Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 31 grudnia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 130.2019
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieniawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019 .
poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam  Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wieniawie stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 8.2019 w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego urzedu gminy

Wieniawa wraz ze zmianami okre$lonymi zarzadzeniem nr 62.2019 Wojta Gminy Wieniawa z dnia
12 czerwca 2019 r.

§3.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom z moca
obowigzywania od 1 stycznia 2020 r.

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 130.2019
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 31 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W WIENIAWIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Wieniawie, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
wewngtrzng oraz przedmiot i zasady dziatania urzedu.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wieniawa,
. Wojcie - Wojta Gminy Wieniawa,
. Sekretarzu - Sekretarza Gminy Wieniawa,
. Skarbniku - Skarbnika Gminy Wieniawa,
. Zastepcy Wojta - Zastepce Wojta Gminy Wieniawa,
. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa,

. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat okreslony w § 15 niniejszego regulaminu,

0 N N kWD~

. Kierowniku Referatu - osob¢ wykonujaca obowiazki bezposredniego przetozonego w referacie.

9. Samodzielne stanowisko - osob¢ realizujaca okreslony zakres obowigzkow nie przypisany do
kompetencji poszczegdlnych referatow.

10. u.s.g - Ustawa o samorzadzie gminnym.
11. Organy Gminy — Rada Gminy, Wéjt Gminy.
12. BIP — biuletyn informacji publiczne;j

§3.

1. Wojt Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy igminnych  jednostek
organizacyjnych, w ktorych sktad wchodza:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

2) Gminne Centrum Kultury i Sportu

3) Publiczna Szkota Podstawowa z Klasami Sportowymi im. Jana Kochanowskiego w Wieniawie
4) Publiczne Przedszkole w Wieniawie

5) Dzienny Dom Senior+

6) Centrum Uslug Wspolnych Gminy Wieniawa

7) Zaktad Ustug Komunalnych w Wieniawie

2. Schemat organizacyjny gminy okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4.
1. Urzad Gminy w Wieniawie jest jednostka budzetowa Gminy.
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2. Siedzibg Urzgdu jest budynek polozony w Wieniawie, przy ul. Kochanowskiego 88, 26-432
Wieniawa.

§5.
1. Urzad pracuje w nastepujacych godzinach:
Poniedziatek od 7:30 do 17:00
Wtorek od 7:30 do 15:30
Sroda od 7:30 do 15:30
Czwartek od 7:30 do 15:30
Piatek od 7:30 do 14:00
2. W Urzedzie interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§6.
Urzad funkcjonuje wedlug nastgpujacych zasad:

. Praworzadnosci.

. Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.

. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
. Jednoosobowego kierownictwa.

. Planowania pracy.

. Kontroli zarzadcze;.

. Podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi.
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. Koordynacji i wspotdziatania.

§7.
Urzad wykonuje:
1. Okre$lone ustawami:
1) Zadania wtasne Gminy,
2) Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
3) Inne nie zastrzezone ustawami dla innych podmiotéw zadania i czynno$ci.

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych zorganami administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.

3. Zadania wynikajace z uchwatl Rady.

§8.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1. Realizacj¢ zadan wtasnych zgodnie z art. 7 u.s.g.

2. Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych i prawnych
wchodzacych w zakres zadan Gminy.

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

4. Przygotowywanie niezbednych materialéw do uchwalenia budzetu gminy .

5. Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen organdéw gminy.
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6. Biezaca publikacja przepisdw prawa miejscowego w BIP oraz kazdorazowe udostepnianie na wniosek
osoby zainteresowane;j.

7. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjng dla Organéw Gminy
1 zwigzkoéw migdzygminnych.

8. Realizacja obowigzkow i1 uprawnien Urzgdu jako pracodawcy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU

§9.
1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. Wéjt moze powierzy¢ obowigzki kierowania urzedem innym pracownikom przy pomocy stosownych
upowaznien i pelnomocnictw.

3. Zakres czynno$ci Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy, Kierownikow i samodzielnego stanowiska Urzgdu
ustala Woijt.

4. Zakresy czynnosci pracownikow okreslaja Kierownicy Referatow.

5. Zakresy czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub osobe upowazniona.
6. Zasady okresowej oceny pracownikow okreslajg odregbne przepisy.

7. Zadania Sekretarza, w tym imienne upowaznienie okreslaja odrgbne przepisy.

8. Zadania i uprawnienia Zastepcy Wojta, okresla odrebne zarzadzenie.

9. Wojt kieruje urzgdem poprzez wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen, pism i wytycznych.

§ 10.
1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu gminy.

2. Skarbnik prowadzi kontrole inadzor nad gospodarka finansowa gminy w zakresie okre§lonym
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci oraz przepisach prawa miejscowego.

3. Skarbnik nadzoruje wykonanie budzetu oraz sprawozdawczo$¢ budzetowa.

§11.
1. Kierownik Referatu odpowiada za terminowg i zgodng z prawem realizacj¢ zadan.
2. Kierownik wyznacza osobg, ktéra zastepuje go podczas nieobecnosci.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12.
W sktad urzedu wchodza:
1. Referaty.
2. Samodzielne stanowiska.
3. Urzad Stanu Cywilnego.
§13.

1. Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej dwoch pracownikow zajmujacych sie
tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje Kierownik.

3. Kierownik wykonuje bezposredni nadzor i ponosi merytoryczng odpowiedzialnos¢ za referat.
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4. Referat sprawuje nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy, gminnymi instytucjami kultury,
jednostkami, ktérych organem zatozycielskim jest Rada w zakresie zadan bedacych przedmiotem kompetencji
referatu.

§ 14.

1. Samodzielne  stanowisko  jest jednoosobowa komorka organizacyjng tworzong w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedng kategori¢ spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.

§ 15.
W Urzedzie Gminy wyodrgbnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Urzad Stanu Cywilnego
2. Referat Finansowy (FN)
3. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (POL)
4. Referat Organizacyjny (OR) (RG)
5. Referat Zaméwien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty i Sportu (ZPI)
6. Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GN)
7. Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (SR)

§ 16.

1. W urzegdzie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz, ktory jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego,
2) Skarbnik, ktory jest Kierownikiem Referatu Finansowego,
3) Zastepca Wojta, ktory jest Kierownikiem Referatu Zamowien Publicznych, Inwestycji Os§wiaty i Sportu.
4) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
5) Kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
6) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
7) Kierownik Referatu Podatkoéw i Optat Lokalnych.

§17.
Strukture organizacyjna Urzedu okresla zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 5.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.
1. Referaty realizuja w szczegolnosci nastepujace wspdlne zadania i czynnosci:
1) Opracowywanie planow finansowych budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;.
2) Wspotpraca w zakresie sporzadzania dokumentoéw planistycznych.

3) Planowanie, biezaca kontrola zaangazowania wydatkow, terminowe rejestrowanie umow, realizowanie
zadan w ramach klasyfikacji budzetowe;.

4) Przygotowanie wnioskdéw na rzecz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.
5) Opracowywanie strategii rozwoju, jej aktualizowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢.

6) Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, aktow prawnych Wojta i innych materiatbw wnoszonych
pod obrady rady oraz jej komisji i organdow opiniodawczo -doradczych.
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7) Realizowanie uchwat i zarzadzen w zakresie dziatania Referatu.

8) Przygotowywanie ocen, analiz, informacji isprawozdan, opracowywanie materialdow informacyjnych
i aktualizacyjnych strony internetowej oraz biuletynu informacji publicznej w zakresie realizowanych
zadan, udzial w sporzadzaniu i upowszechnianiu materialéw kreujacych pozytywny wizerunek gminy.

9) Sprawozdawczos¢ statystyczna.

10) Nadzér nad terminowo$cia wywigzywania si¢ stron ze zobowigzan rzeczowych iich egzekwowanie
(w ramach zawartych umow cywilno-prawnych, itp.) w zakresie realizowanych zadan.

11) Realizacja zasad przyjetego systemu kontroli zarzadczej w ramach dziatania komorki organizacyjnej
zgodnie z wewngetrznymi regulacjami.

12) Terminowe opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski Radnych.

13) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz regulacji wewnetrznych w zakresie
posiadanych informacji, aktualizacja upowaznien dla pracownikow przetwarzajacych dane osobowe.

14) Udostgpnianie informacji publicznej oraz wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia.
15) Rzetelna i terminowa realizacja zadan, zgodnie z wewnetrznymi zasadami polityki rachunkowosci.

16) Inicjowanie szkolen pracownikoéw, przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych, optymalne
planowanie urlopoéw 1 zastgpstw na czas nieobecno$ci pracownika, aktualizacja zakresow czynno$ci
i upowaznien oraz innych zasobow referatu.

17) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad obiegu i archiwizowania dokumentow.
18) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.
19) Przyjmowanie i obstuga interesantow.

20) Wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi m.in. poprzez konsultowanie i opiniowanie
rocznych i wieloletnich planow gospodarczych.

21) Wspolpraca w zakresie procedur inwentaryzacji majatku.

22) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym pobieraniem optat, wtym ich legalnosci zgodnie
z zapisami ustawy o optacie skarbowe;j.

23) Analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia obszaru Gminy oraz opracowanie planow ratowniczych
przy wspotpracy i z udziatlem Referatow i ich biezaca aktualizacja.

24) Inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego Gminy.

2. Za organizacj¢ 1 koordynacje realizacji zadan okre§lonych w ust. 1 odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 19.
Do zakresu dzialalnos$ci Referatu Zamowien Publicznych, Inwestycji, O§wiaty i Sportu nalezy:
1. W zakresie zaméwien publicznych:

1) Opracowanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie wedtug aktualnego
stanu prawnego.

2) Koordynacja calosci spraw z zakresu udzielania zamowien publicznych jednostek organizacyjnych.

3) Przygotowywanie we wspolpracy z poszczegdlnymi referatami i jednostkami organizacyjnymi specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia.

4) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych.

5) Opracowywanie rocznych plandw oraz sprawozdan zudzielonych zamowien publicznych do Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.

6) Koordynacja i kontrola rejestru zamowien publicznych.
7) Opracowywanie projektow umow w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego.

8) Prowadzenie 1ikoordynacja elektronicznej sprawozdawczo$ci w zakresie zamédwien publicznych oraz
elektronicznej platformy dla sprawozdan z Urzedu Statystycznego.
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9) Elektronizacja zamdéwien publicznych.
10) Obstuga e-faktury.
2. W zakresie inwestycji:
1) Planowanie i przygotowanie inwestycji.
2) Nadzoru i prawidtowosci przebiegu realizacji inwestycji.

3) Zakonczenia irozliczenia inwestycji, wtym przygotowania wszelkich informacji isprawozdan z jej
realizacji.

3. W zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych:
1) Wyszukiwanie mozliwo$ci dofinansowania zadan realizowanych przez gming.
2) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie zadan.
3) Sprawozdawczos¢ i rozliczanie zadan realizowanych z wykorzystywaniem srodkéw zewnetrznych.
4. W zakresie sportu:
1) Ewidencja obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.
2) Opracowanie planu inwestycyjnego i modernizacyjnego gminnych obiektéw sportowo-rekreacyjnych.
3) Nadzor nad przygotowaniem obiektow do sezonu i biezgca kontrola ich funkcjonowania.
5. W zakresie funduszu soleckiego.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soleckim.
6. W zakresie o§wiaty

Realizacja zadan okre§lonych w ustawie: prawo oS$wiatowe, karta nauczyciela, w zakresie zadan
i czynnosci placowki oswiatowej, dla ktorych organem prowadzacym jest Wojt, jesli nie zostaty przekazane
do Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 20.
Do zakresu dzialan Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
1. Nalezy realizowanie zadan w oparciu o ustawe wlasciwg o:
1) $wiadczeniach rodzinnych.
2) pomocy osobom uprawnionym do alimentow
3) ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow
4) Karcie Duzej Rodziny
5) pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ,,Program Rodzina 500+”.
6) wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za Zyciem”

7) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji
rzagdowego programu ,, Dobry start ™.

2. Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tych sprawach.

3. Prowadzenie postepowan w sprawach §wiadczen wychowawczych oraz wydawanie w tych sprawach
rozstrzygnig¢, w tym decyzji administracyjnych oraz do przekazywania informacji o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

4. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie
dziatan wobec dhuznikow alimentacyjnych, a takze wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach.

5. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczenia dobry start, wydawanie w tych sprawach
rozstrzygnig¢ w tym decyzji administracyjnych oraz przekazywanie informacji, o ktoérej mowa w§
10 ust. 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegoétowych warunkow
realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start”.
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6. Ustalanie prawa do przyznawania cztonkom rodziny wielodzietnej Karty Duzej Rodziny oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tych sprawach.

7. Prowadzenie postgpowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia, o ktorym mowa w art. 10 ustawy
zdnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet wcigzy irodzin ,,Za zyciem” oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tych sprawach.

8. Inicjowanie ipodejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych iinnych w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji $wiadczen.

9. Sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajace z koniecznos$ci wykonywania zadan.

10. Opracowywanie planéw, sprawozdan z wykonywanych zadan referatu S$wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego.

§ 21.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Opracowanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;j.

2. Okreslenie zasad przygotowywania dokumentow planistycznych do projektu budzetu oraz wieloletniej
prognozy finansowe;j.

3. Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen zwigzanych z wykonywaniem budzetu.

4. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy, sporzadzanie materialow
w tym zakresie oraz ich przedstawianie, na wniosek organéw gminy.

5. Sporzadzanie prognozy dotyczacych budzetu, a w szczegodlnosci prognozy obslugi dlugu publicznego
gminy, na wniosek organow gminy.

7. Obstuga zadluzenia gminy.
8. Obstluga rachunkéw bankowych Urzedu.
9. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu.

10. Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Wieniawa i jednostki
budzetowej — Urzedu Gminy Wieniawa.

11. Obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych na podstawie zawartych umow.

12. Prowadzenie ewidencji  finansowo-ksiggowej projektoéw  dofinansowywanych ze $rodkow
zewngtrznych.

13. Sporzadzanie okresowych, jednostkowych sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych
Urzgdu Gminy i Budzetu Gminy zgodnie z polityka rachunkowosci.

14. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych w zakresie ich prawidtowos$ci formalno-
rachunkowej, rzetelnosci oraz zgodnos$ci z prawem.

15. Nadzoér nad prawidlowosciag gospodarowania $rodkami budzetowymi ijawnoscig budzetu.

16. Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
dokonywanie aktualizacji wartosci srodkéw trwatych.

17. Sporzadzanie polecen wyplaty (przelewow) na podstawie zatwierdzonych dowoddéw ksiggowych.

18. Przeprowadzanie irozliczanie inwentaryzacji aktywow 1ipasywow zgodnie zzasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowo$ci oraz unormowaniami wewng¢trznymi.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku bedacego w ewidencji urzgdu gminy.

20. Angazowanie umoOw cywilno-prawnych 1iporozumien, skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych gminy.

21. Naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikow Urzedu, diet Radnych i Sottyséw Gminy Wieniawa.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen bezosobowych.

Id: 34C025DA-544D-4479-91DC-2711E41F22E9. Podpisany Strona 7



23. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych bytych pracownikow.

24. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o dochodach  osiagnigtych przez  pracownikow
Urzedu, Radnych, w tym wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych.

25. Wspoétpraca z US, ZUS, PZU, KRUS i innymi w zakresie prawidlowosci rozliczen potracen i narzutow
dokonanych z tytutu wynagrodzen, §wiadczeniobiorcow.

26. Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu w zakresie podlegajagcym opodatkowaniem podatkiem od
towarow i ustug (VAT).

27. Prowadzenie obstugi kasowe;.

28. Obstuga finansowo-ksiegowa zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

29. Opracowywanie kalkulacji kosztow odbioru odpadéw komunalnych.

30. Ksiggowanie, rozliczanie 1iprzygotowanie wniosku o zwrot $rodkow wramach funduszu
soleckiego z budzetu panstwa.

31. Rozliczanie nalezno$ci z US i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
32. Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

33. Prowadzenie postgpowan w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i prawnych w formie
karty podatkowej, czynno$ci cywilno-prawnych, spadku i darowizn.

34. Prowadzenie innych spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci i obstugi finansowo ksiggowej
zleconej przez Wojta.

§ 22.
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:
1. W zakresie budownictwa i urbanistyki:

1) Ksztaltowanie iprowadzenie polityki przestrzennej oraz wydawanie informacji o rozstrzygnieciach
planistycznych.

2) Koordynacja inadzér nad sporzadzaniem miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

3) Opiniowanie projektéw dokumentéw planowania przestrzennego innych organow.

4) Prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych ztymi planami oraz
wlasciwe przechowywanie dokumentéw oryginalnych, wtym réwniez dokumentow uchylonych
i nieobowigzujacych i1 wszelkich dokumentow w tym zakresie.

5) Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w tym prowadzenie ich rejestru.

6) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia.
7) Koordynacja spraw zwigzanych z procesem koncesyjnym w zakresie prawa geologicznego i gorniczego.

8) Sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska na zasadach iw trybie przepisow ustawy
o udostegpnianiu informacji o srodowisku, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko, ich aktualizacja i sporzadzanie raportéw z jego realizacji.

9) Przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na srodowisko.

10) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw zgodnie z ustawag o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, w tym opracowywanie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkoéw, Sporzadzanie i aktualizacja
gminnych programéw opieki nad zabytkami, w tym niezbedna sprawozdawczo$¢.

11) Prowadzenie spraw planistycznych zwigzanych z umieszczaniem reklam w pasie drogowym.

2. Z zakresu drég i komunikacji:
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1. Przejmowanie do uzytkowania izarzadzaniec nowo wybudowanym majatkiem (drogi wraz
z infrastrukturg techniczng: oSwietlenie, kanalizacje opadowe, rowy, przepusty itp. wraz z nalezacymi do nich
urzadzeniami i gruntami).

2. Wspotdziatanie przy planowaniu rozwoju obszaréw strategicznych.
3. Prowadzenie spraw odprowadzania wod opadowych.

4. Udzial w ustalaniu przez geodet¢ przebiegu granic nieruchomosci komunalnych w zakresie drog
gminnych, dojazdowych i wewnetrznych (podzialy, rozgraniczenia, okazania itp.).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminy w zakresie sieci szerokopasmowych.

6. Wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,
w szczegolnosci:

1) Opracowanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej.
2) Koordynacja robot w pasie drogowym.
3) Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych.

4) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad.

5) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich.
6) Zlecanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych.

7) Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég idrogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0s6b lub mienia.

8) Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.
9) Urzadzanie i biezgce utrzymanie gminnego oznakowania drogowego i nazewnictwa ulic.

10) Uzgadnianie i opiniowanie budowy obcych wurzadzen infrastruktury technicznej przebiegajacych
jednoczesnie w drogach i poza drogami.

11) Wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég, dziatajacymi na terenie gminy w prawidlowym utrzymaniu
oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu, w tym realizacja zadan w ramach inicjatyw samorzadowych.

12) Orzekanie o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub zarezerwowanego
terenu w razie jego naruszenia.

13) Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog.
3. W zakresie geodezji i rolnictwa:

1. Prowadzenie koordynacja i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomo$ci zgodnie zustawa
o gospodarce nieruchomosciami ijego ewidencjonowanie w formie elektroniczne;j.

2. Przekazywanie informacji o stanie mienia komunalnego do referatu finansowego w celu ich ewidencji
zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

3. Wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie inwentaryzacji porownawczej ewidencji ksiegowej
nieruchomosci z gminnym zasobem nieruchomosci.

4. Nabywanie na wlasno$¢ gruntow komunalnych w drodze:
1) Notarialnych uméw kupna, zamiany, nieodptatnego nabycia itp.,

2) Decyzji administracyjnych w trybie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz art.73 ustawy
przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng),

3) Komunalizacji na mocy przepisow wprowadzajacych ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych,

4) Licytacji komorniczych.

5) Regulowanie wtasnosci nieruchomosci na rzecz gminy w drodze postgpowan cywilnych.
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6) Kompletowanie dokumentacji oraz wystgpowanie do starosty o zalozenie ksiegi wieczystej 1 wpis
wlasnosci na rzecz Skarbu Panstwa - dotyczy nieruchomosci, ktore z mocy prawa staty si¢ wlasno$cia
gminy i nie posiadajg zatozonych ksiag wieczystych.

7) Sktadanie wnioskow do sadu wieczysto-ksiggowego o zatozenie ksiegi, ujawnienie podzialu, zmiany
oznaczenia, przeniesienia nieruchomosci itp. oraz ujawnienie wlasnosci gminy - w sprawach prowadzonych
przez referat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

8) Wydawanie decyzji o przekazywaniu nieruchomo$ci komunalnych w trwaly zarzad i wygaszanie
trwatego zarzadu.

9) Przekazywanie gruntow komunalnych w uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie i dokonywanie okresowych
kontroli.

10) Obcigzanie komunalnych nieruchomosci gruntowych ograniczonymi prawami rzeczowymi.

11) Zbywanie gruntow komunalnych, wtym przekazywanie na rzecz spotek skarbu gminy
w przypadku ich utworzenia lub powotania.

12) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie oswiadczen w tym zakresie.

13) Udzial w ustalaniu przez geodete przebiegu granic nieruchomosci komunalnych, z wyjatkiem drég
gminnych, dojazdowych i wewnetrznych (podziaty, rozgraniczenia, okazania itp.).

14) Prowadzenie i regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci komunalnych.
15) Wystepowanie do wlasciwych instytucji o przekazanie gruntow przeznaczonych na cele publiczne.

16) Podejmowanie czynnosci w postegpowaniu sadowym, zwlaszcza w sprawach dotyczacych wlasnosci na
nieruchomosci, dzierzawy ub uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, zasiedzenia oraz o wpis w ksiedze
wieczyste;j.

17) Przygotowywanie sprzedazy gruntdéw osobom fizycznym iprawnym, w tym przygotowywanie ofert
i obstuga inwestorow w zakresie zbycia majatku.

18) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach podzialu nieruchomosci, zatwierdzanie
podziatow.

19) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie rozgraniczania nieruchomosci.

20) Przygotowywanie = dokumentacji  isporzadzanie = wnioskow o zatwierdzenie = podzialu  dla
nieruchomosci przeznaczonych pod gminne inwestycje

21) Nadawanie nieruchomosciom numerow porzadkowych oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja ros§linng, zwierzeca oraz lesnictwem.
23) Realizacja zadan zwigzanych z chorobami zakaznymi zwierzat, szkodnikami i chwastami.

24) Koordynacja rekompensat wtascicielom gruntow rolnych, ktorzy w wyniku wystgpowania chorob,
szkodnikow, chwastow i innych klesk, poniesli straty materialne.

25) Wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi witoknistych, kontrola nielegalnych upraw maku
i konopi wtoknistych oraz wydawanie nakazow niszczenia nielegalnych upraw.

26) Wspolpraca z wlasciwymi instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa i ochrony zwierzat.

27) Wspétdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu obszaréow gminy,
w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny.

28) Opiniowanie rocznych planow towieckich sporzadzanych przez dzierzawcow obwodoéw towieckich oraz
wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich.

29) Realizowanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego
i prawa towieckiego.

4. W zakresie uslug komunalnych:

1) Przejmowanie do uzytkowania i zarzadzanie nowo wybudowanymi budynkami wraz z nalezacymi do nich
urzadzeniami i gruntami.
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2) Pozyskiwanie, utrzymanie, przekazywanie w najem, zamiana, wycena, przygotowywanie opracowan
geodezyjno-prawnych i projektowych oraz inne formy gospodarowania lokalami mieszkalnymi wraz
z budynkami z mieszkalnym zasobem lokalowym oraz dokonywanie ich okresowych kontroli.

3) Tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej oraz
zapewnienie lokali socjalnych, zamiennych i tymczasowych.

4) Opracowywanie i aktualizacja wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.

5) Okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali.

6) Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach dotyczacych praw rzeczowych,
o0 roszczenia ze stosunku najmu na budynkach i lokalach mieszkalnych i uzytkowych.

7) Gospodarowanie zagospodarowanym i niezagospodarowanym mieniem kubaturowym, w tym utrzymanie,
przekazywanie w najem, zarzad, uzytkowanie i dokonywanie ich okresowych kontroli, przygotowywanie
opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych oraz inne formy gospodarowania budynkami i lokalami
uzytkowymi, wtym stuzby zdrowia nie przekazanym w zarzad, atakze innymi niz budynki
wielofunkcyjne.

8) Kontrola majgtku komunalnego.
9) Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i kontrola czgstotliwosci ich oprozniania.

10) Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdéw ikontroli czgstotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz wcelu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnych.

11) Uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie lokalizacji obcych urzadzen infrastruktury technicznej
na gruntach komunalnych gminy.

12) Prowadzenie spraw w zakresie wyposazania iprzejmowania majatku spotek skarbu gminy
w zakresie gruntow w przypadku ich utworzenia lub powotania.

5. W zakresie ochrony $rodowiska

1) Gromadzenie informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne
zagrozenie dla $rodowiska i okresowe przedkladanie ich wojewodzie.

2) Udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalnosci w dziedzinie ochrony s$rodowiska
w zakresie informacji znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu.

3) Udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu.

4) Prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $srodowisku 1 jego ochronie, wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow i wymierzaniem kar
za ich samowolne usuwanie.

5) Prowadzenie spraw zwiazanych ze studniami na terenie gminy, w tym prowadzenie ich ewidencji.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktocaniem stosunkéw wodnych, w tym w szczego6lnosci: nakazywanie
wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zabezpieczajacych
szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wpltywa szkodliwie na grunty
sasiednie, zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach na wniosek ich wtascicieli.

5. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

1) Weryfikacja i kontrola danych zbieranych w deklaracjach o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

2) Wydawanie decyzji o wysoko$ci optat za odpady.

3) Przygotowywanie i opracowywanie niezbednych aktow prawa miejscowego.

4) . Prowadzenie kampanii informacyjnej w$rod mieszkancow gminy w sprawie zasad gospodarki odpadami
5) Wydawanie zezwolen na odbior i transport nieczystosci ciektych.

6. W zakresie innych zadan wynikajacych z dzialania referatu.
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1) Prowadzenie obstugi spraw z zakresu Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Dziatalnos$ci
Regulowanej, w tym wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

2) Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psow rasy uznawanej za agresywna.

3) Wydawanie decyzji o odebraniu wilascicielowi lub opiekunowi zwierzecia, ktdre jest razaco zaniedbywane
lub okrutnie traktowane.

4) Prowadzenie rejestru wtascicieli psow.

5) Coroczne opracowywanie i przedstawianie radzie gminy, realizowanie programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat, w tym sprawy wytapywania bezdomnych psow
i zapewnienia im opieki, odbioru i utylizacji padtych zwierzat.

6) Wspolpraca z innymi instytucjami oraz organizacjami spolecznymi, ktérych statutowym celem jest ochrona
zwierzat na terenie gminy.

7) Prowadzenie postepowan administracyjnych i ustalanie oplaty adiacenckie;.
8) Obsluga systemu bezpieczenstwa obiektowego.
9) Obstuga BIP i strony www.

10) Wspdlpraca z podmiotem obstugujagcym serwerownie urzedu.

§ 24.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Z zakresu USC:

1) Rejestracja stanu cywilnego oraz przyjmowanie oswiadczen majacych wplyw na stan cywilny, w tym m.in.
uznanie ojcostwa, nadanie nazwiska dziecku.

2) Wydawanie odpisow, za§wiadczen, decyzji i postanowien z aktow stanu cywilnego.

3) Sprostowania, ustalenia, odtworzenia i uzupetnienia aktow stanu cywilnego.

4) Wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw kanonicznych.

5) Prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgonow.

6) Wpisywanie obcych aktow do polskich ksiag stanu cywilnego (transkrypcja).

7) Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych do aktow stanu cywilnego.
8) Prowadzenie skorowidzow do aktow stanu cywilnego.

9) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych iwydawanie decyzji administracyjnych i postanowien
z zakresu stanu cywilnego.

10) Przechowywanie ksigg stanu cywilnego.

11) Dokonywanie w ksiggach przypiskow i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie o tych czynno$ciach
innych urzedow przechowujacych ksiggi.

12) Przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego.

13) Organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego i 100 lecia urodzin.

14) Przyjmowanie i ewidencjonowanie ustnych o$wiadczen - ostatniej woli spadkodawcy.

15) Koordynacja zasad oraz nadzér nad wlasciwym uzywaniem symboli panstwowych, herbu, barw i pieczeci.

16) Dokonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym
i opiekunczym oraz kodeksie postgpowania administracyjnego.

17) Organizacja wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, prezydenckich, rad gmin
i innych organéw oraz organizacja referendow.

18) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, mostow, osiedli.

19) Prowadzenie spraw nazw urzgdowych miejscowosci.
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20) Organizacja wybordéw do izb rolniczych we wspotpracy z Mazowiecka Izba Rolnicza.

21) Koordynacja i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych oraz wspoélpraca z Urzedem Statystycznym
w zakresie spisow rolnych i danych statystycznych z zakresu rolnictwa.

22) Wspodlpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.

23) Wspoldzialanie w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzia, suszg oraz udzial w profilaktyce
ochrony.

2. W zakresie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym:

1) Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
gminy.

2) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego w tym:
1. Realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego.
2. Opracowanie i przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

3) Zarzadzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, C¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego.

4) Wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.
5) Zapobiegania i przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym.
6) Organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.
7) Realizowanie polityki informacyjnej dla mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw.
3. W zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:
1) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.
2) Wydawanie decyzji z zakresu zameldowania i wymeldowania.

3) Przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania.

4) Wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu Urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby, ktorej
miejsce pobytu jest nieznane.

5) Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych, w tym imprez masowych.

6) Prowadzenie spraw rzeczy znalezionych.

7) Udzielanie informacji adresowych innym organom prowadzacym postepowania administracyjne.
8) Prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy.

9) Przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do statego rejestru wyborcow.

10) Przygotowywanie decyzji administracyjnych i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej
na terenie gminy zgodnie z ustawg o zbidrkach publicznych.

11) Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego i przygotowywanie decyzji
o zakazie zgromadzenia zgodnie zustawg - Prawo o zgromadzeniach.

12) Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej i decyzji o zakazie przeprowadzenia
imprezy masowej zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych.

13) Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej w ramach
dziatalnosci kulturalnej 1 przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy zgodnie zustawa
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

14) Sporzadzanie spisow wyborcow do przeprowadzenia wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, prezydenckich, rad gmin i innych organéw oraz przeprowadzenia referendum.

15) Koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem zasobow wody do gaszenia pozarow.
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16) Koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem $rodkdéw transportu o akcji  ratowniczych
i ¢wiczen.
4. Z zakresu obrony cywilnej:

1) Prawidtowa realizacja zadan natozonych na gmine wynikajaca zustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP,

2) Kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej przez instytucje
panstwowe, przedsigbiorcoéw iinne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajace na
terenie gminy.

3) Realizacja zadan obrony cywilnej majacych na celu zapewnienie ochrony ludnosci gminy przed
niebezpieczenstwami wynikajacymi z dziatan wojennych, klesk zywiotowych i zagrozen §rodowiska.

4) Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy raz innych dokumentéow dot. dziatalnosci OC.

5) Nadzor nad tworzeniem systemu alarmowania iwykrywania na terenie gminy i przygotowywanie
odpowiedniego zarzadzenia w tym temacie.

6) Koordynowanie dziatan zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem ewakuacji ludnosci w sytuacjach
kryzysowych.

7) Koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem w drodze zarzadzenia formacji obrony cywilne;j.

8) Planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, srodki i umundurowanie.

9) Prowadzenie magazynu sprzetu OC.

10) Sporzadzanie sprawozdan OC.

11) Koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem warunkoéw do prowadzenia likwidacji skazen i1 zakazen.

12) Koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i organizowaniem ochrony zywnosci i innych débr
niezbednych do przetrwania.

13) Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem doraznych pomieszczen i zaopatrzenia dla
poszkodowanej ludnosci.

14) Koordynowanie dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem dobr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej
i waznej dokumentacji.

15) Prowadzenie dziatalno$ci planistycznej i prac organizacyjnych w zakresie obrony cywilne;j.
16) Prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilne;.
5. Z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

1) Prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmin¢ wynikajaca zustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP dotyczacych kalifikacji wojskowe;.

2) Wysylanie wezwan do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

3) Przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, decyzji ouznaniu za zolnierza samotnego oraz decyzji ouznawaniu za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

4) Nadzor nad ustalaniem i wyptacaniem §wiadczen pieni¢znych dla Zotierzy uznanych za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i zotnierzy uznanych za samotnych w okresie odbywania przez
nich czynnej stuzby wojskowej, z wyjatkiem nadterminowej zasadniczej stuzby wojskowej i okresowej
shuzby wojskowej na zasadach okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP.

5) Podejmowanie dzialan zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow.
6) Przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonania §wiadczenia osobistego.
7) Przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera.

8) Przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych.
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§ 24.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Urzedu Gminy.
2. Prowadzenie Sekretariatu, w tym :
1) Przyjmowanie, rozdziat i wydawanie korespondencji.

2) Przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu dokumentoéw oraz w dzienniku
podawczym korespondencji.

3) Rejestracja 1 wysyltka poczty wychodzace;.
4) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.
5) Prowadzenie punktu informacyjnego dla petentow.

6) Przygotowywanie pomieszczen i obsluga, w tym protokotowanie spotkan izebran organizacyjnych przez
Wojta Gminy.

7) Zaopatrzenie Urzedu w publikacje, czasopisma oraz optacanie abonamentoéw radiowo-telewizyjnych.
8) Prowadzenie rejestru sottysow.

9) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

10) Prowadzenie rejestru upowaznien.

11) Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;.

12) Obstuga spotkan wojta.

13) Ewidencja zarzadzen Wojta, polecen Wojta, publikacja, przedkladanie zarzadzen Wojta organom
nadzoru, koordynacja przeplywu informacji o podje¢tych zarzadzeniach i poleceniach Wojta, obstuga
elektronicznych platform ewidencji, publikacji i archiwizacji zarzadzen i polecen.

3. Prowadzenie zleconych przez organy Gminy spraw dotyczacych polityki informacyjnej,
a w szczegblnosci wydawanie bezplatnego biuletynu informacyjnego, redagowanie materialow prasowych oraz
przygotowywanie informacji do publikacji w mediach i na stronach internetowych oraz promocja gminy.

4. Organizacja inadzor nad pracami interwencyjnymi irobotami publicznymi w zakresie dziatania
Referatu, w tym wspoétdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy.

5. Prowadzenie napraw i usuwanie awarii w budynkach komunalnych.

6. Przygotowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, egzekwowanie
jego zapisow.

7. Utrzymanie siedziby Urzedu w tym: planowanie i zlecanie biezacych remontow, napraw, modernizacji,
konserwacji budynku i utrzymanie jego otoczenia; koordynacja spojnosci dziatan w zakresie sieci i instalacji
budynkow Urzgdu.

8. Rozliczenie o$wietlenia budynkow, ulic, placow i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy.
9. Rozliczanie centralnego systemu teleinformatycznego.
10. Obstuga informatyczna urzedu gminy i jednostek organizacyjnych.
11. W zakresie OSP i ochrony przeciwpozarowej:
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.
12. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) Prowadzenie spraw organizacyjnych iobstuga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dzialalnoscig Rady
Gminy, Przewodniczacego Rady, Komisji oraz Radnych.

2) Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen
i spotkan Rady, jej Komisji i Wojta.
3) Protokotowanie obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy.

4) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz rejestru wnioskow i opinii Komisji
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5) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1iinterpelacji skladanych przez Radnych, a nastepnie
przekazywanie wnioskow, zapytan i interpelacji Wojtowi, odpowiednim stanowiskom pracy Urzedu
i kierownikom jednostek organizacyjnych.

6) Opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw z obrad, uchwal, wnioskow, opinii oraz przekazywanie
organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom Urzedu Gminy.

7) Przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzedowym.

8) Przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komodrek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotow.

9) Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskow Radnych.
10) Przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady Gminy oraz jej Komisji.

11) Wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz przechowywanie no$nikow
zapisu elektronicznego z sesji Rady.

12) Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczego6lnych Radnych.

13) Wspotdziatanie w opracowywaniu uchwal Rady Gminy oraz opracowywaniu i przedstawianiu projektow
postanowien i wnioskow.

14) Wspotdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w szczegolnosci w zakresie zapewnienia udziatu Komisji
w przygotowywaniu projektow uchwat i aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego.

15) Prowadzenie rejestru skarg iwnioskow kierowanych do Rady, prowadzenie spraw z zakresu
sprawozdawczosci.

16) Organizowanie i obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady Gminy.

17) Wykonywanie ustawowych czynnosci w zakresie wyborow soltysow i organdw samorzadu wiejskiego
oraz wspotdziatania sotectw z organami Gminy.

18) Prowadzenie zbioréw protokotow zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat tych organow.

19) Ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich przedstawicieli organow
zgodnie z tematyka zebrania.

20) Wspolpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan.

21) Aktualizowanie  statutow  soltysow,  przedktadanie = Wojtowi  projektu  zmian  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

22) Wspoldziatanie z samorzadami wsi w zakresie wspotpracy z Radg Gminy.
23) Wykonywanie dodatkowych prac zleconych przez Wajta oraz Przewodniczacego Rady Gminy.
24) Prowadzenie wyborow tawnikow.
13. Z zakresu BHP:
1) Systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepisow BHP.

2) Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz BHP i PPOZ wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
wystepujacych zagrozen.

3) Przedktadanie Woéjtowi gminy informacji o stanie BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
wystepujacych zagrozen.

4) Opracowanie instrukcji BHP i PPOZ w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, dla ktorych siedziba
jest Urzad Gminy.

5) Zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz organizowanie szkolen.
6) Sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;.

7) Inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien BHP.

8) Wykonywanie innych zadan z zakresu BHP okreslonych w przepisach szczegotowych.

9) Zlecenie biezacych kontroli gasnic.
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14. Z zaKkresu archiwum:

1) Wspolpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie klasyfikowania akt, tworzenia teczek
akt iprzygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakladowego w terminie przewidzianym
w instrukcji kancelaryjne;.

2) Przyjmowanie akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ewidencjonowanie, przechowywanie
i zabezpieczenie przyjetych doprzechowania akt. Udostepnianie iwypozyczanie akt na zasadach
okreslonych w odpowiednich przepisach.

3) Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej
okres przechowywania juz mingt. Wydzielanie z zasobu archiwum zakladowego dokumentacji (kat. A),
przekazywanie jej do wlasciwego Archiwum Panstwowego.

15. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, okreslonych przepisami prawa o ochronie informacji
niejawnych.

2) Prowadzenie dziennikow korespondencji z klauzula ,,Poufne” i ,,Zastrzezone”.

3) Prowadzenie rejestrow i teczek w/g poszczegolnych klauzul tajnosci.
16. W zakresie ochrony zdrowia:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig stuzby zdrowia i ochrong zdrowia w Gminie Wieniawa.
12. W zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedowych, a w szczegolnosci:

2) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow.

3) Przygotowywanie materiatlow umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy.
4) Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow.

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych.

6) Kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych.

7) Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

8) Koordynacja spraw w zakresie praktyk, stazy, umoéw absolwenckich, prac interwencyjnych, robot
publicznych, przygotowania zawodowego, wspotpraca z organami zewn¢trznymi w tym zakresie.

9) Prowadzenia spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

10) Koordynacji procesu analizy 1ipublikacji o$wiadczen majatkowych skladanych Wojtowi, w tym
korespondencja z urzgdami skarbowymi i sprawozdawczos¢.

11) Obshugi procesu zatrudniania, zwalniania, karania i nagradzania pracownikow Urzedu.
12) Prowadzenia dokumentacji w zakresie udzielania i cofania pelnomocnictw.

13) Prowadzenia spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i doksztalcaniem pracownikow Urzgdu.

§ 25.
Do zadan Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu dochodow JST z tytutu podatkéw i optat lokalnych:
1) podatek rolny,
2) podatek lesny,
3) podatek od nieruchomosci
4) podatek od $rodkéw transportowych

2. Prowadzenie postgpowan dotyczacy wptywow z opflaty:
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1) targowej,
2) skarbowej,
3) eksploatacyjnej,
4) i inne.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z inkasentami podatkoéw i optat.
4. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci niezbednej do wymiaru podatkéw lokalnych.
5. Prowadzenie postepowan dotyczacych wymiaru podatkow i optat.
4. Prowadzenie postgpowan kontrolnych i sprawdzajacych u podatnikoéw.

6. Prowadzenie postepowan dotyczacych zastosowania ulg, umorzen, roztozen na raty w zaplacie podatkow
i optat lokalnych.

7. Wydawanie zaswiadczen dla podatnikow.

8. Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkc;ji rolne;.

9. Podejmowanie dzialan na rzecz pelnej i terminowej egzekucji naleznosci budzetowych oraz likwidacji
ich zaleglosci, wystawianie wezwan do zaplaty, upomnien, tytuldéw wykonawczych, ustanawiania hipoteki
i innych przewidzianych przepisami prawa.

10. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania za§wiadczen o okresie objecia ubezpieczeniem rolniczym.
11. Prowadzenie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

12. Egzekucja naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13. Egzekucja administracyjna naleznos$ci podatkowych i optat lokalnych w zakresie dziatania referatu.
14. Prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam w pasie drogowym.

16. Wydawanie decyzji i pobieranie optat za zajecie pasa drogowego.

Rozdzial 7.
TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 26.

Pracownicy Urzgdu zobowigzaniu sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie
postepowania administracyjnego.

§27.
1. Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach i w Sktadnicy Akt Urzedu.

2. W Referatach przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych w ciagu roku, a nastgpnie przekazuje si¢ do
sktadnicy akt.

3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty mogg by¢ przechowywane w Referatach dtuzej
niz jeden rok.

§ 28.
1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach 7:30 - 17:00.

2. W przypadku, gdy te dni przypadaja na dzien ustawowo wolny od pracy, Wojt przyjmuje
obywateli w nastepnym dniu roboczym.

3. Zastgpca ~ Wojta  przyjmuje  obywateli ~ wsprawach  skarg  iwnioskow  poniedziatki
w godzinach 7:30 - 17:00.

Id: 34C025DA-544D-4479-91DC-2711E41F22E9. Podpisany Strona 18



4. Informacja o dniach igodzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskow winna by¢
umieszczona na widocznym miejscu w budynki Urzgdu irozpropagowania w miejscach zwyczajowo

przyjetych.
5. Z przyjecia obywateli w ramach skarg i wnioskow sporzadza si¢ protokot zawierajacy:
5.1 Datg przyjecia.
5.2 Imig, nazwisko i adres sktadajacego.
5.3 Okreslenie sprawy.
5.4 Podpis sktadajacego.

6. Jezeli jest taka potrzeba, Wojt nadaje bieg sprawie zobowigzujgc pracownika merytorycznego do
jej zatatwienia i udzielenia stosownej odpowiedzi.

7. Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu prowadzi Pracownik na Stanowisku ds. Kadr.

Rozdzial 8.
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 29.

1. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona dla organéw gmin oraz
regulacje wewnetrzne.

2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity, rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwum zaktadowego oraz regulacje wewnegtrzne.

3. Czynno$ci kancelaryjne sa wykonywane w urzedzie w systemie EZD SIDAS oraz tradycyjnym
w rozumieniu Zatgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych.

4. Wyjatki od stosowania systemu EZD SIDAS okresla wojt odrgbnym poleceniem stuzbowym.

5. Organizacj¢, zadania izakres dziatania archiwum zaktadowego Urzedu oraz tryb przejmowania
dokumentacji z komorek organizacyjnych, sposéb jej przechowywania, ewidencjonowania i tryb
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia, okresla instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego ustalona przez Wojta
w drodze zarzadzenia.

6. Biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywanych czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw nalezy do koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Funkcj¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni
archiwista Urzedu.

§ 30.
1. Szczegotowe zasady naboru na stanowiska urzgdnicze okre§la Wojt odrebnym Zarzadzeniem.

2. Szczegodtowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te sluzbe okre$la Wojt odrebnym Zarzadzeniem.

3. Porzadek wewnetrzny irozktad czasu pracy w urzedzie okresla Wojt w Regulaminie Pracy ustalonym
odrebnym Zarzadzeniem.

4. Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu okresla Wojt odrgbnym Zarzadzeniem.

§ 31.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Sposob dokonywania okresowych ocen, okres, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktoérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen okreslaja odrgbne regulacje.
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3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ w oparciu przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i regulacje wewnetrzne Urzedu.

§ 32.
Zasady wykorzystania i dysponowania $rodkami zaktadowego $§wiadczen socjalnych okresla stosowny
Regulamin ZFSS.
Rozdzial 9.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 33.
Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1. Decyzje oraz inne pisma nalezace do jego wilasciwosci, jezeli wynika to z obowigzujacych przepisow
prawnych.

2. Korespondencja z organami kontroli i §cigania oraz sagdownictwa.
3. Decyzje w sprawach kadrowych.
4. Pisma do kierownikow administracji samorzadowej i panstwowej.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski.

Rozdzial 10.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 34.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez pracownikow.

2. Szczegotowe zasady kontroli finansowej regulujg Zarzadzenia Wojta w sprawie: wprowadzenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej oraz Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.

4. Kierownicy Referatow sg odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie i umozliwienie przeprowadzenie
kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen

kontroli.
Rozdziat 11.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§37.
Wojt moze powierzy¢ realizacje wybranych zadan Urzedu innym podmiotom na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.
§ 39.

Kierownicy Referatow zobowiazani sg do zapoznania podlegajacych im pracownikow z:
1. Statutem Gminy.

2. Regulaminem organizacyjnym.

3. Regulaminem pracy.

4. Regulaminem wynagradzania.

5. Instrukcjg archiwalng

6. Politykg bezpieczenstwa.
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§ 40.

Zmiany tresci regulaminu dokonywane sg w trybie jego zatwierdzenia przez Wojta.
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Centrum Ustug Wspdlnych

do Regulaminu Organizacyjnego

Zalacenik nr |
Urzgdu Gminy Wicniawa

Zastepca Wdjta
Referat Zamdwieri
Publicznych, Inwestyci,
Oswiaty | Sportu

Referat Podatkow i Optat Lokalnych

Referat Gospodarki Nieruchomosciami,
Rolnictwa | Ochrony Srodowiska

Referat Organizacyjny

Rada Gminy
Sekretarz

Referat Swiadczer Rodzinmych |
Funduszu Alimentacyjnego
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wieniawa
Struktura Organizacyjna:
1. Wéjt Gminy - 1 etat
2. Referat Finansowy - 6 etatow
Skarbnik Gminy; Kierownik Referatu - 1 etat

Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej - 2 etaty
Stanowisko do spraw ptac i ZFSS - 1 etat

Pomoc administracyjna - 2 etat
3. Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych — 6 etatow
Kierownik Referatu - 1 etat
Stanowisko do spraw nieruchomosci i podatku akcyzowego - 1 etatu
Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat — 2 etaty
Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej i windykacji —1 etat
Pomoc administracyjna — 1 etat.
4. Referat Organizacyjny — 9 % etatéw
Sekretarz Gminy; Kierownik Referatu — % etatu
Sekretarka - 1 etat
Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu - 1 etat
Stanowisko do spraw Obstugi Rady Gminy - 1 etatu
Sprzataczka - 1 etat
Archiwista - 1 etat
Stanowisko do spraw Kadr — 1 etat
Stanowisko do spraw zbiorczych ocen, analiz, koordynacji i strategii rozwoju - 1 etat
Informatyk — 1 etat
Pomoc administracyjna — 1 etat
5. Referat Zaméwien Publicznych, Inwestycji, Oswiaty i Sportu — 3 i /4 etatu
Zastgpca Wojta; Kierownik Referatu — % etatu
Stanowisko do spraw zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow - 2 etaty
Stanowisko do spraw inwestycji - 1 etat
6. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — 5 etatéw
Kierownik Referatu - 1 etat
Stanowisko do spraw ochrony §rodowiska, zagospodarowania i planowania przestrzennego - 2 etaty
Stanowisko do spraw systemu gospodarowania odpadami komunalnymi - 1 etat
Pomoc administracyjna — 2 etaty
7. Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — 3 etaty
Kierownik Referatu — 1 etat

Stanowisko do spraw obstugi §wiadczen rodzinnych, Karty Duzej Rodziny i funduszu alimentacyjnego -
1 etat
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Stanowisko do spraw obstugi Programu Rodzina 500 Plus - 1 etat
8. Urzad Stanu Cywilnego — 3 i 1/5 etaty
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - 1/5 etatu
Stanowisko do spraw Ewidencji Ludnosci, Dowoddéw Osobistych i USC - 1 etat

Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i wojskowosci - 1 etat
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