ZARZADZENIE Nr 26/2015r.
WOJTA GMINY GIELNIOW
7z dnia 27 kwietnia 2015r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gielniowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z2013r., poz. 594 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Gielniowie w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
7, dniem wejScia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Gielniowie nadany przez Wojta Gminy Gielniow z
dnia 31 stycznia 2003 roku zarzadzeniem nr 5/2003.

§3
Wprowadza sie:

1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Gielniowie stanowiacy
zalacznik nr 1.

2. Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Gielniéw stanowiacy zalacznik nr 2.
§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gielniow.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca od dnia 1 maja 2015 1.






Regulamin
Organizacyjny
Urzedu Gminy w Gielniowie

Obowiazuje od 1 maja 2015 roku

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26
Woéjta Gminy Gielniow
z dnia 27 kwietnia 2015 1.
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gielniowie zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
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10.
Ll
12.
15.

Postanowienia ogdlne.

Zakres dzialania i zadania urzedu.

Organizacje urzedu.

Zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.

Zasady dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

Podstawowe zasady organizacji pracy.

Tryb wydawania aktow prawnych i realizacja zadan wynikajacych z aktow
normatywnych.

System kontroli.

Zasady organizacji 1 prowadzenia narad.

Czynnosci kancelaryjne obiegu korespondencji, oraz zasady podpisywania pism, decyzji.
Zasady organizacji przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow.

Postanowienia koncowe.

§2

Urzad Gminy w Gielniowie zwany dalej ,,Urzedem” realizuje zadania wlasne gminy
okreslone ustawami, statutem gminy, uchwalami gminy, niniejszym regulaminem oraz
zadania zlecone organom samorzadowym.

§3

Siedziba Urzedu jest miejscowosé Gielniow.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.
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,,Gminie"- nalezy przez to rozumie¢ Gming Gielniow.

,Urzedzie"- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gielnidw.

»Statucie"- nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gielniow.

Regulaminie"- nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Gielniowie.

-Radzie"- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Gielniowie.

,,Komisji"- nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy w Gielniowie.

. Wojcie"- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gielniow.

..Zastepcy Wojta"- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Gielniow.
,.Sekretarzu"- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gielniow.

"Skarbniku"- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gielniow.

,.Referacie"- nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy Gielniéw lub rownorzedng
komorke organizacyjng o innej nazwie (Urzad Stanu Cywilnego).

,.JKierowniku"- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu Gminy Gielniow
lub kierujgcego praca rownorzednej komoérki organizacyjnej o innej nazwie.
,,Pelnomocnik ochrony" - nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych.
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§5
Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
Wojt kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.
W czasie nieobecnosci Wajta jego obowiazki petni Zastepca Wojta lub Sekretarz w
ramach udzielonych upowaznien.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.
Skarbnik (gléwny ksiegowy budzetu sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowg Gminy
w zakresie okreslonym ustawa).
Stanowisko Zastepcy Woijta i Sekretarza moze by¢ stanowiskiem taczonym.
Wojt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Status prawny pracownikéw samorzadowych okresla odrebna ustawa.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIAL.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6
Urzad stanowi organizacyjnie 1 funkcjonalnie powigzany zespét samodzielnych referatow
i jednoosobowych lub wieloosobowych stanowisk pracy, tworzacych aparat pomocniczy
Wojta, powotany do realizacji zadan:

a. wiasnych gminy okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym,

b. zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

¢. przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej lub
samorzadowej,

d. okreslonych w odrebnych przepisach,

e. statucie Gminy,

f.  wynikajgcych z niniejszego regulaminu.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan kompetencyjnych, a w szczegolnosci:

a. przygotowywanie projektdéw uchwal i innych aktow normatywnych, a takze
sprawozdan, analiz i materiatow na sesje Rady i posiedzenia jej komisji oraz dla
potrzeb Wojta,

b. realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady oraz innych obowiazkow
i uprawnien okreslonych w przepisach prawa,

c. zapewnienie warunkow organizacyjnych dla odbywania sesji Rady i posiedzen
komisji,

d. zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow
mieszkancow,

e. realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej na terenie Gminy, nalezacych do kompetencji Wojta,

f. realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostgpu do
informacji publicznej,

g. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta,

h. r ealizacja obowigzkow i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy. '
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3. Zadania okre$lone w ust. 1 realizujg rowniez gminne jednostki organizacyjne.

§7
Wajt, Zastepca Wdjta, Skarbnik, Sekretarz uczestnicza w sesjach Rady. Kierownicy referatow
i pracownicy samodzielnych stanowisk uczestnicza w sesjach Rady na polecenie
przetozonych.

§8

W celu prowadzenia nalezytego nadzoru w Urzedzie istnieje kontrola wewnetrzna.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§9
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig kierownictwo urzedu, referaty oraz
samodzielne jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska.
2. Do kierownictwa Urzedu zalicza sie oraz oznacza si¢ symbolem:
a. Wojta— W,
b. Zastepce Wojta — ZW,
c. Sekretarza, pelmomocnika ds. informacyjnych niejawnych, administratora
bezpieczenstwa informacji — SE,
d. Skarbnika — SK.
3. W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne
stanowiska:
Referat Finansowy - FN,
Urzad Stanu Cywilnego - USC,
Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, obshugi organow gminy - OR,
Stanowisko ds. obywatelskich i archiwizacji - SO ,
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji, aplikowania
o o$rodki finansowe, drogownictwo i utrzymanie infrastruktury - GKB,
f Stanowisko ds. rolnictwa, zamoéwien publicznych, promocji kultury i sportu,
gospodarki gruntami -RGG,
g. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego —
OSW,
h. Stanowisko ds. obstugi kasowej dziatalnosci gospodarczej 1 mienia komunalnego-
KDG
i.  Stanowisko ds. informatyzacji i obstugi BIP —IT,
j.  Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — RG,
k. Radca Prawny — RP.
4. Referat Finansowy dzieli sie na nastgpujace stanowiska:
Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiggowy Budzetu,
Zastepca Glownego Ksiegowego,
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,
Stanowisko ds. plac,
Stanowisko ds. ksiegowos$ci naleznosci z zakresu gospodarki wodno-sciekowej
i gospodarki odpadami.
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5. Urzad Stanu Cywilnego dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska:
a. Kierownik,
b. Zastepca Kierownika USC.
6. Stanowiska obshugi:
a. Kierowca ciagnika, konserwator urzadzen wodociaggowych i oczyszczalni sciekow,
b. Konserwator uje¢ wody, sieci wodociggowej, inkasent,
c. Sprzataczka.
§ 10
Zakresy czynnosci dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

§11
1. Pracownicy Urzedu dzialaja w oparciu o zakresy czynnosci ustalone przez kierownikow
referatow podpisane przez Wojta.
2. Zmiany zakresow czynnosci dokonywane sg w formie aneksow.

§ 12
W przypadkach szczegdlnych, w tym okre§lonych ustawg, wojt moze ustanowi¢
pelnomocnikéw.

§13
1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wajta podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz, dla
Zastepcy Wojta podpisuje Wojt lub Sekretarz za$ dla Sekretarza 1 Skarbnika oraz
pozostatych pracownikéw podpisuje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz.
2. Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, obstugi organdéw gminy prowadzi
ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych.

§ 14
Za naruszenie obowigzkéw wynikajacych z przepisow w zakresie porzadku i1 dyscypliny
pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢
porzadkowg wedlug zasad okreslonych w:
1. Regulaminie Pracy Urzedu.
2. Ustawie Kodeks Pracy.
3. Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 168 ze zm.).
4. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22014 r.
poz. 1202).

§ 15
Obstuga prawna Urzedu:
1. Obstluga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcg prawnego na podstawie umowy
o pracg lub cywilno-prawne;.
2. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.
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Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU

§ 16

Urzad dziata w oparciu o zasady:
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Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej.

Jednoosobowego kierownictwa.

Racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi.

Kontroli wewnetrznej.

Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspotdzialania.

§17
Pracownicy urzedu w wykonywaniu obowigzkéw i zadan urz¢du dzialajg na podstawie
prawa 1w jego granicach.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego. Okresowej ocenie
kwalifikacyjnej dokonywanej przez bezposredniego przelozonego podlega réwniez
pracownik samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urze¢dnicze.

§18
Interesanci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy urzedu, chyba, ze
szczegolne okolicznosci wymagajg innego czasu.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspolzycia spolecznego zalatwiania spraw obywateli (nalezy udzieli¢ pelnej informacji
o trybie zalatwiania sprawy i obowigzujacych w tym zakresie przepisach prawnych).
Informacje, za$wiadczenia itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi referatami,
samodzielnymi stanowiskami, pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest sam
skompletowaé, chyba, ze tryb taki wylaczaja przepisy prawa.

§19

Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i oszczedny
Sposob.

§ 20

Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy, funkcjonowanie urzedu ponosi Wojt, Zastepca Wojta
i Sekretarz, a kierownicy referatow za podlegtych pracownikow.

Rozdzial V

PODZIAY. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO

URZEDU.

§ 21

Do zakresu dzialan i kompetencji Wojta nalezy;

1.
Z
3

Kierowanie Urzedem oraz biezgcymi sprawami Gminy.
Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
Skfadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem.
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4. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

5. Wydawanie aktow o charakterze porzadkowym w granicach prawa, a takze zarzadzen
regulujacych prace Urzedu.

6. Informowanie mieszkancow Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych.

7. Przygotowywanie projektu budzetu i propozycji jego zmian oraz wykonywanie budzetu,

Oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania.

9. Przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat budzetowych.
uchwat w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady i zarzadzen Wojta objetych
nadzorem Izby.

10. Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady, podlegajacych jego nadzorowi.

11. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci.

12. Udzielanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji, o ktoérych mowa
w pkt. 4.

13. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych 1 katastrof.

14. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwolywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego, a takze zarzadzenie
ewakuacji z terenow bezposrednio zagrozonych.

15. Podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji Wojta.

16. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz pracodawcy w stosunku do
Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Urzedu.

17. Powierzanie prowadzenia okre§lonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta
lub Sekretarzowi.

18. Przyznawanie nagréd i wyrdznien pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych.

19. Stosowanie kar wobec pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

20. Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

21. Nawigzywanie i rozwigzywanie oraz zmiany stosunkow pracy z pracownikami Urzedu.

22. Przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskéw.

23. Zlecanie oraz zatwierdzanie planéw kontroli w stosunku do Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

24. Powolywanie komisji, zespotdéw oraz petnomocnikéw do wykonywania okreslonych
zadan.

25. Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gming, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy
Gielniow oraz Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

26. Wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu.

27. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:

a. pelmomocnika ds. informacji niejawnych,
b. kancelarii tajnej,

¢. Urzedu Stanu Cywilnego,

d. kontroli wewnetrzne;j,

e. Radcy Prawnego.

28. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

29. Skladanie Radzie biezacych sprawozdan z realizacji uchwat Rady oraz ze swojej pracy.

30. Ustalanie zakreséw czynnosci odpowiedzialnosci stluzbowej pracownikéw Urzedu
bezposrednio podlegtych w strukturze 1 egzekwowanie tych zakresow od kierownikow dla
podlegtych pracownikow.
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31. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

595

Do zakresu dzialan i kompetencji Zastepcy Waéjta nalezy:

1.

11

12:

13.

14.

15,

Nadzorowanie spraw dotyczacych zadan publicznych Gminy, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)
a w szczegdlnosci spraw okreslonych art. 7 tej ustawy.

Nadzorowanie spraw BHP i Ppoz. w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.
Organizowanie zatrudnienia oséb bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych i stazy absolwenckich w Urzedzie i jej jednostkach organizacyjnych.
Nadzorowanie inwestycji i remontéow prowadzonych w Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Gielniowie.

Nadzorowanie inwestycji i remontéw prowadzonych w placowkach oswiatowych na
terenie Gminy.

Nadzorowanie inwestycji w zakresie ochrony S$rodowiska, oczyszczalni Sciekow,
kanalizacji, wodociggowania Gminy, kultury fizycznej i sportu, nadzorowanie zadan
z zakresu gospodarki komunalnej Gminy: wodociggow i zaopatrzenia wsi w wode,
wysypisk i gospodarki odpadami statymi, oczyszczalni Sciekéw i gospodarki odpadami
cieklymi.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zastepowania Wojta.
Zastepowanie Wojta we wszystkich sprawach nalezacych do Wojta w razie jego
nieobecnosci lub wskazanych przez Wajta.

Zglaszanie wnioskow do projektu budzetu.

Wydawanie decyzji administracyjnych we wszystkich sprawach prowadzonych przez
Gming.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu organu wykonawczego Gminy we wszystkich
sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Gminy.

Koordynowanie realizacji zadai obronnych wynikajacych ze szczegolnych regulacji
prawnych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow odnoszacych sig¢ do
zamdwien publicznych, w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych.

Koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, w tym pelnienie
funkcji Urzednika Wyborczego.

Nadzorowanie 1 organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen
kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

§23

Do zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza nalezy;

1.

2.
3.
4

wn

o0

14:

Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu.

Opracowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy.

Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Waojtem naboru na wolne urzednicze
stanowiska pracy oraz organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej.
Przedstawianie Wéjtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom.
Wystepowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

Czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan w Urzedzie.
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11,

12.
13:
14.
15
16.

17
18.
19.

20.

21
22

Wykonywanie wspolnie z innymi osobami wchodzacymi w sktad kierownictwa Urzedu
funkcji kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

Prenumerata czasopism i publikacji niezbednych w Urzedzie.

Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy.

Biezace informowanie pracownikow o zmianach w przepisach prawnych
publikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa.

Prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz oficjalnej
strony internetowej Urzedu.

Nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.

Nadzo6r nad inwentaryzacja wyposazenia Urzedu.

Nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z sesji
Rady.

Organizowanie wspétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 24

Do zakresu dzialan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1.
2

B
4.

F h

10.

L1.

12.

13,

Pelnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy.
Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie
finansowej kontroli wewngetrznej Urzegdu i gminnych jednostek organizacyjnych.
Opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz uchwal 1 zarzadzen budzetowych.
Wstepna kontrola legalnosci, kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wykonania budzetu.
Nadzor nad prawidtowsg realizacjg budzetu Gminy.
Opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza.
Opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu
w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych.
Okreslenie zasad wykonywania przez gminne jednostki organizacyjne zadan dotyczacych
gospodarki finansowe;j.
Zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia finansowa
od poszczegdlnych komoérek Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich
kontrola.
Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym 1 innymi
instytucjami w sprawach finansowych Gminy.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnoscei:
a. Wykonywanie dyspozycji s$rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczgcymi zasad gospodarki finansowe,
b. Kontrola prawidlowosci umoéw zawieranych przez Gming pod wzgledem
finansowym,
c. Przestrzeganie zasad rozliczen 1 ochrony wartosci pieni¢znych,
d. Skladanie badZz odmowa skladania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych
Gminy powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych.
Okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez komorki prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;.
Opracowywanie instrukcji zwigzanych z pracg podleglego referatu.
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14. Dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych dotyczacych budzetu Gminy
i Urzedu oraz zatwierdzenie dokumentéw ksiggowych do wyptaty po uprzednim
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym, a takze potwierdzeniu odbioru
prac, ustug, materiatéw i przedmiotéw nietrwalych w uzytkowanie.

15. Kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy.

16. Dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji, a takze
o sytuacji finansowej Gminy.

17. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta.

18. Wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar podleglym
pracownikom.

19. Ustalanie zakresow czynnoéci dla podlegtych pracownikow.

20. Kierowanie Referatem Finansow.

21. Przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw.

Rozdzial VI’
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§25
Kierownicy referatow sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla
referatow a w szczego6lnoscei:
1. Kieruja pracg referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Prowadza nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem oraz zalatwianiem

spraw przez pracownikow referatu.

3. Realizuja, nadzorujg i ponoszg odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan 1 obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw prawa, natozonych na organy gminy.
Uczestnicza w naradach organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.
Prowadza kontrole wewnetrzng w referacie oraz zewngtrzng w granicach uprawnien.
Zatatwiajg z upowaznienia Wojta okreslone sprawy.
W zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie wnioskuja o przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz wstgpnie przygotowuja niezbedne
materiaty.

Soy bk

§ 26
Referaty oraz pracownicy samodzielnych stanowisk, kazdy w zakresie ustalonym
w regulaminie oraz wynikajgcym z zakresoéw czynnosci podejmuja dziatania i prowadza
calos¢ spraw zwiazanych z realizacjg przypisanych im zadan.

§ 27

Do wspdlnych zadan referatow oraz pracownikoéw samodzielnych stanowisk pracy nalezy

w szczegolnoscei:

1. Posiadanie, znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie prawa
administracyjnego materialnego i formalnego oraz aktéw prawa miejscowego.

2. Stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

3. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan gminy.

4. Wspdldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spolecznymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz osobami fizycznymi dziatajacymi na terenie gminy.
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9.
10.
11.

12.
13.

14.

Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji
zadan zleconych.

Przygotowywanie wg wiasciwosci kompletu materialow oraz projektu odpowiedzi
w sprawach skarg, wnioskéw, interwencji oraz wnioskow i interpelacji radnych.
Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan z zakresu spraw
ustalonych w regulaminie wraz z przygotowywaniem stosownych projektow.

Stata wspolpraca z komisjami Rady.

Udzielanie stronom informacji i niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw.
Opracowywanie planow 1 sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy
w zakresie dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem.

Realizacja budzetu Gminy w zakresie zadan referatu.

Uwzglednienie w indywidualnych zakresach czynnosci oséb zatrudnionych w referatach
przy przetwarzaniu danych osobowych zakresu odpowiedzialnosci tej osoby za ochrong
tych danych.

Redagowanie oraz dostarczanie w formie elektronicznej oraz pisemnej z podpisem osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ informacji pracownikowi obstugujacemu BIP.

Ponadto do zadan wspolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

15

16.

17.

18.

. Wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej

wynikajacych z opracowanych plandw.

Wspotdziatanic w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania.

Wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego 1 porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagroZeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach.

Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

§ 28

Do wspélnych zadan pracownikéw nalezy w szczegolnoSci:

1.

2.

wn

2 g7 = Ieh

Odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk.

Inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwal Rady oraz
wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

Zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wojta
i uchwal Rady.

Wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

Dokladna znajomo$¢ i stosowanie przepisdw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach.

Przestrzeganie terminow zalatwiania spraw.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

Ponoszenie odpowiedzialnosci przed Wéjtem i organami kontroli

Ochrona informac;ji.
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§ 29

Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikow referatow oprocz
wyszczegolnionych zadan moga okresla¢ rodzaj uprawnien pracowniczych i zakres
odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku.

§ 30
Referat Finansowy

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarka budzetowa, przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, wymiarem 1 realizacjg
wplywow z tytutu zobowigzan pienieznych, podatkéw i oplat lokalnych, a w szczegdlnosci:

Do zadan stanowiska zastepcy gléwnego ksiegowego nalezy:

1.

(O8]

*

o]

Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wdjta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci, w tym dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami polegajgcymi na biezacym
i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

a. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b. Ochrone mienia bedacego wlasnoscia gminy oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d. Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
pracownikow oraz jednostki organizacyjne.

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
a zwlaszcza:

a. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi wykonywania budzetu, gospodarka $rodkami pozabudzetowymi 1
innymi bedgcymi w dyspozycji Gminy,

b. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gmine,

c. Przestrzeganie terminowego $ciagania i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a. Wstepnej, biezgcej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,

b. Wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c. Nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot
ksiggowosci.

Prowadzenie ewidencji $srodkéw budzetowych, pozabudzetowych, srodkéw specjalnych.
Koordynowanie, instruowanie i kontrolowanie stuzb Urzedu oraz placowek w zakresie
sporzadzania dokumentow i ich obiegu stanowiacych podstawe ksiggowania.
Gromadzenie dokumentacji ksiegowej oraz jej zabezpieczenie.

Kontrolowanie wartosciowej ewidencji rzeczowych skladnikéw majatkowych oraz
dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych na podstawie spisow prowadzonych
w podlegtych placéwkach.

Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych.

Dokonywanie zamkniecia ksigg rachunkowych.
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10
i

12.
18.

14.

13-

16.

17

Uzgadnianie sald z kontrahentami.

Kompletowanie oraz nadzorowanie gromadzenia dokumentéw stuzacych do dochodzenia
naleznosci lub innych roszczen na drodze sgdowej czy pozasagdowe.

Scista wspdlpraca z radca prawnym w sprawach windykacji naleznosci.

Terminowe kontrolowanie wplywu naleznosci oraz odpowiedzialno$¢ za terminowe
regulowanie zobowigzan.

Wspoldziatanie i wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania
wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci budzetowych w zakresie dochodow
realizowanych przez ten Urzad na rzecz budzetu Gminy.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczen z tego tytulu
z Urzgdem Skarbowym.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych oraz przyjmowanie ich
od podleglych jednostek i wysylanie w ustalonym terminie.

Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzgdu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

L

T 05 00 I (O W i)

11
12.
13,
14.

i

Przygotowanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w
sprawach nalezgcych do Wojta wynikajacych z ustaw o finansach publicznych 1 o
rachunkowosci .

Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy, sum depozytowych zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i gospodarki
Wodne;.

Przygotowanie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu Gminy.

Przygotowywanie faktur do zatwierdzenia.

Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym 1 formalnym.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej inwestycji.

Ksiegowanie zaangazowanie wydatkoéw budzetowych.

Ksiegowanie wydatkéw strukturalnych.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych ( miesigcznych, kwartalnych,
pélrocznych i rocznych).

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb innych jednostek.

Uzgadnianie kont syntetycznych z analitycznymi.

Pisanie przelewow i not ksiggowych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie os6b wchodzacych w sklad Urzedu —
w zakresie kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych nalezy:

1.

Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach
i optatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:

a. Planowania i wymiaru podatku rolnego,

b. Planowania i wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,

c. Przygotowania projektow uchwal Rady w sprawach wprowadzania 1 ustalania

wysokosci podatkow i optat lokalnych,
d. Organizowania poboru zobowigzan pieni¢znych od rolnikéw,
e. Wydawania zaswiadczen dotyczacych powierzchni i dochodowosci gospodarstwa.
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e R L

Przygotowywanie projektow pism i wykonywanie innych czynnodci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, o ktéorych mowa w ustawie - Ordynacja
podatkowa.
Przygotowywanie projektow pism i wykonywanie innych czynnodci urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatku lesnego, o ktorych
mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatku lesnym.
Przygotowywanie projektow pism i1 wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta z zakresu podatku rolnego, o ktoérych
mowa w obowigzujgcych przepisach, a zwlaszcza w ustawie, o podatku rolnym, w tym
m.in. dotyczacych:

a. Wnioskowania o udzielanie ulg inwestycyjnych 1 z tytulu nabycia gruntow,

b. Wnioskowania w sprawach ulg w podatku rolnym z tytutu klesk zywiolowych dla

gospodarstw dotknigtych kleska.

Obstuga komputerowej bazy danych ewidencji podatkow.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych.
Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
Wykonywanie innych zadan na polecenie 0sé6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowos$ci podatkowej nalezy:

1.

o

Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,
o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatkach
i optatach lokalnych, w tym m.in. dotyczacych:
a. Pobér i rozlicznie naleznosci (z tytutlu podatku rolnego, lesnego, od Srodkow
transportowych i od nieruchomosci) od 0sdéb fizycznych i oséb prawnych,
b. Wystawianie upomnien i tytuldbw wykonawczych na zalegajacych w optacie
podatkéw i oplat,
c. Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu w optacie podatkow.
Przygotowywanie projektéw pism i wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wajta, o ktorych mowa w ustawie - Ordynacja
podatkowa.
Przygotowywanie projektéw pism i wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatku lesnego, o ktérych
mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatku lesnym.
Przygotowywanie projektéow pism i wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu podatku rolnego, o ktérych
mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o podatku rolnym, w tym
m.in. dotyczacych:
a. Organizowania poboru zobowigzan pieni¢znych od rolnikoéw,
b. Organizowania i nadzoru inkasa naleznosci finansowych pobieranych przez
sottysow.
Obstuga komputerowej bazy danych ewidencji poboru podatkow.
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych.
Wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.
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Do zadan stanowiska ds. plac nalezy:

1. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci, w tym:

a.

b.

B Y ERGY o

Wspdlpraca z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania skladek na ubezpieczenie
spoleczne,

Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku
od wynagrodzen tgcznie z wymaganymi deklaracjami

Sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu

Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikow i 0séb zatrudnionych
na umowe zlecenie, radnych gmin z tytul pobranych diet i ryczattéw, soltyséw
z tytulu pobieranego inkasa,

Prowadzenie ewidencji wydatkow

Sporzadzanie przelewow,

Prowadzenie kart wynagrodzen i sporzadzanie rocznych informacji PIT,
Wydawanie za§wiadczen o zarobkach pracownikow,

Sporzadzanie list platniczych zasitkdw chorobowych,

Prowadzenie rozliczen z PFRON,

Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;.

2. Rozliczanie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej 1 Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

3. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosSci naleznosci z tytulu gospodarki wodno-sSciekowej

i gospodarki odpadami nalezy:

1. Przygotowanie projektdw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta z zakresu zaopatrzenia w wodg
i odprowadzenia $ciekow, o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w
ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow:

a.

b.

oo oo

3

Dokonywanie rozliczen za pobrang wode 1 odprowadzanie S$ciekow oraz
prowadzenie zawigzanej z tym dokumentacji ,

Dokonywanie naliczen naleznoéci za korzystanie z wodociagu przez
uzytkownikéw nie posiadajacych wodomierzy,

Zawieranie uméw na dostarczanie wody 1 odprowadzanie $ciekéw oraz
prowadzenie ewidencji zawartych umdw,

Wystawianie faktur VAT za pobor wody 1 Sciekow

Rozliczanie inkasenta pobierajgcego optaty za wodeg 1 $cieki,

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej wody i sciekow,

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej wywozu nieczystosci cieklych,
Przygotowanie materialéw i spraw dotyczacych projektow uchwat w sprawie taryf
za dostarczong wode i odprowadzenie $ciekéw oraz regulaminu dostarczania wody
i odprowadzania $ciekow,

Wystawianie upomnien na osoby =zalegajace z oplatami za pobrana wodg
i odprowadzanie $ciekow,

Wystawianie upomnien na osoby zalegajace z oplatami z wywoz nieczystosci
ciektych.

2. Naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
3. Prowadzenie ksiegowosci analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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o

o]

10.

11.

Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na osoby zalegajace z oplatami za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych 1 niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi w gminie.

Prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego.
Prowadzenie ewidencji zlozonych deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach badz stwierdzajacych stan zaleglosci.
Opracowanie dokumentéw, projektow uchwal wymaganych ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich weryfikacja.

Przygotowanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi.

Kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odpierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy

§31
Samodzielne stanowiska pracy

Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych, obslugi organéw gminy nalezy:

L

2.

wn

6.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
a. Obiegu dokumentéw w Urzedzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
i instrukcji kancelaryjne;j,
b. Usprawnien w organizacji pracy urzedu oraz zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli.
Zapewnianie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
jednostek organizacyjnych Urzedu.
Prowadzenie kancelarii Urzedu, a zwlaszcza:
Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wpltywajacej do Urzedu,
Rejestrowanie i wysytanie korespondencji,
Prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych,
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
Obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,
Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia dla oséb zastuzonych.
Zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa i obstugi prawnej Urzedu.
Prowadzenie catosci spraw kadrowych, w tym m.in.:
a. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, szkol, przedszkoli
1 instytucji kultury,
b. Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzgdu oraz akt kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, szkot, przedszkoli i instytucji kultury,
c. Organizacja szkolen pracownikoéw w porozumieniu z Sekretarzem,
d. Opracowanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urzedu,
e. Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych, na polecenie Wdjta lub Zastepcy Wojta,
dotyczacych dyscypliny pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem oso6b w ramach:
a. Prac interwencyjnych,

oo o
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b. Prac publicznych,
c. Stazu absolwenckiego, w tym kierowanie stosownych wnioskow do Powiatowego
Urzedu Pracy.

7. Planowanie i ewidencjonowanie urlopéw pracowniczych.

8. Realizacja zadan w zakresie bhp pracownikow Urzedu w tym wspdtpraca z Inspektorem
BHP w zakresie badan okresowych 1 szkolen.

9. Biezace aktualizowanie zakresdéw czynnosci pracownikow i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

10. Nadzor i egzekwowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy
prowadzace kontrole Urzedu oraz prowadzenie ksigzki kontroli.

11. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta i Rady.

12. Obstugiwanie narad zwotywanych przez Wojta.

13. Sporzadzanie umow na ryczalty samochodowe.

14. Obshuga kancelaryjna Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza.

15. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

16. Udostepnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania przez Gming
zadan publicznych, w zakresie okreslonym w Statucie.

17. Prawidlowe i terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan statystycznych.

18. Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu i jego ewidencja.

19. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0séb wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich i archiwizacji nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
oraz przepisow wykonawczych do niej, w tym:
a. Prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy,
b. Aktualizowanie bazy adresowej i udzielanie informacji adresowej,
c. Prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze
decyzji administracyjnych.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej 1 z przepisow wykonawezych dla niej, w tym m.in.:
a. Prowadzenie spraw dotyczacych uznania zolnierza z zasadniczej stuzby wojskowej
za sprawujacego bezposrednia opieke nad czlonkiem rodziny,
b. Przeprowadzanie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz
prowadzenie spraw zwigzanych w przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j,
c. Naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych i rzeczowych,
b. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym uzupelnieniem
Sit Zbrojnych (AK) oraz utrzymanie jej w aktualnosci,
c. Prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru wojta.
3. Realizacja zadan zleconych w zakresie prowadzenia stalego rejestru wyborcow oraz
przygotowanie spisow wyborcow.
4. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu.
5. Prowadzenie kancelarii tajnej.
6. Prawidlowe i terminowe zatatwianie korespondencji oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan statystycznych.
7. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,
8. Wykonywanie innych zadan na polecenie oséb wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

7



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gielniowie

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego, inwestycji, aplikowania o
§rodki finansowe i utrzymanie infrastruktury, drogownictwo:

1.

[\ WRU NS |

Wspoldziatanie ze Starosta Powiatowym w sprawach udzielania pozwolen na budowe,
rozbidrke oraz przyjmowania zgloszen dla inwestycji niewymagajacych pozwolenia na
budowe na mocy odrebnych porozumien.

Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu planowania przestrzennego,
o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach, zwlaszcza w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym m.in.:

a. Przygotowywanie materialow i spraw dotyczacych projektéw uchwal w sprawie
przystapienia do sporzadzania miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

b. Opracowywanie i przedktadanie Wojtowi 1 wlasciwym komisjom Rady ocen zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

c. Przeprowadzenie procedury formalno-prawnej zwigzanej z opracowaniem projektu
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e. Prowadzenie rejestru wnioskéw (wraz z rejestrem graficznym) do zmiany planu
miejscowego,

f. Prowadzenie postepowan o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla
terendw nieobjetych planem zagospodarowania przestrzennego,

g. Prowadzenie postepowan o wygasnieciu decyzji warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu,

h. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

i. Przygotowywanie opinii w sprawie opracowania miejscowych planéw obszarow
funkcjonalnych wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego,

j.  Opracowywanie zalozen do planu miejscowego wykraczajacego poza obszar

gminy,

k. Wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

. Przygotowywanie i wydawanie postanowien opiniujgcych wstgpny projekt podziatu
dziatek.

Opracowanie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy unijnych w zakresie inwestycji.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robdt inwestycyjnych i remontowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem do uzytku inwestycji.
Wydawanie zezwolen na podigczenie gospodarstw do sieci wodociggowej badz sieci
kanalizacyjnej oraz naliczanie optat z tego tytutu.
Sprawowania nadzoru nad realizowaniem remontéw inwestycji komunalnych
dotyczacych sieci kanalizacyjnych i wodociggowych.
Koordynowanie zadan inwestycyjnych realizowanych w imieniu Gminy, w tym
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji, w szczegélnosci:

a. Opracowanie dokumentacji i wdrazanie inwestycji,

b. Remonty i modernizacja obiektow infrastruktury gospodarczej,

c. Nadzorowanie wykonywania budow, modernizacji i remontéw zleconych,

d. Opracowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach i warunkach

inwestowania w Gminie.

Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony dobr kultury:
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10.

L1
1Z.

d.
e

Zapewnianie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkow dla ochrony
dobr kultury,

Ustalenie w porozumieniu ze stuzbami ochrony zabytkéw warunkow zabudowy,
prowadzenia robdt budowlanych, remontéw oraz rozbidrki obiektow ujetych
w ewidencji, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,

Dzialanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
w sposob odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej,

W zakresie zadan zleconych przyjmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,
Oznaczanie obiektow zabytkowych wg miedzynarodowego oznakowania.

Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta, dotyczacych drég publicznych, o ktorych
mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o drogach publicznych, w
tym m.in.:

Opiniowanie przebiegu droég powiatowych;

Wykonywanie obowiazkéw zarzgdey drog gminnych w tym:

a.

.

Opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

Opracowywanie projektéow planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

Prowadzenie postgpowan dotyczacych utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow,
drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

Koordynacja robot w pasie drogowym,

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie
optat i kar pieni¢znych,

Prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustoéw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad,

Przeprowadzanie okresowych Kkontroli stanu drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

Podejmowanie decyzji o wykonywaniu rob6t interwencyjnych, nalezytego
utrzymania 1 zabezpieczajacych oraz nadzorowanie ich wykonywania,
Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog 1 drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drogowym,

Koordynacja spraw zwigzanych z realizowaniem inwestycji komunalnych
dotyczgcych m. in. sieci drog gminnych, o$wietlenia ulicznego,

Wyrazanie zgody na zakladanie i przeprowadzanie na nieruchomosciach gminnych
przewodow, urzadzen przesylowych ptynow, gazow i energii elektrycznej, ciaggow
drenazowych oraz tacznosci publicznej i sygnalizacyjnej a takze innych
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13
14.

i
16.

17.

18.
2 8
20.
21,

22,

23,

24,

29

26.

27

podziemnych, naziemnych obiektdow i urzadzen niezbednych do korzystania z tych
przewodow 1 urzadzen.
Udzial w pracach komisji przetargowe;.
State pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania sSrodkow
finansowych pochodzacych ze zrédet krajowych i zagranicznych ze szczegélnym
uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, z przeznaczeniem na
zadania wlasne gminy.
Zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzgdu oraz zabezpieczenia mienia Urzedu.
Prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym:
a. Wykonywanie projektéw do zgloszen robdt modernizacyjnych i remontowych
obiektow podlegtych Urzedowi.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robdt inwestycyjnych i remontowych,
w tym:
a. Prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad robotami zleconymi.
Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.
Rozliczanie materiatowe prowadzonych inwestycji 1 remontow.
Przestrzeganie przepisow ustawy - Prawo zamowien publicznych.
Dbatosé¢ o prawidtowy stan techniczny budynkéw i budowli, urzadzen i instalacji w celu
utrzymania ich w stalej sprawnosci oraz prowadzenie planowych konserwacji,
przegladow i remontéw. Opracowanie okresowych planow przeglagdow i remontow:
a. Prowadzenie kontroli pracy urzadzen i instalacji w celu utrzymania ich w stalej
sprawnosci oraz prowadzenie wymagane] w tym zakresie ewidencji,
b. Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czgsciami
zamiennymi, paliwem i energia,
c. Sporzgdzanie zaopatrzenia na urzadzenia, wyposazenie i materialy niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania budynkéw, urzadzen i instalacji,
d. Szczegdlna troska o mienie Urzedu oraz nadzér i kontrola nad wilasciwym
gospodarowaniem skladnikami majatkowymi,
e. Natychmiastowe informowanie przetozonego o ujawnieniu naduzycia na szkodg
Urzedu i przyczyn ich zaistnienia , a w szczegdlnosci czy naduzycie to nie powstato
z powodu zaniedbania obowigzku nadzoru i kontroli ze strony pracownika
odpowiedzialnego za nadzor,
f.  Skladanie informacji przelozonemu o stanie wykonawstwa nalozonych zadan
i ewentualnie napotykanych trudnosciach.
Zapewnienie prawidlowej eksploatacji:
a. Urzadzen i instalacji elektrycznych,
b. Urzadzen i instalacji wodnych i kanalizacyjnych,
c. Instalacji wentylacyjnych,
d. Budynkéw i budowli.
Poddawanie obiektow budowlanych okresowym kontrolom 1 przegladom stanu
technicznego (jednorocznym i piecioletnim) zgodnie z wymogami ustawy — Prawo
budowlane.
Wspolpraca z Wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
przygotowania projektéw finansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskie;j.
Przygotowywanie wnioskéw celem uzyskania zewnetrznych Zrodet finansowania, w tym
srodkéw Unii Europejskiej na realizowane przez gming inwestycje.
Udziat w szkoleniach, seminariach i konferencjach z zakresu Unii Europejskiej
i pozyskiwania pomocowych srodkéw finansowych.
Prawidtowe i terminowe zatatwianie korespondencji oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan statystycznych.
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28. Wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w skiad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan Stanowisko ds. rolnictwa, promocji, kultury i sportu nalezy:
1. Przygotowanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych

w sprawach nalezagcych do kompetencji Wojta z zakresu gospodarki
nieruchomogciami, o ktéorych mowa w obowigzujacych przepisach,
a zwlaszcza w ustawie o gospodarce nieruchomosciami, tym m.in.:

a. Podzialy i scalenia geodezyjne nieruchomosci,

b. Ustalanie optaty adiacenckiej,

¢c. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i zarzadzania tym zasobem poprzez

prowadzenie ewidencji nieruchomosciami stanowiacych zasob ~ Gminy,
zapewnienie wyceny tych nieruchomosci, sporzadzanie planu wykorzystania
zasobu, zabezpieczenie nieruchomoscei przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci z zasobu i do zasobu, wydzierzawianie i
uzywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu.

2. Gospodarowanie mieniem stanowigcym wilasnosé¢ gminy;

a.

P mme e o

= e e

g.

I.

S.

Zapewnianie wyceny nieruchomosci gminnych przez rzeczoznawcow
majatkowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i wprowadzaniem zmian w KW
nieruchomosci komunalnych

Wykonywanie pierwszenstwa nabycia nieruchomosci,

Zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci prawo geodezji i kartografii
Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,

Udzielanie zezwolen na niezwloczne zajecie nieruchomosci,

Orzekanie o nadaniu wiasnosci nieruchomoscei rolnej dzierzawcom i o ustaleniu
ceny nabycia,

Orzekanie o nabyciu wlasnosci nieruchomosci oraz ustaleniu ceny nabycia na
rzecz posiadaczy z innych tytutéw niz dzierzawca,

Ustalanie, ktore nieruchomosci stanowig mienie gminne,

Badanie stanu wiasno$ci w ksiegach wieczystych,

Przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy zasobéw mieszkaniowych,
Przygotowywanie zezwolen na wczesniejsze zbycie nieruchomosci przejetych
w wieczyste uzytkowanie oraz sprzedanych na rzecz os6b fizycznych lub
prawnych,

Wydawanie decyzji o przekazanie gruntéw komunalnych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umow o przekazaniu
nieruchomosci migdzy tymi jednostkami,

Whnioskowanie o wygasniecie prawa uzytkowania lub zarzadu,

Wnioskowanie o ustalenie optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste i zarzad
nieruchomosciami,

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedacych w zasobach Gruntow
Panstwowych Skarbu Panstwa na rzecz gminy,

Udzial w pracach w komisji inwentaryzacyjnej dotyczacej komunalizacji
Przekazywanie w uzytkowanie mienia komunalnego gminy,

Wspotpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych.

3. Udziat w pracach komisji przetargowej dotyczacej sprzedazy lub oddanie w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy.

4. Koordynowanie dzialan w zakresie przygotowania terenow dla przedsigbiorstw
chcacych inwestowaé na terenie Gminy.
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5. Przygotowanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, o ktorych mowa w ustawie — Prawo
geodezyjne i kartograficzne, w tym m. in. dotyczacych:

a.

Rozgraniczenia nieruchomosci.

6. Koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja zamoéwien publicznych w zakresie
ustalonym Regulaminem:

a.

b.

J-

k.

L.

Przygotowanie planu zamowien publicznych w zakresie ustalonym Regulaminem
Udzielania Zamowien Publicznych,

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie
ustalonym Regulaminem Udzielania Zamo6wien Publicznych,

Doradztwo pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie
zamoéwien publicznych, przygotowywanie dokumentacji postepowania o
udzielenia zamowienia publicznego z wytaczeniem elementéw specyfikacji
istotnych warunkow zamowien dostarczanych przez poszczegdlne stanowiska
Zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych,

Udziat w pracach komisji przetargowej Urzedu Gminy Gielniow,
Przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowe;,
Udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonych postepowan dotyczacych
SIWZ,

Sporzadzanie protokotéw do postgpowan o udzielanie zamowien publicznych
zgodnie z Ustawa Pzp w zakresie ustalonym Regulaminem Udzielania Zamowien
Publicznych,

Kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalnosé,

Prowadzenie rejestru zawartych uméw przez Urzad Gminy w zakresie ustalonym
Regulaminem,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie ustalonym w
Regulaminie Zamoéwien Publicznych,

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych.

7. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta z zakresu:

Podejmowania niezbednych dzialan nalozonych na Wojta ustawa o Ochronie
Zwierzat w zakresie zwierzat gospodarskich,

Wspdlpracowanie ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat i podejmowanie dzialan zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

Wspotdziatanie z inspekcja ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢
chwastow, chordb i szkodnikdéw w uprawach 1 nasadzeniach,

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych w zakresie przypisanym gminie,

Zatwierdzanie statutu spotki do sprawowania zarzadu nad wspdlnotami
gruntowymi oraz jego zmiany,

Zatwierdzanie aktu zbycia udziatu we wspolnocie,

Wryrazanie zgody na zbycie, zamiang oraz przeznaczanie na cele publiczne lub
spoteczne wspolnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek pienigznych przez
spoltke,

Wykonywanie zadan nalezacych do Wojta wynikajacych z ustawy z dnia 29
pazdziernika 1971 r. o uregulowaniu wiasnosci gospodarstw rolnych 9dz. U. nr 27
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poz. 250 ze zm.) w zakresie prostowania oczywistych omyltek w aktach wiasnosci
ziem.

i.  Wykonywanie zadan nalezacych do Wojta wynikajacych z Ustawy z dmia 11
kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu ustroju rolnego a w szczegdlnosci poswiadczenia
o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

j.  Wykonywanie zadan Wojta okreslonych ustawa z 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi wiéknistych,

k. Wykonywanie zadan nalezgcych do Wdjta dot. szacowania szkéd w
gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkeji rolnej, w ktorych
wystgpity szkody spowodowane przez niekorzystne warunki atmosferyczne.

8. Wykonywanie zadan Wojta okreslonych Ustawg z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo
Lowieckie w tym m.in.:

a. Wspolpraca z kolami towieckimi i rolnikami w sprawie szkod wyrzadzonych przez
zwierzeta dziko zyjace,

b. Opiniowanie rocznych planow lowieckich.

9. Prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej, promowanie wiasciwej
struktury zasiewow 1 hodowli.

10. Nadz6r nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu panstwa.

11. Prawidlowe i terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie
obowigzujgcych sprawozdan statystycznych.

12. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wdjta z zakresu utrzymania porzgdku
i czystosci, o ktéorych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym m. in. dotyczacych:

a. Sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku przez podmioty do tego zobowigzane,

b. Przygotowywania projektow uchwal Rady z zakresu utrzymania porzadku
i czystosci,

c. Zezwoleh w zakresie, odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d. Prowadzenie Rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Gielniow.

2. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta z zakresu gospodarki odpadami,
o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie o odpadach,
w tym m. in. dotyczacych:

a. Opinii w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b. Opinii w sprawie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

c. Decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usunigcie ich z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

3. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu ochrony przyrody
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i sSrodowiska, o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie -
Prawo Ochrony Srodowiska, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a. Wspoldziatanie z placowkami oswiatowymi w realizacji programu edukacji
ekologicznej,

b. Tworzenie gminnego funduszu ochrony $rodowiska.

4. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu ochrony przyrody
i srodowiska, o ktérych mowa w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie
o ochronie przyrody, w tym m.in. dotyczacych:

a. Zezwolen w sprawie usunigcia drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci,

b. Kar administracyjnych za:

e Zniszczenie terenow zieleni albo drzew Ilub krzewow spowodowane
niewlasciwym wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem S$rodkow
chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinnoscei,

*  Usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

»  Zniszczenie spowodowane niewtasciwg pielegnacja terenow zieleni, zadrzewien,
drzew lub krzewow,

c. Obejmowanie ochrona prawna, biezacy nadzor i konserwacja terenow 1 obiektow
cennych przyrodniczo.

5. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w
wode oraz odprowadzanie $ciekéw, o ktorych mowa w obowigzujacych przepisach, a
zwlaszcza w ustawie o zbiorowych zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzaniu
sciekow, w tym:

a. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen socjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

b. Zapewnienie nalezytej jakosci dostarczonej wody dla odbiorcéw i odprowadzanych
sciekow,

c. Informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

d. Zapewnienia zdolnosci posiadanych urzadzen wodociagowych 1 urzadzen
kanalizacyjnych do realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci i pod odpowiednim
ci$nieniem oraz dostaw wody i odprowadzanie $ciekoéw w sposob ciagly i
niezawodny, poprzez m.in. sprawowanie nadzoru nad hydroforniami, oczyszczalnig
$ciekow 1 ich pracownikami

e. Sprawowanie nadzoru nad realizowaniem remontéw inwestycji komunalnych
dotyczacych sieci kanalizacyjnych 1 wodociggowych.

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru optat za
gospodarowanie odpadami.

7. Przygotowywanie projektu decyzji ustalonej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku natozenia deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwoscei, co do
danych zawartych w deklaracji.

8. Weryfikacja i nadzor nad kosztami gospodarowania odpadami.

9. Dokonywanie coroczne] analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
aktualizacji i weryfikacji rynku gospodarki odpadami komunalnymi oraz mozliwosci
technicznych i organizacyjnych Gminy.
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10.

11.

12

13,

14.
15,

16.

1%

18.

B 0

TrrE@ o

14,
20.

21

22,

23,

24,

Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych wéréd mieszkancow w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczego6lnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéow komunalnych.

Monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywdéz odpadéw komunalnych, przez
przedsi¢biorcow ( zgodnie z harmonogramem, odbidr odpadéw z PSZOK, odbiér
odpadow wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawionych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpadéw i realizacji pozostatych obowigzkow wynikajacych z umowy.
Przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych w zakresie ich
zgodnosci z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi.

Udziat w komisjach przetargowych.

Przygotowanie materialow niezbednych do sporzadzania projektéw plandw
zagospodarowania przestrzennego.

Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan statystycznych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie os6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzegdu - w zakresie ich kompetencji.

Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach, a zwlaszcza w
ustawie o ochronie przeciwpozarowej, w tym m.in. dotyczgcych:

Prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania
gminnych ochotniczych jednostek strazy pozarnej prowadzenie dokumentacji dot.
wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
OSP,

Biezaca wspdlpraca z Zarzadem OSP w jego dzialalnosei statutowe,
Koordynowanie udzialu gminnych jednostek organizacyjnych w zintegrowanym
systemie ratownictwa - wspdlpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy
Pozarnej,

Prowadzenie ewidencji cztonkéw OSP,

Dbanie o prawidtowe wyposazenie w sprzet i $Srodki gasnicze jednostek OSP,
Zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i prowadzenie rozliczen,

Whnioskowanie w sprawach poprawy stanu zabezpieczenia ppoz. w Gminie,
Sporzgdzanie analizy pozardw i rejestru pozarow,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierowcami zatrudnionymi w
jednostkach OSP na terenie Gminy.

Ustalanie norm zuzycia paliwa dla tych pojazdow.

Prowadzenie przynajmniej dwa razy w roku kontroli zuzycia paliwa przez ww.
pojazdy.

Podpisywanie pod wzglgdem merytorycznym i formalnym faktur za zakupione paliwa
dla tych pojazdéw oraz materiaty i ustugi.

Nadzor i kontrola nad przekazywaniem stanowisk pracy w formie protokolarnej
w przypadku zmiany osobowe;j.

Szczegdlna troska o mienie Urzedu oraz nadzor 1 kontrola nad wlasciwym
gospodarowaniem skladnikami majatkowymi.

Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czg¢$ciami zamiennymi,
paliwem i energig.
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26,
2%

28.
29
30.

31.

32.

33
34.
35-
36.
37.
38.
20
40.
41.
42.

43,
44,

Przygotowywanie procedur przetargowych w sytuacjach wymagajacych stosowania

przepiséw zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Udziat w pracach komisji przetargowej.

Stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkow

finansowych pochodzacych ze zrédet krajowych i zagranicznych ze szczegélnym

uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, z przeznaczeniem na

zadania wlasne gminy w zakresie drdg, o$wietlenia ulicznego.

Nadzor nad gminng oczyszczalnig $ciekow.

Monitorowanie jakos$ci $ciekow zgodnie z wymogami pozwolenia wodnoprawnego,

Przesylanie wynikow okresowych pomiaréw ilosci 1 jakosci $ciekow do Starostwa

Powiatowego w Przysusze.

Przesytanie wynikow okresowych pomiaréow ilosci i jakosci Sciekow do

Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Prowadzenie rejestru pracownikéw oczyszczalni Sciekow oraz rejestru  prac

narazajacych pracownikow na dziatanie szkodliwego czynnika biologicznego gr. 3 i 4

zagrozenia.

Prowadzenie kart charakterystyki uzywanych substancji chemicznych.

Prowadzenie procedur postepowania ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Prowadzenie ksiazki eksploatacyjnej oczyszczalni Sciekow.

Dokonywanie zamoéwien na flokulant syntetyczny do sedymentac;ji i filtracji osadow.

Wypelnianie ankiet statystycznych dotyczacych gospodarki wodnosciekowe;.

Zlecanie podmiotom zewnetrznym swiadczenia ustug.

Prowadzenie analiz w zakresie $wiadczonych ustug.

Podpisywanie faktur za wdrazanie kanalizacji sanitarnej.

Prowadzenie ewidencji kart przekazania odpadow.

Podpisywanie protokotow wykonywania ustug odbioru i zagospodarowania odpadami

komunalnymi z nieruchomosci potozonych na terenie Gminy.

Podpisywanie faktur za odbior i zagospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegdlnosci:
Wskazanie priorytetow zadan obronnych w dziatalnosci urzedu oraz podleglych
jednostek organizacyjnych, a takze przygotowanie propozycji podzialu tych zadan
na poszczegolnych wykonawcow,
Wykonywanie przedsigwzie¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej
aktualno$ci  dokumentacji ~ dotyczacej podwyzszenia gotowosci  obronne]
i funkcjonowania gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, opracowanie i aktualizowanie w tym zakresie:
planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa 1 w czasie wojny 1 uzgodnienie go z WBiZK SUW, regulaminu
organizacyjnego urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa
i wojny,
Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowanie systemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym
razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen i w
czasie wojny,
Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planow, instrukeji i
regulaminow,
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Planowanie 1 wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych z realizacja zadan
wynikajgcych z obowigzku panstwa — gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow
rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

Sporzadzanie programéw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej (dziennikéw lekcyjnych,
konspektow itp.),

Prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne,

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowanie sprawozdan, przedstawienie wnioskow 1 propozycji rozwigzan w tym
zakresie,

Wspbldziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. organizacyjnych, kadrowych,
obstugi organéw gminy w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem
reklamowania.

45. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczegolnosci:

a.

k.

Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgodnienie i przedstawienie do
zatwierdzenia organowi nadrz¢dnemu,

Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ 1 urzadzen
wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakltadéow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnoscl,

Dokonywanie rocznych i pdtrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilne;
oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do pelnej realizacji zadan w tej
dziedzinie,

Przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,
Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

Planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosei,

Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy instytucjach oraz srodkach transportu,
Planowanie zaopatrzenia za zaldg, zaktadow oraz stuzby zdrowia w materiaty do
udzielania pomocy ludnosci poszkodowane;,

Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej, w érodki i umundurowanie,
a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji,
eksploatacji i wymiany sprzgtu, srodkéw 1 umundurowania,

Prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilne;j.

46. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

a.

b.

Opracowywanie i przedktadanie wojtowi do akceptacji gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

Utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz
z zatgcznikami funkcjonalnymi planu gléwnego,

2l
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d.

€.

f.

Ocena wystepujacych 1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozer,

Koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

47. Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz

48.

49.

50.

ol I

a2

53

54.

innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w  zakresie
gospodarki odpadami.

Opracowywanie wnioskow 1 wspoldziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie
w ich opracowaniu w celu pozyskiwania s$rodkéw finansowych ze zrodel
pozabudzetowych.

Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisoéw prawa lub doraZnej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych.

Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisoéw prawa lub doraznej
potrzeb zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania
odpadow komunalnych.

Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

Wykonywanie innych zadan na polecenie 0osob wchodzgecych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspOlpraca w tym zakresie z samodzielnym stanowiskiem ds. infrastruktury
komunalnej, spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

Do zadan stanowiska ds. informatyzacji i obstugi BIP nalezy:
1. Zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi informatyzacji Urzgdu w tym:

d.

b.

Planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami
nowych urzadzen i programéw oraz eksploatacja sprz¢tu komputerowego,
Wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie 1 dokonywanie
odbioru prac wdrozeniowych,

Administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi,

Wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych,

Przygotowanie i kontrolowanie realizacji uméw dotyczacych informatyzacji
Urzedu,

Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzgdzie w formie elektronicznej,

Opracowanie instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

Organizowanie wspdlnie z Z-ca Wojta szkolen oraz dorazne instruowanie
pracownikow w zakresie prawidlowej obstugi 1 eksploatacji sprzetu 1
oprogramowania,

Zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii
utatwiajgcej kontakt z mieszkancami gminy przez Internet,

Opracowywanie wnioskéw majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pienieznych
ze zrédet krajowych jak 1 unijnych zwigzanych z informatyzacja gminy,
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k. Opracowanie 1 wdrozenie instrukcji obiegu dokumentacji na nosnikach
elektronicznych,

.  Prowadzenie rejestru i jego ciagla aktualizacja z zakresu zakupionych i
uzytkowanych programéw komputerowych z zabezpieczeniem dokumentacji
dotyczgcej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy.

2. Sprawowanie funkcji administratora systemu, w rozumieniu ustawy o ochronie
informacji niejawnych odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemow lub sieci
teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow
i sieci teleinformatycznych.

3. Przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do umieszczenia na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Prawidlowe i terminowe zalatwianie korespondencji oraz sporzgdzanie obowigzujacych
sprawozdan statystycznych.

5. Wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej, dzialalno$ci gospodarczej i mienia

komunalnego nalezy:

1. Przydzielanie i rozliczanie kwitariuszy dochodowych.

2. Podejmowanie gotéwki z banku, odprowadzanie nadwyzek kasowych do banku.

3. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych

w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta, o ktérych mowa w obowigzujgcych

przepisach, a zwlaszcza w ustawie o oplacie skarbowej, w tym m.in. dotyczacych

przyjmowania wplat gotéwkowych z tytulu zobowigzan pieni¢znych, oplaty skarbowe;

i z innych tytutow.

Prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego.

Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania.

Przechowywanie pieczeci urzgdowe;.

Zawieranie umow najmu lokali mieszkalnych w obiektach stanowiacych wiasnosci

Gminy:

a. Prowadzeni ewidencji zawartych umow,
b. Naliczanie optat za wynajmowane mieszkania i windykacje.

8. Przyjmowanie naleznosci za wode i1 Scieki od uzytkownikow sieci wodociggowe;j
i kanalizacyjne;j.

9. Przyjmowanie naleznos$ci za odbior odpadéw komunalnych.

10. Rozliczanie pobieranej oplaty targowej, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

11. Rozpatrywanie spraw zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarcze;.

12. Ewidencja mienia gminnego:
a. Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholi,
b. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych,
c. Prowadzenie akcji kurierskiej,
d. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w skiad kierownictwa

Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

13. Wydawanie, podpisywanie i rozliczanie kart drogowych dla kierowcow pojazddéw
bedacych whasnoscia Gminy.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
opracowanie i aktualizowanie dokumentacji §wiadczen na rzecz obrony.

15. Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej.

= o o
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16. Opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej.

Do zadan Zastepey Kierownika USC nalezy:
1. Prowadzenie spraw i ksigg zwigzanych z zawieraniem malzenstwa oraz rejestracje
urodzen 1 zgonow.
2.  Wydawanie z ksigg stanu cywilnego odpisoéw skroconych i zupetnych aktow urodzen,
matzenstw i zgonow.
3. Przyjmowanie o§wiadczen o:
a. Wstapieniu w zwigzek matzenski,
b. Braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa oraz wydanie zezwolenia
na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu wyczekiwania,
c. Wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

d. Wstagpieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
e. Powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
f.  Uznania i przysposobienia dziecka oraz o zmianie imienia dziecka,
g. Uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
h. Nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
i.  Wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.
4. Wystawianie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.
5. Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania
z urzedu.

6. Skfadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem malzenstwa oraz rejestracjg urodzen
1 Zgonow.
Wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku malzenskiego w innych USC.
9. Przygotowywanie zaswiadczen o ktorych mowa w ustawie - Prawo o aktach stanu
cywilnego, w tym m.in. o:
a. Dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,
b. Zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,
c. Braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa do $lubu wyznaniowego,
d. Zdolnosci prawnej obywatela polskiego lub zamieszkalego w Polsce cudzoziemca
do zawarcia matzenstwa za granica.
10. Ustalanie, odtwarzanie, uzupetnianie i prostowanie tresci aktow stanu cywilnego.
11. Prowadzenie archiwum stanu cywilnego.
12. Spisywanie tredci testamentu ustnego.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem dowodow
osobistych.
14. Przygotowywanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
za granicg.
15. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystycznych.
16. Wykonywanie innych zadan na polecenie osdb wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

o0

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy:
1. Obstuga kancelaryjna Rady Gminy i jej komisji, w tym:
a. Zawiadamianie o posiedzeniach Rady i jej komisji,
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. Protokotowanie posiedzen Rady i jej komisji,

c. Terminowe przekazywanie Wojtowi tresci zgloszonych interpelacji 1 zapytan

radnych zgloszonych podczas sesji Rady,

d. Niezwloczne przekazywanie zainteresowanym radnym odpowiednio udzielonych

na zadanie pytanie interpelacji,

¢. Prowadzenie spraw osobowych radnych,

f.  Prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskéw i interpelacji radnych,

g. Przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

h. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych da powszechnego wgladu.
Wspotudzial z Sekretarzem w przygotowywaniu wyboréw organ éw spolecznych.
Wspolpraca z sottysami w zakresie organizacji naraz i zebran.

Prowadzenie spraw organizacyjnych osob kierowanych przez sad tzw. Skazanych w celu
odrobienia kar w pracach na cele publiczne.

Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu — w zakresie ich kompetencji.

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

i

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych:

a. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,
zapewnienie ochrony systeméw i sieci telefonicznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

b. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informacji,

c¢. Okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,

d. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji,

e. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

I.

2.

=2

Udzielanie opinii, porad, wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz w sprawach
dotyczacych skarg 1 wnioskow.

Udzielanie pracownikom Urzedu informacji o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie dzialalnosci gminy.

Sygnalizowanie o uchybieniach w dziatalno$ci organéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

Wydawanie opinii w sprawach dotyczacych:

Projektow uchwat rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.

Zawieranie uméw dhugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci.

Rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

Zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

Umarzania wierzytelnosci.

Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu.

=
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Do zadan kierowcy ciggnika nalezy:
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Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego ciggnika 1 innego sprzetu.
Utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu oraz innego sprzetu
wspotpracujacego z pojazdem.
Udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu.
Przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obstugi pojazdu oraz sprzetu.
Zapewnienie  bezpiecznych warunkéw  jazdy pasazerom oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdu.
Terminowe i rzetelne rozliczanie z zakupionego paliwa zgodnie z obowigzujgca norma
zuzycia.
Nalezyte utrzymanie drég oraz chodnikow na terenie gminy w okresie zimowym.
Porzadkowanie ulic, placow, chodnikéw 1 innych ciagow komunikacyjnych oraz terenow
zielonych.
Konserwacja zieleni.
Obstuga i konserwacja instalacji odprowadzajacych scieki komunalne:

a. Oczyszczanie i usuwanie Sciekow komunalnych,

b. Porzadkowanie sktadowisk odpadow komunalnych,

c. Dyslokacja i konserwacja pojemnikéw na odpady komunalne.
Konserwacja i utrzymanie sprawnosci ww. sprzetu oraz wykonywanie drobnych napraw.
Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materialami, czesciami zamiennymi
i paliwem.
Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
Codzienna kontrola pracy urzadzen na oczyszczalni jak rowniez na przepompowni
scickow oraz urzadzen kanalizacyjnych.
Sprawdzanie jakos$ci $ciekow i ich zrodia pochodzenia.
Prowadzenie ewidencji dostaw Sciekow.
Czyszczenie krat 1 usuwanie kratek.
Konserwacja piaskownika i usuwanie piasku zgodnie z instrukcja eksploatacji.
Obstuga kosza 1 pompy na punkcie zlewnym.
Konserwacja osadnikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Kontrola poziomu sciekow.
Konserwacja doprowadzalnikéw 1 zastawek.
Sprawdzanie skutecznosci oczyszczania $ciekOw 1 pobieranie prob ze Sciekow
1 odeiekdéw do badan.
Ewidencja przeptywomierza i konserwacja zwezki.
Przeprowadzanie okresowych przegladéw urzadzen kanalizacyjnych i oczyszczalni
sciekow.
1. Utrzymanie w sprawnosci technicznej 1 gotowosci zasilania awaryjnego
oczyszczalni sciekow.
Przekazywanie kwartalnych informacji o ilosci sciekow, osadow i skratek.
Prowadzenie i uzupehianie na biezgco dziennika eksploatacyjnego oczyszczalni.
Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie oczyszczalni $ciekéw w kresie letnim
i zimowym a takze drogi dojazdowej do oczyszczalni.
Konserwacja zieleni 1 zadrzewien.
Utrzymanie czystoéci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i sanitariatach
oczyszczalni.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow BHP i ppoz.
Wykonywanie innych zadan na zlecenie os6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urze¢du — w zakresie ich kompetencii.
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Do zadan konserwatora uje¢ wody, sieci wodociagowej, inkasenta nalezy:

L.

(U8 ]

s Eh

Nadzor nad pracg SUW na terenie Gminy poprzez:
a. Biezaca kontrole pracy urzadzen,
b. Dokonywanie przegladow okresowych urzadzen,
c. Dokonywanie drobnych napraw i wymiany uszkodzen podzespotow.
Czyszczenie i ptukanie zbiornika wyrownawczego na terenie Gminy.
Ptukanie sieci wodociaggowej raz w miesigcu.
Konserwacja sieci wodociagowe] obejmujaca zasieg miejscowosci do przepompowni na
terenie Gminy.
Biezgce konserwacje hydrantow przeciwpozarowych.
Utrzymanie nalezytego porzadku na terenie przepompowni.
Prowadzenie racjonalnej i oszczednej gospodarki materiatami, czedciami zamiennymi
i energia.
Dokonywanie odczytow wodomierzy u odbiorcow wody zgodnie z okresami
rozliczeniowymi przewidzianymi w umowach.
Przestrzeganie przepisow bhp 1 ppoz.
Wykonywanie innych zadan na polecenie os6b wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzgdu - w zakresie ich kompetencji.

Do zadan sprzataczki nalezy:

L

A B [ G LR (B

Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i sanitariatu w budynkach: Urzedu Gminy
w Gielniowie: '

a. Odkurzanie 1 wycieranie na mokro podlog,

b. Wycieranie biurek, szaf, regatéw 1 parapetow,

c. Odkurzanie Scian i sprzetu biurowego.
Podlewanie kwiatow wg potrzeb.
Co najmniej dwa razy do roku mycie okien.
Utrzymanie porzadku i czystoéci wokol budynku Urzedu Gminy w Gielniowie.
Oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci.
Szczegolna troska o mienie Urzedu.
Wilasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed zniszczeniem, kradzieza
i pozarem po godzinach pracy Urzedu.
Wihasciwe zabezpieczenie kluczy od pomieszczen i budynkéw przed dostgpem osob
trzecich.
Przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp 1 ppoz.
Wykonywanie innych zadan na polecenie osob wchodzacych w sklad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

Rozdzial VII
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 33
Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji
Rady, Wjta.
Do zadan referatow nalezy w szczegolnosci:
a. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajgcych
7z przepisow prawa, uchwat rady, decyzji i zarzadzen wojta, rozstrzygnigé nadzoru,
b. Opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat,
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¢. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow - zgodnie z wlasciwoscia.
Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat VI
regulaminu.

§ 34
Zadania pracownikéw urzedu okre$lone sa w imiennych zakresach czynnosci, za
wyjatkiem Woijta, Sekretarza Skarbnika Gminy, ktérych zakres czynnosci wynika
z przepisow regulaminu i statutu gminy.
W celu wykonania w pelni zadan urzedu, Wojt lub Sekretarz, w uzgodnieniu
z kierownikiem referatu, moga polecaé pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania nie
objetego zakresem czynnosci.

§ 35
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wdjta o zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktéorych wykonanie, wedlug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
Sposdb postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o
finansach publicznych.

Rozdzial VIII

TRYB WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH I REALIZACJA ZADAN

WYNIKAJACYCH Z AKTOW NORMATYWNYCH.

§ 36
Na podstawie upowaznien ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow
prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze gminy.
Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg uchwaty Rady oraz zarzadzenia Wojta.
Wojt wydaje akty wewnetrzne dotyczace kierowania i funkcjonowania Urzedu nie
majace mocy aktow prawa miejscowego, w przypadkach niecierpigcych zwloki przepisy
porzadkowe wydaje Wojt w postaci:
Zarzadzen,
Decyzji,
Postanowien,
Wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych,
Innych aktow wynikajacych z przepisow prawnych.

oo o

§ 37

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wlasciwy referat lub jednostka organizacyjna zgodnie z ustalonym zakresem zadan, a za jego
redakcje odpowiada kierownik referatu lub jednostki.

L

§ 38
Projekty opracowywanych aktéw prawnych powinny zawierac:
a. Tytul (oznaczenie rodzaju aktu, dat¢ aktu i ogdlne okreslenia przedmiotu aktu),
b. Podstawe prawna,
c. Przepisy merytoryczne,
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d. Przepisy uchylajgce lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych,

e. Przepisy o wejsciu w zycie aktu prawnego,

f.  Przepisy okreslajace sposéb publikacji.

Projekty opracowywanych aktow prawnych oprocz danych zawartych w pkt. 1 winne
zawieraé:

a. Aprobate w formie parafy osoby (0sob), ktora projekt przygotowala, kierownika
referatu oraz akceptacje Wojta, Sekretarza sprawujacego bezposredni nadzoér nad
referatem lub stanowiskiem pracy,

b. Stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wilasciwymi referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, komisjami Rady jezeli przepisy
szczegdlne lub zasady wspoldziatania albo koordynacji tego wymagaja,

c. Parafe lub opini¢ radcy prawnego.

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe osoby parafujacej winno by¢ uwidocznione
przez odcisnigcie pieczeci imienne;.

Do projektu aktu prawnego winny by¢ zatgczone uzasadnienia wyjasniajgce celowos¢ lub
potrzebe jego wydania.

Opracowujgcy projekt aktu prawnego kierownik wiasciwego referatu przedkiada
Wéjtowi do akceptaciji zaopiniowany i zaaprobowany projekt.

Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowaé dang dziedzing,
uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy by¢ zredagowane w sposob zrozumialy dla
adresatow z zachowaniem regut sktadni jezyka polskiego.

Opracowane akty prawne nie mogg powtarza¢ przepiséw zawartych w aktach prawnych
powszechnie obowigzujacych ani w wydanych juz aktach prawa miejscowego.

§ 39
Akty prawne sa rejestrowane w odpowiednim rejestrze, ktory prowadzi samodzielne
stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, obstugi organéw gminy.
Uchwaly Rady sporzadzane sa w o$miu oryginalnych egzemplarzach.
Zarzadzenia Woéjta sporzadzane sa w dwoch oryginalnych egzemplarzach.
Uchwaty Rady w terminie ustawowym przekazywane sg odpowiednio: Wojewodzie lub
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz Wojtowi celem wykonania.
Zarzadzenia Wojta dotyczgce budzetu gminy sa przekazywane w terminie ustawowym
Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

§ 40
Podjete akty prawne samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, obstugi
organdéw Gminy przekazuje rzeczowo wlasciwym referatom i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji.
Obshuga Rady ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego jezeli wymagaja tego przepisy prawa,
a takze umieszczeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie, w szczegélnych przypadkach
w prasie lokalnej lub w inny sposob.
Referaty merytoryczne odpowiadajg za publikacje pozostatych aktow prawnych.

§ 41

Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego oraz przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie, publikacj¢ w BIP
a w szczegodlnych przypadkach w prasie lokalnej chyba, ze przepisy prawa stanowig inacze;.
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§42

Obowiazujace zbiory prawa miejscowego prowadzi samodzielne stanowisko ds.
organizacyjnych, kadrowych, obstugi organéw gminy, ktére udostgpnia do powszechnego

wgladu.

§43

Kierownicy Referatéw lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sa do
wykonania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych. Winni podja¢ wszelkie niezbedne
czynno$ci majgce na celu zabezpieczenie pelnej ich realizacji.

§ 44
1. Korespondencja miedzy referatami Urzedu moze by¢ stosowana w przypadkach
wyjatkowych.
2. Przy przekazywaniu wszelkich materialbw migdzy referatami nie stosuje si¢ pism
przewodnich.

3. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za rzetelny i terminowy przeplyw materiatow,
ktorych uzgodnienia znajduja sie¢ w ptaszczyZznie dziatania réznych referatow.

§ 45

Postanowienia dotyczgce trybu podejmowania uchwaly przez Rade zawiera statut Gminy oraz
regulamin Rady.

P =

Rozdzial IX
SYSTEM KONTROLI

§ 46

System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewnetrzne.
Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek tworzonych przez Gming,

a w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach takze w stosunku do innych os6b
lub jednostek organizacyjnych.
3. Kontrola zewnetrzna jest sprawowana w postaci:

a.

C.

Kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom i obejmuje w szczegolnosci badanie projektéw umow, porozumien oraz
innych dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan,

Kontroli biezacej, polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo; bada si¢
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem
i innymi zdarzeniami,

kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

a.
b.
g

d.

badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa,

wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

wskazanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien.
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§ 47

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:

1
Z.

—

[a—

Wjt, Zastepca Wojta i Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu.

Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego, a takze badania stanu
rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisowo ochronie danych
osobowych.

§ 48
Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Wajta.
W razie potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

§ 49
Kontrolg dorazng zarzgdza Wojt.
W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy okresli¢
przedmiot, miejsce i termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia.

§ 50
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy, przeprowadzajacy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z trescig zarzadzenia, o przeprowadzeniu
kontroli oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli.
Jesli  kontrolujgcy przeprowadza kontrole ujeta w planie kontroli, informuje
kontrolowanego przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 51

W razie prowadzenia kontroli zewnegtrzne] o przedmiocie, terminie i miejscu kontroli,
kontrolujacy powiadamia kontrolowanego okazujgc mu imienne upowaznienie wystawione
przez zarzadzajacego Kontrole i swoj dowdd osobisty oraz dokonuje adnotacji w ewidencji
kontroli prowadzonej przez t¢ jednostke.

§ 52

Kontrolujagcy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sie w
szczegolnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji 1 sprawozdawczoscl,
ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie bieglych, szkice, zdjecia, jak réwniez pisemne
wyjasnienia 1 oswiadczenia.

§ 53

Ustalenia kontroli kontrolujgcy spisuje w protokole.

I

Z trescia protokotu kontrolujgcy winien zapoznaé kontrolowanego oraz poinformowac go
o prawie zgloszenia zastrzezen, co do tresci protokotu w terminie / dni od dnia
zapoznania si¢ z protokotem kontroli

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2 kontrolujacy jest obowigzany
dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby podjg¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,
a w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednia
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cze$é protokotu z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czescr,
kontrolujgcy przekazuje na pismie swoje stanowisko zglaszajacemu zastrzezeniu.
Protokot podpisuja kontrolujgey i kontrolowany. Jesli kontrolowany odmawia podpisania
protokotu, kontrolujgcy winien uzyskaé od niego pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy.
Protokot z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujacy, czyniac w tresci
protokolu wzmianke o odmowie podpisania protokolu oraz zalgczajac zlozone przez
kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy
Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden kontrolujacy
obowigzany jest doreczy¢ kontrolowanemu.

§ 54
O wynikach kontroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidtowosciach,
kontrolujgcy zawiadamia niezwtocznie zarzadzajacego.
Na podstawie wynikoéw kontroli zarzadzajacy kontrole kieruje do kontrolowanego 1 do
osoby sprawujgcej bezposredni nadzor nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz
wyznacza termin na ich realizacje.
Kontrolowany zobowigzany jest poinformowaé pisemnie zarzadzajacego kontrole
o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial X
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIA NARAD

&5
Narady zwotujg i prowadza: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik.
Przedmiotem narad sa:
a. Informacja o zadaniach urzedu,
b. Sprawy organizacyjne,
c. Konsultacje najwazniejszych projektéw i koncepeji,
d. Informacja o realizacji zadan.

Rozdzial XI
CZYNNOSCI KANCELARYJNE, OBIEG KORESPONDENCJI
ORAZ ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI.

§ 56
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji, wzory pieczeci i zasady
podpisywania pism  szczegblowo reguluje instrukcja  kancelaryjna  zgodnie
z rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych.
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie oraz na stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy okresla regulamin ustalony
odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
Zasady  przeprowadzania okresowych ocen  kwalifikacyjnych  pracownikow
samorzgdowych gminy okresla regulamin ustalony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
Wszystkie zakresy czynnosci po opracowaniu przez kierownikow referatow lub Zastepce
wojta zatwierdza Wojt.
Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do wiadomosci
pracownikow przez bezposredniego przetozonego.
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§ 57

Czynnosci o charakterze przygotowawezym i techniczno-kancelaryjne wykonywane sg
na poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§ 38

Uchwaly Rady, zarzadzenia porzadkowe Wojta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje sie do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

L.
2.
3.

W2

Wywieszenie obwieszczen (ogloszen) na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

W szczegblnych przypadkach poprzez oglaszanie w gazecie o zasiggu lokalnym,
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 59
Wéjt podpisuje:
a. Zarzadzenia,
b. Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
c. Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszatkow wojewodztw,
starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow oraz korespondencje zagraniczne,
d. Odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkafcow oraz wnioski i
interpelacje radnych, postow 1 senatorow,
e. Odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw
Obywatelskich,
f.  Materialy wlasne opracowane na sesje Rady,
g. Umowy i porozumienia,
h. Pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem ptac,
nagrod, socjalnym i mieszkaniowym w Urzedzie,
i. Decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
W przypadku nieobecnosci Wojta Zastgpca Wojta i Sekretarz w ramach udzielonych im
upowaznien przez Wojta podpisuja dokumenty wymienione w pkt. 1 za wyjatkiem
decyzji kadrowych.
W przypadku nieobecnoéci Wéjta z powodu urlopu lub choroby obowigzki jego peini
Zastepca Wojta.
Wojt moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownikéw referatéw lub pracownikow
Urzedu do zatatwiania okreSlonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych lub podpisywania
okreslonych dokumentow.
Do osobistego podpisu Wojta i kontrasygnowania przez Skarbnika nalezg sprawy
zwiagzane z zarzgdzaniem mieniem Gminy.
W przypadku nieobecnosci Skarbnika z powodu urlopu lub choroby, kontrasygnuje
Zastepca Glownego Ksiggowego.
Rejestr upowaznien wydanych kierownikom referatow i innym pracownikom Urzedu
prowadzony jest przez stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organoéw
gminy.
Kierownicy referatow dokonuja wstgpnej aprobaty korespondencji i decyzji
przedktadanych do podpisu Wojta
a. Kierownicy referatow aprobate korespondencji stwierdzajg skladajac podpis na
kopii dokumentu pozostajacej w aktach Urzedu,
b. Na dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca inicjaly pracownikow, ktorzy opracowali dokument.
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§ 60
Decyzje o indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje Wojt lub pracownicy samodzielnych stanowisk upowaznieni przez Wojta.
Zakres spraw, o ktérych mowa w pkt. 1 okre$la Wojt w drodze indywidualnych
upowaznien.
W razie nieobecnosci upowaznionego pracownika, decyzje podejmuje Wojt lub Zastepca
Wojta.

§ 61

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

(oS
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§ 62
Korespondencja wptywajgca do urzedu rejestrowana jest w dzienniku wplywu.
W dzienniku wptywu odnotowuje sie datg wplywu, znak pisma, nazwisko i imi¢ nadawcy
oraz okreslenie sprawy.
Sekretarz lub Zastepca Wojta po zapoznaniu si¢ z korespondencja kieruje ja do
wihasciwych komorek organizacyjnych urzedu oraz pracownikow.
Korespondencja, ktéra jest imiennie kierowana do Wojta, po jego dyspozycji jest
kierowana do wilasciwych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

§ 63
Korespondencja wysylana zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sadowym wysytana jest listami poleconymi.
Referat finansowy i samodzielne stanowisko pracy wysylajg korespondencje zwykla
za posrednictwem kancelarii urzedu.
Kazde pismo wychodzace na zewnatrz urzedu bedace korespondencja winno by¢
redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna byto zrozumie¢ jego tres¢.

§ 64

Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zalozenia teczki ,,Akta
sprawy". Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylgcznie udzielenia
odpowiedzi bez szukania i kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzig
wpina sie do teczki korespondencji wg jednolitego rzeczowego wykazu akt. Teczka
korespondencji zawiera zawsze pismo 1 odpowiedZz, ewentualnie adnotacje bez
odpowiedzi.

Kazdy pracownik, sprawy poza wymogami, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje akta
sprawy w teczkach:

a. Sprawy do zalatwienia,

b. Sprawy ostatecznie zatatwione odpowiadajace symbolowi i hasle wg ,,jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwigzkow migdzygminnych". Ponadto
kazdy pracownik obowigzany jest prowadzi¢ kalendarz spraw. Terminarz moze
stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktorym umieszcza si¢ numer
sprawy do zatatwiania w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy wymagajace
sprawdzenia.

§ 65
W korespondencji obowigzuja symbole stanowisk okreslone w tresci § 15 niniejszego
regulaminu.
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2. Pisma i akty normatywne opatruje sie pieczeciami wg wzorow podanych w instrukeji
kancelaryjne;j.

Rozdzial XII
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANI’A ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 66
1. Skargi, wnioski i interwencje przyjmuje Wojt w siedzibie Urzedu w wyznaczonych
dniach w godzinach okreslonych i podanych na tablicy ogloszen.
2. W razie nieobecnosci Wojta w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Zastepca Wajta albo
Sekretarz.
§ 67
1. Wnhniesione skargi i wnioski winny by¢ zatatwione w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego wedtug kolejnosci wplywu chyba, ze stopien pilnosci
przemawia za ich wczesniejszym rozpatrzeniem.
2. Osoby zalatwiajgce przedmiot skargi lub wniosku zobowigzane sa do obiektywnego,
rzetelnego i sprawnego ich rozpatrzenia w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa.
3. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, obslugi organéw gminy
sprawuje kontrole dziatan pracownikéw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 68

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zalatwiaja odpowiednie organy
zgodnie z kompetencjami przewidzianymi w ustawach i rozporzadzeniach.

2. Whniesiong niezgodnie z wlasciwosciag miejscowa lub rzeczowa skarge lub wniosek
nalezy niezwlocznie przekaza¢é w drodze postanowienia wlasciwemu organowi,
zawiadamiajac o tym skarzacego lub wnioskodawce albo wskaza¢ skarzacemu lub
wnioskodawcy organ wlasciwy do rozpatrzenia przedmiotowej skargi lub wniosku.

§ 69

Wiasciwym do rozpatrzenia skargi z uwagi na podmiot lub przedmiot sprawy, o ile W¢jt nie

postanowi inaczej, jest:

1. Wojt w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania, zachowania lub zatatwiania
spraw przez Zastepce Wojta, Sekretarza albo Skarbnika.

2. Woijt, Sekretarz albo Zastgpca Wojta w przypadku zarzutéw, dotyczacych postgpowania,
zachowania lub zalatwiania spraw przez kierownikow referatow, kierownikow
podlegtych mu jednostek organizacyjnych, pracownikéw samodzielnych stanowisk
pracy.

3. Kierownik wlasciwego referatu w przypadku zarzutow, dotyczacych postgpowania,
zachowania, zalatwiania spraw lub wykonywania czynnos$ci shuzbowych przez
podlegtego mu pracownika.

§ 70

W sprawach rozpoznawania skarg i wnioskow nienormowanych niniejszym regulaminem

stosuje si¢ przepisy:

1. Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg 1 wnioskow.
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3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadaf obronnych, =zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Gielniowie na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

& 2
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastgpujg w drodze zarzadzen Wojta.

§ 73
Regulamin niniejszy obowiazuje od dnia 01 stycznia 2015 r. stosownie do zarzadzenia Wojta
powolanego na stronie tytulowe;j.
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Schemat struktury organizacyjnej Urzegdu Gminy w Gielniowie

Woit
Zastepca Wojta
\ l
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
petnomocnik ds. Glowny Ksiggowy
informacji Budzetu
niejawnych,
administrator
bezpieczenstwa 4
informacji Zastgpca Glownego
Ksiegowego
Samodzielne stanowiska:
* ds. organizacyjnych, kadrowych,
obstugi organéw gminy — OR Referat finansowy
* ds. obywatelskich i archiwizacji Stanowiska:
—50 . « ds. ksiegowosci budzetowej Y2
s: s zagospodarowama ) etatu
2;??152::;?; %:,Oggvgqu ? * ds. wymiaru podatkéw i oplat
finansowe, drogownictwo i lokalnych )
utrzymanie infrastruktury — * ds. poboru podatkow i optat
GKB lokalnych
* ds. rolnictwa, zamdwien e ds. plac
publicznych, promocji kultury i e ds. gospodarki wodno-sciekowe;j
sportu, gospodarki gruntami — i gospodarki odpadami
RGG
e ds. ochrony $rodowiska, obrony
cywilnej 1 zarzadzania
*  kryzysowego — OSW
e ds. obstugi kasowej dzialalnosci ; ,
gospodarczej i mienia Kierownik USC
komunalnego - KDG
¢ ds. informatyzacji i obshugi BIP Zastepca Kierownika
~ 1T 7 etatu ' USC ' etatu
e ds. obstugi Rady Gminy — RG 4
etatu
Radca Prawny
Pracownicy obstugi:
* kierowca ciggnika,
konserwator urzadzen
wodociggowych 1
oczyszczalni sciekow
* konserwator uje¢ wody, sieci
wodociggowej, inkasent :
» sprzataczka 1 X
.]\i/}lw; }
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Zalacznik nr.2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY
GIELNIOW

prace !

i
Referaty i g
Stanowiska | inne Stanowiska | Podporzadkowanie Status | Liczba
Kierownicze | komorki bezposrednie | etatéw
organizacyj
ne
1. 2. 3: 4. 8, 6.
Wit - - Rada Gminy Wybor 1
Z - ca Wajta - - Wajt Powolanie i
Sekretarz, |
pelnomocnik
ds.informaciji Umowa o !
niejawnych, -- e Wojt prace
administrator
bezpieczenstwa
informaciji
Skarbnik- :
Glowny - - . Wojt | Powolanic |
Ksiegowy |
Budzetu
Zastepea Umowao | 1/
Gléwnego Skarbnik prace /2
Ksiggowego
Ds. Umowa o 3/
ksiegowosci Skarbnik | prace 74
budzetowe]
Ds. wymiaru 5 i
podatkow i Skarbnik | Umowa o
oplat | prace
Tokalnych
-Referat Ds. poboru | 1
Finansowy | podatkow i Skarbnik . Umowao
oplat [ prace
fokalnych |
Ds. 1
gospodarki
wodno - Skarbnik | Umowa o
Sciekowej 1 . pracg
gospodarki 5
odpadami
Ds. plac Skarbnik ; Umowa o 1
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\
Referaty i J‘
Stanowiska | inne komérki Stanowiska Podporzgdkowanie | Status | Liczba
Kierownicze | organizacyjne bezpoérednie % etatow
1. . 2: 3 4. 5. 6.
Ds. i
organizacyjnych Umowa
kadrowych, Sekretarz 0 prace 1
obstugi organdéw
gminy
Ds. obywatelskich Sekretarz Umowa 1
i archiwizacji O pracg
Ds.
zagospodarowania %
przestrzennego, w
inwestycji Umowa
aplikowania o Sekretarz o prace 1
$rodki finansowe, i
drogownictwa 1 i
utrzymania :
infrastruktury i i
Ds. rolnictwa,
zamowien
publicznych, Umowa
Samodzielne | promocji kultury i Sekretarz 0 prace 1
stanowisko sportu,
gospodarki
gruntami
Ds. ochrony
Srodowisk, Umowa
obrony cywilnej, 1 Sekretarz 0 prace 1
zarzadzania
kryzysowego
Ds. obstugi
kasowej Umowa
dziatalnosci Sekretarz | o prace | i
gospodarcze] 1 ’
mienia
Ds. - Umowa 1/
informatyzacji | Sekretarz opracg i 2
obstugi BIP E
Ds. obstugi Rady Sekretarz Umowa ' i %
Gminy O prace /2
Radca Prawny Waijt Umowa 1/
0 prace 2
Kierownik USC Wojt ! Umowa 1
Urzad Stanu o prace !
Cywilnego | Z-ca Wojt Umowa | i
| Kierownika USC oprace | 72







Referaty |

Stanowisk# | inne komorki Stanowiska | Podporzadkowanie | Status | Liczba
Kierownicze | organizacyjne bezpoSrednie etatow
i 2. 3. 4. 5 6.
Kierowca
ciagnika,
konserwator
urzadzen Sekretarz Umowa 1
wodociggowyceh 0 prace
Stanowiska i oczyszezalni
obstugi sciekow -
Konserwator
uje¢ wody, sieci Umowa
wodociggowe], Sekretarz o prace i
inkasent
Sprzataczka Sekretarz Umowa 1
0 prace







