrony $rodowiska na terenie gminy, realizacja zalozen
planéw,

d) prowadzenie rejestru informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie, udostepnianie
informacji o §rodowisku,

e) przygotowywanie polecen Wojta dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi
ochrony $rodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw i
zwierzat,

f) przygotowywanie do rozpatrywanie przez Radg informacji o stanie §rodowiska;

g) opracowywanie planow gospodarowania odpadami na terenie gminy,
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h) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planow gospodarowania
odpadami przedsigbiorstw,

1) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

zglaszanie Wojtowi potrzeb oglaszania 1 odwolywania pogotowia lub alarmu

przeciwpowodziowego,

zwieranie umow przylaczeniowych oraz dostarczanie ich do ksiggowosci w celu

egzekwowania ich realizacji pod wzgledem finansowym,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "1O".

Z zakresu spraw wojskowych 1 obronnych:

1.

© % N o

10

prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonanie zadan zwiazanych z podwyzszona
gotowoscia obronng Gminy;

prowadzenie spraw obrony cywilnej;

koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do
przeprowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i
zagrozen Srodowiska;

rejestracja przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru oraz
wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej;

prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy
panstwowej i shuzbowej;

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie danych;

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

wspotdziatanie z organami wojskowymi;

tworzenie formacji obrony cywilnej;

naktadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

§ 21

Stanowisko ds. organizacyjnych:

1.
2.
3.

v ok

O © A

10.
11.
12.

prowadzenie sekretariatu Urzg¢du;

przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji Urzedu;

prowadzenie wszelkich spisow, rejestracji, ewidencji i1 nie zastrzezonych do
kompetencji innych stanowisk, a w szczego6lnosci:

a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta;

b) ewidencji zakupionych materiatow biurowych, srodkow czystosci;

rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen;

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci;

kompletowanie Dziennikow Ustaw, Monitorow Polski;

prowadzenie prenumeraty czasopism;

prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

obstuge centrali telefonicznej;

kserowanie dokumentow;

rozliczanie rozmow telefonicznych;
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13.
14.

uaktualnianie informacji umieszczonych na tablicy ogloszen;
pisanie pism na komputerze zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

§ 22

Do zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy nalezy:

l.
2.

W

XN

©

10.

11.
12.
13.

prowadzenie merytorycznej obstugi Rady 1 Komisji Rady;

prowadzenie rejestrow, zbiorow i ewidencji:

a) Uchwat Rady, wnioskow 1 opinii Komisji Rady,

b) zbioru protokotdéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

¢) rejestr wnioskow 1 interpelacji radnych,

d) rejestr skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu;

wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej
pracami;

sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji i Rady;

przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
przekazywanie uchwat Rady do realizacji w/g wlasciwosci;

przekazywanie materiatbw do organow nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym;

udostepnianie dokumentow okreslonych w Statucie Gminy zainteresowanym,;
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych 1 zbiorek
publicznych;

obstuga zebran wiejskich , spotkan sottyséw — pisanie protokotow

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta i Sekretarza Gminy

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "RG".

Z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

1.

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej poprzez wydawanie zaswiadczen o
dokonanych wpisach 1 zmianach nastgpujacych w tych wpisach oraz wykreslanie
przedsigbiorcow prowadzacych swoja dziatalno$¢ na podstawie wpisu do tej
ewidencji,

prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

. udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych w/w

podmiotow,
wspolpraca z wihasciwymi urzedami i1 jednostkami w sprawach zwiazanych z
funkcjonowaniem przedsigbiorcéw na terenie gminy,

. podejmowanie wobec przedsigbiorcow wpisanych do ewidencji dzialalnosSci

gospodarczej czynno$ci kontrolnych okreslonych w przepisach prawa;
ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych.

W zakresie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie gminy:

1.

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i
przygotowywanie zezwolen odpowiedniej kategorii;
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[98)

wokwe

wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

naliczanie oplat za korzystanie z w/w zezwolen;

kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen skladanych przez podmioty prowadzace
sprzedaz alkoholu o wysokos$ci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

wydawanie za$§wiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu opfat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

§ 23

Do stanowiska ds. kadr nalezy:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

przygotowanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

przygotowywanie i wydawanie $§wiadectw pracy;

ewidencja czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z ZUS;

prowadzenie archiwum zaktadowego, spraw zwiazanych z kasacja akt oraz ich
przekazywaniem do Archiwum Panstwowego.

§ 24
Do stanowiska ds. plac nalezy:

sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wraz
z rozliczeniem nalezno$ci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
podatku dochodowego od osob fizycznych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
sporzadzanie przelewdéw w tym zakresie;

prowadzenie urzadzen zwiazanych z prowadzeniem wynagrodzen pracownikow.

§25

Do stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu nalezy:

realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku;

administrowanie stadionem i Hala Sportowa
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§ 26

Do stanowiska informatyka nalezy:

1. zapewnienie prawidtlowego funkcjonowania sieci komputerowej istniejacej w
Urzedzie Gminy.

2. wdrazanie nowych programoéw komputerowych i wspotpraca ze stanowiskami pracy
w zakresie ich prawidlowego funkcjonowania

3. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, biezaca aktualizacja. Wspotpraca w

tym zakresie z Sekretarzem Gminy

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz biezaca jej aktualizacje

prace komputerowe

pisanie wnioskow do Funduszy Pomocowych

wykonywanie zleconych prac przez Wojta i Sekretarza Gminy

N o » ok

§27

Do spraw pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

BB

S W

§ 28

Obstuge prawna Urzedu sprawuje Kancelaria Prawna na zlecenie w miarg potrzeby.

Rozdzial VII

ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 29

1. Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie praworzadnosci lub
interesow skarzacych, a takze przewlekle zatatwianie spraw.

2. Jezeli przepisy szczeg6lne nie okreslaja innych organow wiasciwych do rozpatrywania
skarg, organem witasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalno$ci:
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a) rady gminy - jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - regionalna izba
obrachunkowa,

b) Wojta z wyjatkiem spraw okre§lonych w przepisie odrgbnym - jest Rada
Gminy,

c) pracownika Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych -
jest Wojt.

§ 30

Jezeli organ, ktory otrzymal skargg, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wlasciwemu
organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wlasciwy organ.

§ 31

Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byta i nie jest przedmiotem postgpowania
administracyjnego, powoduje wszczgcie postgpowania, jezeli zostala zlozona przez strong.
Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczecie postgpowania
administracyjnego z urzedu, chyba Ze przepisy wymagaja do wszczgcia postgpowania zadania
strony.

§ 32

W sprawie, w ktorej toczy si¢ postgpowanie administracyjne:
a) skarga zlozona przez strong podlega rozpatrzeniu w toku postgpowania, zgodnie z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) skarga pochodzaca od innych o0so6b stanowi materiat, ktoéry organ prowadzacy
postepowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

§ 33

1. Organ wiasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbgdnej zwtoki,
nie pézniej jednak niz w ciggu miesiaca.

2. Radni, ktorzy wniesdli skarge we wilasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.

4. W razie nie zalatwienia skargi w terminie okre§lonym w ust. 1 stosuje si¢ przepisy art.
36 — 38 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
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§ 34

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu,
od ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zatatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska 1 stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwianiu skargi powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadna 1
jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skargg, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okoliczno$ci. Organ wilasciwy do jej rozpatrzenia moze, w
odpowiedzi na t¢ skargeg, podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko.

§ 35

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

W siedzibie Urzedu w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacje wskazujaca
miejsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow koordynuje Wojt.

§ 36

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajacego oraz zwigzty opis tresci sprawy.
Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada

tego wnoszacy.

§ 37

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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2. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nie naruszaja postanowien
przepisow odrgbnych, w tym w szczegdlnosci postanowien rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwiazkéw migdzygminnych /Dz. U. Nr 112, poz. 1319/ i kodeksu postgpowania
administracyjnego.
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Zalacznik Nr 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewngtrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

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

kW=

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

10. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
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§4

Kierownicy referatow podpisuja:
pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

N —

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je inicjatami nazwiska i imienia, umieszczonymi na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a/ legalnosci,
b/ gospodarnosci;
¢/ rzetelnosci;
d/ celowosci;
e/ terminowosci;
f/ skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1/ kompleksowe obejmujace calos$¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2/ problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
komorki i stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3/ wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4/ biezace — obejmujace czynnosci w toku,
5/ sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczeg6lnoSci majace na cele ustalenie, czy wyniki poprzednich kontrolo zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegoélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania S$wiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia
kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta — w
odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 3 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) kontrolnych okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego
kontrola,

e) imi¢ i1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) datg i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub
notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
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§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8

Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja Wojt Gminy oraz
komorka kontrolowana.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

ORGANIZACJA URZEDU

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
e  Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Referat Finansowy (RF);

Referat Gospodarki Terenowej (RGT);

Stanowisko ds. organizacyjnych (OR);

Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (RG);

Stanowisko ds. Kadr (KA);

Stanowisko ds. Ptac (PL);

Stanowisko ds. Sportu i Kultury Fizycznej (KF);

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (JN).

Informatyk (In)

promocja i fundusze

Pracg referatow organizuja kierownicy.

Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitoSci  poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktoérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wéjtem za realizacje zadan.

Kierownicy poszczegoélnych referatdow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan referatdw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
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Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegltych im pracownikow i
sprawuja nadzor na nimi.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu;
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i jego pracownikow;
koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy;

upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa i Regulaminu oraz uchwaty
Rady.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu a w

szczegolnosci:

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy;

opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

ogolny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi i
wyborami do Rad Soteckich;

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem 1 przeksztalcaniem oraz
likwidowaniem szkét publicznych i placowek o§wiatowych w zakresie wynikajacym z przepisOw o
systemie o§wiaty;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP i poz.

administrowanie budynkiem Urzedu Gminy.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

przyjmowanie skarg i wnioskow i prowadzenie rejestru;

promowanie gminy

przy znakowaniu spraw Sekretarz uzywa symbolu ,,SK”.

Do zadan Skarbnika nalezy:

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

kierowanie praca referatu finansow;

nadzér i kontrola realizacji budzetu gminy;

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych;
opracowywanie projektu budzetu;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

opracowywanie okres$lonych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan z
wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

prowadzenie kontroli finansowej jednostkach organizacyjnych Gminy;

udzielanie referatom, stanowiskom oraz jednostkom powiazanych z budzetem instruktazu w zakresie
obowiazujacych przepiséw finansowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

przy znakowaniu spraw stuzbowych Skarbnik uzywa symbolu ,,SG”.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

12.
13.
14.

prowadzenie ewidencji ludno$ci w tym spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,;
wydawanie dokumentow tozsamosci;
rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;
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15. prowadzenie rejestru wyborcdw i sporzadzanie spisOw wyborcow;

16. prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych wynikajacych z przepisow ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

17. sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

18. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

19. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

20. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

21. wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Do zadan referatu Finanséw nalezy:

31. prowadzenie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, tacznego zobowiazania
pienigznego oraz optat lokalnych od osob fizycznych, prawnych i jednostek nie posiadajacych
osobowos$ci prawnej;

32. prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym (karty: gospodarstw,
nieruchomosci, podatku le$nego, rejestr: przypiséw i odpisow podatkowych);

33. prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych:

a) w podatku rolnym,

b) ulg inwestycyjnych,

¢) z tytutu nabycia gruntow,

d) zomierskich,

e) z tytutu odlogowania gruntow.

34. sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci i z zastosowanych ulg;

35. sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytulu zwolnien ustawowych i udzielonych

36.

37
a)

ulg;

prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania danych w przedmiocie
opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw opodatkowanych podatkiem od
nieruchomosci;

. wydawanie zaswiadczen:

o stanie majatkowym.

b) o nie zaleganiu w optacaniu podatkdéw i optat lokalnych oraz tacznego zobowiazania
pienigznego,

¢) o oplacaniu sktadek FUSR,

d) dotyczacych bonoéw paliwowych oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
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39.

40

41.

42.

43.
44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.

. wspoldziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekazywania wnioskéw NIP;
opracowywanie wzorow decyzji wymiarowych;

. prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i tacznego zobowiazania
pienigznego;

prowadzenie wymiaru oraz ksiggowosci podatkow:

a) od srodkéw transportowych,

b) podatku od posiadania psow,

prowadzenie biezacej analizy realizacji wptywow z tytulu nalezno$ci okre$lonych

w pkt 21 3, w tym stala ocena terminowos$ci wptywania dochodow;

prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych;

prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zalegto$ci podatkowych i odsetek za zwtoke,

b) odraczania terminow, platnosci podatkow.

c¢) rozktadania na raty nalezno$ci podatkowych i naliczanie oplaty prolongacyjnej, przygotowywanie
wnioskéw 1 opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania przez Urzedy Skarbowe ulg w
pobieranych przez siebie podatkach bedacych w catosci dochodami Gminy;

organizowanie inkasa, rozliczanie soltysow z zebranych podatkéw, uzgadnianie obrotow i sald w
kontokwitariuszach;

obliczanie prowizyjnych wynagrodzen sottysom i prowadzenie ewidencji tych naliczen;

rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

sporzadzanie list wyptat soltysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych;
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51.

52.

53.
54.

55.
56.
57.
58.

59.
60.

prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gming i jednostki organizacyjne uméw zlecen,
umow o dzieto i umow cywilno - prawnych;

obshuga finansowo - ksiggowa budzetu - analityka do rachunkow i funduszy $rodkéw specjalnych
Urzedu Gminy i pozostatych jednostek budzetowych gminy;

prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pieni¢znych;

sporzadzanie i przedktadanie zwierzchnikowi kwartalnych informacji o powstajacych zalegto$ciach we
wnoszeniu nalezno$ci z wszelkich tytutow;

ewidencjonowanie wptat za przytacza wodociagowe i kanalizacyjne oraz wptat na budowg wodociagéw
i kanalizacji (optaty partycypacyjne);

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupdw oraz rozliczen podatku VAT;

wykonywania planéw finansowych i rozliczanie funduszy socjalnych;

obstuga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy i $rodkow
specjalnych;

prowadzenie kasy.

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta.

Do Referatu Gospodarki Terenowej nalezy:

sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami i grobami wojennymi;

nadzor i1 prowadzenie spraw zwiazanych ochrong przeciwpozarowa w tym dzialalnoscia Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

prowadzenie magazynu materialow budowlanych Urzedu Gminy;

wystawianie kart drogowych oraz rozliczanie kierowcow z czasu pracy ,paliwa ,czgéci zamiennych i
materiatow. Realizacja przepisow prawnych w zakresie pracy kierowcow, sprawnosci samochodow
oraz wszystkich przepiséw z tym zwigzanych.

Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

okresowa analiza stanu bhp 1 p.poz

stwierdzenie zagrozen zawodowych;

przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy;

zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektow wewngetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp i p.poz
kompletowanie, rejestracja i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych wypadkéw przy pracy;
udziatl w dochodzeniach powypadkowych;

Z zakresu gospodarki gruntami i geodezji:

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,;

ustalenie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich;

organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wlasno$ci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ Gminy;

komunalizacjg gruntow;

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenie nazewnictwa ulic;

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci;

obrot nieruchomosciami komunalnymi (a w szczegdlnosci: sprzedaz, w tym lokali mieszkalnych);
przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomosci gminnym jednostkom organizacyjnym;
wydzierzawianie, wynajmowanie i przekazywanie do korzystania nieruchomos$ci komunalnych i lokali
uzytkowych;

naliczanie i aktualizacja optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow;

korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomos$ci komunalnych w
miejscowym planie zagospodarowania;

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowymi zasobami Gminy oraz
ustalania stawek gruntow i optat obowiazujacych w tym zakresie.
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35. prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych zakresie ustawy zakresie zamdwieniach publicznych w
zakresie powierzonych obowigzkéw. Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowe stosowanie
przepiséw w/w ustawy oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym zwiazanej

36. wydawanie za§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym

W zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:
1. Ustalanie na wniosek inwestora warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu ,

przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
- okreslonych w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Koordynacja dziatan inwestycyjnych prowadzonych przez gming w realizacji planu
inwestycyjnego.

3. Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych przewidzianych do realizacji pod wzgledem
zgodnosci z planem zagospodarowania oraz istniejacg infrastruktura.

4. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji przy sporzadzaniu lub zmianie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5. Udostgpnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania,
projektow planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw zmian do planu
zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu w sposob okreslony w
ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

6. Zawiadamianie na pisSmie o przystapieniu do sporzadzania lub zmian planu
zagospodarowania przestrzennego organa wlasciwe do uzgodnienia projektu planu.

7. Uzgadnianie projektow planu z organami i instytucjami wyszczegdlnionymi w ustawie
0 zagospodarowaniu przestrzennym.

8. Przyjmowanie protestow i zarzutéw do wylozonych do publicznego wgladu projektow
planu zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich do rozpatrzenia.

9. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem okresowe;j
oceny skutkdw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy wynikajacym z
realizacji miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i oceny aktualno$ci
tych planow.

10. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdow w miejscowym planie
zagospodarowania;

11. Opiniowanie projektéw inwestycji infrastruktury technicznej zwiazanych z budowa
drog oraz obiektow w sasiedztwie pasa drogowego;

12. Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

13. Prowadzenie analiz sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa
ruchu oraz inicjowanie zmian usprawniajacych ruch na terenie Gminy.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem zabytkow;

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z ruchu budowlanego;

16. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wjta.

W zakresie inwestycji i zaméwien publicznych i ochrony §rodowiska:
9. w zakresie inwestycji:
a) przygotowywanie przedsigwzi¢é w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej,

w tym m.in. budowy i modernizacji drég. obiektow inzynierskich, inwestycji
sieciowych (wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa) komunalnego
budownictwa mieszkaniowego; dbanie o sprawny przebieg prac wstgpnych i
przygotowawczych,

b) przygotowywanie wnioskoéw o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania
terenu.

¢) obsluga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze srodkéw budzetowych
lub z ich udziatem oraz z udzialem $rodkéw wiasnych mieszkancow,

d) kompletowanie dokumentacji z inwestycji prowadzonych przez gming i rozliczanie ich pod
wzglgdem finansowym 1 materiatowym.

e) nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych,

f) nadzorowanie dziatan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

10. w zakresie zamowien publicznych:
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11.

12.

13.
14.

15.
16.

a) prowadzenie caloksztattu spraw wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie
remontéw 1 inwestycji prowadzonych przez tutejszy Urzad. Pracownik jest odpowiedzialny za
prawidlowe stosowanie przepiséw i ustaw w/w oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

a) opracowywanie projektow dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem postgpowan o
zamowienia publiczne,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Gming zamoéwien publicznych,

prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych drég, obiektow

inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym;

wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony S$rodowiska, wod publicznych,

gospodarki wodno — $ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania kopalin — w zakresie ustalonym

przepisami odrgbnymi, a w szczegolnosci z ustawami: o ochronie przyrody, Prawo ochrony srodowiska,

o Inspekcji Ochrony Srodowiska, Prawo wodne, o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym

odprowadzaniu $ciekow, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo

geologiczne i gornicze, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w celu wprowadzania form ochrony

elementow przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew na wniosek wtascicieli gruntow
i zarzadcow drog publicznych,

¢) sporzadzanie planéw ochrony srodowiska na terenie gminy, realizacja zalozen
planow,

d) prowadzenie rejestru informacji o §rodowisku i jego ochronie, udostgpnianie
informacji o srodowisku,

e) przygotowywanie polecen Wajta dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi
ochrony $rodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw i
zwierzat,

f) przygotowywanie do rozpatrywanie przez Radg informacji o stanie srodowiska;

g) opracowywanie planéw gospodarowania odpadami na terenie gminy,

h) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planow gospodarowania
odpadami przedsigbiorstw,

i) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

zglaszanie Wojtowi potrzeb oglaszania i odwotywania pogotowia lub alarmu przeciwpowodziowego,

zwieranie umow przylaczeniowych oraz dostarczanie ich do ksiggowosci w celu egzekwowania ich

realizacji pod wzgledem finansowym,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woijta,

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "IO".

Z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonanie zadan zwiazanych z podwyzszona gotowoscia
obronna Gminy;

prowadzenie spraw obrony cywilnej;

koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do przeprowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych i zagrozen §rodowiska;

rejestracja przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j;
prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz spraw zwiazanych z ochrona tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;j;

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie danych;

przygotowanie ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

wspotdziatanie z organami wojskowymi;

tworzenie formacji obrony cywilnej;

naktadanie obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

Stanowisko ds. organizacyjnych:

15.
16.
17.

prowadzenie sekretariatu Urzedu;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji Urzedu;

prowadzenie wszelkich spiséw, rejestracji, ewidencji i nie zastrzezonych do kompetencji innych
stanowisk, a w szczegdlnosci:

a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta;

b) ewidencji zakupionych materiatdéw biurowych, srodkoéw czystosci;
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen;
prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci;

kompletowanie Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polski;

prowadzenie prenumeraty czasopism;

prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

obstuge centrali telefonicznej;

kserowanie dokumentow;

rozliczanie rozméw telefonicznych;

uaktualnianie informacji umieszczonych na tablicy ogloszen;

pisanie pism na komputerze zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy nalezy:

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady;

prowadzenie rejestréw, zbioréw i ewidencji:

a) Uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady,

b) zbioru protokoléw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

¢) rejestr wnioskow i interpelacji radnych,

d) rejestr skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu;

wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;
sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji i Rady;

przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
przekazywanie uchwat Rady do realizacji w/g wlasciwosci;

przekazywanie materiatéw do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym;
udostepnianie dokumentoéw okreslonych w Statucie Gminy zainteresowanym,;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych i zbidrek publicznych;
obshuga zebran wiejskich , spotkan soltyséw — pisanie protokolow

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta i Sekretarza Gminy

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "RG".

Z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

7.

0 %

11.

12.

prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej poprzez wydawanie zaswiadczen o dokonanych
wpisach i zmianach nastepujacych w tych wpisach oraz wykreslanie przedsigbiorcow prowadzacych
swoja dziatalno$¢ na podstawie wpisu do tej ewidencji,

prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich,

udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych w/w podmiotow,
wspotpraca z wlasciwymi urzedami i jednostkami w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem
przedsigbiorcéw na terenie gminy,

podejmowanie wobec przedsigbiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej czynnos$ci
kontrolnych okreslonych w przepisach prawa;

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych.

W zakresie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie gminy:

7.

8.

10.
11.

12.

®©

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i przygotowywanie
zezwolen odpowiedniej kategorii;

wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

naliczanie oplat za korzystanie z w/w zezwolen;

kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen skladanych przez podmioty prowadzace sprzedaz alkoholu o
wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

Do stanowiska ds. kadr nalezy:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

przygotowanie projektow planow urlopoéw wypoczynkowych;

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;
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10.
11.
12.

W

10.

11.
12.
13.
14.

ewidencja czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS;
prowadzenie archiwum zaktadowego, spraw zwigzanych z kasacja akt oraz ich przekazywaniem do
Archiwum Panstwowego.

Do stanowiska ds. plac nalezy:

sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wraz z rozliczeniem
nalezno$ci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami i sporzadzanie przelewdéw w tym zakresie;
prowadzenie urzadzen zwiazanych z prowadzeniem wynagrodzen pracownikow.

Do stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu nalezy:
realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
administrowanie stadionem i Hala Sportowa

Do stanowiska informatyka nalezy:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci komputerowej istniejacej w Urzedzie Gminy.
wdrazanie nowych programéw komputerowych i wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie ich
prawidlowego funkcjonowania

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, biezaca aktualizacja. Wspolpraca w tym zakresie z
Sekretarzem Gminy

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz biezaca jej aktualizacje

prace komputerowe

pisanie wnioskow do Funduszy Pomocowych

wykonywanie zleconych prac przez Wéjta i Sekretarza Gminy
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Zalacznik
do zarzadzenia nr 19/2009r
Woéjta Gminy Srokowo

z dnia 12.05.2009r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

b S

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Srokowo zwany dalej Regulaminem okresla:
zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Srokowo zwanego dalej Urzedem;
organizacj¢ Urzedu;
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegodlnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

l.
2.
3.

[a—

N —

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Srokowo;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Srokowo;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Srokowo, Sekretarza Gminy Srokowo,
Skarbnika gminy Srokowo oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Srokowie.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy;

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikows;

Siedziba Urzedu jest Ratusz w Srokowie.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, w poniedziatek godz. 8 - 16” wtorek —
piatek godz. 7% - 15%
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta 1 dni
powszednie wolne od pracy.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady 1 jej komisji.
. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych);
4) zadan publicznych  powierzonych  gminie w  drodze  porozumienia

migdzygminnego.
§6
1. Do zadan Urzegdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan .

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Gminy.

2) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

3) Przygotowanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy.

4) Realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organow Gminy.

5) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonalnych w strukturze Gminy.

6) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

7) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
b. prowadzenie wewngtrznego obiegu akt;

c. przechowywanie akt;

d. przekazywanie akt do archiwum.

8) Realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
e Urzad Stanu Cywilnego (USC);
o Referat Finansowy (RF);
o Referat Gospodarki Terenowej (RGT);
o Stanowisko ds. organizacyjnych (OR);
e Stanowisko ds. Obstugi Organow Gminy (RG);
o Stanowisko ds. Kadr (KA);
e Stanowisko ds. Ptac (PL);
o Stanowisko ds. Sportu i Kultury Fizycznej (KF);
e Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (JN).
e Informatyk (In)
e promocja i fundusze (pF)
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2. Pracg referatow organizuja kierownicy.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:
praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy;
kontroli wewnegtrznej;
podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urze¢du 1 poszczegdlne wydzialy oraz
wzajemnego wspotdziatania.

Nk L=

§9
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowiazkow sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§10
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy, inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 11

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawuja nadzor na nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez kierownikow referatow okresla zatacznik Nr 1
do Regulaminu.

§ 12
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i1 wykonywania
obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
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11.
12.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

§13
Referaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy realizuja z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
Referaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania z
wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 14
Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
prowadzenie biezacych spraw Gminy;
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i
jego pracownikow;
koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;
przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

.upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulaminu oraz uchwaty Rady.

§ 15
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a

w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

9]

opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
opracowywanie projektow podziatlu referatdw na stanowiska pracy;
opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z

doskonaleniem kadr;

nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta;
og6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi 1 wyborami do Rad Soteckich;
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11

el

SN

8.
9.

wykonywanie = czynnos$ci  zwigzanych z  zakladaniem, prowadzeniem i
przeksztatcaniem oraz likwidowaniem szkot publicznych 1 placéwek oswiatowych w
zakresie wynikajacym z przepisOw o systemie o§wiaty;

. prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;
10.

nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw i zasad BHP i poz.

. administrowanie budynkiem Urzedu Gminy.
12.
13.
14.
15.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;
przyjmowanie skarg i wnioskow i prowadzenie rejestru;
promowanie gminy

przy znakowaniu spraw Sekretarz uzywa symbolu ,,SK”.

§ 16
Do zadan Skarbnika nalezy:
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;
kierowanie praca referatu finansow;
nadzor i1 kontrola realizacji budzetu gminy;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pieni¢znych;
opracowywanie projektu budzetu;
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
opracowywanie okre$lonych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowe;j;
prowadzenie kontroli finansowej jednostkach organizacyjnych Gminy;
udzielanie referatom, stanowiskom oraz jednostkom powiazanych z budzetem
instruktazu w zakresie obowiazujacych przepisoOw finansowych;

10. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;
11. przy znakowaniu spraw stuzbowych Skarbnik uzywa symbolu ,,SG”.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I JEDNOOSOBOWYMI STANOWISKAMI PRACY

§17

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytoryczne zwiazane z zakresem ich dziatania, a w szczeg6lnosci:

1.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
okreslonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wojta, w tym
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych;

przygotowanie projektow umow i porozumien;

opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji 1
sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wojta;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej;
opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktérych Gmina zobowiazana jest z mocy obowiazujacych przepisow;

opracowywanie projektow uchwat Rady, komisji Rady 1 Zarzadzen Wjta;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i
zapytania radnych;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodow i wydatkow
zwiazanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy);
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

3.

realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych 1
administracyjnych;

wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

uzgadnianie podejmowania dziatan zwiazanych z udzielaniem przez Gming zamdwien
publicznych.

wykonywanie zadan obronnych 1 obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odregbnych przepisach;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacej Instrukcji w tej sprawie oraz z
ustawg o ochronie informacji niejawnych;

rzetelne 1 terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnos$ci
oraz analiza zrodet ich powstawania;

udzielanie petentom pelnych 1 rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zalatwianych w Urzedzie;

przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnos$ci
urzedowych,;

znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych stanowiska pracy.

§ 18
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

. prowadzenie ewidencji ludno$ci w tym spraw zwiazanych z zameldowaniem 1i

wymeldowaniem;
wydawanie dokumentoéw tozsamosci;

. rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan

cywilny osob;

prowadzenie rejestru wyborcodw i1 sporzadzanie spisOw wyborcow;

prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych wynikajacych z przepisow ewidencji
ludnosci 1 dowodow osobistych oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

. wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;
. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 19
Do zadan referatu Finanséw nalezy:

. prowadzenie wymiaru podatkéw od nieruchomos$ci, podatku rolnego, lesnego,

tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz optat lokalnych od osob fizycznych,
prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowos$ci prawnej;

. prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym 1 kartotekowym

(karty: gospodarstw, nieruchomosci, podatku le$nego, rejestr: przypiséw i odpisow
podatkowych);
prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych:

a) w podatku rolnym,

b) ulg inwestycyjnych,

¢) z tytutu nabycia gruntow,

d) zomhierskich,

e) z tytutu odtogowania gruntéw.

36



4. sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci i z zastosowanych ulg;

5. sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytulu zwolnien
ustawowych 1 udzielonych ulg;

6. prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania danych w
przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotow
opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci,

7. wydawanie zaswiadczen:

a) o stanie majatkowym.

b) o nie zaleganiu w optacaniu podatkow i optat lokalnych oraz tacznego zobowiazania

pienigznego,

c) o optacaniu sktadek FUSR,

d) dotyczacych bondéw paliwowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

8. wspoldziatanie z Urzgdami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekazywania
wnioskoéw NIP;

9. opracowywanie wzordéw decyzji wymiarowych;

10. prowadzenie ksiggowosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 tacznego
zobowiazania pieni¢znego;

11. prowadzenie wymiaru oraz ksiggowosci podatkow:

a) od $rodkow transportowych,
b) podatku od posiadania pséw,

12. prowadzenie biezacej analizy realizacji wplywow z tytutu nalezno$ci okreslonych
w pkt 2 1 3, w tym stata ocena terminowosci wptywania dochodow;

13. prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych;

14. prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zalegtosci podatkowych 1 odsetek za zwloke,

b) odraczania terminow, ptatnosci podatkow.

c¢) rozkladania na raty naleznosci podatkowych i1 naliczanie optaty prolongacyjne;,
przygotowywanie wnioskéw 1 opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania
przez Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach bedacych w catosci
dochodami Gminy;

15. organizowanie inkasa, rozliczanie sottysow z zebranych podatkéw, uzgadnianie
obrotow 1 sald w kontokwitariuszach;

16. obliczanie prowizyjnych wynagrodzen sottysom i prowadzenie ewidencji tych
naliczen;

17. rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych;

18. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

19. gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

20. sporzadzanie list wyptat sottysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych;

21. prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gming i jednostki organizacyjne
umow zlecen, uméw o dzieto i umoéw cywilno - prawnych;

22. obstuga finansowo - ksiggowa budzetu - analityka do rachunkéw i funduszy srodkow
specjalnych Urzedu Gminy i1 pozostatych jednostek budzetowych gminy;

23. prowadzenie windykacji fakturowanych naleznosci pieni¢znych;

24. sporzadzanie 1 przedktadanie zwierzchnikowi kwartalnych informacji o powstajacych
zalegto$ciach we wnoszeniu naleznos$ci z wselkich tytutow;

25. ewidencjonowanie wplat za przylacza wodociagowe 1 kanalizacyjne oraz wplat na
budowg wodociagéw i kanalizacji (oplaty partycypacyjne);

26. prowadzenie ewidencji sprzedazy i1 zakupdw oraz rozliczen podatku VAT;
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27.
28.

29.
30.

wykonywania plandéw finansowych i rozliczanie funduszy socjalnych;

obstuga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy i
srodkow specjalnych;

prowadzenie kasy.

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

§ 20
Do Referatu Gospodarki Terenowej nalezy:
sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami i grobami
wojennymi;
nadzér 1 prowadzenie spraw zwiazanych ochrona przeciwpozarowa w tym
dziatalnos$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych;
prowadzenie magazynu materiatow budowlanych Urzedu Gminy;
wystawianie kart drogowych oraz rozliczanie kierowcow z czasu pracy ,paliwa ,czesci
zamiennych 1 materialow. Realizacja przepisow prawnych w zakresie pracy
kierowcow, sprawnos$ci samochodéw oraz wszystkich przepisow z tym zwiazanych.

Z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

I.

ol

okresowa analiza stanu bhp i p.poz

stwierdzenie zagrozen zawodowych;

przeprowadzenie kontroli warunkow pracy;

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp i
p-poz

kompletowanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy;

udzial w dochodzeniach powypadkowych;

Z zakresu gospodarki gruntami i geodezii:

1.

[98)

A

1.

12.

13

gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem;
ustalenie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Gminy;

komunalizacje gruntow;

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenie nazewnictwa ulic;

prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci,

obrot nieruchomosciami komunalnymi (a w szczegdlnosci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych);

.przekazywanie w  trwaly zarzad nieruchomo$ci gminnym jednostkom

organizacyjnym;

wydzierzawianie, wynajmowanie 1 przekazywanie do korzystania nieruchomosci
komunalnych i lokali uzytkowych;

naliczanie 1 aktualizacja optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow;

. korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;
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14. prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci;

15. analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci

komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania;

16. opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowymi zasobami

Gminy oraz ustalania stawek gruntéw i optat obowiazujacych w tym zakresie.

17. prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych zakresie wustawy zakresie

zamoOwieniach publicznych w zakresie powierzonych obowiazkow. Pracownik jest
odpowiedzialny za prawidlowe stosowanie przepisOw w/w ustawy oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji z tym zwiazanej

18. wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym

W zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:

1

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

. Ustalanie na wniosek inwestora warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu ,

przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu
- okreslonych w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

. Koordynacja dziatan inwestycyjnych prowadzonych przez gming w realizacji planu

inwestycyjnego.

. Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych przewidzianych do realizacji pod wzgledem

zgodnosci z planem zagospodarowania oraz istniejacq infrastruktura.

. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji przy sporzadzaniu lub zmianie

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

. Udostgpnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania,

projektéw planow zagospodarowania przestrzennego oraz projektow zmian do planu
zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu w sposob okreslony w
ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

. Zawiadamianie na pi$mie o przystapieniu do sporzadzania lub zmian planu

zagospodarowania przestrzennego organa wlasciwe do uzgodnienia projektu planu.

. Uzgadnianie projektéw planu z organami i instytucjami wyszczego6lnionymi w ustawie

o0 zagospodarowaniu przestrzennym.

. Przyjmowanie protestow i zarzutéw do wylozonych do publicznego wgladu projektow

planu zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich do rozpatrzenia.

. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem okresowej

oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy wynikajacym z
realizacji miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i oceny aktualno$ci
tych planow.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntOw w miejscowym planie
zagospodarowania;

Opiniowanie projektow inwestycji infrastruktury technicznej zwiazanych z budowa
drog oraz obiektow w sasiedztwie pasa drogowego;

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

Prowadzenie analiz sprawnos$ci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa
ruchu oraz inicjowanie zmian usprawniajacych ruch na terenie Gminy.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem zabytkow;
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z ruchu budowlanego;

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
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W zakresie inwestyciji 1 zamowienh publicznych i ochrony §rodowiska:

1.

w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie przedsigwzig¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalne;j,

w tym m.in. budowy 1 modernizacji drog. obiektow inzynierskich, inwestycji
sieciowych (wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa) komunalnego
budownictwa mieszkaniowego; dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych 1
przygotowawczych,

b) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania
terenu.

c) obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze srodkéw budzetowych
lub z ich udziatem oraz z udziatem srodkéw wilasnych mieszkancow,

d) kompletowanie dokumentacji z inwestycji prowadzonych przez gming i rozliczanie
ich pod wzgledem finansowym 1 materiatlowym.

e) nadzor nad realizacja inwestycji gminnych,

f) nadzorowanie dziatan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

w zakresie zamoOwien publicznych:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach
publicznych w zakresie remontoéw 1 inwestycji prowadzonych przez tutejszy Urzad.
Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe stosowanie przepisOw i ustaw w/w
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

a) opracowywanie projektow dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem post¢gpowan o
zamoOwienia publiczne,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Gming zamdéwien publicznych,

prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych drog,

obiektow inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym;

wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony $rodowiska, wod

publicznych, gospodarki wodno — $ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania

kopalin — w zakresie ustalonym przepisami odrebnymi, a w szczegdlnosci z ustawami:

o ochronie przyrody, Prawo ochrony $rodowiska, o Inspekcji Ochrony Srodowiska,

Prawo wodne, o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu

sciekéw, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo

geologiczne 1 gornicze, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwal Rady w celu wprowadzania form ochrony
elementdéw przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew na wniosek witascicieli gruntow

1 zarzadcoéw drdg publicznych,

¢) sporzadzanie plandw ochrony $rodowiska na terenie gminy, realizacja zalozen
plandw,

d) prowadzenie rejestru informacji o Srodowisku i jego ochronie, udostgpnianie
informacji o srodowisku,

e) przygotowywanie polecen Wojta dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi
ochrony srodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw 1
zwierzat,

f) przygotowywanie do rozpatrywanie przez Radg informacji o stanie Srodowiska;

g) opracowywanie planow gospodarowania odpadami na terenie gminy,

h) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planéw gospodarowania
odpadami przedsigbiorstw,

1) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,
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zglaszanie Wojtowi potrzeb oglaszania i odwolywania pogotowia lub alarmu
przeciwpowodziowego,

zwieranie umow przylaczeniowych oraz dostarczanie ich do ksiggowosci w celu
egzekwowania ich realizacji pod wzgledem finansowym,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "1O".

Z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

1.

2.
3.

S oo

0

prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonanie zadan zwiazanych z podwyzszona
gotowoscia obronng Gminy;

prowadzenie spraw obrony cywilnej;

koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie integracji sil obrony cywilnej do
przeprowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i
zagrozen srodowiska;

rejestracja przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru oraz
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej;

prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy
panstwowej i shuzbowej;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o ochronie danych;

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

wspoéldziatanie z organami wojskowymi;

tworzenie formacji obrony cywilnej;

naktadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

§ 21

Stanowisko ds. organizacyjnych:

l.
2.
3.

prowadzenie sekretariatu Urzedu;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzgdu;

prowadzenie wszelkich spisow, rejestracji, ewidencji 1 nie zastrzezonych do
kompetencji innych stanowisk, a w szczegdlnosci:

a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta;

b) ewidencji zakupionych materiatow biurowych, srodkow czystosci;

rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

rejestru dokumentéw podanych do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen;

prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci;

kompletowanie Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polski;

prowadzenie prenumeraty czasopism;

prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

. obstuge centrali telefonicznej;

. kserowanie dokumentow;

. rozliczanie rozmow telefonicznych;

. uaktualnianie informacji umieszczonych na tablicy ogloszen;

. pisanie pism na komputerze zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

§ 22

Do zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy nalezy:

1.
2.

prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady;
prowadzenie rejestrow, zbiorow i ewidencji:
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10.

11.
12.
13.

a) Uchwat Rady, wnioskéw 1 opinii Komisji Rady,

b) zbioru protokotdéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

¢) rejestr wnioskow i interpelacji radnych,

d) rejestr skarg 1 wnioskow przyjmowanych przez Radg,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu;

wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej
pracami;

sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji 1 Rady;

przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
przekazywanie uchwat Rady do realizacji w/g wtasciwosci;

przekazywanie materialdw do organdéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym,;

udostgpnianie dokumentéw okreslonych w Statucie Gminy zainteresowanym;
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych 1 zbiorek
publicznych;

obstuga zebran wiejskich , spotkan sottysow — pisanie protokotow

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta i Sekretarza Gminy

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "RG".

Z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j:

1.

5.

6.

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej poprzez wydawanie zaswiadczen o
dokonanych wpisach 1 zmianach nastgpujacych w tych wpisach oraz wykreslanie
przedsigbiorcow prowadzacych swoja dziatalno$¢ na podstawie wpisu do tej
ewidencji,

prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

. udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych w/w

podmiotow,

. wspotpraca z wilasciwymi urzedami 1 jednostkami w sprawach zwiazanych z

funkcjonowaniem przedsigbiorcéw na terenie gminy,

podejmowanie wobec przedsigbiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej czynno$ci kontrolnych okreslonych w przepisach prawa;

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych.

W zakresie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie gminy:

1.

[98)

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i
przygotowywanie zezwolen odpowiedniej kategorii;

wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

naliczanie oplat za korzystanie z w/w zezwolen;

kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen skladanych przez podmioty prowadzace
sprzedaz alkoholu o wysokos$ci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

. wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu oplat za korzystanie z

zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

§23
Do stanowiska ds. kadr nalezy:

. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;
przygotowanie projektow plandéw urlopow wypoczynkowych;
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3. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;
4. ewidencja czasu pracy pracownikow;
5. kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych oraz prowadzenie spraw

zwiazanych z ZUS;
6. prowadzenie archiwum zakladowego, spraw zwiagzanych z kasacja akt oraz ich
przekazywaniem do Archiwum Panstwowego.

§ 24
Do stanowiska ds. plac nalezy:

1. sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wraz
z rozliczeniem nalezno$ci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
podatku dochodowego od osoéb fizycznych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
sporzadzanie przelewoéw w tym zakresie;

2. prowadzenie urzadzen zwiazanych z prowadzeniem wynagrodzen pracownikow.

§ 25
Do stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu nalezy:
1. realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku;
2. administrowanie stadionem i Hala Sportowa

§ 26
Do stanowiska informatyka nalezy:
1. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci komputerowej istniejacej w
Urzedzie Gminy.
2. wdrazanie nowych programoéw komputerowych i wspotpraca ze stanowiskami pracy
w zakresie ich prawidlowego funkcjonowania
3. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, biezaca aktualizacja. Wspotpraca w
tym zakresie z Sekretarzem Gminy
prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz biezaca jej aktualizacje
prace komputerowe
pisanie wnioskow do Funduszy Pomocowych
wykonywanie zleconych prac przez Wojta i Sekretarza Gminy

Nowe

§ 27
Do spraw pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systeméw 1 sieci informatycznych,
zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

b S

SN

§ 28
Obstuge prawna Urzedu sprawuje Kancelaria Prawna na zlecenie w miarg potrzeby.
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Rozdzial VII

ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 29

1. Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub
interesoOw skarzacych, a takze przewlekte zatatwianie spraw.

2. Jezeli przepisy szczegblne nie okreslaja innych organow wilasciwych do rozpatrywania
skarg, organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

d) rady gminy - jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych - regionalna izba
obrachunkowa,

e) Wojta z wyjatkiem spraw okreslonych w przepisie odrgbnym - jest Rada
Gminy,

f) pracownika Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych -
jest Wojt.

§ 30

Jezeli organ, ktory otrzymal skargg, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekaza¢ ja wlasciwemu
organowi, zawiadamiajac rownoczes$nie o tym skarzacego, albo wskaza¢ mu wlasciwy organ.

§ 31

Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byla i1 nie jest przedmiotem post¢powania
administracyjnego, powoduje wszczgcie postgpowania, jezeli zostata zlozona przez strong.
Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczgcie postgpowania
administracyjnego z urz¢du, chyba Ze przepisy wymagaja do wszczgcia postgpowania zadania
strony.

§ 32

W sprawie, w ktorej toczy sig postgpowanie administracyjne:
c) skarga ztozona przez strong podlega rozpatrzeniu w toku postgpowania, zgodnie z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego,
d) skarga pochodzaca od innych oséb stanowi material, ktory organ prowadzacy
postgpowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

§ 33

5. Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbgdnej zwtoki,
nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca.

6. Radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skargg innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi, a gdy jej
zatatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien - takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.
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O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzacego.

W razie nie zalatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje si¢ przepisy art.
36 — 38 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 34

Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu,
od ktorego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zatatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zalatwianiu skargi powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadna i
jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci. Organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze, w
odpowiedzi na t¢ skarge, podtrzymac¢ swoje poprzednie stanowisko.

§ 35

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

W siedzibie Urzedu w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacje wskazujaca
miejsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Woijt.

§ 36

Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko
(nazwe) 1 adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.
Przyjmujacy skargi 1 wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada

tego wnoszacy.

§ 37

Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

45



5. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupetienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej
osobie ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.

Rozdzial VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nie naruszaja postanowien
przepisow odrgbnych, w tym w szczegdlnosci postanowien rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwiazkéw migdzygminnych /Dz. U. Nr 112, poz. 1319/ i kodeksu postgpowania
administracyjnego.
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Zalacznik Nr 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

11. zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

12. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

13. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

14. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw referatow,

15. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzgdu,

16. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

17. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

18. odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

19. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

20. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
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§4

Kierownicy referatow podpisuja:
pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je inicjatami nazwiska i imienia, umieszczonymi na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Zalacznik Nr 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a/ legalnosci,
b/ gospodarnosci;
¢/ rzetelnosci;
d/ celowosci;
e/ terminowosci;
f/ skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1/ kompleksowe obejmujace calos$¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2/ problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
komorki i stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3/ wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4/ biezace — obejmujace czynnosci w toku,
5/ sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczeg6lnoSci majace na cele ustalenie, czy wyniki poprzednich kontrolo zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

6. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegoélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania S$wiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia
kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta — w
odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),
2) kierownicy poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

3. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 3 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
4. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

j) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

k) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

1) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

m) kontrolnych okres§lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego
kontrola,

n) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

0) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

p) datg i miejsce podpisania protokotu,

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

r) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
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§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8

Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja Wojt Gminy oraz
komorka kontrolowana.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

ORGANIZACJA URZEDU
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W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
e  Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Referat Finansowy (RF);

Referat Gospodarki Terenowej (RGT);

Stanowisko ds. organizacyjnych (OR);

Stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (RG);

Stanowisko ds. Kadr (KA);

Stanowisko ds. Ptac (PL);

Stanowisko ds. Sportu i Kultury Fizycznej (KF);

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (JN).

Informatyk (In)

promocja i fundusze

Pracg referatow organizuja kierownicy.

Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolito$§ci  poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatlu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacj¢ zadan.

Kierownicy poszczegoélnych referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikow i
sprawuja nadzor na nimi.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzgdu;
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu i jego pracownikow;
koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu;

przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy;

upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulaminu oraz uchwaty
Rady.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu a w

szczegblnoscei:

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

opracowywanie projektow podziatlu referatéw na stanowiska pracy;

opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;
nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

ogb6lny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynno$ci
kancelaryjnych;

koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami powszechnymi i
wyborami do Rad Soteckich;

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem i przeksztalcaniem oraz
likwidowaniem szkot publicznych i placowek oswiatowych w zakresie wynikajacym z przepiséw o
systemie o$wiaty;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;

nadzér nad przestrzeganiem przepisow i zasad BHP i poz.

administrowanie budynkiem Urzedu Gminy.

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

przyjmowanie skarg i wnioskéw i prowadzenie rejestru;
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29.
30.

promowanie gminy
przy znakowaniu spraw Sekretarz uzywa symbolu ,,SK”.

Do zadan Skarbnika nalezy:

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;

kierowanie praca referatu finansow;

nadzor i kontrola realizacji budzetu gminy;

kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych;
opracowywanie projektu budzetu;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

opracowywanie okreslonych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej;

prowadzenie kontroli finansowej jednostkach organizacyjnych Gminy;

udzielanie referatom, stanowiskom oraz jednostkom powiazanych z budzetem instruktazu w zakresie
obowiazujacych przepiséw finansowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

przy znakowaniu spraw stuzbowych Skarbnik uzywa symbolu ,,SG”.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

12. prowadzenie ewidencji ludnosci w tym spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem;

13. wydawanie dokumentéw tozsamosci;

14. rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob;

15. prowadzenie rejestru wyborcodw i sporzadzanie spisOw wyborcow;

16. prowadzenie postgpowan cywilnych i karnych wynikajacych z przepisow ewidencji ludnosci i
dowoddéw osobistych oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

17. sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

18. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

19. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

20. przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

21. wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Do zadan referatu Finanséw nalezy:

31. prowadzenie wymiaru podatkéw od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, tacznego zobowiazania
pienigznego oraz optat lokalnych od o0sob fizycznych, prawnych i jednostek nie posiadajacych
osobowosci prawnej;

32. prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym (karty: gospodarstw,
nieruchomosci, podatku le$nego, rejestr: przypiséw i odpisow podatkowych);

33. prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien ustawowych:

a) w podatku rolnym,

b) ulg inwestycyjnych,

¢) z tytutu nabycia gruntow,
d) zotnierskich,
e) z tytutu odlogowania gruntow.

34.
35.

36.

37.

sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci i z zastosowanych ulg;

sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytutu zwolnien ustawowych i udzielonych
ulg;

prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnoSci zglaszania danych w przedmiocie
opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw opodatkowanych podatkiem od
nieruchomosci;

wydawanie za§wiadczen:

a) o stanie majatkowym.

b) o nie zaleganiu w optacaniu podatkow i optat lokalnych oraz tacznego zobowiazania
pieni¢znego,

¢) o oplacaniu sktadek FUSR,

d) dotyczacych bonow paliwowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

38.
39.

wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie sprawdzania i przekazywania wnioskow NIP;
opracowywanie wzorow decyzji wymiarowych;
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40.

41.

42.

43,
44,

45.

46.
47.

48.
49.
50.
51.

52.

53.
54.

55.
56.
57.
58.

59.
60.

prowadzenie ksiggowo$ci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i lacznego zobowiazania
pienig¢znego;

prowadzenie wymiaru oraz ksiggowosci podatkow:

a) od $rodkéw transportowych,

b) podatku od posiadania psow,

prowadzenie biezacej analizy realizacji wptywow z tytutu naleznos$ci okreslonych

w pkt 21 3, w tym stala ocena terminowoS$ci wptywania dochodow;

prowadzenie windykacji zalegltosci podatkowych;

prowadzenie spraw w zakresie:

a) umorzen zaleglo$ci podatkowych i odsetek za zwtoke,

b) odraczania terminow, ptatnosci podatkow.

¢) rozktadania na raty naleznosci podatkowych i naliczanie oplaty prolongacyjnej, przygotowywanie
wnioskéw 1 opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania przez Urzedy Skarbowe ulg w
pobieranych przez siebie podatkach bgdacych w calosci dochodami Gminy;

organizowanie inkasa, rozliczanie soltysow z zebranych podatkéw, uzgadnianie obrotow i sald w
kontokwitariuszach;

obliczanie prowizyjnych wynagrodzen sottysom i prowadzenie ewidencji tych naliczen;

rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

sporzadzanie list wyptat sottysom za inkaso zobowiazan pieni¢znych;

prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gming i jednostki organizacyjne uméw zlecen,
umow o dzieto i uméw cywilno - prawnych;

obstuga finansowo - ksiggowa budzetu - analityka do rachunkéw i funduszy srodkow specjalnych
Urzedu Gminy i pozostatych jednostek budzetowych gminy;

prowadzenie windykacji fakturowanych nalezno$ci pienigznych;

sporzadzanie i przedktadanie zwierzchnikowi kwartalnych informacji o powstajacych zalegtosciach we
wnoszeniu nalezno$ci z wszelkich tytutow;

ewidencjonowanie wptat za przytacza wodociagowe i kanalizacyjne oraz wptat na budowg¢ wodociagow
1 kanalizacji (optaty partycypacyjne);

prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupdw oraz rozliczen podatku VAT;

wykonywania planéw finansowych i rozliczanie funduszy socjalnych;

obshuga finansowo - ksiggowa zadan inwestycyjnych i remontowych oraz funduszy i $rodkéw
specjalnych;

prowadzenie kasy.

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

Do Referatu Gospodarki Terenowej nalezy:

sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami i grobami wojennymi;

nadzor 1 prowadzenie spraw zwiazanych ochrona przeciwpozarowa w tym dzialalnoscia Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

prowadzenie magazynu materialdéw budowlanych Urzedu Gminy;

wystawianie kart drogowych oraz rozliczanie kierowcoéw z czasu pracy ,paliwa ,czg$ci zamiennych i
materialdbw. Realizacja przepisow prawnych w zakresie pracy kierowcow, sprawnosci samochodow
oraz wszystkich przepiséw z tym zwiazanych.

Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

okresowa analiza stanu bhp i p.poz

stwierdzenie zagrozen zawodowych;

przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp i p.poz
kompletowanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy;
udziat w dochodzeniach powypadkowych;

Z zakresu gospodarki gruntami i geodezji:
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19. gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem;

20. ustalenie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

21. organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wlasnoSci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Gminy;

22. komunalizacjg gruntow;

23. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

24. prowadzenie nazewnictwa ulic;

25. prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

26. prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci;

27. obroét nieruchomosciami komunalnymi (a w szczegolnosci: sprzedaz, w tym lokali mieszkalnych);

28. przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomos$ci gminnym jednostkom organizacyjnym;

29. wydzierzawianie, wynajmowanie i przekazywanie do korzystania nieruchomoéci komunalnych i lokali
uzytkowych;

30. naliczanie i aktualizacja optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow;

31. korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

32. prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

33. analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci komunalnych w
miejscowym planie zagospodarowania;

34. opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowymi zasobami Gminy oraz
ustalania stawek gruntow i optat obowiazujacych w tym zakresie.

35. prowadzenie caloksztaltu spraw wynikajacych zakresie ustawy zakresie zamowieniach publicznych w
zakresie powierzonych obowiazkow. Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe stosowanie
przepisdbw w/w ustawy oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym zwiazanej

36. wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym

W zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:

1

10.

11.

12.

. Ustalanie na wniosek inwestora warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu ,

przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu
- okre$lonych w ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

. Koordynacja dziatan inwestycyjnych prowadzonych przez gming w realizacji planu

inwestycyjnego.

. Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych przewidzianych do realizacji pod wzgledem

zgodnosci z planem zagospodarowania oraz istniejaca infrastruktura.

. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji przy sporzadzaniu lub zmianie

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

. Udostegpnianie projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania,

projektow planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw zmian do planu
zagospodarowania przestrzennego do publicznego wgladu w sposob okreslony w
ustawie o zagospodarowaniu przestrzennym.

. Zawiadamianie na piSmie o przystapieniu do sporzadzania lub zmian planu

zagospodarowania przestrzennego organa wilasciwe do uzgodnienia projektu planu.

. Uzgadnianie projektow planu z organami i instytucjami wyszczegdlnionymi w ustawie

0 zagospodarowaniu przestrzennym.

. Przyjmowanie protestow i zarzutow do wytozonych do publicznego wgladu projektow

planu zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich do rozpatrzenia.

. Koordynacja prac i prowadzenie dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem okresowe;j

oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy wynikajacym z
realizacji miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i oceny aktualno$ci
tych planow.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w miejscowym planie
zagospodarowania;

Opiniowanie projektéw inwestycji infrastruktury technicznej zwiazanych z budowa
drog oraz obiecktow w sasiedztwie pasa drogowego;

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i
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zagospodarowania przestrzennego Gminy;

13. Prowadzenie analiz sprawnosci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa
ruchu oraz inicjowanie zmian usprawniajacych ruch na terenie Gminy.

14. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem zabytkow;

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z ruchu budowlanego;

16. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

W zakresie inwestycji i zamoéwien publicznych i ochrony $rodowiska:

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie przedsiewzi¢¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalne;j,
w tym m.in. budowy i modernizacji drog. obiektow inzynierskich, inwestycji
sieciowych (wodociagi, kanalizacja sanitarna i deszczowa) komunalnego
budownictwa mieszkaniowego; dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych i
przygotowawczych,

b) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania
terenu.

¢) obshuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze Srodkow budzetowych
lub z ich udziatem oraz z udziatem $rodkoéw wiasnych mieszkancow,

d) kompletowanie dokumentacji z inwestycji prowadzonych przez gming i rozliczanie ich pod
wzgledem finansowym i materiatowym.

e) nadzér nad realizacja inwestycji gminnych,

f) nadzorowanie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie
remontéw 1 inwestycji prowadzonych przez tutejszy Urzad. Pracownik jest odpowiedzialny za
prawidlowe stosowanie przepiséw i ustaw w/w oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

a) opracowywanie projektow dokumentow zwiazanych z prowadzeniem postgpowan o
zamowienia publiczne,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Gming zamdwien publicznych,

prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno — eksploatacyjnych drég, obiektow

inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym,;

wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony $rodowiska, wod publicznych,

gospodarki wodno — $ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania kopalin — w zakresie ustalonym

przepisami odrgbnymi, a w szczeg6lnosci z ustawami: o ochronie przyrody, Prawo ochrony $rodowiska,

o Inspekcji Ochrony Srodowiska, Prawo wodne, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym

odprowadzaniu $ciekow, o odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo

geologiczne i gornicze, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w celu wprowadzania form ochrony

elementow przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew na wniosek wilascicieli gruntow
i zarzadcow drog publicznych,

¢) sporzadzanie planow ochrony srodowiska na terenie gminy, realizacja zatozen
planow,

d) prowadzenie rejestru informacji o srodowisku i jego ochronie, udostgpnianie
informacji o srodowisku,

e) przygotowywanie polecen Wdjta dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi
ochrony $rodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw i
zwierzat,

f) przygotowywanie do rozpatrywanie przez Radg informacji o stanie srodowiska;

g) opracowywanie planéw gospodarowania odpadami na terenie gminy,

h) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planéw gospodarowania
odpadami przedsigbiorstw,

1) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadow z miejsc do tego nie

przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,

zglaszanie Wojtowi potrzeb oglaszania i odwotywania pogotowia Iub alarmu przeciwpowodziowego,

zwieranie umow przylaczeniowych oraz dostarczanie ich do ksiggowosci w celu egzekwowania ich

realizacji pod wzgledem finansowym,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta,

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "IO".
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Z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

prowadzenie spraw obronnych, w tym wykonanie zadan zwiazanych z podwyzszona gotowoscia
obronna Gminy;

prowadzenie spraw obrony cywilnej;

koordynacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do przeprowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

rejestracja przedpoborowych, udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskie;j;
prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy panstwowej i
shuzbowe;j;

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy o ochronie danych;

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

wspotdziatanie z organami wojskowymi;

tworzenie formacji obrony cywilnej;

naktadanie obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

Stanowisko ds. organizacyjnych:

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

prowadzenie sekretariatu Urzedu;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji Urzedu;

prowadzenie wszelkich spiséw, rejestracji, ewidencji i nie zastrzezonych do kompetencji innych
stanowisk, a w szczegdlnosci:

a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta;

b) ewidencji zakupionych materiatdéw biurowych, srodkoéw czystosci;

rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen;
prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci;

kompletowanie Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polski;

prowadzenie prenumeraty czasopism;

prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

obstuge centrali telefonicznej;

kserowanie dokumentow;

rozliczanie rozméw telefonicznych;

uaktualnianie informacji umieszczonych na tablicy ogloszen;

pisanie pism na komputerze zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska ds. obslugi organéw gminy nalezy:

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady;

prowadzenie rejestréw, zbioréw i ewidencji:

a) Uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji Rady,

b) zbioru protokoléw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

¢) rejestr wnioskow i interpelacji radnych,

d) rejestr skarg i wnioskow przyjmowanych przez Rade,

udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu;

wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie jej pracami;
sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji i Rady;

przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
przekazywanie uchwat Rady do realizacji w/g wlasciwosci;

przekazywanie materiatéw do organéw nadzoru i do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym;
udostepnianie dokumentoéw okreslonych w Statucie Gminy zainteresowanym,;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych i zbidrek publicznych;
obshuga zebran wiejskich , spotkan soltyséw — pisanie protokolow

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta i Sekretarza Gminy

przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "RG".

Z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

7.

prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej poprzez wydawanie zaswiadczen o dokonanych
wpisach i zmianach nastepujacych w tych wpisach oraz wykreslanie przedsigbiorcow prowadzacych
swoja dziatalno$¢ na podstawie wpisu do tej ewidencji,

prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich,
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9.
10.
11.

12.

udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych w/w podmiotow,
wspolpraca z wlasciwymi urzedami i jednostkami w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem
przedsigbiorcéw na terenie gminy,

podejmowanie wobec przedsigbiorcow wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej czynno$ci
kontrolnych okreslonych w przepisach prawa;

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych.

W zakresie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych na terenie gminy:

7.

8.

10.
11.

12.

10.
11.
12.

W

10.

11.
12.
13.
14.

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.

rozpatrywanie wnioskdw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i przygotowywanie
zezwolen odpowiedniej kategorii;

wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

naliczanie optat za korzystanie z w/w zezwolen;

kontrolowanie prawdziwosci o$wiadczen sktadanych przez podmioty prowadzace sprzedaz alkoholu o
wysokos$ci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

wspolpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

Do stanowiska ds. kadr nalezy:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

przygotowanie projektow planow urlopow wypoczynkowych;

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;

ewidencja czasu pracy pracownikow;

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS;
prowadzenie archiwum zaktadowego, spraw zwigzanych z kasacja akt oraz ich przekazywaniem do
Archiwum Panstwowego.

Do stanowiska ds. plac nalezy:

sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy wraz z rozliczeniem
nalezno$ci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych — zgodnie z obowiazujacymi przepisami i sporzadzanie przelewdéw w tym zakresie;
prowadzenie urzadzen zwiazanych z prowadzeniem wynagrodzen pracownikow.

Do stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu nalezy:
realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
administrowanie stadionem i Hala Sportowa

Do stanowiska informatyka nalezy:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci komputerowej istniejacej w Urzedzie Gminy.
wdrazanie nowych programéw komputerowych i wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie ich
prawidlowego funkcjonowania

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, biezaca aktualizacja. Wspolpraca w tym zakresie z
Sekretarzem Gminy

prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy oraz biezaca jej aktualizacje

prace komputerowe

pisanie wnioskow do Funduszy Pomocowych

wykonywanie zleconych prac przez Wojta i Sekretarza Gminy

Do spraw pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci informatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Obstuge prawna Urzedu sprawuje Kancelaria Prawna
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Wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska, wod
publicznych, gospodarki wodno — $ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania
kopalin — w zakresie ustalonym przepisami odrgbnymi, a w szczegdlnosci z ustawami: o
ochronie przyrody, Prawo ochrony $rodowiska, o Inspekcji Ochrony Srodowiska, Prawo
wodne, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekdéw, o
odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo geologiczne i gornicze,
poprzez:

a) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady w celu wprowadzania form ochrony
elementow przyrody nie chronionych innymi aktami prawa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew na wniosek wtascicieli gruntow
1 zarzadcow drog publicznych,

¢) sporzadzanie plandw ochrony $rodowiska na terenie gminy, realizacja zalozen
planow,

d) prowadzenie rejestru informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie, udostepnianie
informacji o §rodowisku,

e) przygotowywanie polecen Wajta dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi
ochrony $rodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw i
zwierzat,

f) przygotowywanie do rozpatrywanie przez Radg informacji o stanie srodowiska;

g) opracowywanie planow gospodarowania odpadami na terenie gminy,

h) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planéw gospodarowania

odpadami przedsigbiorstw,

1) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadéw z miejsc do tego nie

przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk,
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