WOIT GMINY

42.283 BORONOW

ul. Dolna 2
Tel. 034/366-98-15, Fax 366-98-14

Zarzadzenie Nr 63/2007
Wijta Gminy Borondw
z dnia 30 maja 2007 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U, Z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn.zm.) wprowadzam, w brzmieniu jak nizej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BORONOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Boronowie zwany dalej regulaminem okresla:
zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy.

strukturg organizacyjng Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu. poszezegélnych komorek organizacvinych
I stanowisk,

zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.

zasady przymowania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.

6. zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg dokumentow,

7. organmizacjg dzialalnosci kontrolnej.
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llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Giminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Borondw.

. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Boronowie,

. Wajcie. Zastgpey Wajta, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wojta Gminy
Boronow, Zastgpee Wojta Gminy Boronow, Skarbnika Gminy Boronow.

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Boronow.
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§3.

Urzad dziala na podstawie:

I. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z poZn.zm.).

Statutu Gminy Boronow,

niniejszego regulaminu,

powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

innvch aktéw prawnych wydanych przez Rade i Wojta
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§ 4.

1. Urzad prowadzi gospodatk finansows na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.
2. Siedziba Urzdu znajduje siw Boronowie przy ul. Dolnej 2.

Il. ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU
§ 5.

1. Urzad jest jednostk organizacyja przy pomocy ktérej Wéjt jako organ wykonawczy
Gminy realizuje swoje zadania.

2. Urzad realizuje nagpujace zadania;
1) wiasne okrdone ustawami i uchwatami Rady,
2) zlecone z zakresu administracijdpwej wynikajce z ustaw szczegolnych,
3) powierzone w drodze porozumie organami administracji gdowej,
4) powierzone z zakresu wtawosci powiatu oraz wisciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumienia z tymi jednostkami sanpuzerytorialnego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU
§6.

1. Wojt kieruje Urzdem i jest zwierzchnikiem stbowym zatrudnionych w nim
pracownikow.
2. W razie nieobecrimi Wajta praq Urzedu kieruje Zasgpca Wojta.

§7.

1. Podstawow struktue Urzedu tworz referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Do realizacji zad@a szczegolnych maegby¢ powotywani petnomocnicy Wojta.

§ 8.

1.W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy,aywajacy oznaczenia ,SKF”, z nagiujacymi stanowiskami:
a) d/s ksegowdaici budzetowej,
b) d/s ksegowdaici podatkowej,
c) kasjer.
2) Referat gospodarki komunalnej, nieruchdmp inwestycji i ochronysrodowiska
Z nastpujacymi stanowiskami;
a) d/s gospodarki komunalnej i inwestycji,zywajacy o0znaczenia
ZGK”,
b) d/s gospodarki nieruchorf@ami i planowania przestrzennego,
uzywajacy oznaczenia ,ZGG”,
c) d/s ochronysrodowiska, rolnictwa i lénictwa wywajacy symbolu
"ZOSR",
d) d/s dziatalnéci gospodarczej, handlu i ustugzywajacy oznaczenia
2ZDG”,
e) inkasent @ywajacy oznaczenia "ZIT".
3) Urzad Stanu Cywilnego i ewidencja luditd, uzywajacy oznaczenia ,USC”.
4) Samodzielne stanowiska pracy;
a) radca prawngywajacy oznaczenia ,RP”,
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b) d/s obstugi selrettu, uywajacy oznaczenia ,SO”,
c) d/s obstugi Rady i promocjizywajacy oznaczenia "OR",
d) d/s kadr, kontroli finansowej $wiaty, uzywajacy oznaczenia "KA"
e) zaradzania kryzysowego,zy\wajacy oznaczenia ,,ZK”,
f) informatyk, uywajacy oznaczenia ,INF”.
2.Pracownicy administracyjno-gospodarczy - saazka, robotnicy gospodarczy-
traktorzyéci, palacz CO.

§ 0.

W Urzedzie tworzy s¢ nastpujace stanowiska kierownicze;
1. Zastpca Woijta,

2. Skarbnik,

3. Kierownik USC.

§ 10.

Struktuk organizacyja Urzedu oraz bezpwednh podlegtéc¢ organizacyja okresla schemat
organizacyjny stanowty zahcznik do niniejszego regulaminu.

V. ZAKRESY DZIALANIA
§11.

1. Woijt realizuje w szczegodldoi nastpujace zadania:

1) Prowadzenie biacych spraw gminy.

2) Reprezentowanie gminy.

3) Organizowanie okresowych spofka kierownictwa Urzdu i jednostek
organizacyjnych

4) Gminy.

5) Sprawowanie zwierzchnictwa stowego w stosunku do Zapty Wojta,
kierownikow referatéw Uedlu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz
pracownikow zajmujcych samodzielne stanowiska pracy.

6) Wykonywanie czynnéei z zakresu prawa pracy.

7) Wydawanie zargzer organizacyjnych i polegestuzbowych.

8) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej.

9) Przygotowywanie wnioskow pod obrady Rady.

10)Przygotowywanie i sktadanie sprawoadadziatalngci.

11)Sktadanie sprawozda realizacji uchwat Rady.

12)Udzielanie petnomocnictw w sprawach naleych do jego wydcznej kompetencji.

13)Wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy.

14)Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa.

2. Wojt maze upowani¢ Zastpcg oraz innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowaust. 1 pkt 7.

§12.

1. Zastpca Wojta jest kierownikiem referatu gospodarki rmedomdciami,
komunalnej, inwestycji i ochronyrodowiska oraz wykonuje zadania wyznaczone
przez Wojta i zapewnia ich kompleksowe wykonanie.

Zastpca Wojta zagpuje Wojta podczas jego nieobegcio

Zastpca Wojta podpisuje decyzje i pisma w ramach pragego upowanienia.

wn
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4. Ponadto dz zadaZastpcy Wojta naley:

1) Sprawowanie nadzoru nad organiaagjacy, przestrzeganiem wegirznego
porzadku pracy i prawidlowym wykonywaniem czyriwd kancelaryjnych,

2) Zapewnienie terminowdai i wiasciwosci rozpatrywania skarg i wnioskow,

3) Opracowywanie projektow aktéw prawnych o charaldearganizacyjnym
wydawanych w granicach kompetencji organéw gmirkyerownika Urzdu
(w tym regulaminéw) oraz ich aktualizacja,

4) Nadzorowanie przygotowania materiatbw na sesje R@dyiny i komisji
Rady,

5) Prowadzenie spraw zw#anych ze skargami i wnioskami obywateli oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

6) Nadzorowanie funkcjonowania archiwum,

7) Prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o ochronie danych osobowych,

8) Koordynacja dziakaz zakresu ustawy o depie do informacji publicznej,

9) Wspdtorganizacja lokalnych imprez kulturalnych éprocyjnych,

10)Przyjmowanie ustnychswiadczé woli spadkodawcy.

§ 13.

Do zada Skarbnika natey w szczegolngci:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodrabowazujacymi przepisami,

2. Zapewnienie pod wzgtlem finansowym prawidtowssi umow zawieranych przez
jednostk,

3. Przestrzeganie zasad rozliazgenkznych i ochrony warti pieniznych,

4. Zapewnienie terminowegiiagania nalénosci oraz sptaty zobowran,

5. Przygotowywanie projektu budtu, bieace realizowanie butu oraz okresowe
informowanie organéw Gminy o przebiegu jego reaiiza

6. Dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéri i rzetelndci dokumentéw dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych,

7. Dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

8. Opracowywanie zbiorczych sprawoﬁd‘mansowych z wykonania buetu,

9. Wspdtdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami

10.Kontrasygnowanie dokumentéw stanaeeyh podstaw do wydatkowaniasrodkéw
finansowych,

11.Nadzorowanie catoksztaltu spraw z zakresu rachwos@ wykonywanych przez
komorki organizacyjne,

12.Nadzér nad udzielaniem przez Gmjpomocy przedgbiorcom,

13.Nadzér nad wydatkowaniesrodkow pochodzcych z funduszy pomocowych Unii
Europejskiej,

14.Nadzér nd rozliczeniem wykorzystanych dotacji i zagmictych kredytow
I pozyczek,

15.Instruktaz, koordynacja i nadzor prac zyganych z opracowywaniem projektu
uchwaly budetowej wraz z objmieniami oraz informagj o stanie mienia
komunalnego,

16.Analiza i ocena przedstawionych materiatow dogktyj budetu gminy,

17.0pracowywanie projektu uchwaty bigtowej wraz z obgmieniami,

18. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zdzen Wojta w zakresie zmian
w budzecie gminy i w uktadzie wykonawczym do thadu gminy,

19.Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w spraw@eihgania zobowizan
finansowych, ustalaniu maksymalnej wysékio pozyczek i pogczen oraz ich
udzielania w roku budgtowym,

20.Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem planowania zbtid z zachowaniem
rownowagi budetowej, jak rownie nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych,



21.Opracowywanie okresowych informacji z przebiegu arynia planu dochodow
i wydatkéw budetowych oraz sprawozéabiorczych z wykonania budtu,

22.Przygotowywanie informacji z wykonania biedu gminy z | pdétrocze oraz
sprawozdania rocznego celem przedstawienia go phké&gta Radzie Gminy
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

23.Koordynacja spraw zwrzanych z funduszem wynagrodzdrzedu Gminy,

24.Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wyalaych przez Wojta
w zakresie prowadzenie rachunkawio

§ 14.

Do zada wszystkich referatéw i samodzielnych stanowislcpnaalery;

1. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych organowirgmoraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,

2. Opracowywanie projektu budtu gminy oraz projektdw rozwoju poszczegdélnych
dziedzinzycia spotecznego i gospodarczego wsczdotyczcej ich zakresu dziatania,

3. Przygotowywanie sprawozflaprognoz , analiz , ocen oraz informacji z zakresu
swego dziatania, a ta& propozycji wieloletnich programéw rozwoju w zakiee
swojego dziatania,

4. Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada

5. Prowadzenie pogbowania administracyjnego, przygotowywanie projakto
rozstrzygng¢ oraz stosowanie przepisow 0 pgEiwaniu - egzekucyjnym
w administraciji,

6. Przygotowywanie dokumentow do przekazania do anatmyv

7. Wspotdziatanie z wkxiwymi organami administracji patwowej i samorgdowej,
instytucjami, organizacjami spotecznymi,

8. Wykonywanie zadaokreslonych przez organy gminy,

9. Wspdtdziatanie z innymi komérkami Wgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnym
w zakresie realizowanych zaga

10. Zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznejsstaych komisji Rady tematycznie
zwiazanych z zakresem dziatania,

11.Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéadnych, komisji Rady,

12.Racjonalne wykorzystanigodkéw finansowych z bugtu gminy,

13.Niezwtoczne informowanie stanowiska d/s wymiaru gtkidw i optat o wszelkich
zdarzeniach powgiych w trakcie zatatwiania spraw showych mogcych mi&
wptyw na powstanie obowzku podatkowego lub zmienigiego wysokét podatku,

14.Zabezpieczenie przed kradzie zniszczeniem powierzonego sgiz biurowego,

15.Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danyabbawych i rozporgzen
wykonawczych oraz instrukcji opracowywanych ngpeglstawie,

16.Zabezpieczenie zbiorow danych osobowych przed ¢gest do nich 0s6b
nieuprawnionych,

17.Wytwarzanie inbrmacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznggodnie
z przepisami ustawy o depie do informacji publicznej oraz rozpadzen
wykonawczych,

18. Przygotowywanie wnioskdw o pomoc finanspavfunduszy unijnych,

19.Wiasciwe przestrzeganie zasad i form ppstvania przy udzielaniu zamowuie
publicznych.

§ 15.
Do zada Referatu Finansowego najew szczegolni:
1. W zakresie rachunkowoi budzetowej i pozabuiktowej

1) Dokonywanie poleaeprzelewéw z rachunkéw bankowych,
2) Opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw c@geivych pod wzgidem



formalnym i rachunkowym,
3) Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow betdwych,
4) Prowadzenie ewidencji materiatowej,
5) Prowadzenie ewidencji, umarzanie i aktualizaopakow trwatych,
6) Prowadzeie ewidencji pozabilansowej, planéw finansowychoclibdéw
I wydatkow,
7) Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangania wydatkéw buidttowych,
8) Rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji rzeogdw skiadnikow
majatkowych,
9) Prowadzenie ewidencji i rozlicagoodatku VAT,
10)Prowadzenie ewidenciji:
a) analitycznej,
b) syntetycznej,
11)Prowadzenie ewidenciji:
a) wydatkow niewygasagych z uptywem roku bugtowego,
b) depozytow,
c) lokat terminowych,
12)Przekazywaniesrodkow dla jednostek budtowych oraz dotacji dla instytucji
kultury,
13)Prowadzenie obstugi finansowo-&gowej funduszy celowych,
14)Windykacja nalenosci budzetowych oraz ze sprzegdamaptku Gminy,
15)Rozliczanie organow jednostek pomocniczyclrelkow przekazanych z baetu
Gminy,
16)Rozliczanie kosztoéw podeg stuzbowych krajowych i zagranicznych,
17)Sporadzanie list ptac i zasitkoOw z tytutu ubezpieczesytecznego pracownikow
Urzedu,
18)Prowadzenie kart wynagrodzpracownikow,
19)Przygotowywanie danych o wynagrodzeniach déwrdczeér o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu dla pracownikéw przechadych na emerytgrlub rent,
20)Sporadzanie deklaracji miestznych podatku dochodowego pracownikow
Urzedu,
21)Dokonywanie rocznych rozlicaepodatku dochodowego z Widem Skarbowym
za pracownikow Urgdu,
22)Prowadzenie ewidencji zgtoszdo ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych do Zaktadubezpiecza
Spotecznych,
23)Dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozligzgotrmconych sktadek oraz
swiadczeé wyptaconych z ubezpieczenia spotecznego,
24)Dokonywanie zbiorczych i indywidualnych rozliczesktadek na ubezpieczenie
zdrowotne,
25)Sporadzanie raportow miestznych dla osoby ubezpieczonej orazedmanie ich
pracownikom Urzdu i innym osobom podleggym ubezpieczeniu,
26)Sporadzanie deklaracji miestznych podatku dochodowego od o0so6b fizycznych
Z tytutu zawartych umow zlecenia i uméw o dzieto,
27)Sporadzanie informacji dla oséb fizycznych o dokonanyeiptatach z tytutu
zawartych umoéw zlecenia i umow o dzieto,
28)Opracowywanie sprawozfldinansowych i bilanséw Uedlu Gminy,
29)Prowadzenie obstugi finansowo — ¢gowej Zaktadowego FundusAwiadczé
Socjalnych,
30)Obstuga kredytéw i piyczek zaciganych przez Gmin
31)Ewidencja ksigowasrodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,
32)Analiza i nadzor nad planami finansowymi jednostaidzetowych celem ich
zgodndci z uchwad budzetows,
33)Analiza i nadzér nad opracowywaniem planow finangdwz zakresu zada
administracji radowej i innymi zadaniami zleconymi Gminie ustawaoraz
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porozumieniami (umowami) zawartymi pagdey jednostkami samagdu
terytorialnego,

34)Nadzor nad rozliczaniem dotacji udzielonych z 4mid instytucjom kultury, dla
ktérych organem zakycielskim jest Gmina Borondw,

35)Nadzor nad rozliczaniem dotacji udzielonych z 4mid Gminy organizacjom
pozytku publicznego,

36)Przygotowywanie informacji z wykonania biedu za | pétrocze,

37)Sporadzanie sprawozaazgodnie z przepisami o sprawozdawszdudzetowe).

38)Obstuga finansowo-ksjjowa Gminnego Funduszu Ochra$rpdowiska,

2. W zakresie ksigowasci podatkoweyj:
1) Dokonywanie wymiaru podatkow osobom fizycznym:;
c) podatku od nieruchondoi,
d) tacznego zobowazania piengznego,
e) podatku lénego,
f) podatku rolnego,

2) Nadzor nad ustalaniem i przekazywaniem przez ospiawne i jednostki

organizacyjne nie posiacdap osobowgci prawnej;
a) podatku od nieruchonsoi,
b) podatku Iénego,
c) podatku rolnego,

3) Wydawanie decyzji w sprawie przesehtermindw ptatnéci podatkéw i optat,

4) Wydawanie decyzji w sprawie ulg, umofizezaniechania poboru podatkow i optat
w graniach uprawnieustalonych obovazujacymi przepisami osobom fizycznym,
prawnym oraz jednostkom organizacyjnym nie posigyan osobowsci prawnej;

a) rozliczapcych st bezpdrednio z Gmin,
b) rozliczapcych st za parednictwem Urzdu Skarbowego,

5) Prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

6) Prowadzenie ewidencji budynkéw i gruntéw dla cefgndatku od nieruchondoi,

7) Prowadzenie rejestrow przypisow i odpiséw podatéuni@ruchoméci,

8) Prowadzenie przypisow i odpiséucknego zobowizania pieniznego,

9) Zbieranie materiatéw informacyjnych od osoéb fizygein do wymiaru podatku od
nieruchoméci,

10)Sporadzanie sprawozdaz zakresu realizacji podatkéw i optat lokalnyctaor
zalegtaci przedstbiorcoéw i pomocy publicznej,

11) Opracowywanie wnioskéw i opinii do odwataod decyzji wymiarowych
wnoszonych do Samardowego Kolegium Odwotawczego,

12) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie cghkeaia stawek podatkow i optat
lokalnych w granicach okéenych ustawami,

13)Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidigeio zezna stanowicych
podstawg wymiaru podatku od nieruchorm,

14)Przygotowywanie materiatdw do planowania dochodawtzetowych z zakresu
podatkéw i optat lokalnych orazdznego zobowizania piengznego,

15)Wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym,

16)Zatatwianie i przygotowywanie odpowiedzi na wnioskaterpelacje radnych oraz
whnioski i skargi zgtaszane przez miesztaw,

17)Dokonywanie przypisow i odpiséw natexici i ksiggowanie wptat z tytutu:

a) zobowinzan pienkznych rolnikow,
b) podatku od nieruchonsoi,
c) optat za wieczysteaytkowanie i dzietawe gruntow,

18) Likwidacja zalegtéci w nalencsciach podatkowych 1 optatach poprzez
wystawianie upomnie oraz tytutdbw wykonawczych i przekazywanie ich do
Urzeddw Skarbowych celestiagniecia w drodze egzekucji administracyjnej,

19)Prowadzenie rejestru zbiorowego wptat podatkowyaiepodatkowych,

20)Prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oféglnych,



21)Wydawanie za&wiadczé o niezaleganiu w podatkach,

22)Wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. gospodarki oleomdciami i planowania
przestrzennego w zakresie rozligze tytutu sprzeday maptku gminy, w tym
powiadamianie o sptacie zadknia nalenoici zabezpieczagych hipotek celem
wykreslenia hipoteki,

23)Rozliczanie soltyséw z pobranych przez nich madéci z tytutu podatkow
z roéwnoczesnym przeprowadzeniem kontroli rachunkoweaz obliczeniem
wynagrodze sottysow,

24)Wydawanie decyzji z zakresu zwrotu podatku akcyzmwedla rolnikow
i prawidtowe rozliczenie dotacji z tego tytutu,

25)Wspotdziatanie z Urdem Skarbowym w przedmiocie gromadzenia dochodow
budzetowych,

3. W zakresie obstugi kasowe:

1) Przyjmowanie wptat podatkow i optat,

2) Dokonywanie wyptat,

3) Sporadzanie raportow kasowych,

4) Prowadzenie ewidencji drukdvcistego zarachowania,

5) Przyjmowanie optaty skarbowej,

6) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie dckeeia stawek podatkéw od
srodkéw transportowych w granicach odmnych ustawami,

7) Dokonywanie przypiséw i odpiséw nateosci i ksiggowanie wptat z tytutu podatku
od srodkéw transportowych,

8) Wspoipraca z Referatem Komunikacji przy StarostWiewiatowym w zakresie
informacji o posiadaniusrodkéw transportowych i innych danych wyniaych
z Rejestru Pojazdéw,

§ 16.

Do zada Referatu gospodarki komunalnej, inwestycji, niilarmaici i ochronysrodowiska
nalezy w szczegolngci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej i inwestycji;

1) Nadzér nad wisciwa eksploatag, zabezpieczeniem i stanem technicznym
administrowanych budynkéw stanaeych zasob komunalny Gminy,

2) Gospodarka zasobami mieszkaniowymi stanoyni wkasné¢ Gminy,

3) Naliczanie czynszOw i optat eksploatacyjnych,

4) Zaradzanie siea drog na terenie Gminy oraz wspétdziatanie z gdwapcymi
innymi drogami w tym m.in. nadzor nad stanem técinmym, organizagj ruchu,
oznakowaniem pionowym i poziomym,

5) Prowadzenie zimowego i letniego utrzymania drtacow i cagOw pieszych
administrowanych przez Gngn

6) Prowadzenie ewidencji drog gminnych,

7) Przygotowywanie projektéw zezwaleo umieszczaniu reklam i nadzor nad ich
prawidtowym ustawieniem,

8) Umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulacow,

9) Koordynowanie i nadzorowanie dziata zakresie éwietlenia drég i ulic,

10)Utrzymywanie zieleni i czysktai,

11)Koordynowanie spraw dotygzych komunikacji publicznej,

12)Nadzorowanie stanu sanitarnego obiektéw komunalnych

13)Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobanmentarzami wojennymi,

14)Koordynowanie i nadzoOr dziataw zakresie zaopatrzenia ludcd w wock
i odprowadzanidciekéw,

15)Utrzymanie i eksploatacja sieci wodggowej, kanalizacjiciekowej i deszczowej;

a) wydawanie warunkéw technicznych pragzenia do sieci,
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b) odbior przyhczy wodocagowych i kanalizacyjnych,
C) przejmowanie przyczy wodocigowych wraz z wodomierzem,
d) wymiana i plombowanie wodomierzy,
e) podejmowanie dziata w zakresie usuwania awarii,
f) zawieranie umow na dostawody,
16)Nadzoér nad eksploataopczyszczalniciekOw i przepompowni,
17)Wydawanie kart pracy sgnika i rozliczanie pracy traktorzysty,
18)Przygotowywanie wnioskOw o potrzeby remontowo-intyegne,
19)Opracowywanie rocznych planéw remontowych i inwegftyych w zakresie
rzeczowym i finansowym,
20)Uzyskanie koncepcji projektowej oraz decyzji o wdach zabudowy
I zagospodarowania terenu,
21)Uzyskanie projektu budowlano — wykonawczego wrazzgcia kosztorysow oraz
decyzji 0 pozwoleniu na budaw
22)Prowadzenie rejestru zamowipublicznych,
23)Przygotowanie i prowadzenie prac zmanych z wyborem wykonawcy lub dostawcy—
przygotowanie dokumentacji, prowadzenie ppstvania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w oparciu o obosziujace przepisy prawa, przygotowanie projektow
umow,
24)Wspdtpraca z wykonawcami i inspektorami nadzorerejak najlepszej realizacji
inwestycji i remontow,
25)Udziat w komisjach wprowadzenia na budpinodbioru inwestycji (w tym odbiorow
czesciowych i odbioru kacowego),
26)Wspotpraca z Sanepidem, Stidazarm, PIP w zakresie uzgodmi®raz przekazania
obiektu inwestycyjnego dazytkowania,
27)Rozliczenie rzeczowo — finansowe zadawestycyjnych, spordzanie okresowych
analiz, sprawozda z realizacji umowy,
28)Nadzor nad terminem realizacji uméw dot. inwestyofimontow,
29)Weryfikowanie pod wzgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur
i wszelkich operacji zwizanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami,
30)Prowadzenie spraw zwdanych z wykonywaniem wyrokow adowych przez
skazanych,
31)Nadzorowanie prac robotnikdw gospodarczych wykaoywgh prace w zakresie
gospodarki komunalnej,
32)Prowadzenie spraw zwdanych z organizagj turystyki i wypoczynku —sciezki
rowerowe,
33)Wspoidziatanie ze stowarzyszeniami i udzielanie ppomocy w zakresie rozwoju
kultury fizycznej, organizowania imprez sportowytyh,

2. Gospodarka nieruchodwami i planowania przestrzennego;

1) Przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie nahyzbycia oraz dzieawy
mienia komunalnego gminy,

2) Komunalizacja mienia Skarbu #sdwa oraz nieruchondoi  stanowicych
wlasnd¢ 0sob fizycznych,

3) Przygotowywanie materiatdw do skorzystania przezr@rn prawa pierwokupu,

4) Podejmowanie czynsoi zmierzagcych do ustanowienia i aktualizacji prawa
uzytkowania wieczystego mienia stan@egego wiasn& gminy,

5) Przygotowywanie informacji o stanie mienia komuego,

6) Naliczanie rocznych optat zaytkowanie wieczyste,

7) Prowadzenie z uedu i na wniosek stron pegtowania o podziat nieruchorém,

8) Prowadzenie z uedu i na wniosek stron pagtowania w sprawach
0 rozgraniczenie nieruchorm,

9) Prowadzenie pogbowania w sprawach scalenia i wymiany gruntéw,

10)Organizowanie przepisOw notarialnych w zmku ze zbyciem lub nabyciem
nieruchoméci na rzecz Gminy,



11)Zlecanie robo6t geodezyjnych oraz wykonywania opsvatszacunkowych
nieruchomeci,

12)Przetwarzanie, na podstawie zawartej umowy, damzydbazy ewidencji gruntow
i budynkow,

13)Ustalanie oznaczenia nieruchosoovg ksag wieczystych i ewidencji gruntéw,

14)Wydawanie decyzji o podziale geodezyjnym,

15)Badanie i ustalanie stanu prawnego nieruchi@mmav tym take regulacja stanu
prawnego droég,

16)Prowadzenie pogbowania z tytutu odszkodowaza grunty przejmowane dla
wykonywania zadawtasnych gminy,

17)Ustalanie w drodze decyzji i pobieranie jednoragowptaty w przypadkach
zbywania nieruchomigi, ktérej cena wzrosta w zwiku z uchwaleniem lub
zmiarg miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

18)Przygotowywanie spraw zwZanych z nadawaniem i zmgmazw ulic i placow
oraz nadawanie numeréw padkowych nieruchomiciom potazonym na terenie
gminy,

19)Przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Kgi Wieczystych $du Rejonowego
0 ujawnienie prawa gminy w kgach wieczystych dla nieruchotoo
skomunalizowanych oraz o odpisy zapwieczystych,

20)Rejestracja i analiza wnioskéw o spgizenie lub zmiagiplanu,

21)Wspdtdziatanie przy opracowywaniu miejscowego plamagospodarowania
przestrzennego gminy lub zmiany planu,

22)Przygotowanie i koordynacja prac awanych z opracowaniem studium
uwarunkowa i kierunkow,

23)Przygotowywanie wypisOw i wyrysow z miejscowego mlazagospodarowania
przestrzennego,

24)Wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospmadania terenu,

25)Prowadzenie rejestru wydanych wypiséw z miejscamgignu zagospodarowania
przestrzennego i decyzji o warunkach zabudowy 0gpgdarowania terenu,

26)Udzielanie informacji 0 przeznaczeniu terenu naspagie m.p.z.p. i na podstawie
studium,

27)Prowadzenie pogbowania z tytutu optat adiacenckich.

3. Ochron&rodowiska, rolnictwo i lénictwo:

1) Ksztattowanie polityki proekologicznej i monitogasrodowiska,

2) Podejmowania dziatezapewniggcych ochror i racjonalne ksztattowaniodowiska,

3) Prowadzenie spraw z wydawaniem koncesji na wyweezystdci statych i ciektych,

4) Realizacji zad@a zwiazanych z gospodaglodpadami,

5) Koordynowanie dziataw zakresie usuwania dzikich wysypiskieci,

6) Realizacja zadaw zakresie utrzymania padku i czystéci w Gminie,

7) Podejmowanie dziatew zakresie przeciwdziatania zanieczyszczeniom ptaa,

8) Prowadzenie spraw za@anych z usuwaniem drzew i krzewOw i wymierzanae k
pieniznych za samowolnie ich usuwanie,

9) Ewidencja pomnikow przyrody i wspoéipraca z Wojewkich Konserwatorem
Przyrody,

10)Prowadzenie pogbowan w sprawie oceny oddziatywania deodowisko planowych
przedsgwzigé dla potrzeb warunkoéw zabudowy i lokalizacji invyesit,

11)Ochrona gruntow rolnych idaych,

12)Prowadzenie spraw zgdanych z remontem drég dojazdowych do pdl;

a) sporadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadazakresu rolnictwa,
b) petne rozliczenie prowadzonej modernizacji,

13)Ochrona rélin uprawnych przed szkodnikami, chwastami i charmboraz likwidacja
ich skutkéw,

14)Ochrona zwierat i zwalczanie zardiwych choréb zwierat,

15)Rejestracji i wydawania zezwalena utrzymywanie psOw z wykazu ras psow
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uznawanych za agresywne,

16)Prowadzenie spraw z zakresu opieki nad zwtarmi bezdomnymi,

17)Opiniowanie rocznych planéw towieckich,

18)Wspotdziatanie z dzieawa lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw Gminy,

19)Prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzggai sporu dotycrego
wynagradzania szkdd wygdzonych przez zwierzyrtowna,

20)Wyktadanie projektéw plandéw wdzania lasow nie stanoagych wilasnéci Skarbu
Paistwa do wgidu w siedzibie Urgdu,

21)Prowadzenie spisow rolnych,

22)Prowadzenie rejestru umow dziawy,

23)Prowadzenie spraw zwaanych z aktywizagjzawodow i restrukturyzagj rolnictwa,

24)Wspodtpraca z rolnikami i organizacjami rolniczymi,

25)Przyjmowanie zezraswiadkdéw w sprawach zatrudnienia w przypadku briikich
dokumentow,

26)Wydawanie za&wiadczé w oparciu o zeznaniviadkow,

27)Wnioskowanie zmian ewidencji wazen melioracji szczegoétowych,

28)Nadzor nad przepustami zwanymi z ciekami wodnymi oraz zarurowanymi
potokami i rowami,

29)Prowadzenie przeglidw uradzer melioracji szczegdétowych i wnioskowanie robot
konserwacyjnych,

30)Prowadzenie robot pomiarowych (niwelacja) tras new&anatow,

31)Uzgadnianie dokumentacji w zakresie renowacji ciekéddnych — rowy, potoki,

32)Nadzorowanie robot renowacyjnych rowow,

33)Wykonywania zada zwiazanych z zabezpieczeniem przed skutkamgskl
zywiotowych,

34)Prowadzenie uzgodnie inwestycyjnych kolidujcych z uradzeniami melioracji
szczegotowych.

4. Dziatalnd¢ gospodarcza, handel i ustugi:
1) Prowadzenie ewidencji dziatalée» gospodarczej, w tym m.in.:
a) wpis do ewidenciji,
b) zmiana wpisu do ewidencji,
c) wykreslenie z ewidenciji,
d) wspotdziatanie z Krajowym Rejestremddwym,
e) zapewnienie zainteresowanym waaih do PKD oraz ukdowych formularzy
wnioskow wymaganych ustaw
2) Wydawanie zezwoftena sprzedanapojow alkoholowych do spgcia w miejscu, jak
I poza miejscem sprzeda
3) Wydawanie jednorazowych zezwnlea sprzedanapojow alkoholowych,
4) Naliczanie optat za korzystanie z zezwoha sprzedanapojow alkoholowych,
5) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przechaymwej oraz ochotnicze] sty
pozarnej,
6) Prowadzenie spraw spotecznych komitetow d/s inye@isioraz rozliczanie wpfat
mieszkacow na budow infrastruktury,

5. Inkasent:

1) Wystawianie faktur za zZyta wodk i odprowadzonécieki,

2) Przyjmowanie nalenosci za wod i scieki,

3) Systematyczne wptacanie zebranych faabéci do kasy Urzdu,

4) Miesieczne rozliczenie wodysiciekow,

5) Sporadzanie zestawie zuzytej przez mieszkaedw wody w stosunku do wody
zakupionej przez Gmi

6) Sporadzanie zestawie ilosci s$ciekbw odprowadzonych na oczyszczalni
a zaptaconych przez odbiorcow,
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7) Wystawianie upomnieosobom, ktore zalegag optatami,
8) Okresowa kontrola wodomierzy,
9) Pobieranie optaty targowej.

§ 17.

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolngci:

1. Rejestracja stanu cywilnego w &gach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia,
makzenstwa i zgonu,

2. Wydawanie odpisow z aktéw stanu cywilnego,

3. Wpisywanie tréci aktu stanu cywilnego spadzonego za gramcdo prowadzonej
przez urad kskgi stanu cywilnego,

4. Wspoétpraca z parafiw zakresie realizacji ustawy konkordatowej,

5. Rejestracja decyzji innych organdéw administracyjnycprawomocnych orzecée
sadowych dotycacych akt stanu cywilnego,

6. Przyjmowanie éwiadcze o zawarciu zwizku makenskiego,

7. Wydawanie zéwiadczé o zdolndci prawnej do zawarcia niahstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilnym,

8. Wydawanie z&wiadczéh o zdolndci prawnej do zawarcia mastwa przez
obywatela polskiego za graajc

9. Uniewanienie, prostowanie &llow pisarskich, ustalanie &, odtworzenie
i uzupetnianie aktow stanu cywilnego,

10.Przyjmowanie éwiadczéh matonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem testwa,

11.Przyjmowanie éwiadcze o uznaniu dziecka,

12.Wydawanie decyzji zezwalgie] na zawarcie maistwa przed uptywem
mieskcznego terminu wyczekiwania,

13.Wydawanie zezwolena zawarcie maénstwa poza miejscem zamieszkania stron,

14.Przechowywanie ksg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o0 tych czynkdach organow przechowagych wtoropisy,
prowadzenie skorowidzow,

15.Zabezpieczenie kg stanu cywilnego przed uszkodzeniem, zniszczerkeslzieza,

16.Prowadzenie spraw konsularnych,

17.Prowadzenie ewidencji i przechowywanie testamentow

18. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie medalu ,za dietmpee paycie makenskie”
oraz organizowanie uroczystd zwiazanych z tym jubileuszem,

19.Prowadzenia spraw dot. organizacji spotecznychwatoyszé, zgromadze i zbidrek
publicznych,

20.Przyjmowanie zawiadombée o imprezach artystycznych Ilub rozrywkowych
i przygotowywanie decyzji dot. organizowania impmeasowych,

21.Prowadzenie catoksztaltu spraw zwanych z wydawaniem dowoddw osobistych
i rozliczanie wydanych dowodéw osobistych,

22.Prowadzenie dokumentacji ewidencji miesuk@w,

23.Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywatdsigich i cudzoziemcow,

24.Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy dhnw zakresie ewidencii
ludndsci,

25.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdm&ania lub wymeldowania,

26.Wydawanie péwiadczeé zameldowania na pobyt staty i czasowy,

27.Wspotdziatanie z PESEL, TBD, USC, gdami gmin, organami wojskowymi, Policj
oraz szkotami w sprawach wynikaych z ruchu ludn@i oraz w zakresie
przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

28.Ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenieostyva, 0 roszczenia
alimentacyjne i o przysposobienie,

29.Prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybwr&miny i realizacja zadaw tym
zakresie zwjzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow,
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30.Przekazywanie wikziwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stani
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodzigw wieku 3 — 18 lat,

31.Realizacja czynriwi w zakresie wojskowego oboygku meldunkowego
wykonywanego przez osoby podlegag obowazkowi czynnej shiaby wojskowej,

32.Rejestracja przedpoborowych oraz prowadzenie sprdot. przygotowania
i prowadzenia poboru,

33.Prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym stasalo stiby wojskowej,

34. Opiniowanie wnioskow 0 uznanie poborowych luotnierzy za jedynyclzywicieli
rodzin lub koniecznéei sprawowania przez nich bezpedniej opieki nad cztonkiem
rodziny,

35.Przyznawanie zasitkbw cztonkom rodziotnierzy,

36.Przygotowywanie decyzji w sprawie odrofizezotnierzy zasadniczej stby
wojskowej,

37.Naliczanie zotnierzom rezerwy, ktérzy odbyliwiczenia wojskowe,$wiadcze
pienkznych rekompensagych utracone wynagrodzenie,

38.Prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 18.

Zadaniem radcy prawnego jest kompleksowa obstugedur i Rady, a w szczegOolém:

1. Obstuga prawna i zapewnienie dziataniagdizzgodnie z przepisami prawa,
2. Opiniowanie projektéw umow, porozumieuchwat Rady i zardzen Wojta,

3.
4
5

Wydawanie opinii prawnych dot. spraw zganych z dziatalnieia Gminy,

. Szkolenie pracownikow Ueglu w zakresie obowzujacych przepisow,
. Prowadzenie spravadowych w zakresie spraw natdgowych Gminy.

§ 19.

Do zada samodzielnego stanowiska do spraw sekretariagiyel szczegolIngci:

1. Obstuga sekretariatu Usdu,

2. Zapewnienie obstugi i zabezpieczeniaczincgci telefonicznej, w tym centrali
telefonicznej, fax, telefonéw komorkowych,

3. Wydawanie drukéw, formularzy, wzoréw pism konieczinydo zatatwiania spraw

urzedowych,

Przyjmowanie korespondencji wptywapj do Urzdu i przekazywanie jej na

stanowiska,

Wysytanie korespondencji wdowej na zewstrz drogy pocztova,

Organizowanie spotkaWojta,

Prowadzenie ewidencji optat pocztowych,

Prowadzenie spraw zaopatrzenia w materiaty, ¢gprairzadzenia biurowe, druki,

srodki czystdci,

9. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych

10.Prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikéw,

11.Prowadzenie ewidencji zakupionychdégk i wydawnictw specjalistycznych,

12. Sktadanie zaméwieoraz prowadzenie ewidencji pieck urzedowych,

13.Prowadzenie archiwum Wgdu i wspotpraca z Archiwum Ratwowym,

14.Rejestrowania spraw zgtaszanych przez interesanfiaekazywanie ich wkgiwym
komorkom organizacyjnym,

15. Ochrona dobr kultury i wspotpraca z wojewodzkinmg&erwatorem zabytkow m.in.
przygotowywanie materiatdw i wnioskow do opracowweadecyzji 0 wpisie do
rejestru zabytkOw, opracowywanie i aktualizowagminnego programu ochrony
zabytkow,

16. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomaougterialnej dla ucznidéw
o charakterze socjalnym (stypendia szkolne i zies#kolne);

a) przyjmowanie wnioskow wraz zwaadczeniami,

»
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b) zbieranie opinii dyrektora szkoty,
c) weryfikacja rachunkow,
d) przygotowanie projektow decyzji admirastyjnych,
e) spormzenie listy wypfat,
f) prowadzenie pagiowania w sprawie zwrotu nienafee pobranego stypendium,
17.Prowadzenie i koordynowanie realizacji zada zakresu kultury i wspoétdziatanie
w tym zakresie z Gminnymd@dkiem Kultury,
18.Przygotowywanie i upowszechnianie calorocznego riddeza wydarze i imprez
w zakresie kultury i sportu,
19.Prowadzenie rejestru instytucji kultury,
20.Wykonywanie zada z zakresu ochrony zdrowia w tym m.in. promocjaoxda,
realizacja programéw zdrowotnych.

§ 20.

Do zada samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Rady rompcji naley

w szczegolngci:
1. Organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady kgepisji;

a) przygotowanie materiatow,

b) wysytanie zawiadomieo sesjach i posiedzeniach,

c) protokotowanie ses;ji i posiedze

Prowadzenia rejestru uchwat Rady,

Prowadzenie korespondencji Rady,

Prowadzenie rejestru zadzenr Wojta Gminy,

Przekazywanie wkgiwym referatom i stanowiskom uchwat Rady, wniosKdmisiji

oraz zarzdzen Woijta,

Przekazywanie uchwatl Rady organom nadzoru oraz wdikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwaslaskiego,

7. Przekazywanie wkziwych zaradzen Waojta organom nadzoru,

8. Rejestracja i przekazywanie interpelacji radnych pawdednim referatom
I samodzielnym stanowiskom,

9. Udostpnianie obywatelom dokumentow wynikeych z wykonywania zada
publicznych przez Radw tym protokotow z sesji Rady i posiedzeomisji,

10. Prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego,

11.Przekazywanie do powszechnej wiaddmaktéw prawa miejscowego, obwiesziaze
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyanterenie Gminy,

12. Kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnychzazbioru przepiséw prawa
powszechnie obowzujacego,

13.Prowadzenie dokumentacji z zakresu przymadéci Gminy do  zwizkow
migdzygminnych, stowarzysaefundaciji,

14.Nadzér nad aktualizagiablic informacyjnych i wywieszek informacyjnychraddu,

15. Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywaniaterialdow promujcych gmirg
na zewatrz.,

16.Przygotowanie i prowadzenie dziatadnb wydawniczej w zakresie materiatow
promocyjnych i informacyjnych m.in. biuletynu gmego i jego kolportau,

17.Koordynacja dziaka dot. wykonania serwisu zgjiowego wydarze kulturalnych
I promocyjnych gminy.

abrwN

o

§ 21.

Do zada samodzielnego stanowiska do spraw kadrowych, &bnfinansowej i dwiaty
nalery w szczegolngi;
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ddtz oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy, w tym m.in.;

1) prowadzenie i koordynowanie naboru pracownikéw,
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2) prowadzenie spraw zgdanych z zawieraniem i rozgaywaniem stosunku pracy
pracownikow,

3) zawiadomienie wixiwego wojskowego komendanta uzupetni@ zatrudnieniu
i zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjachkajmowanym stanowisku ,

4) przygotowanie i prowadzenie bagej dokumentacji zvazanej ze stosunkiem pracy,

5) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakeekompetencji, zada obowhzkow
I uprawnie,

6) koordynowanie oceny pracownikow ez,

7) prowadzenie spraw zgzanych z udzielaniem urlopow, zwolhjeawansowaniem,
nagradzaniem i karaniem ,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy ( listy obéch@widencja wyj¢ w godzinach
stwzbowych, rejestr zwolnielekarskich),

9) prowadzenie rejejstru udzielonych przez Woéjtawgznien i petnomocnictw,

10) przygotowywanie wnioskéw dla celow rentowyamerytalnych pracownikow

11) wspotpraca z Powiatowym Widem Pracy w sprawach zyganych z zawieraniem
umow o odbycie sta absolwenckiego, przygotowania zawodowego, prac
interewencyjnych i robét publicznych,

12) organizowanie praktyk zawodowych uczniow szkétinich i praktyk studenckich,

2. Przyjmowanie i analiza (z upowaenia Wojta) éwiadczér maptkowych kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy i pracownikéw samdowych upowanionych przez
Wojta do wydawania decyzji administracyjnych w jégueniu,

3. Wykonywanie zadapetnomocnika ochrony informacji niejawnych;

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochriofidrmacji niejawnych w uerizie,

2) okresowa kontrola ewidenciji, materiatow i @riedlokumentow niejawnych,

3) prowadzenie zwyktych pagtowar sprawdzajcych do dosipu do informacji
stanowgcych tajemni¢ stuzbowa oraz wydawanie na ich podstawiesywadczé
bezpieczestwa,

4) prowadzenie szkalgpracownikéw w zakresie ochrony informacji niejaiweh,

5) prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz aiajuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wie st dostp do informacji niejawnych,

6) prowadzenie ewidencji 0s6b m@jch dos¢p do informacji niejawnych i oséb, ktére
uzyskaty péwiadczenie bezpiecastwa,

4. Organizacja i nadzér nad dziatadom szkét i przedszkola, w tym m.in.;

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych norgoyich sprawy wynikaice

Zz obowjzujacych przepisow prawaswiatowego,

2) przygotowywanie procedur zgaanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektora
szkoty,

3) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia starska lub odwotania
wicedyrektora szkoty,

4) przygotowywanie projektu oceny pracy nauczycietérému powierzono stanowisko
dyrektora szkoty,

5) prowadzenie spraw zwdanych z awansem zawodowym nauczycieli,

6) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkusganizacyjnych przedszkola i
szkot,

7) nadzor i kontrola spetniania obawku szkolnego i obowzku nauki,

8) opracowywanie i przgotowanie celem uzgodnieniavzi@zkami zawodowymi
projektéw Regulaminu wynagradzania nauczycieli oayrok budetowy oraz
innych aktow prawnych zwkanych z éwiata i edukacy,

9)prowadzenie spraw dofinansowania ksztatcenia zawedo mtodocianych,

5. Prowadzenie spraw z zakresu bezpigsixea i higieny pracy, w tym:

1) kierowanie pracownikéw na badania ¢pste i okresowe,

2) nadzor nad przeprowadzaniem szkolestpnych pracownikow oraz szkdle

podstawowych i okresowych,

3) prowadzenie dokumentacji wypadkow,

4) prowadzenie gospodarki odzi ochronm i robocz oraz srodkami czystéci
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i ochrony osobistej,
6. Prowadzenie kontroli w tym m.in;
1) sporadzanie okresowych planéw kontroli,
2)  kontroli wewrgtrznej wynikajcej z przepiséw o finansach publicznych,
3) kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy
4) bezzwioczne sygnalizowanie Wojtowi stwierdzonycipmawidtowdci,
5) sporadzanie sprawozdaz przeprowadzonych kontroli,
6) prowadzenie dokumentacji kontrolnej,
7. Organizowanie i koordynacja prac aganych z przygotowaniami i przeprowadzaniem
wyborow prezydenckich, parlamentarnych, saradozvych, referendum,
8. Organizowanie wyboréw sottyséw i rad soteckich.

§ 22.

Do zada  samodzielnego stanowiska do spraw agdwania kryzysowego nale
w szczegolngci:

1. Realizowanie przedsizieg¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania
w warunkach zewgtrznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,

2. Zorganizowanie daczania i dogczanie dokumentéw powotania do czynnejzbiu
wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i w ceasiojny w trybie akcji kurierskiej,

3. Organizacja szkofew dziedzinie obronni,

4. Reklamowanie o0sO0b od obaku petnienia czynnej stby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5. Przeprowadzanie czyném oraz wspoétdziatanie z wdaiwymi organami wojskowymi
w zakresie wykonywania powszechnego okakii obrony przez osoby podlegeg
temu obowazkowi,

6. Realizacja przedsivzie¢ zwigzanych z podwiszaniem gotow&ei obronnej pastwa

7. Prowadzenie spraswiadczé narzecz obrony,

8. Plakatowanie obwieszcaeo powotaniu 0s6b do czynnej shy wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9. Planowanie zadaz zakresu obrony cywilnej,

10. Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

11.Tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

12.Organizowanie i koordynowanie szkbleraz¢wiczen obrony cywilnej,

13. Organizowanie szkolenia ludém w zakresie powszechnej samoobrony,

14.Przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu ryaylania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagm@ach,

15. Przygotowanie i organizowanie ewakuacji lugip

16.Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji rdibltury na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

17.Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywiln& sprzt, srodki techniczne
i umundurowanie niezftine do wykonywania zadaobrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowyaakonserwacji, eksploatacji

i remontu,
18.Doskonalenie systemu reagowania kryzysowego;
1) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia plandéeagowania
kryzysowego,

2) organizacjawiczenia zespotu reagowania kryzysowego,
3) rozbudowa i wypos@nie miejsc pracy gminnego zespoilu reagowania
kryzysowego.
§ 23.

Do zada informatyka nalgy w szczegOIngi:
1. Planowanie i organizowanie prac w zakresie kompasaji Urzdu,
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2. Proponowanie i wdranie nowych systemow informatycznych,
3. Naprawy bieace oraz dokonywanie okresowych przggiw sprztu,

4. Wykonywanie prac nad integracgystemoéw informatycznych w celu uproszczenia

pracy i maksymalnego wykorzystania raz wprowagzbrdanych,

5. Nadzoér nad pocztelektroniczia,

6. Wspoltpraca z jednostkami zegtrenymi tj. dostawcami spetu, administratorami
programoéw,

7. Obstuga techniczna i nadzér nad popraserppracy sprztu i wdrazonych systemow
oraz zbieranie opinii o pracy i przydatgcoprogramow oraz ich wadach,

8. Prowadzenie wgpnego instruktau obstugi spretu i oprogramowania,

9. Sledzenie nowsci rynkowych w zakresie oprogramowania i ugpsianie informacji
w tym zakresie pracownikom Usdu,

10.Przygotowywanie danych i prowadzenie ppstvar o udzielenie zamdwienia
publicznego na ustugi i zakup spta komputerowego, oprogramowania, serwisu
sprztu itp.,

11. Administrowanie sieaii systemami informatycznymi,

12.Pelnienie obowizkow administratora  bezpieadmdwa informacji w Urzdzie
wynikajacych z obowizujacych przepiséw prawa.

13.0bstuga i aktualizacja strony internetowej &ttu oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

14.Whnioskowanie rozbudowy spitt oraz konfiguracji sprtu zgodnie z wymaganiami
oprogramowania,

15. Prowadzenie rejestru spta i oprogramowania,

16.Wnioskowanie o likwidagj sprztu komputerowego.

17.0rganizowanie poboru optat targowych, wydawanie ejestr bloczkow opfat

targowych.
V. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 24.

1. Organy samorgowe gminy wydaj akty prawne powszechnie obegiljace na obszarze
gminy ( przepisy gminne ) w formie uchwat i zgazen.

2. Akty prawa ustanawiaj
1) Rada - w formie uchwat,
2) Woijt - w formie zarzdzen

3. Projekty aktow wymienionych w ust. 2 przygotowuptasciwe rzeczowo referaty lub
samodzielne stanowiska.

4. Projekt aktu prawnego powinien zawi&ra
1) tytut aktu prawnego,
2) podstaw prawn,
3) postanowienia merytoryczne
4) wskazanie organu, referatu albo osoby odpowiedzjiaia wykonanie aktu prawnego,
5) sposoéb i miejsce ogtoszenia aktu prawneg@lievymagaj tego przepisy,
6) akceptagj radcy prawnego Uedlu wyraong w formie podpisu

5. Przygotowujcy projekty aktéw, o ktérych mowa vigj przedktadaj je do zaopiniowania;
1) Radcy prawnemu Uedu,
2) Skarbnikowi - jeeli tres¢ aktu dotyczy bugktu lub mae wywota skutki finansowe

6. W miar potrzeb i obowjzujacych przepisOw prawa przygotowane projekty aktow
prawnych winne ldykonsultowane z zainteresowanymi organizacjamiesaotymi,
zwiazkami zawodowymi i innymi podmiotami.

§25
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Urzad prowadzi rejestr i zbiér przepiséw gminnych dpsaty do powszechnego vaglu.
8§ 26.
1. Przepisy gminne ogtaszacSirzez rozplakatowanie na tablicach informacyjngiminy,
a take zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. W zakresie okrdonym ustawami przepisy gminne ogtaszawsiwojewodzkim dzienniku
urzedowym.

VI. ZASADY PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALN YCH SPRAW
OBYWATELI
§ 27.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwian@ ® terminach okrdonych w Kodeksie
postpowania administracyjnego i przepisach szczegoétbwyc

2. Pracownicy Urzdu s zobownzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kiexg sk przepisami prawa oraz zasadami
wspokycia spotecznego i ponaszodpowiedzialné za terminowe i prawidiowe ich
zatatwienie.

3. Kontrole i koordynacg dziatax w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obykiat
w tym zwlaszcza skarg , wnioskow i interwencji spuge Zas¢pca.

§ 28.

1. Ogdlne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedkr Kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelarygree przepisy szczegolne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do ¢da s ewidencjonowane w sekretariacie tha
w centralnym rejestrze kancelaryjnym.

3. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow wmjagych do Urzdu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyia interesantow przez Wdjta i pracownikow.

§ 29.

1. Wojt i Zastpca Wojta przyjmyj interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
kazdego tygodnia w godz. 8.15 — 9.15 oraz w godz 16.%@.00.

2. Skarbnik przyjmuje interesantow w sprawach skawnioskéw kadego dnia w ramach
swoich godzin pracy.

3. Pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmmteresantéw w ggu dnia pracy Urgu.

VIIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 30.

1. Organizaci pracy kancelaryjnej w Uezlzie okréla Instrukcja kancelaryjna dla organéw
gminy i  zwhzkow midzygminnych wprowadzona rozpadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r (Dz.U. Nr112zpt819 z pén.zm.).

2. Obieg korespondencji zawiegagj informacje niejawne okikaja odrebne przepisy.

3. Zasady dotycxre podejmowania rozstrzygidi i podpisywania pism ok take
niniejszy regulamin.

§ 31.
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Wjt podpisuje osobcie;

1. zaradzenia, decyzje, postanowienia, pisma okdélne iqaol@ stabowe,

2. korespondengj kierowars do naczelnych organdow wiadzy fis@wowej oraz
naczelnych, centralnych i terenowych organéw adstiacji radowej,
korespondengjkierowara do organdéw administracji samadowe),
korespondengjkierowara do organéw kontroli i nadzoru,
korespondengjkierowara do dow i organowscigania,
pisma zwazane ze wspotprazagranicza,
odpowiedzi na pisma i interwencje postow i senatoro
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych ckaargi i wnioski,
pisma okolicznéciowe i listy gratulacyjne,

10 whnioski w sprawach odznaazemedali (orderow),
11.wszelkie pisma dotyere stosunku pracy pracownikow 2Zddu, dyrektoréw

i kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,
12.korespondengjw sprawach magych wywot& dla gminy skutki finansowe.
13.Pisma zastrz@ne do podpisu przez Wojta @dnymi przepisami lub mage ze

wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

CoNOO AW

§ 32.

1. Pracownicy kierowniczych i samodzielnych stanowiglodpisup dokumenty
i korespondengj na podstawie i w ramach otrzymanego od Wodjta piego
upowanienia.

2. Udzielone upowaznienie lub petnomocnictwo wtza s¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 33.

1. Pisma przedkfadane do podpisu Wojtowi wymagmgrafy pracownika, ktory przygotowat
dokument.

2. Dokumenty i przepisy oraz korespondencja - #gegwywol& skutki finansowe
wymagaj kontrasygnaty Skarbnika.

3. W pismach wielostronnicowych parafuje &iezda strorg.

VIl. ORGANIZACJA DZIALALNO $CI KONTROLNEJ
§ 34.

1. Zadaniem kontroli jest w szczegofca
a) stwierdzenie zgodrici dziatania kontrolowanej jednostki z przepisamavpa,
b) badanie i ocena prawidioda realizowanych zada legalndgci,
gospodarngxi, celowaci i rzetelngci dziata,
c) ujawnianie niewykorzystanych rezerw i niegospodscio
d) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepdimivosci oraz osob za
nie odpowiedzialnych,
e) wskazanie sposobéw s$rodkdédw umadaliwiajacych usungcie ujawnionych
nieprawidtowdci i uchybie.
2. .System kontroli obejmuje kontkokewretrzng i wewretrzn.
3. Kontrole zewretrzna w jednostkach organizacyjnych wykonuje osoba wgzoaa przez
Wojta i posiadajca pisemne upowaienie
4. Kontrole wewrgtrzng wykonuje Wojt, Zasipca Wojta lub Skarbnik Gminy w stosunku do
pracownikow bezpa@ednio im podlegtych.

§ 35.
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1. Koordynacg dziatalngci kontrolnej w Urzdzie sprawuje Zagpca Wojta i Skarbnik.
2. Plan kontroli okréla w szczegolni;
1) tematyk kontroli,
2) rodzaj kontroli,
3) termin przeprowadzenia kontroli,
4) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli
§ 36.

SzczegoOlowe zasady oraz tryb organizacji wykonywaRkontroli okréla w drodze
zaradzenia Wajt.
IX. POSTANOWIENIA KO NCOWE
8 37.
Zmiany postanowig niniejszego Regulaminu dokonywarseve drodze zarglzenia Wojta.
8§ 38.

Wszelkie watpliwosci zwiazane z interpretag] postanowi@ niniejszego Regulaminu
rozstrzyga Wojt.

§ 39.

Traca moc zaradzenia Wéjta Gminy Nr 9/2006 z dnia 30 styczni®@r. i Nr 57/2006
z dnia 22 czerwca 2006 r.

§ 40.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podyia z moa obowizujaca od 01 czerwca 2007 r.
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