ZARZADZENIE Nr 4 /2008
Wjta Gminy Stary Lubotyn
z dnia 20 lutego 2008 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 3/2003 Wojta Gminy w Starym Lubotyniu z dnia 7 lutego 2003 roku w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Ireneusz Gumkowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2008
Woéjta Gminy Stary Lubotyn
z dnia 20.02.2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY
W STARYM LUBOTYNIU

Rozdziat I
Postanowienia ogoélne

g1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stary Lubotyn, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Stary Lubotyn, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdolnych wydziatow (referatéow, stanowisk
pracy) w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stary Lubotyn,

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio Rade Gminy Stary Lubotyn,

3) Wodjcie, Zastepcy Wadjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Stary Lubotyn, Zastepce Woijta
Gminy Stary Lubotyn, Sekretarza Gminy Stary Lubotyn, Skarbnika Gminy Stary Lubotyn
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Starym Lubotyniu.

§ 3.
. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
. Siedzibg Urzedu jest Stary Lubotyn.
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§ 4.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15%°,
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 12° do 15°,

Rozdziat II
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej
(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Ilub przekazane innym podmiotom na
podstawie umodw.



8§ 6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdéw,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat I1I
Organizacja Urzedu

§7.
1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Administracji i Spraw Obywatelskich (O),
2) Referat Finanséw (F),
3) Referat Inwestycji i Gospodarki Mieniem (I),
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USQ),

§ 8.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu



8§ 9.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 10.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgacymi zamowien publicznych.

§ 13.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdélnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Woéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw kierujg i zarzadzajg pracownikami na podlegtych
stanowiskach w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Zasady podpisywania pism przez Wdjta i innych pracownikéw okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14.
1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegdtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 15.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska i wykonywania obowigzkéw
przez poszczegodlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 16.
1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowej.



2. Pracownicy sa zobowigzani do wspédidziatania, w szczegolnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Zakresy zadan waéjta, zastepcy wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy

8§ 17.
1. Do zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie Urzedem jako zaktadem pracy,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i powodzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

7) skfadanie oéwiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy,

8) wykonywanie uchwat Rady, w tym uchwat budzetowych,

9) przedktadanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat,

10) gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem,

11) przyjmowanie oéwiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12) zatatwianie interpelacji Radnych,

13) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

14) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

15) wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa i
uchwatami Rady

2. W ramach podziatu pracy w Urzedzie Wdéjt nadzoruje bezposrednio:

1) Sekretarza Gminy,

2) Skarbnika Gminy,

3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Kierownika Referatu inwestycji i gospodarki mieniem,

§ 18.
1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu i wykonuje
funkcje kierownika administracyjnego Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegodlnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,
2) opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminow
dotyczacych dziatalnosci Urzedu,
3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w Urzedzie i wykorzystania
funduszu wynagrodzen,
4) prowadzenie analizy i oceny rynku pracy w Gminie,
5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéow i samodzielnych
stanowisk pracy,
6) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
7) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,
8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,
9) wdrazanie informatyki do Urzedu,



10) nadzorowanie wtasciwego wydawania srodkow finansowych na materiaty i sprzet
biurowy,
11) wspétpraca z Radg i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sotectwami,

12) organizowanie wyboréw do Rady Gminy, Wéjta Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu
oraz referenddéw i spisow,

13) wspdtpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Gminy,

14) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

16) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdéw, przeptywu informacji miedzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie umow zlecen i o dzieto dotyczacych
zatrudnienia w Urzedzie,

18) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z
kodeksem postepowania administracyjnego,

19) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wéjta na podstawie art. 33, ust.
4 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

20) obstuga systemu informacji prawnej "LEX",

21) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

3. Sekretarz Gminy kieruje pracg Referatu administracyjnego i spraw obywatelskich.

§ 19.
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci,

2)opracowywanie projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej i przedktadanie go
do uchwalenia przez Rade oraz przygotowanie projektéw uchwat w sprawach budzetu,

3)przekazywanie pracownikom Urzedu wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

4) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu Gminy:

a) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,

b) realizacja zadan w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz podejmowanie
dziatan zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu,

c) dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

d) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wéjta o jej wynikach,

e) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

f) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu przygotowanie i
organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem dziatania w
zakresie tej ochrony,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac zobowigzania pieniezne
i informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktéra
takg odmowe mogta spowodowac,

8) nadzorowanie rozliczenia z sottysami,

9) nadzorowanie zarzadzania mieniem soteckim,

10) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opfacie skarbowej
oraz innych zwigzanych z gospodarka finansowg Gminy,

11) wspoétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowg i wtasciwym Urzedem Skarbowym w
zakresie planowania i wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz w
planowaniu rozliczen z budzetem przedsiebiorstw panstwowych i spétdzielczych,
powigzanych z budzetem.

2. Skarbnik Gminy kieruje pracg Referatu Finansow.



Rozdziat VI
Podzial zadan pomiedzy stanowiskami pracy

§ 20.

Do zadan wspodlnych pracownikéw Urzedu nalezy:

1) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego i Kodeksu
postepowania administracyjnego,

2) umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawng od radcy prawnego, specjalistycznych organdéw administracji rzadowej oraz
Z orzecznictw sadowych,

3) analiza uzyskiwanych dochodéw lub prowadzonych wydatkow, stawianie wnioskéw, co do
oszczednosci jak i znalezienia zrédet dochoddw,

4) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen Wéjta wynikajacych z zakresu zadan na
swoim stanowisku, wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wéjta przekazanych do
realizacji - zgodnie z zatacznikiem nr 5.

5) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

6) planowanie zadan rzeczowych i wydatkdéw dotyczacych prowadzonej dziedziny oraz
przedktadanie sprawozdan w tym zakresie,

7) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i listdw dotyczacych stanowiska pracy,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego, w tym terminowa realizacja powierzonych zadan,

13) zapewnienie wiasciwej obstugi petentow,

14) dokonywanie wydatkow budzetowych na podstawie ustawy o zamdwieniach publicznych,

15) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

16) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 21.

Do stanowiska pracy d/s obstugi sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdéw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

2) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wéjta i Sekretarza,

3) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

4) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5) przyjmowanie interesantdw zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem, Zastepcg Wéjta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do witasciwych
pracownikow.

6) przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych oraz nadzér nad realizacjg
planu urlopow,

7) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

8) biurowa i sekretarska obstuga Wéjta i Sekretarza Gminy,

9) prowadzenie korespondencji Wojta,

10) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wajta,

11) nadzér nad realizacjg zarzadzen Wéjta,

12) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.



8§ 22.
Do stanowiska pracy d/s kancelaryjnych nalezy:
1) w zakresie dziatalnosci kancelarii ogdlnej::
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
2) w zakresie spraw personalnych:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
c) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,
d) zapewnienie warunkdw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,
e) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikéw,
g) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych.
3) w zakresie spraw obywatelskich:
a) przygotowywanie i wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych
oraz przyjmowanie o$wiadczen woli,
b) wykonywanie poswiadczonych kopii dokumentéw

§ 23.
Do stanowiska pracy ds. administracji i obstugi rady nalezy:
1) w zakresie administracji Urzedu:

a) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

b) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

c) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z
tym zwigzanych,

d) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

e) prowadzenie magazynu materiatdow biurowych i kancelaryjnych,

f) ochrona p. pozarowa Urzedu.

2) w zakresie obstugi Rady Gminy:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami wnioskow
dotyczacych uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organow,

b) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy, zbioru przepiséow ogdlnie
obowigzujacych oraz zbioru aktéw prawa miejscowego,

c) organizacja i obstuga posiedzen Rady Gminy i jej komisii,

d) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondenciji do i od Rady, jej
komisji oraz wnioskéw radnych,

e) przygotowywanie wnioskow do planéw pracy Rady i jej komisii,

f) podejmowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady, jej komisji i Wéijta,

g) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,



h) opracowywanie materiatdw z obrad, uchwat, rozstrzygnie¢, wnioskdw, opinii i
przekazywanie ich odpowiednim organom o jednostkom Urzedu,

i) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

j) obstuga kserokopiarki w Urzedzie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

k) organizowanie szkolen radnych.

3) w zakresie archiwum:
a) prowadzenie archiwum zaktadowego - szczegdtowy zakres zadan znajduje sie w
instrukcji archiwalnej Urzedu.
4) w zakresie promocji Gminy:
a) wptyw na rozwoj obszaréw wiejskich w kontekscie integracji z Unig Europejska,
b) przygotowywanie niezbednych materiatéw do programdéw promocji Gminy,
c) wdrazanie programow zwigzanych z aktywizacjg gospodarczg i ochrong $rodowiska w
Gminie,
d) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju agroturystyki w Gminie.

8§ 24.
Do stanowiska ds. oswiaty, kultury i sportu nalezy:
1) w zakresie Kultury i Sportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, m.in. spraw tworzenia, faczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutdéw oraz zapewnienia
bibliotekom witasciwych warunkéw dziatania,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i
muzeow,

c) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku.

2) w zakresie oswiaty:

a) przygotowywanie wnioskdw w sprawie:
- zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
- utrzymywania tych jednostek,
- ksztattowania sieci szkét podstawowych i gimnazjow,
- powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych

stanowisk,

- oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,
- zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw - nauczycieli,
- zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych i gimnazjéw,
- zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

b) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

c) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w sprawach oswiaty.

§ 25.
Do stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci w zakresie wydatkéw budzetowych,
2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkéw budzetowych,
3) wykonywanie planéw finansowych ze szczegdélnym uwzglednieniem wydatkow,
4) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych (rachunkéw, czekdw, przelewdw, not
ksiegowych) do realizacji,
5) prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodéw budzetowych,
6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych,
7) prowadzenie funduszu specjalnego przeznaczenia,
8) prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej w zakresie inwestycji,
9) prowadzenie ksigqg srodkéw trwatych, wyposazenia i materiatow,
10) wycena rzeczowych sktadnikdw majatkowych,



11) prowadzenie rozrachunkow,

12) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych sg zgodne z dotgczonymi
dowodami przychodowymi i rozchodowymi a raporty kasowe prawidlowo podsumowane
z zachowaniem ciggtosci sald,

13) terminowe rozliczanie podatku dochodowego od osdéb fizycznych i przekazywanie
zaliczek tego podatku do wtasciwego urzedu skarbowego, tj. z innego tytutu niz umowa

o prace, jak umowa zlecenie, umowa o dzieto, itp.,

14) rozliczanie os6b odpowiedzialnych za prowadzenie powierzonych materiatéw,

15) prowadzenie kontroli rachunkowej sottyséw w zakresie wydawania swiadectw miejsca
pochodzenia zwierzat oraz sporzadzanie list ptac dla soltyséw za wydawanie
powyzszych Swiadectw,

16) realizowanie opfat za rozmowy telefoniczne i energie elektryczng, itp.,

17) przygotowywanie do wypfaty i przelania rachunkoéw, delegacji stuzbowych oraz innych
dokumentdw przez sprawdzanie ich pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz
stosowanie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

18) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji majatku Gminy i materiatéw.

§ 26.

Do stanowiska pracy ds. ksiegowosci Oswiatowej nalezy:

1) wdrozenie systemu komputerowego ,Budzet” do pracy na zajmowanym stanowisku pracy
oraz jego obstuga,

2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i wszelkich urzadzen z tym zwigzanych oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

3) prowadzenie ksiegowosci analitycznej dochoddw, wydatkdw i kosztéw jednostek
o$wiatowych Gminy i Gminnej Biblioteki Publicznej,

4) prowadzenie ksigg gtéwnych,

5) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

6) dekretacja dokumentéow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont i klasyfikowanie
dochodow i wydatkéw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa, sporzadzanie
zestawien,

7) biezace ksiegowanie dochoddéw i wydatkéow budzetowych przy uzyciu techniki
komputerowej,

8) uzgadnianie obrotéw i sald na dokumentach ksiegowych,

9) biezace ksiegowanie i uzgadnianie zaangazowania srodkéw budzetowych,

10) comiesieczne sporzadzanie sprawozdan jednostkowych,

11) sporzadzanie zatgcznikéw do bilansu zamkniecia,

12) specyfikacja kont, kopiowanie danych celem zabezpieczenia przed utratg baz danych,

13) prowadzenie w szczegdlnosci analityki do kont 011,013,014,020,071,072,

14) wystawianie potwierdzenia sald dla kontrahentow,

15) naliczanie umorzenia $rodkow trwatych,

16) przygotowywanie rachunkdéw do wptaty,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

18) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

19) sprawdzanie raportow kasowych,

20) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

21) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z nadzorem nad wykonywaniem budzetu,

22) inne prace zlecone przez Skarbnika Gminy, Woéjta i Sekretarza Gminy.

§ 27.
Do stanowiska pracy do spraw podatkéw i optat lokalnych nalezy:



1) wdrozenie systemu komputerowego , Rejestr, Woda (Scieki), Czynsze, Smieci” do pracy
na zajmowanym stanowisku pracy i ich obstuga

2) prowadzenie rachunkowosci, optat lokalnych( tj. woda, $cieki, czynsze mieszkalne,
uzytkowe, Smieci)przy uzyciu techniki komputerowej oraz czynszu dzierzawnego z kot
towieckich, optaty targowej, optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow), w zakresie
przypisdw, odpisow, wptat i zwrotow,

3) prowadzenie urzadzen ewidencyjno-ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

4) wystawianie faktur VAT (dla optat lokalnych), sporzadzanie rejestru sprzedazy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie stawek, zwolnien, ulg i
obnizen optat lokalnych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych optat lokalnych,

7) kopiowanie danych celem zabezpieczenia przed utratg baz danych,

8) comiesieczne uzgadnianie kont analityczno-syntetycznych z ksiegowoscig budzetowg w
zakresie przypiséw, odpisow, zwrotéw i wptat optat lokalnych,

9) kontrola opfat lokalnych i terminowe wszczynanie postepowania zmierzajacego do
przymusowego $ciggania naleznosci poprzez wystawianie upomnien i tytutdw
wykonawczych,

10) wspétpraca z urzedem skarbowym w zakresie egzekucji naleznosci,

11) przygotowywanie danych do ustalenia stawek procentowych wynagrodzenia inkasentow
od poboru naleznosci, (optaty targowej), zgodnie z uchwatg Rady Gminy,

12) prowadzenie kont kwitariuszy poszczegdlnych miejscowosci,

13) ewidencja drukéw Scistego zarachowania (konta kwitariusze na $mieci, druki K 103 na
$cieki, druki optaty targowej),

14) rozliczanie inkasentéw z zainkasowanych naleznosci,

15) nalezyte prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestr wymiarowy przypisow i
odpisow,

16) wydawanie kart pracy dla kierowcdéw OSP i konserwatordéw oraz rozliczenie paliwa
zgodnie z obowigzujgcymi normami,

17) prowadzenie analityki do konta 300, 310, rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych
oraz dokonywanie rozliczen inwentaryzacji,

18) sprawdzanie rozliczen zuzytych artykutéw zywnosciowych,

19) ewidencja dobrowolnych wptat mieszkancéw na rzecz Gminy,

20) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z nadzorem podatkowym,

21) przedktadanie wnioskow i projektow decyzji w sprawach umorzen naleznosci, optat
lokalnych oraz w sprawach odraczania i rozktadania na raty,

22) prowadzenie i kompletowanie wykazéw wptat, upomnien i tytutéw wykonawczych,

23) Wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z nadzorem w zakresie optat lokalnych,

24) inne prace zlecone przez Skarbnika Gminy, Wéjta i Sekretarza.

§ 28.

Do stanowiska pracy do spraw ptac nalezy:

1) wdrozenie systemu komputerowego , Ptace” i ,Ptatnik” do pracy na zajmowanym
stanowisku pracy i ich obstuga,

2) terminowe sporzadzanie list ptacy zgodnie z umowami i angazami o wynagrodzeniu dla
pracownikow Urzedu Gminy oraz wszystkich jednostek organizacyjnych,

3) naliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy, ubezpieczenie zdrowotne,
sktadek zZUS, sktadek PZU i innych potracen oraz terminowe rozliczanie potrgconych
skfadek i ich przekazywanie,

4) terminowe sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i przekazywanie ich zgodnie z
obowigzujacymi terminami,

5) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych,



6) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej spraw budzetowych miedzy
innymi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

7) prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw,

8) uzgadnianie kont analitycznych syntetycznych zwigzanych z wyptacaniem naleznosci
pracownikom,

9) przygotowywanie rachunkéw do wptaty,

10) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym, rachunkowym,

11) dokonywanie przelewdw drogg elektroniczna,

12) sporzadzanie zestawien zaangazowania $rodkow budzetowych zwigzanych wyptatg
wynagrodzen,

13) sprawdzanie rozliczen zuzytych artykutéw zywnosciowych,

14) wydawanie drukow Scistego zarachowania (ewidencja czekdéw),

15) kopiowanie baz danych celem zabezpieczenia przed utrata baz danych,

16) comiesieczne sporzadzanie raportéw RMUA i przekazywanie ich pracownikom,

18) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z nadzorem na wyptata wynagrodzen,

19) inne prace zlecone przez Skarbnika Gminy, Wdéjta i Sekretarza.

8§ 29.

Do stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow nalezy:

1) prowadzenie wymiaru, kontroli zobowigzania pienieznego od rolnikdw oraz podatkéw i
optat lokalnych, w tym:

a) dokonywanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego
zobowigzania pienieznego indywidualnych gospodarstw rolnych i podatnikéw grupy K1
oraz prowadzenie rejestru podatkowego dla tych grup podatkowych,

b) prowadzenie ewidencji gospodarstw oraz nieruchomosci a takze dokumentacji
pomocniczej,

2) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania stawek podatkéw oraz
zwolnien, ulg i obnizek w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zobowigzania pienieznego, podatkdw i optat
lokalnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu umorzenia zobowigzania pienieznego oraz podatkdéw i optat
lokalnych,

5) wypetnianie kart ewidencyjnych ubezpieczenia rolnikéw i domownikow rolnika oraz ich
korekta.

§ 30.
Do stanowiska pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) w zakresie kierowania USC:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o rejestracji stanu cywilnego w tym:
- wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
- rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osoéb,
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
- przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oéwiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
- nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego,
- zatatwianie korespondencji konsularnej i krajowej dotyczacej aktéw stanu cywilnego,
- prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,
b) podejmowanie dziatan w kierunku rozwijania i popularyzowania uroczystych $wieckich
form rejestracji stanu cywilnego,
c) wydawanie dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosc.



2) w zakresie spraw spolecznych i ewidencji ludnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw w zakresie porzadku publicznego wynikajacych z przepisow prawa,
a w szczegodlnosci z przepiséw o:
- ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
- obywatelstwie polskim,
- cudzoziemcach,

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

c) podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do umacniania dyscypliny meldunkowej i
usprawniania systemu meldunkowego,

d) wspotdziatanie z zainteresowanymi organami policji i administracjami domédw
mieszkalnych,

e) tworzenie centralnego banku danych PESEL,

f) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw i sporzadzanie sprawozdan w
tym zakresie,

g) sporzadzanie spisu wyborcéw w zwigzku z wyborami, referendami,

h) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zgromadzen i zbidérek publicznych na
terenie gminy.

§ 31.

Do stanowiska pracy Kierownika referatu inwestycji i gospodarki mieniem nalezy:
1) w zakresie gospodarki gruntami:

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dziatalnosci referatu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej gospodarki i obrotu mieniem komunalnym, w
tym komunalnymi nieruchomosciami gruntowymi zabudowanymi i niezabudowanymi
zwlaszcza sprzedaz, najem, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste oraz naliczanie optat z
tego tytutu,

¢) dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie sprzedazy, oddania w uzytkowanie
wieczyste, zarzadu, uzytkowania, dzierzawy, uzyczenia oraz naliczania optat z tego
tytutu,

d) sprzedaz nieruchomosci w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

e) nabywanie gruntéw na mienie gminne,

f) wywtaszczanie nieruchomosci oraz ustalanie odszkodowan na rzecz oséb
wywlaszczonych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia lub pozbawienia praw do nieruchomosci,

h) komunalizacja mienia,

i) wykup terendw pod budowe ulic lub inne cele publiczne,

j) prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowej,

k) zlecanie, nadzér i odbidr opracowan geodezyjnych,

) ustalanie odszkodowan z tytutu nabycia mienia na rzecz Gminy,

1) wydawanie decyzji dotyczacych przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego we
wtasnosé,

m) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty geodezyjne dziatek oraz rozgraniczenia
terendw,

n) wydawanie decyzji w zakresie ustalenia i pobrania jednorazowej optaty, spowodowanej
wzrostem wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

0) najem i dzierzawa lokali uzytkowych znajdujacych sie w budynkach stanowigcych
odrebng nieruchomosc.

2) w zakresie inwestycji:

a) realizacja polityki inwestycyjnej Gminy.
b) koordynacja i nadzoér proceséw inwestycyjnych, remontowych oraz infrastruktury
technicznej Gminy.



c) prowadzenie spraw zwigzanych z  zawieraniem umow  lokalizacyjnych i
partycypacyjnych (porozumien) dotyczacych budowy inwestycji wspdlnych,

d) koordynacja inicjatyw spotecznych i wspétpraca z mieszkancami w zakresie realizacji
inwestycji celu publicznego.

e) prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrojenia terendéw, budownictwa mieszkaniowego i
komunalnego oraz budownictwa drogowego.

f) prowadzenie remontéw i modernizacji urzadzen i obiektéw mienia komunalnego.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji inwestycji.

3) w zakresie zamowien publicznych:

a) terminowe oraz zgodne z prawem przygotowywanie i prowadzenie postepowan o
zamowienia publiczne,

b) przedstawianie Wéjtowi spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami o
zamowienia publiczne (szczegdtowe zasady postepowania o zaméwienia publiczne
okresla oddzielne Zarzadzenie Wéjta).

8§ 32.
Do stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, OC i zarzadzania
kryzysowego nalezy:
1) w zakresie spraw obrony cywilnej:

a) opracowywanie projektdéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

b) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
Gminy,

e) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

f) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

g) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez sity
obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsiewzie¢
zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

h) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidenciji,

j) realizacji przedsiewzieé¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

k) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodow rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitnej,

I) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania i
utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

1) okreslenie sposobdw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i $rodki ochrony
indywidualnej,

m) przygotowanie plandw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz $rodkach transportowych,

n) planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

0) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej,

p) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC,



r) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

s) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkow
pracy i obstuga kancelaryjna Zespotu Kierowania (Zespotu Reagowania Kryzysowego).

2) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i aktualizacja szczegotowych zakreséw dziatania stanowisk pracy oraz
plandéw obsady personalnej, wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu na
czas wojny,

b) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

C) opracowywanie, uzgadnianie i przedkfadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

d) nadzér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Radzie,

e) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

f) opracowanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji planu ochrony obiektu Urzedu,

g) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

h) opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach $wiadczen na rzecz obrony,

i) opracowanie i biezgca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i
doraznych s$wiadczen rzeczowych na rzecz stuzby zdrowia, policji, panstwowej strazy
pozarnej, obrony cywilnej i innych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania
na potrzeby obrony cywilnej.

3) w zakresie spraw wojskowych:
a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru na terenie Gminy,
b) wykonywanie zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony kraju,
4) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie
Gminy,

b) dziatanie w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia
pozardw,

c) dziatanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen,
$rodkoéw tacznosci, alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania, srodkow transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych,

d) organizowanie wart przeciwpozarowych w razie szczegdlnego zagrozenia pozarem,

e) ubezpieczenie cztonkéw OSP i pojazddéw bojowych od odpowiedzialnosci cywilnej za
dany rok,

f) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptaty ekwiwalentu cztonkom OSP za udziat w
akcjach ratowniczo - gasniczych i ¢wiczeniach,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejestracji ochotniczych strazy pozarnych,

h) wspodtdziatanie z komendantem gminnym strazy pozarnych.

5) w zakresie spraw zagospodarowania przestrzennego nalezy:

a) ustalanie programdw prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego,
zapewnienie s$rodkéw organizacyjnych i finansowych na sporzadzanie projektow
zatozen do planow miejscowych:

-ustalanie zakresu poszczegdlnych zadan projektowych,

-konsultowanie i uzgadnianie projektéw zatozen do planéw miejscowych i projektow
tych plandw oraz udostepnianie ich do publicznego wgladu,

-zapewnienie zgodnosci miejscowych planéw ogdlnych z planem regionalnym,

-prowadzenie  ewidencji opracowan w zakresie miejscowego planowania
przestrzennego,

b) realizowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z
prowadzeniem dokumentacji okreslonej przepisami prawa budowlanego:

- przygotowywanie wskazan lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,



- wydawanie decyzji o ustaleniu rozwigzan urbanistyczno - architektonicznych
dotyczacych osob fizycznych,
- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego,
- prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony srodowiska i zapewnienie uwzglednienia
tej problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego:
- kontrola i ujawnianie przypadkéw nielegalnego odprowadzania $ciekdéw przez osoby
fizyczne i prawne,
- kontrola i ujawnianie faktéw samodzielnej wycinki drzew bez wymaganego
zezwolenia,
- kontrola eksploatacji wysypisk i skladowisk,
c)nadzér nad wykonaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,
6) w zakresie drogownictwa nalezy:
a) planowanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych,
b) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych,
Cc) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
aktualnych znakdéw drogowych na drogach gminnych,
d) wspotdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utrzymania
bezpieczeristwa w ruchu drogowym,
e) wnioskowanie i uzgadnianie kierunkdéw rozwoju tgcznosci na terenie gminy, a w
szczegolnosci telekomunikacji w gminie,

§ 33.
Do stanowiska ds. Gospodarki mieniem nalezy:
1) w zakresie gospodarki lokalowej:
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dziatalnosci referatu,
b) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych i socjalnych, w
tym:
- obstuga gminnej komisji mieszkaniowej,
- wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,
- zamiany lokali,
- wyrazanie zgody na podnajem lokali mieszkalnych,
- usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej.
c) analiza potrzeb mieszkaniowych w Gminie oraz stanu zasobéw mieszkaniowych,
d) uczestniczenie w przegladach stanu technicznego lokalu oraz ustalanie zakresu prac
remontowych,
e) realizacja wyrokow sadowych (eksmisje),
f) zatatwianie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,
g) dzierzawa i najem lokali uzytkowych znajdujacych sie w budynkach wspolnot
mieszkaniowych,
h) sprzedaz lokali,
i) sprawy czynszowe dotyczace lokali mieszkalnych,
j) opracowywanie plandéw remontéw budynkow i lokali stanowigcych wtasnos¢é Gminy.
2) w zakresie gospodarki komunalnej
a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie dziatalnosci referatu,
b) koordynowanie ustug komunalnych w zakresie powierzonym innym podmiotom,
c) zapewnienie warunkéw do utrzymania czystosci i estetyki oraz prawidtowego stanu
sanitarno-porzadkowego na terenie Gminy, a takze sktadowania i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,



d) wykonywanie zadan z zakresu ochrony $rodowiska nalezacych do kompetencji gminy
wynikajacych z ustaw i przepisow wykonawczych: ustawa o ochronie przyrody, ustawa
Prawo wodne, ustawa o odpadach, ustawa Prawo ochrony srodowiska,

e) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony srodowiska zgodnie z kompetencjami gminy,

f) wspétdziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzagdowej oraz wspotpraca
Z organizacjami proekologicznymi,

g) opiniowanie wnioskéw koncesyjnych na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin
niepodlegajacych prawu gorniczemu oraz do wydobywania kopalin w my$| prawa
gorniczego,

h) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

i) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekow
nalezacych do kompetencji gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w
wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw,

j) organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

k) przygotowywanie materiatow i opinii dotyczacych dziatalnosci komunalnej w zakresie
powierzonym innym podmiotom,

l) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem i konserwacjg oswietlenia ulicznego na
terenie Gminy

1) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z uruchamianiem targdw i targowisk,

3) w zakresie rolnictwa:

a) koordynowanie zadan pozaszkolnej oswiaty rolniczej oraz wprowadzanie postepu
rolniczego na wsi,

b) prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka lesng niestanowigca
wiasnosci panstwa, zadrzewieniami oraz gospodarkg towiecka:

- wydawanie decyzji na zalesienia gruntéow porolnych i nieuzytkéw,
- wydawanie decyzji na przeznaczenie gruntéw lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
- opracowywanie harmonogramoéw rozprowadzania materiatu zadrzewieniowego oraz
koordynowanie zadan w nasadzeniu drzew i krzewdw,
- prowadzenie rejestru kot towieckich, obwoddéw towieckich potozonych na terenie
gminy, prowadzenie ewidencji straznikdw towieckich,
4) w zakresie dzialalnosci gospodarczej nalezy:

a) oddziatywanie na rzecz poprawy i zaopatrzenia ludnosci oraz funkcjonowania handlu, w
tym:

- inspirowanie kierunkdw rozwoju i modernizacji sieci handlowej oraz gastronomicznej i
ustugowej,

- dokonywanie analiz oraz ocen zaopatrzenia sieci handlowej na terenie Gminy,

- inicjowanie i koordynowanie zagospodarowania surowcéw wtornych i odpadowych,

b) realizowanie postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, m.in. poprzez wnioskowanie o wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

c) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o dziatalnosci gospodarczej,

d) ustalanie lokalizacji i struktury branzowej placéwek handlowych, gastronomicznych i
ustugowych oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

e) prowadzenie spraw w zakresie ustalania czasu pracy placowek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych oraz wydawanie zezwolen na czasowe wytaczenie ich z
dziatalnosci,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z potwierdzeniem faktu pracy w gospodarstwie
rolnym i innych zaktadach pracy, robotach przymusowych, miejsca zamieszkania, itp.,

g) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukania
poparcia na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemoéw alkoholowych,

h) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy,



i) przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych

i przedktadanie Wojtowi:

- projektu gminnego programu,

- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizacji,

j) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach
gminnego programu,

k) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

I) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

1) branie udzialu w naradach szkoleniowych organizowanych przez petnomocnika
wojewody,

m) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych dotyczacych rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

n) inicjowanie lokalnych dziatan w zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

o) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w Urzedzie Gminy oraz
przedkfadanie sprawozdan Wajtowi z dziatalnosci komisji,

p) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy finansowej przedsiebiorcom oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, organizacjq targowiska gminnego, w tym
m.in.:

- ustalanie odptatnosci za korzystanie z targowiska i wysokosci inkasa,
- opracowywanie projektu regulaminu targowiska.
5) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) nadzor i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkéw i lokali
administracyjnych Gminy,
b) prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie gospodarki komunalnej i zapewnienie

uwzglednienia tej problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego,
¢) utrzymanie targowiska gminnego,

d) prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspotdziatanie z Wojewoddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw Wojewddztwa
Mazowieckiego, Delegatura w Ostrotece,

e) prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji oSwiatowych na terenie Gminy.

§ 34.

Do stanowiska pracy sprzataczki nalezy:

1) codzienne sprzatanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wyktadzin w
pokojach i podtég na korytarzach,

2) codzienne oproéznianie koszy do $mieci,

3) codzienne wycieranie kurzu z urzadzen znajdujacych sie w pomieszczeniach: meble,
dywany, zyrandole, szafy, parapety, itp.,

4) mycie okien i drzwi w budynku Urzedu w zaleznosci od potrzeby, nie rzadziej niz 4 razy w
roku,

5) trzepanie dywandw i chodnikéw, co najmniej raz w miesigcu, oprécz codziennego
czyszczenia,

6) podlewanie i pielegnowanie kwiatéw doniczkowych,

7) pranie firan i zaston oraz zaluzji,

8) sprzatanie tazienek, tj. czyszczenie urzadzen sanitarnych, wyrzucanie $mieci z
pojemnikow znajdujacych sie w tazienkach, mycie glazury i terakoty,

9) codzienne otwieranie lokalu Urzedu przed rozpoczeciem pracy i zamykanie go po
zakonczeniu pracy.



8§ 35.

Do stanowiska pracy robotnika gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie czystosci i porzadku na posesjach nalezacych do Urzedu i na terenie wokot
tych posesiji,

2) utrzymanie zielenca wokot posesji Urzedu tj. koszenie trawy, strzyzenie trawnikow, itp.

3) dbanie o ogrodzenie posesji Urzedu,

4) wyrzucanie $mieci ze $mietnikow znajdujacych sie przed budynkiem Urzedu i na
przystanku PKS do zbiorczego $mietnika,

5) sprzatanie przystanku PKS,

6) porzadkowanie budynkéw gospodarczych Urzedu i konserwacja sprzetu znajdujacego sie
W nich,

7) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i wyposazenia znajdujacego sie w Urzedzie,

8) sprzatanie targowicy po odbytych jarmarkach,

9) utrzymanie porzadku na gminnym wysypisku $mieci.

§ 36.
Do stanowiska Kierownika Oczyszczalni Sciekow i Sktadowiska Odpadow nalezy:
1) w zakresie oczyszczalni sciekow:

a) obstuga oraz nadzér nad sprawnym dziataniem oczyszczalni Sciekdw, przepompowni
$ciekow oraz kanalizacji ciSnieniowej i grawitacyjnej,

b) przyjmowanie do oczyszczalni zrzutow $ciekdw od indywidualnych dostawcéw oraz
pobieranie optat za te zrzuty,

c) prowadzenie ewidencji ilosci dostarczonych sciekéw surowych,

d) utrzymanie czystosci i porzadku na placu oczyszczalni Sciekéw,

e) dbanie o ogrodzenie placu oczyszczalni Sciekdw,

f) demontaz i montaz silnikéw oraz pomp w przepompowniach przydomowych oraz
przepompowni zbiorczej w razie wystapienia awarii,

g) dokonywanie drobnych napraw w przepompowniach przydomowych oraz
przepompowni zbiorczej, np. wymiana uszczelek, wymiana zaworow,

h) przyjmowanie zgtoszen od 0sob korzystajacych z kanalizacji zbiorczej o ewentualnych
usterkach i awariach,

i) wspétdziatanie z wykonawcg oczyszczalni i kanalizacji w zakresie usuwania
nieprawidtowosci i dokonywania napraw w okresie gwarancyjnym.

2) w zakresie gminnego wysypiska odpadow:

a) prowadzenie ewidencji odpadéw przyjmowanych na sktadowisko zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

b) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania urzadzen technologicznych oraz innych
wymagan (np. przeciwpozarowych) zgodnie z zatwierdzong instrukcjg eksploatacji
sktadowiska odpadow,

C) organizacja sktadowiska, wyznaczanie zgodnie z technologig miejsc sktadowania
przywiezionych odpaddw,

d) monitorowanie skfadowiska odpaddéw wg planu badan,

e) powiadamianie wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o mozliwosciach
zagrozenia dla $rodowiska,

f) dbanie o porzadek oraz wtasciwy stan sanitarny obiektu,

g) zamawianie $rodkéw, materiatdow do zabezpieczenia sktadowiska,

h) szkolenie, organizowanie, nadzorowanie warunkéw BHP i p.poz.

i) ustalanie ilosci odpadéw przed ich przyjeciem na sktadowisko,

j) sprawdzenie zgodnosci przyjmowanych odpaddw z danymi w karcie przekazania
odpadu i wskazanie miejsca sktadowania na odpowiedniej dziatce roboczej,

k) dopilnowanie, aby wszystkie pojazdy przejezdzaty prze brodzik dezynfekujacy przy
opuszczaniu skfadowiska,

I) rygorystyczne przestrzeganie zakazu spalania odpadow.



§ 37.

Do stanowiska pracy konserwatora Stacji Uzdatniania Wody nalezy:

1) obstuga i konserwacja urzadzen filtrowniczych, sprezarkowych i ttoczacych Stacji
Uzdatniania Wody,

2) powiadamianie Urzedu o wszelkich wiekszych awariach,

3) zataczanie ogrzewania elektrycznego w okresie zimy i zapewnienie w pomieszczeniach
stacji dodatniej temperatury,

4) czyszczenie filtrow uzdatniania wody zgodnie z harmonogramem,

5) otrzymanie czystosci i porzadku w budynku stacji jak réwniez na terenie stacji,

6) wykonywanie napraw i usuwanie drobnych niesprawnosci w pozostatych urzgdzeniach
komunalnych Gminy.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 38.
Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§4
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem ich dziatania, niezastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do =zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej 1 zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

§5



Sekretarz 1 Skarbnik okres$laja rodzaje pism, do podpisania ktérych sa upowaznieni inni

pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu projektu z lewej strony.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.

Kontrola pracownikow i poszczeg6dlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci

c) rzetelnosci

d) celowosci

e) terminowosci

f) skutecznosci.

§2.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i1 przeciwdziatania im w przysztos$ci.

§3.
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czgs¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i1 czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) — majace4 miejsce po dokonaniu okreslonych czynnos$ci w
szczegblno$ci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4.

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

2. stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczego6lno$ci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow,
opinie biegtych, oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5.
Kontroli dokonuja:



1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta — w
odniesieniu do Sekretarza, Skarbnika i kierownika USC,
2) Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych.

§6.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska
b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych)
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko
f) przebieg 1 wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,
g) datg i miejsce podpisania protokotu
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
1) wnioski o propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece kontrolujacego
w terminie 3 dni do daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8.

Protokoét sporzadza sig w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja: kontrolujacy, kontrolowany i
Wojt.

§9.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



