Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 6 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 8.2019
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 21 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieniawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.,
poz. 994, 1000, 1349, 1432)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wieniawie stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 114.2016 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wieniawa wraz ze zmianami okre$lonymi
Zarzadzeniem Nr 41.2017 Woéjta Gminy Wieniawa z dnia 05 czerwca 2017 r..

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2019 r.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 8.2019
Wéjta Gminy Wieniawa
z dnia 21 stycznia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WIENIAWIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje

zadania.

2. Wojt Gminy wykonuje swoje zadania takze przy pomocy gminnych jednostek
organizacyjnych, w ktorych sktad wchodza:

2.1 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

2.2 Gminne Centrum Kultury i Sportu

2.3 Publiczna Szkota Podstawowa z Klasami Sportowymi

2.4 Publiczne Przedszkole Samorzadowe

2.5 Dzienny Dom Senior+

§2.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Wieniawie, zwany dalej Regulaminem okresla:
1. Szczego6towa organizacje pracy dziatania Urzedu.

2. Zakresy spraw zatatwianych przez Referaty Urzedu.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wieniawa,
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa,
Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Wieniawa,

1.

2.

3.

4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wieniawa,
5. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wieniawa,
6.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wieniawa,

Id: 886EB7C3-E18D-48C3-8444-DA67615C3E4A. Podpisany Strona 1



7. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Merytoryczny Urzedu Gminy Wieniawa,

8. Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu merytorycznego
Urzedu Gminy Wieniawa.

9. Samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy

podlegte bezposrednio Wojtowi.

§ 4.
1. Urzad Gminy w Wieniawie jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony w Wieniawie przy ul. Kochanowskiego 88,
26-432 Wieniawa.

1. Urzad Gminy Wieniawa pracuje w naste;pu%azsc.ych godzinach:
poniedziatek od 7°° do 17%°
wtorek od 7*° do 15%
sroda od 7*° do 15%
czwartek od 7*° do 15%
piatek od 7*° do 14%

2. W Urzedzie Gminy interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 6.
Urzad funkcjonuje wedlug nastepujacych zasad:

Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalne;.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Kontroli wewngtrzne;.

N o g~ w D E

Podzialu zadan pomigedzy kierownictwem Urzedu 1 poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi.

8. Koordynacji i wspotdziatania.
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§7.
Urzad wykonuje:

1. Okreslone ustawami:

1.1 Zadania wtasne Gminy,

1.2 Zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j,

1.3 Inne zadania.

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowe;.

3. Zadania wynikajace z uchwat Rady.

§ 8.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;ji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy.

2. Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznienh — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy.

3. Zapewnianie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow.

4. Przygotowywanie niezbednych materialdéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy.

5. Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych posiedzen i spotkan organizowanych przez Wojta.

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

7. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng dla
organdéw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych.

8. Realizacja obowigzkow i1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy.

Rozdzial 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§9.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje urzedem bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,
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Kierownikéw Referatéw i stanowisk samodzielnych.

3. Szczegdtowy zakres czynnoS$ci Zastgpcy, Skarbnika, Sekretarza, Kierownikow
I samodzielnego stanowiska Urzgdu okresla Wojt.

4. Zakresy czynnosci pozostalych pracownikow okreslajg Kierownicy Referatow
merytorycznych.

5. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shluzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu.

6. Wojt dokonuje okresowej oceny pracownikow.

7. Zakres zadan oraz innych uprawnien Zastepcy Wojta, okresla odrgbne zarzadzenie.

8. Zakres zadan Sekretarza w tym imienne upowaznienie i zakres czynnos$ci okresla odregbne
zarzadzenie. Sekretarz prowadzi w szczegdlnosci sprawy gminy powierzone przez Wojta
w okreslonym zakresie, zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy Urzedu oraz prowadzi
biezaca kontrole pracy oséb zatrudnionych w urzedzie.

9. W¢jt kieruje urzedem poprzez wydawanie polecen stuzbowych, zarzadzen oraz
okreslonych pism i wytycznych.

10.  Wojt moze upowazni¢ pracownika Urzedu do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych,

postanowien i zaswiadczen.

§ 10.
1. Skarbnik petni funkcje gtownego ksiegowego budzetu.

2. Skarbnik prowadzi kontrole i nadzér nad gospodarka finansowg Urzgdu i gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie okre§lonym ustawa o finansach publicznych, ustawa
0 rachunkowosci i przepisami wykonawczymi oraz wynikajace z zarzadzenia, o ktérym
mowa w §9 ust.8.

3. Skarbnik nadzoruje prawidtowg realizacje budzetu, dokonuje okresowych sprawozdan,
analiz i oceny sytuacji finansowej gminy.

4.Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne skutkujace powstawaniem zobowigzan

finansowych gminy.

§11.

1. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawng i zgodng z prawem
realizacje zadan, nadzoruja wypelnianie obowigzkéw shuzbowych przez podleglych

pracownikow.
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2. W przypadku, gdy kierujacy Referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkow lub jest
nieobecny zastepuje go Wyznaczony przez niego pracownik, ktory jest obowigzany do
wykonywania polecen stuzbowych, a takze odpowiedzialny za wykonywanie
powierzonych mu obowigzkéw i1 zadan stosownie do zakresu czynnosci.

3. Propozycje szczegotowe zakresow czynnos$ci dla poszczegolnych pracownikow Referatow

przygotowuja kierownicy i przedktadaja Wojtowi do zatwierdzenia.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12.
1.W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1.1 referaty

1.2 samodzielne stanowiska

2. W urzedzie funkcjonuje rowniez:
2.1 Urzad Stanu Cywilnego

3. Wewnetrzng strukture Referatow stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 13.

1.Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajagca co najmniej dwoch pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatami kierujg Kierownicy Referatu.

3. Kierownicy wykonuja bezposredni nadzor i ponosza merytoryczng odpowiedzialnos$¢ za
funkcjonowanie referatow.

4. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyte organizowanie pracy
oraz prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan przez podleglych im pracownikow,
a w szczeg6lnosci zobowigzani sg do:

4.1 Kierowania dziatalno$cig referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4.2 Nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw,
skarg 1 wnioskow przez podleglych pracownikow zgodnie z przepisami kodeksu

postepowania administracyjnego.
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4.3 Sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy, gminnymi instytucjami
kultury, jednostkami, ktérych organem zalozycielskim jest Rada w zakresie zadan
bedacych przedmiotem kompetencji referatu.

4.4 Nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, a takze realizacj¢ zadan z zakresu

kontroli wewng¢trznej.

§ 14.
1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujgcej jedna
kategori¢ spraw.

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

§ 15.
W skiad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska samodzielne i Referaty:
1. Wéjt Gminy
2. Zastepca Wojta
3. Sekretarz Gminy
4. Skarbnik Gminy
5. Referaty:
5.1  Referat Finansowy (FN)
5.2  Referat Organizacyjny (OR) (RG)
5.3  Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji (ZPI)
5.4  Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GN)
55  Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (SR)
6. Urzad Stanu Cywilnego (USC)
7. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (OK)

§ 16.
1.Referatami kieruja Kierownicy wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy.
2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
2.1 Wajt, ktory jest kierownikiem Urzedu,
2.2 Zastgpca Wojta,

2.3 Sekretarz, ktory jest jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego
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2.4 Skarbnik, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego

2.5 Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji

2.6 Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
2.7 Kierownik Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

2.8 Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego

§17.
Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy zatacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§ 18.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan dziatajg na

podstawie obowigzujacego prawa i obowigzani sg do jego Scistego przestrzegania.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 19.

1.Wszystkie Referaty podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
i kompetencji Wojta.

2.Referaty realizuja w szczegdlnosci nastgpujace wspodlne zadania i czynnosci:

2.1 Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej
gminy.

2.2 Wspotdziatanie z innymi Referatami w zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania
przestrzennego.

2.3 Prawidlowa gospodarka budzetem referatu, w tym planowanie, biezaca kontrola
zaangazowania, wydatkow, terminowego rejestrowania umoéw, dokonywania przesunieé
budzetowych, realizowanie zadan w ramach klasyfikacji budzetowe;.

2.4 Dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkow zewnetrznych na zadania realizowane przez
Referat, opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan
ze Srodkow zewnetrznych.

2.5 Wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacjami, podmiotami
zewnetrznymi oraz wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

2.6 Wspotrealizacja zadan wynikajacych z programow realizowanych przez gming.
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2.7 Opracowywanie, zatwierdzanie, aktualizacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie programow,
planéw i strategii w zakresie swojego dzialania.

2.8Udzial w sporzadzaniu strategii rozwoju jej aktualizowaniu, monitorowaniu
1 sprawozdawczosci.

2.9 Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, aktow prawnych Wojta 1 innych
materialdw wnoszonych pod obrady rady oraz jej komisji i organdw opiniodawczo —
doradczych.

2.10 Realizowanie i aktualizacja podjetych uchwat 1 zarzadzen w zakresie dziatania Referatu.

2.11 Przygotowywanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan, opracowywanie materialow
informacyjnych i aktualizacyjnych strony internetowej oraz biuletynu informacji
publicznej
w zakresie realizowanych zadan, udzial w sporzadzaniu i upowszechnianiu materiatow
kreujacych pozytywny wizerunek gminy.

2.12 Opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne;j.

2.13 Nadzoér nad terminowosciag wywigzywania si¢ stron ze zobowigzan rzeczowych i ich
egzekwowanie (w ramach zawartych uméw cywilno-prawnych, itp.) w zakresie
realizowanych zadan.

2.14 Stosowanie ulg w sptacie naleznos$ci pienieznych dla ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy ordynacja podatkowa (umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia terminu
platnosci).

2.15 Realizacja zasad przyjetego systemu kontroli zarzadczej w ramach dzialania komorki
organizacyjnej zgodnie z wewngtrznymi regulacjami.

2.16 Realizacja zadan zgodnie z przyjetymi systemami jako$ci, udzial w programach
wdrozenia nowych systeméw (w tym certyfikowanych) jakosci pracy.

2.17 Wydatkowanie $rodkow finansowych zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych, posiadanymi upowaznieniami oraz innymi regulacjami wewngtrznymi,
nadzodr nad realizacjg zawartych uméow.

2.18 Realizacja zadan dotyczacych obronnos$ci kraju, w tym obrony cywilnej oraz ochrony
przed klgskami zywiotlowymi w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

2.19 Rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnosci skarg, analizowanie
zrodet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
1 terminowe zatatwienie skarg, opracowywanie projektow uchwatl w tym zakresie.

2.20 Przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbe¢dnych

informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow.
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2.21 Terminowe opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz
whnioski Radnych.

2.22 Prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci wydawanych
decyzji administracyjnych 1 postanowien (prawidtowos$¢ podstawy prawnej, oplaty
skarbowej, stosowania pieczgci organu, oplaconych pelnomocnictw, podpiséw, pieczeci,
paraf, pouczen i uzasadnien).

2.23 Przestrzeganie przez pracownikow zasad: bezinteresownos$ci, uprzejmosci, zyczliwosci,
jawnosci, odpowiedzialno$ci, uczciwosci i rzetelnosci oraz dbatosci o interesy gminy,
w tym dobre imi¢ Urzedu.

2.24 Biezaca analiza przepisOw prawnych, inicjowanie zmian w funkcjonowaniu Referatu
w zakresie jego dziatania pod katem nowych regulacji prawnych.

2.25 Ochrona tajemnicy skarbowej i informacji prawnie chronionych.

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

2.27 Udostepnianie informacji publicznej oraz wydawanie decyzji o odmowie udost¢pnienia.

2.28 Korzystanie z sieci informatycznej, sprzetu, Internetu, oprogramowania w celach
stuzbowych zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami polityki bezpieczenstwa, instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym oraz uregulowaniami w zakresie programow
dopuszczonych do uzytkowania na terenie Urzedu.

2.29 Zapewnienie rzetelnej i terminowej realizacji zadan, zgodnie z wewnetrznymi zasadami
polityki rachunkowosci, instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
zasadami rozliczen inwestycji, inwentaryzacji 1 likwidacji w urzedzie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentdéw ewidencjonowania, przyjecia do uzytkowania, przesunigcia
I likwidacji srodkow trwatych w zakresie dziatania Referatu.

2.30 Inicjowanie szkolen pracownikow, przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych,
optymalne planowanie urlopow i zastgpstw na czas nieobecno$ci pracownika, aktualizacja
zakresOw czynno$ci i upowaznien oraz innych zasobow referatu.

2.31 Prawidlowe dokumentowanie pracy i spelnianie obowiazkéw z zakresu wymogdéw
instrukcji kancelaryjnej, zasad obiegu i archiwizowania dokumentow.

2.32 Prowadzenie biezacej kontroli przypisanych referatowi skladnikoéw majatkowych
w ksiegach inwentarzowych, nadzor nad powierzonymi zasobami, wlasciwym

oznakowaniem majatku i planowanie srodkow finansowych na ubezpieczenie.
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2.33 Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego.

2.34 Wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych
do realizacji przez Wojta.

2.35 Organizowanie i obstuga narad Wojta wedlug wlasciwosci Referatu, w tym
dokumentowanie, archiwizowanie i udost¢pnianie tresci spotkan.

2.36 Organizowanie i koordynacja wykonywania robot publicznych, prac interwencyjnych,
itp., ktorych rodzaj i zakres wigze si¢ z zakresem dziatania Referatu.

2.37 Wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnoSci w sprawach objetych jego
kompetencja.

2.38 Przyjmowanie i obstuga interesantow.

2.39 Monitorowanie i usuwanie skutkéw klesk zywiolowych oraz innych zagrozen,
wspoldziatanie w tym zakresie z innymi organami administracji i stuzbami porzadkowymi.

2.40 Prowadzenie egzekucji niepieni¢znej wynikajacej z wydanych decyzji, postanowien lub
umow cywilno-prawnych,

241 Wspolpraca w zakresie wspdlnego wydatkowania $rodkéw  budzetowych
zapreliminowanych w budzecie gminy w dziale, za ktory odpowiada Kierownik Referatu.

2.42 Terminowe sktadanie informacji w zakresie pomocy publiczne;.

2.43 Nadz6r merytoryczny, wykorzystanie 1 rozliczanie dotacji w zakresie dziatania referatu.

2.44 Wspotdzialanie w ramach dziatan sztabu kryzysowego.

2.45 Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi m.in. poprzez konsultowanie
i opiniowanie rocznych i wieloletnich planéw gospodarczych.

3. Organizacja i koordynacja realizacji zadan okreslonych w ust. 2 oraz odpowiedzialnos¢

spoczywa na Kierownikach Referatow.

§ 20.

Do zakresu dzialalnosci Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji nalezy:

1.W zakresie zamowien publicznych:

1.1. Koordynacja catosci spraw z zakresu udzielania zamowien publicznych.

1.2. Opracowanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie.

1.3. Dostosowanie zasad udzielania zamoéwien w Urzedzie do aktualnego stanu prawnego.

1.4. Przygotowywanie we wspotpracy z poszczeg6lnymi referatami specyfikacji istotnych
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warunkow zamowienia.
1.5. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.
1.6. Przygotowywanie informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.
1.7.0pracowywanie rocznych planow oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych
do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.
1.8.Koordynacja i kontrola rejestru zamowien publicznych.
1.9.0pracowywanie projektow umow w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego.
1.10. Prowadzenie i koordynacja elektronicznej sprawozdawczos$ci w zakresie zamdwien

publicznych oraz elektronicznej platformy dla sprawozdan z Urzedu Statystycznego.

2.W zakresie inwestycji:

2.1 Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wlasnych gminy oraz jednostek organizacyjnych,
dotyczacych w szczegdlnosci:

1. planowania i przygotowywania inwestycji,

2. nadzoru i prawidlowosci przebiegu realizacji inwestycji,

3. zakonczenia 1 rozliczenia inwestycji, w tym przygotowania wszelkich informacji
1 sprawozdan z jej realizacji,

4. prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg strategii gminy w zakresie dzialalnosSci
referatu.

2.2. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow w zakresie funduszu soteckiego.

3.W zakresie pozyskiwania srodkow finansowych:

3.1 Wyszukiwanie mozliwosci dofinansowania przedsigwzig¢ prowadzonych przez gming
z funduszy Unii Europejskiej.

3.2 Sporzadzanie wnioskow 1 aplikacji o przyznanie $rodkow na realizacj¢ projektéw

wspotinansowanych z funduszy Unii Europejskie;.

3.3 Rozliczanie zadan i sporzadzanie sprawozdan dla inwestycji dofinansowanych $rodkami

zewngtrznymi.

3.4 Wspotpraca z instytucjami (w tym organizacjami oraz stowarzyszeniami) zewngtrznymi
bedacymi dysponentami §rodkow.

4. Rozliczenie dotacji przekazywanych z budzetu Gminy.
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§ 21.
1.Do zakresu dzialai Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

nalezy realizowanie zadan w oparciu o:

1.1 Ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. z 2017 r. poz. 1952

z pézn. zm.).

1.2 Ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

(tj. z 2018 1. poz. 554 z pdzn. zm.).

1.3 Ustawg z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkoéw dla opiekunow

(. z 2014r. poz. 567 z p6zn. zm.).

1.4 Ustawe¢ z dnia 5 grudnia 2014r o Karcie Duzej Rodziny ( tj. z 2014 poz. 1863

z poézn. zm.).

1.5 Ustawg z dnia 11 lutego 2016r o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tj. z 2017

poz.1851 z pdzn. zm.) Program Rodzina 500+.

b

1.6 Ustawe z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,, Za Zyciem’

(tj. 22016 poz.1860 z p6zn. zm.).

1.7 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018r. (Dz. U. 2018 poz.1061)

w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzagdowego programu ,, Dobry start ™.

2. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,

Swiadczen wychowawczych, oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach.

3. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, a takze wydawanie decyzji

administracyjnych w tych sprawach.

4. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczenia dobry start, wydawanie w tych
sprawach rozstrzygnie¢ w tym decyzji administracyjnych oraz przekazywanie informacji,
o ktorej mowa w § 10 ust. 6 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r.

w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start”.

5. Ustalanie prawa do przyznawania cztonkom rodziny wielodzietnej Karty Duzej Rodziny

oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach.

6. Prowadzenie postgpowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia, o ktorym mowa w art.

10 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zZyciem” oraz
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wydawanie decyzji administracyjnych w tych sprawach.

7. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia

wiasciwej i terminowe;j realizacji $wiadczen.
8. Sktadanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z konieczno$ci wykonywania zadan.

9. Opracowywanie plandow, sprawozdan z wykonywanych zadan referatu $wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

§ 22.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Koordynacja procesu i opracowanie projektu uchwaty budzetowej gminy i wieloletniegj
prognozy finansowej.

2. Przygotowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen w sprawie zmian budzetu, planu
finansowego Gminy i wieloletniej prognozy finansowej gminy.

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

4. Ewidencjonowanie i monitorowanie zmian dokonywanych w planie budzetu i planach
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy, sporzadzanie
materialow w tym zakresie oraz ich przedstawianie organom gminy.

6. Sporzadzanie prognoz dotyczacych budzetu, a w szczegdlnosci prognozy obstugi dtugu
publicznego gminy.

7. Obstuga zadtuzenia gminy.

8. Nadzor nad obstuga bankowg budzetu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu.

10. Prowadzenie rachunkowosci budzetu i Urzedu, w tym rachunkowosci podatkéw
1 opfat.

11. Prowadzenie ewidencji zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych pracownikéw
Urzedu, depozytow i wadidow oraz ich rozliczanie.

12. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej projektow dofinansowywanych ze srodkow
zewngetrznych.

13. Sporzadzanie okresowych, jednostkowych sprawozdan finansowych i budzetowych

Gminy, a w szczegolnos$ci sprawozdan z realizacji dochodoéw i wydatkow.
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14. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu gminy oraz ich
prezentacja na posiedzeniach organéw gminy.

15. Dokonywanie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych w zakresie ich
prawidtowosci formalno - rachunkowej rzetelno$ci oraz ich zgodnos$ci z prawem.

16. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym jednostki.

17. Nadzér nad prawidlowoscia gospodarowania $rodkami budzetowymi i jawno$cia
budzetu.

18. Przekazywanie S$rodkéw z budzetu na realizacje wydatkow przez podlegle gminne
jednostki organizacyjne.

19. Nadzoér, terminowos¢ i kontrola nad dotacjami przekazywanymi z budzetu.

20. Nadzor 1 kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych gminy.

21. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie gospodarki finansowej prowadzonej
przez urzad i gminne jednostki organizacyjne.

22. Prowadzenie ewidencji ksiggowej s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, dokonywanie aktualizacji warto$ci sSrodkoéw trwatych.

23. Sporzadzanie polecen wyplaty (przelewoéw) na podstawie zatwierdzonych dowodow
ksiggowych.

24. Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowo$ci oraz unormowaniami wewngtrznymi.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem majatku gminy.

26. Rejestracja zaangazowania z umow cywilno - prawnych i porozumien, skutkujacych
powstaniem zobowigzan finansowych gminy oraz ich wstepna kontrola formalno-
ksiggowa.

27. Planowanie funduszu ptac na podstawie danych i wytycznych w zakresie zasobu
kadrowego.

28. Zapewnienie obstugi ptacowej Urzedu, Rady, jednostek pomocniczych oraz
organizacyjnych gminy zgodnie z zawartymi porozumieniami.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg i rozliczeniem umoéw zlecenia i o dzieto.

30. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych bytych pracownikow.

31. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o dochodach osiagnigtych przez pracownikow

Urzedu, Radnych, w tym wynikajacych z umow cywilnoprawnych.
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32. Wspoélpraca z US, ZUS, PZU, KRUS 1 innymi w zakresie prawidtowosci rozliczen
potracen i narzutéw dokonanych z tytutu wynagrodzen, $wiadczeniobiorcoOw.

33. Wspoldziatanie z Regionalng Izba Obrachunkowa i innymi instytucjami w zakresie
wykonywanych obowigzkow.

34. Prowadzenie analitycznej ewidencji naleznosci cywilno-prawnych i publiczno-prawnych.

35.Prowadzenie postgpowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych  wynikajacych
z zawartych umow cywilno-prawnych.

36. Prowadzenic postgpowan egzekucyjnych naleznosci pieni¢znych wynikajacych
z naleznosci publiczno-prawnych.

37. Udziat w postepowaniach egzekucyjnych §wiadczen niepieni¢znych.

38. Koordynacja spraw zwigzanych z pomocg publiczng, w tym obligatoryjnej informacji
1 sprawozdawczosci.

39. Podejmowanie dziatan na rzecz pelnej i terminowej egzekucji naleznosci budzetowych
oraz likwidacji ich zaleglo$ci, wystawianie wezwan do zaptaty, upomnien, tytuléw
wykonawczych, ustanawiania hipoteki i innych przewidzianych przepisami prawa.

40. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu w zakresie podlegajacym opodatkowaniem
podatkiem od towarow i ustug (VAT).

41. Prowadzenie spraw w zakresie wydawania za§wiadczen o okresie objecia ubezpieczeniem
rolniczym.

42. Udziat w planowaniu, przygotowywaniu, realizacji i rozliczaniu zadan inwestycyjnych
i remontowych.

43. Prowadzenie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

44, Prowadzenie obstugi kasowej.

45. Prowadzenie ewidencji rozrachunkow z kontrahentami oraz ewidencji przyjetych
depozytow.

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z inkasentami podatkéw i opfat.

47. Prowadzenie 1 aktualizacja ewidencji nieruchomos$ci niezbednej do wymiaru podatkéw
lokalnych.

48. Prowadzenie postepowan dotyczacych wymiaru podatkow i optat.

49. Prowadzenie postgpowan kontrolnych i sprawdzajacych u podatnikow.

50. Prowadzenie postgpowan dotyczacych zastosowania ulg, umorzen, rozlozen na raty
w zaptacie podatkow 1 optat lokalnych.

51. Wydawanie zaswiadczen dla podatnikow.

52. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw 1 wydatkéw gminy.
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53.0bstuga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

54.Wspotpraca z Referatami Urzedu w zakresie procedur inwentaryzacji majatku.

55.0bstuga finansowa z zakresu rachunkowos$ci 1 sprawozdawczosci jednostek
organizacyjnych w ramach zawartych porozumien.

56.Podatek od srodkow transportowych.

57. Obstuga finansowo-ksiegowa zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w tym w szczegolnosci:

1. Opracowywanie kalkulacji kosztow odbioru odpadéw komunalnych.

2. Weryfikacja i kontrola danych zbieranych w deklaracjach o wysokosci optaty za odpady

komunalne.

Wydawanie decyzji o wysokosci optat za odpady.

Przygotowywanie i opracowywanie niezb¢dnych aktéw prawnych.

Prowadzenie egzekucji naleznosci za odpady.

Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci.

N o g b~ w

Przygotowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku

w gminie, prowadzenie egzekucji jego zapisow.

8. Prowadzenie kampanii informacyjnej w$rod mieszkancow gminy w sprawie zasad
gospodarki odpadami.

58. Ksiegowanie, rozliczanie i przygotowanie wniosku o zwrot srodkéw w ramach funduszu
soleckiego z budzetu panstwa.

59. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym pobieraniem optat, w tym ich legalnosci zgodnie

z zapisami ustawy o oplacie skarbowe;.

§ 23.

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska:

1. W zakresie budownictwa i urbanistyki:

1.1 Ksztaltowanie 1 prowadzenie polityki przestrzennej oraz wydawanie informacji
o rozstrzygnigciach planistycznych.

1.2 Koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

1.1 Opiniowanie projektow dokumentow planowania przestrzennego innych organow.

1.2 Wydawanie za§wiadczen i prowadzenie ewidencji wnioskéw i wydanych zaswiadczen

z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy.
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1.3 Wydawanie wypisOw 1 wyrysoOw oraz prowadzenie ewidencji wnioskéw 1 wydanych
wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego gminy.

1.4 Prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych
z tymi planami oraz wtlasciwe przechowywanie dokumentéw oryginalnych, w tym
rowniez dokumentéw uchylonych i nieobowigzujacych.

1.5 Prowadzenie rejestrow wnioskow o sporzadzenie i o zmiang¢ planéw miejscowych wraz
z odpowiedziami do wnioskodawcy (w procedurze planistycznej i poza procedurg).

1.6 Prowadzenie rejestru wnioskOw o sporzadzenie lub zmian¢ studium wraz
Z odpowiedziami do wnioskodawcoéw (w procedurze planistycznej 1 poza procedurg).

1.7 Prowadzenie spraw w zakresie roszczen z art. 36 ust. 1 ustawy 0 planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym.

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

1.9 Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie
ich wygasnigcia.

1.10 Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
wydania decyzji z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego.

1.11 Dokonywanie biezgcej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, oceny
postgpOw w opracowywaniu plandéw miejscowych, w tym opracowywanie pisemnych
analiz i przedstawianie ich radzie gminy zgodnie z przepisami ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

1.12 Koordynacja spraw zwigzanych z procesem koncesyjnym w zakresie prawa
geologicznego i gorniczego.

1.13 Opiniowanie projektéw prac geologicznych.

1.14 Opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego.

1.15 Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac archeologicznych na terenie
gminy.

1.16 Sporzadzanie  gminnych  programow  ochrony  §rodowiska na  zasadach
i w trybie przepisow ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na §rodowisko, ich
aktualizacja 1 sporzadzanie raportéw z jego realizacji.

1.17 Przeprowadzanie postepowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewzigcia moggcego znaczaco

oddziatywa¢ na srodowisko.
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1.18 Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkow zgodnie z ustawg o ochronie
zabytkdéw 1 opiece nad zabytkami, w tym w szczegolnosci:

2. Opracowywanie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow.

3. Sporzadzanie i aktualizacja gminnych programow opieki nad zabytkami, w tym
niezbedna sprawozdawczos¢.

4. Sktadanie wnioskoéw 0 wpis lub wykreslenie z rejestru zabytkow.

1.19 Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania opinii o zgodnosci

proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego.

2.Z zakresu drog i komunikacji:

2.1 Przejmowanie do uzytkowania i zarzadzanie nowo wybudowanym majatkiem (drogi wraz
z infrastrukturag techniczng: o$wietlenie, kanalizacje opadowe, rowy, przepusty itp. wraz
z nalezacymi do nich urzadzeniami i gruntami.

2.2 Wspotdziatanie przy planowaniu rozwoju obszaréw strategicznych.

2.3 Prowadzenie spraw odprowadzania wod opadowych.

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

2.5 Prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami w zakresie transportu drogowego na
obszarze gminy.

2.6 Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminy Ww zakresie sieci
szerokopasmowych.

2.7 Wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, w szczegolnosci:

1. Opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowe;j.

2. Utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga.

Koordynacja rob6t w pasie drogowym.

Wydawanie zezwolef na zaj¢cie pasa drogowego i zjazdy z drog.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych.

o g ~ w

Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad.
7. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich.

8. Wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych.
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9. Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia.

10. Dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego.

2.8 Urzadzanie i biezgce utrzymanie gminnego oznakowania drogowego 1 nazewnictwa ulic.

2.9 Uzgadnianie 1 opiniowanie budowy obcych urzadzen infrastruktury technicznej
przebiegajacych jednoczesnie w drogach i poza drogami.

2.10 Wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog, dziatajgcymi na terenie gminy
w prawidlowym utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu, w tym realizacja
zadan w ramach inicjatyw samorzadowych.

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

2.12 Sprawy reklam w pasie drogowym.

3.W zakresie geodezji i rolnictwa:

3.1 Prowadzenie i koordynacja aktualizacji gminnego zasobu nieruchomos$ci zgodnie
z ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami i jego ewidencjonowanie w formie
elektronicznej.

3.2 Opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawg finansach
publicznych.

3.3 Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie inwentaryzacji poroOwnawczej
ewidencji ksiggowej nieruchomosci z gminnym zasobem nieruchomosci.

3.4 Nabywanie na wlasnos$¢ gruntow komunalnych w drodze:

1. Notarialnych uméw kupna, zamiany, nieodptatnego nabycia itp.,

2. Decyzji administracyjnych w trybie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami oraz
art.73 ustawy przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng),

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

4. Licytacji komorniczych.

3.5 Regulowanie wlasnosci nieruchomosci na rzecz gminy w drodze postgpowan cywilnych.

3.6 Kompletowanie dokumentacji oraz wystgpowanie do starosty o zatozenie ksiegi
wieczystej i wpis wlasnosci na rzecz Skarbu Panstwa - dotyczy nieruchomosci, ktore
z mocy prawa staty si¢ wlasno$cig gminy i nie posiadaja zatozonych ksiag wieczystych.

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

3.8 Wydawanie decyzji o przekazywaniu nieruchomosci komunalnych w trwaty zarzad
1 wygaszanie trwalego zarzadu.

3.9 Przekazywanie gruntdow komunalnych w uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie
i dokonywanie okresowych kontroli.

3.10 Obcigzanie komunalnych nieruchomos$ci gruntowych ograniczonymi prawami
rzeczowymi.

3.11 Zbywanie gruntow komunalnych, w tym przekazywanie na rzecz spotek skarbu gminy
w przypadku ich utworzenia lub powotania.

3.12 Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomo$ci oraz skladanie o$wiadczen
w tym zakresie.

3.13 Udziat w ustalaniu przez geodete przebiegu granic nieruchomos$ci komunalnych,
z wyjatkiem drog gminnych, dojazdowych i wewnetrznych (podzialy, rozgraniczenia,
okazania itp.).

3.14 Prowadzenie i regulacja stanow prawnych nieruchomosci komunalnych.

3.15 Wycena majatku gminy.

3.16 Wystepowanie do wiasciwych instytucji o przekazanie gruntéw przeznaczonych na cele
publiczne.

3.17 Podejmowanie czynnosci w postegpowaniu sagdowym, zwlaszcza w sprawach
dotyczacych wiasnosci na nieruchomosci, dzierzawy lub uzyczenia, o stwierdzenie
nabycia spadku, zasiedzenia oraz o wpis w ksigdze wieczyste;j.

3.18 Przygotowywanie sprzedazy gruntdow osobom fizycznym i prawnym, w tym
przygotowywanie ofert i obsluga inwestorow w zakresie zbycia majatku.

3.19 Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach podzialu nieruchomosci,
zatwierdzanie podziatow.

3.20 Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie rozgraniczania nieruchomosci.

3.21 Nadawanie = nieruchomo$ciom  numerow  porzadkowych oraz  prowadzenie
1 aktualizacja rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci.

3.22 Prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinng, zwierzgcg oraz le$nictwem.

3.23 Realizacja zadan zwigzanych z chorobami zakaznymi zwierzat, szkodnikami
I chwastami.

3.24 Koordynacja rekompensat wtlascicielom gruntéw rolnych, ktorzy w wyniku
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wystepowania chorob, szkodnikow, chwastow 1 innych klesk, poniesli straty materialne.

3.25 Wydawanie zezwolen na upraw¢ maku lub konopi widknistych, kontrola nielegalnych
upraw maku i konopi widknistych oraz wydawanie nakazéw niszczenia nielegalnych
upraw.

3.26 Wspotpraca z wihasciwymi instytucjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa i ochrony
zwierzat.

3.27 Wspdldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu
obszaréw gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny.

3.28 Opiniowanie rocznych plandéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcoéw obwodow
towieckich oraz wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich.

3.29 Realizowanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy o ksztaltowaniu ustroju
rolnego i1 prawa towieckiego.

3.30 Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie pséw rasy uznawanej za
agresywna.

3.31 Wydawanie decyzji o odebraniu wlascicielowi lub opiekunowi zwierzecia, ktore jest
razgco zaniedbywane lub okrutnie traktowane.

3.32 Prowadzenie rejestru wilascicieli psow.

3.33 Coroczne opracowywanie i przedstawianie radzie gminy oraz realizowanie programu
opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat, w tym
sprawy wytapywania bezdomnych psow 1 zapewnienia im opieki, odbioru i utylizacji
padtych zwierzat.

3.34 Wspdlpraca z innymi instytucjami oraz organizacjami spotecznymi, ktorych statutowym
celem jest ochrona zwierzat na terenie gminy.

3.35 Prowadzenie postgpowan administracyjnych i ustalanie optaty adiacenckie;.

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

3.37 Prowadzenie spraw w zakresie wyposazania i przejmowania majatku spotek skarbu
gminy w zakresie gruntow w przypadku ich utworzenia lub powotania.

3.38 Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskéw o zatwierdzenie podziatu dla

nieruchomosci przeznaczonych pod gminne inwestycje.

4.W zakresie ustug komunalnych:
4.1 Przejmowanie do uzytkowania i zarzadzanie nowo wybudowanymi budynkami wraz

z nalezagcymi do nich urzadzeniami i gruntami.
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4.2 Utrzymanie czysto$ci wokot budynkoéw i innego majatku komunalnego.

4.3 Utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni 1 zadrzewien,
w tym: utrzymanie parkow, terenow zielonych, terenow rekreacyjnych, placow zabaw.

4.4 Prowadzenie modernizacji placow zabaw, parkow, terenow zielonych.

4.5 Pozyskiwanie, utrzymanie, przekazywanie w najem, zamiana, wycena, przygotowywanie
opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych oraz inne formy gospodarowania
lokalami mieszkalnymi wraz z budynkami z mieszkalnym zasobem lokalowym oraz
dokonywanie ich okresowych kontroli.

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

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

4.8 Pelienie nadzoru nad dzialalno$cig zarzadcow nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontoéw budynkéw komunalnych.

4.9 Wspotpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi.

4.10 Okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali.

4.11 Podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sadowym w sprawach dotyczacych praw
rzeczowych, o roszczenia ze stosunku najmu na budynkach i lokalach mieszkalnych
1 uzytkowych.

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

4.13 Kontrola majatku komunalnego.

4.14 Zapewnienie prawidlowych warunkéw ochrony przeciwpozarowej budynkow
komunalnych.

4.15 Prowadzenie napraw i usuwanie awarii w budynkach komunalnych.

4.16 Prowadzenie = remontow i  termomodernizacji  budynkéw  komunalnych,
zagospodarowanie terendw wokot budynkéw komunalnych.

4.17 Sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym dziataniem Referatu.

4.18 Gromadzenie informacji o rodzaju, iloSci 1 miejscach wystgpowania substancji
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stwarzajacych szczegdélne zagrozenie dla srodowiska i1 okresowe przedktadanie ich
wojewodzie.

4.19 Udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony
srodowiska w zakresie informacji znajdujacych si¢ w posiadaniu Urze¢du.

4.20 Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych si¢ w posiadaniu
Urzedu.

4.21 Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub
krzewo6w 1 wymierzaniem kar za ich samowolne usuwanie.

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

4.23 Prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali.

4.24 Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i kontrola czgstotliwosci ich
oprézniania.

4.25 Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow 1 kontroli czestotliwos$ci
i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnych.

4.26 Prowadzenie spraw zwigzanych ze studniami na terenie gminy, w tym prowadzenie ich
ewidenciji.

4.27 Nadzor nad realizacja obowigzkéw wilasdcicieli nieruchomo$ci w oparciu o przepisy
ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku, w tym wydawanie decyzji nakazujacych i ich
egzekucja.

4.28 Utrzymanie przystankow komunikacji zbiorowej oraz parkingdw nie przekazanych do
korzystania innym zarzadcom.

4.29 Wspoélpraca z OSP w zakresie utrzymania infrastruktury przeciwpozarowe;.

4.30 Prowadzenie spraw zwigzanych z zaklécaniem stosunkéw wodnych, w tym
w szczeg6Olno$ci: nakazywanie wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego
zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie, zatwierdzanie
ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach na wniosek ich wtascicieli.

4.31 Pelny nadzér nad biezaca eksploatacja gminnej infrastruktury wodociggowej (ujecia
wody, hydrofornie, stacje uzdatniania wody, sieci wodociaggowe z przytaczami),

polegajacy migdzy innymi na:
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1. Kontrolowaniu i monitorowaniu pracy uje¢ wody, stacji uzdatniania oraz sieci
wodociggowych.

2. Wykonywanie podstawowych czynnosci zwigzanych z biezacag obstuga gminnej
infrastruktury techniczne;j.

3. Przyjmowanie zgloszen o awariach i ustalanie skutkéw ich usuwania.

4. Stala wspolpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
biezacego nadzoru i kontroli gminnych uje¢ wody.

5. Przeprowadzania okresowych i kontrolnych przegladow technicznych w zakresie stanu
technicznego: obiektow budowlanych, urzadzen i instalacji technologicznych, sieci
wodociggowych.

6. Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji technicznej infrastruktury wodociggowe;.

7. Przygotowywanie harmonogramu modernizacji i remontdOw oraz wymiany urzadzen
infrastruktury wodociggowe;.

8. Konserwacja stacji pomp i przepompowni.

5.W zakresie inwestycji sieciowych:

5.1 Monitorowanie realizacji rzeczowo-finansowej realizowanych zadan inwestycyjnych,
konserwacyjnych i remontowych.

5.2 Prowadzenie inwestycji, remontdw i utrzymania urzadzen wodno-kanalizacyjnych
bedacych wlasnoscig gminy.

5.3 Nadzor nad utrzymaniem urzadzen wodno-kanalizacyjnych bedacych wtasnoscig gminy.

5.4 Przejmowanie na majatek gminy i przekazywanie do uzytkowania i zarzagdzania, majatku
w zakresie infrastruktury sieciowej (z wyjatkiem drogowej) wraz z urzadzeniami
i gruntami.

5.5 Wspotpraca przy tworzeniu strategii, koncepcji i planow w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej gminy.

5.6 Wspotpraca przy tworzeniu programow rozwoju gminy.

5.7 Prowadzenie spraw wspoOlpracy z inwestorami zewnetrznymi w zakresie umownych
rozwigzan wspotudzialu w budowie infrastruktury wodno-kanalizacyjnej i partycypacji

w kosztach budowy.

6. Prowadzenie obstugi spraw z zakresu Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
i Dziatalnosci Regulowanej, w tym wydawania zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych.
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7. Wydawanie zezwolen na odbior i transport nieczystosci ciektych.

§24.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Z zakresu USC:

1.1 Rejestracja stanu cywilnego oraz przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan
cywilny, w tym m.in. uznanie ojcostwa, nadanie nazwiska dziecku.

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

1.3 Sprostowania, ustalenia, odtworzenia i uzupetnienia aktow stanu cywilnego.

1.4 Wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu malzenstw kanonicznych.

1.5 Prowadzenie ksiagg urodzen, matzenstw i zgonow.

1.6 Wpisywanie obcych aktow do polskich ksigg stanu cywilnego (transkrypcja).

1.7 Kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw zbiorowych do aktéw stanu cywilnego.

1.8 Prowadzenie skorowidzoéw do aktéw stanu cywilnego.

1.9 Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji administracyjnych
1 postanowien z zakresu stanu cywilnego.

1.10 Przechowywanie ksiagg stanu cywilnego.

1.11 Dokonywanie w ksiggach przypiskow i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie
o tych czynnos$ciach innych urzedow przechowujacych ksiegi.

1.12 Przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego.

1.13 Organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego i 100 leci urodzin.

1.14 Przyjmowanie i ewidencjonowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy.

1.15 Koordynacja zasad oraz nadzér nad wihasciwym uzywaniem symboli panstwowych,
herbu, barw 1 pieczeci.

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

1.17 Organizacja wyborow do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, prezydenckich,
rad gmin i innych organéw oraz organizacja referendow.

1.18 Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, mostow, osiedli.

1.19 Prowadzenie spraw nazw urzgdowych miejscowosci.

1.20 Organizacja wybordéw do izb rolniczych we wspotpracy z Mazowiecka Izba Rolnicza.
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1.21 Koordynacja i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych oraz wspotpraca
z Urzedem Statystycznym w zakresie spisow rolnych i danych statystycznych z zakresu
rolnictwa.

122 Wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 S$cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

1.23 Wspodtdzialanie w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzia, susza oraz udziat

w profilaktyce ochrony.

2. W zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym:

2.1 Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem 1 usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie gminy.

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

2.3 Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego.

2.4 Wykonywanie przedsigwzige¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy.

2.5 Zapobiegania i przeciwdzialanie 1 usuwanie skutkdw zdarzen o charakterze
terrorystycznym.

2.6 Organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

2.7 Realizowanie polityki informacyjnej dla mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw.

3. Z zakresu archiwum:

3.1 Wspotpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej.

3.2 Przyjmowanie akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ewidencjonowanie,
przechowywanie 1 zabezpieczenie przyjetych do przechowania akt. Udostepnianie
1 wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.

3.3 Wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
(kat. B), ktorej okres przechowywania juz mingt. Wydzielanie z zasobu archiwum
zaktadowego dokumentacji (kat. A), przekazywanie jej do wilasciwego Archiwum

Panstwowego.
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4. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

4.1 Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

4.2 Wydawanie decyzji z zakresu zameldowania i wymeldowania.

4.3 Przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi
W jego miejscu zamieszkania.

4.4 Wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu Urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla
osoby, ktérej miejsce pobytu jest nieznane.

4.5 Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych, w tym imprez masowych.

4.6 Prowadzenie spraw rzeczy znalezionych.

4.7 Udzielanie informacji adresowych innym organom prowadzacym postepowania
administracyjne.

4.8 Prowadzenie rejestru mieszkancoéw Gminy.

4.9 Przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do stalego rejestru wyborcow.

4.10 Przygotowywanie decyzji administracyjnych i cofanie pozwolen na przeprowadzenie
zbidrki publicznej na terenie gminy zgodnie z ustawg o zbiorkach publicznych.

411 Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia publicznego
i przygotowywanie decyzji o0 zakazie zgromadzenia zgodnie z ustawg — Prawo
0 zgromadzeniach.

412 Przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej 1 decyzji
0 zakazie przeprowadzenia imprezy masowej zgodnie z ustawa o bezpieczenstwie imprez
masowych.

4.13 Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowe;j
w ramach dzialalnosci kulturalnej 1 przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy
zgodnie z ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;.

4.14 Sporzadzanie spisOw wyborcéw do przeprowadzenia wybordw do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu  Europejskiego, prezydenckich, rad gmin 1 innych organow oraz

przeprowadzenia referendum.

5. Z zakresu obrony cywilnej:

5.1 Prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmin¢ wynikajaca z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP,

5.2 Kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz

organizacje spoteczne dziatajace na terenie gminy.
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5.3 Realizacja zadan obrony cywilnej majacych na celu zapewnienie ochrony ludnosci gminy
przed niebezpieczenstwami wynikajagcymi z dziatan wojennych, klgsk zywiotowych
1 zagrozen srodowiska.

5.4 Opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéow
dot. dziatalno$ci OC.

5.5 Nadzér nad tworzeniem systemu alarmowania 1 wykrywania na terenie gminy
1 przygotowywanie odpowiedniego zarzadzenia w tym temacie.

5.6 Koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem ewakuacji
ludnosci w sytuacjach kryzysowych.

5.7 Koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem w drodze zarzadzenia formacji obrony
cywilnej.

5.8 Planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, $rodki i umundurowanie.

5.9 Prowadzenie magazynu sprzg¢tu OC.

5.10 Sporzadzanie sprawozdan OC.

5.11 Koordynowanie prac zwigzanych z zapewnieniem warunkéw do prowadzenia likwidacji
skazen i zakazen.

5.12 Koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i organizowaniem ochrony
zywnosci 1 innych dobr niezbgdnych do przetrwania.

5.13 Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem doraznych pomieszczen
1 zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci.

5.14 Koordynowanie dzialah zwigzanych z zabezpieczeniem dobr kultury, urzadzen
uzytecznos$ci publicznej 1 waznej dokumentacji.

5.15 Prowadzenie dziatalno$ci planistycznej 1 prac organizacyjnych w zakresie obrony
cywilnej.

5.16 Prowadzenie szkolen z zakresu obrony cywilne;.

6. Z zakresu spraw wojskowych i obronnych:

6.1 Prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmin¢ wynikajaca z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP dotyczacych kalifikacji wojskowe;.

6.2 Wysylanie wezwan do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;.

6.3 Przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania przez zoinierza bezposredniej
opieki nad czlonkiem rodziny, decyzji o uznaniu za zolnierza samotnego oraz decyzji

0 uznawaniu za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.
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6.4 Nadzor nad ustalaniem i1 wyptacaniem $wiadczen pieni¢znych dla zotnierzy uznanych za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny i zolnierzy uznanych za
samotnych w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej, z wyjatkiem
nadterminowej zasadniczej stuzby wojskowej i okresowej stuzby wojskowej na zasadach
okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP.

6.5 Podejmowanie dziatan zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow.

6.6 Przygotowywanie decyzji o nalozeniu obowigzku wykonania §wiadczenia osobistego.

6.7 Przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera.

6.8 Przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele

Swiadczen rzeczowych.

7. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

7.1 Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych, okreslonych przepisami prawa o ochronie
informacji niejawnych.

7.2 Prowadzenie dziennikéw korespondencji z klauzulg ,,Poufne” i ,,Zastrzezone”.

7.3 Prowadzenie rejestrow 1 teczek w/g poszczeg6lnych klauzul tajnosci.

§25.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Urzgedu Gminy.

2. Prowadzenie Sekretariatu, w tym :

2.1 Przyjmowanie, rozdziat i wydawanie korespondencji.

2.2 Przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu dokumentéw
oraz w dzienniku podawczym korespondencji.

2.3 Rejestracja 1 wysytka poczty wychodzace;.

2.4 Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

2.5 Prowadzenie punktu informacyjnego dla petentow.

2.6 Przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebrah
organizacyjnych przez Wojta Gminy.

2.7 Prowadzenie spraw pojazdow stuzbowych 1 wykorzystywania pojazdéw prywatnych do
celéw stluzbowych oraz wydawanie delegacji.

2.8 Zaopatrzenie Urzedu w publikacje, czasopisma oraz optacanie abonamentéw radiowo-
telewizyjnych.

2.9 Prowadzenie rejestru sottysow.
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2.10Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

2.11Prowadzenie rejestru upowaznien.

2.12Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.

2.130rganizacja obstugi spotkan wojta.

2.14Prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta, polecen Wojta, publikacja, przedktadanie
zarzadzen Wojta organom nadzoru, koordynacja przeplywu informacji o podjetych
zarzadzeniach 1 poleceniach Wojta, obsluga elektronicznych platform ewidencji,

publikacji i archiwizacji zarzadzen i polecen.

3. W zakresie obslugi organizacyjno-gospodarczej:

3.1 Zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe, druki i formularze.

3.2 Wspolpraca z jednostkami gminy w zakresie dziatah promocyjnych, imprez, akcji
promocyjnych, prezentacji multimedialnych i materiatéw promocyjnych gminy.

3.3 Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym
przygotowywanie rocznych planéw wspdlpracy, nadzér nad realizacjg programéw,
sprawozdawczos¢.

3.4 Prowadzenie zleconych przez organy Gminy spraw dotyczacych polityki informacyjnej,
a w szczegdlnosci wydawanie bezplatnego biuletynu informacyjnego, redagowanie
materialdbw prasowych oraz przygotowywanie informacji do publikacji w mediach i na
stronach internetowych.

3.5 Realizowanie innych zadan wiasnych Gminy z zakresu promocji.

3.6 Obstuga BIP oraz strony internetowej gminy.

3.7 Prowadzenie magazynu i monitorowanie stanéw magazynowych.

3.8 Rozliczenie o$wietlenia ulic, placéw 1 drog znajdujacych si¢ na terenie gminy.

3.9 Obstuga systemu bezpieczenstwa obiektowego.

3.10 Rozliczanie centralnego systemu teleinformatycznego.

3.11 Przyjmowanie i rejestrowanie w programie komputerowym stuzacym do wymiaru
podatku wnioskéw wraz ze stosownymi dokumentami (fakturami) sktadanymi przez
producentéw rolnych o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3.12 Sporzadzanie decyzji ustalajacych zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej zgodnie z ustawg, na podstawie

zarejestrowanych wnioskow.
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3.13 Utrzymanie czystosci 1 porzadku na drogach nalezacych do gminy i na innych terenach
drogowych okre§lonych w ustawie poprzez:

1. Zbieranie i pozbywanie si¢ odpadéw zgromadzonych w urzadzeniach do tego
przeznaczonych i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym i technicznym.

2. Uprzatanie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen.

3.14 Koordynacja i nadzér nad inwestycjami lokalnymi i inicjatywami spotecznymi,
w tym realizowanych w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w zakresie dziatania Referatu.

3.15 Organizacja i nadz6r nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi w zakresie
dziatania Referatu, w tym wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

3.16 Prowadzenie wykazu podmiotéow zobowigzanych do przyjecia skazanych w celu
wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie
uzytecznej, w tym organizacja i nadzor nad sprawami kierowanymi w tym zakresie do
Urzedu.

3.17 Odczytywanie wodomierzy.

3.18 Inkasowanie naleznosci za wodg 1 $cieki.

3.19 Obstuga kottowni.

4. W zakresie OSP i ochrony przeciwpozarowej:

4.1 Prawidlowa realizacja zadan natozonych na gmin¢ wynikajaca z ustawy o ochronie
przeciwpozarowe;.

4.2 Koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy.

4.3 Przygotowywanie informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej na terenie gminy dla uprawnionych organow.

4.4 Wyliczanie ekwiwalentu pieni¢znego dla cztonkéw OSP uczestniczacych w dziataniach
ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych organizowanych przez PSP.

4.5 Koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem zasobéw wody do gaszenia pozarow.

4.6 Koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem srodkow transportu do akcji
ratowniczych 1 ¢wiczen.

4.7 Nadzorowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie gminy.

4.8 Sprawdzanie i rozliczanie paliwa wedlug kart drogowych oraz kart pracy sprzetu

silnikowego.
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4.9 Analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia obszaru Gminy oraz opracowanie
planow ratowniczych przy wspotpracy i z udziatem Referatéw i ich biezaca aktualizacja.

4.10 Sporzadzanie analiz i wnioskdw z dzialan ratowniczych prowadzonych przez jednostki
Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy.

4.11 Przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych tworzenia lub likwidacji
jednostek OSP oraz dziatajacych w Krajowym Systemie Ratowniczo — Gasniczym
(KSRG).

4.12 Prowadzenie ewidencji jednostek OSP.

4.13 Nadzorowanie gotowosci operacyjnej jednostek OSP.

4.14 Koordynowanie funkcjonowania KSRG na terenie Gminy.

4.15 Inicjowanie dziatan zmierzajagcych do poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego
Gminy.

4.16 Nadzor nad zabezpieczeniem pozarowym obiektow Gminy.

4.17 Planowanie wydatkoéw oraz ich realizacja i1 rozliczania w zakresie kompetencji
przekazanych przez Wéjta Gminy.

4.18 Planowanie 1 realizacja remontow obiektoéw OSP bedacych wilasnoscig Gminy.

4.19 Zabezpieczenie logistyczne dzialan ratowniczych, ¢wiczen i szkolen prowadzonych

przez jednostki OSP na terenie Gminy.

5. Z zakresu o$wiaty:

5.1 Zakladanie, tworzenie filii lub zespotow szkoét oraz likwidacji placowek oswiatowych
w trybie przewidzianym przepisami prawa, realizowanie uchwal Rady Gminy Wieniawa
1 wykonywanie decyzji Wo¢jta Gminy Wieniawa zmierzajacych do zapewniania
placowkom o$wiatowym warunkow do pelnej realizacji zamierzonych zadan
edukacyjnych 1 zaje¢  pozalekcyjnych, przez umozliwienie zatrudnienia
wykwalifikowanej kadry nauczycielskiej oraz mozliwos¢ doskonalenia zawodowego.

5.2 Programowanie, na podstawie danych statystycznych oraz prognoz demograficznych sieci
szkot podstawowych i przedszkoli z zachowaniem wymogow okreslonych w ustawie
o0 systemie o§wiaty.

5.3 Przekazywanie dyrektorom placowek oswiatowych informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat.

5.4 Realizowanie zalecen Kuratorium O$wiaty, wynikajacych ze sprawowania nadzoru

pedagogicznego nad placoéwkami o§wiatowymi.
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5.5 Uczestniczenie, w porozumieniu z Kuratorium Os$wiaty, w czynno$ciach zwigzanych
Z oceng pracy zawodowej dyrektorow wg obowigzujacych przepisow stanowigcych
realizacj¢ postanowien ustawy o systemie oswiaty.

5.6 Realizowanie czynnos$ci zwigzanych z powotywaniem i1 odwotywaniem dyrektoréw
placowek oswiatowych.

5.7 Opiniowanie wnioskow dyrektorow placowek oswiatowych w sprawie powotania
wicedyrektora oraz opiniowanie wnioskow dyrektora placowki o$wiatowej
w sprawie powolywania obsady stanowisk kierowniczych danej placowki.

5.8 Opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi gminy arkuszy organizacyjnych
placowek o$wiatowych.

5.9 Podejmowanie decyzji w sprawie uchwal rady pedagogicznej niezgodnych
Z przepisami prawa, wstrzymanych przez dyrektora, a wymienionych w § 41 ust. 1
ustawy 0 systemie o§wiaty.

5.10 Przygotowanie czastkowej oceny pracy dyrektora placowki o$wiatowej
w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty.

5.11 Przygotowywanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

5.12 Zadania z zakresu pomocy stypendialne;j.

5.13 Organizacja i realizacja obstugi transportowej dla uczniéw z terenu Gminy.

6. W zakresie ochrony zdrowia:
6.1 Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig stuzby zdrowia i ochrona zdrowia

w Gminie Wieniawa.

7. W zakresie sportu:

7.1 Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg fizyczng i sportem oraz zwigzanymi
z nimi obiektami kulturalno — sportowymi.

7.2 Wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i1 sportu z innymi samorzadami, zwigzkami
i organizacjami sportowymi.

7.3 Organizacja imprez sportowych.

7.4 Wnioskowanie w zakresie remontow 1 inwestycji gminnych obiektow sportowo-
rekreacyjnych.

7.5 Ewidencja obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych.

7.6 Nadzor nad przygotowaniem obiektéw do sezonu i biezaca kontrola ich funkcjonowania.
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8. W zakresie obstugi Rady Gminy:

8.1 Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dziatal-
no$cig Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, Komisji oraz Radnych.

8.2 Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji 1 Wojta.

8.3 Protokotowanie obrad sesji Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy.

8.4 Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz rejestru wnioskow i opinii Komisji

8.5 Prowadzenie rejestru wnioskoéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez Radnych,
a nastepnie przekazywanie wnioskow, zapytan i interpelacji Wojtowi, odpowiednim sta-
nowiskom pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych.

8.6 Opracowywanie oraz przechowywanie materiatow z obrad, uchwat, wnioskow, opinii
oraz przekazywanie organom nadzoru (w tym RIO 1 wojewodzie), pracownikom Urzedu
Gminy.

8.7 Ogtaszanie uchwal w BIP oraz przekazywanie ich do publikacji w Dzienniku Urzg¢do-
wym.

8.8 Przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu, jednostek
organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotow.

8.9 Czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskow
Radnych.

8.10 Przygotowywanie materiatdéw do projektow planow pracy Rady Gminy oraz jej Komisji.

8.11 Wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz przecho-
wywanie no$nikow zapisu elektronicznego z sesji Rady.

8.12 Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegdlnych Radnych.

8.13 Wspotdziatanie w opracowywaniu uchwat Rady Gminy oraz opracowywaniu
1 przedstawianiu projektow postanowien i wnioskow.

8.14 Wspoldziatanie z Przewodniczacymi Komisji w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia
udzialu Komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat 1 aktow zawierajgcych przepisy
prawa miejscowego.

8.15 Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady, prowadzenie spraw z za-
kresu sprawozdawczosci.

8.16 Organizowanie i obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady Gminy.

8.17 Wykonywanie ustawowych czynno$ci w zakresie wyborow sottyséw i organdow samo-

rzadu wiejskiego oraz wspoldziatania solectw z organami Gminy.
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8.18 Prowadzenie zbioréw protokotow zebran wiejskich 1 rad soteckich, a takze rejestru
uchwat tych organow.

8.19 Ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udziatu w nich przedstawi-
cieli organéw zgodnie z tematyka zebrania.

8.20 Wspolpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan.

8.21 Aktualizowanie statutow sottysow, przedkladanie Wojtowi projektu zmian zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

8.22 Wspotdziatanie z samorzadami wsi w zakresie wspotpracy z Radg Gminy.

8.23 Wykonywanie dodatkowych prac zleconych przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady
Gminy.

9.Z zakresu BHP:

9.1 Systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad
i przepisow BHP.

9.2 Dokonywanie okresowych ocen oraz analiz BHP wraz z wnioskami zmierzajagcymi do
usuwania wystepujacych zagrozen.

9.3 Przedktadanie Wojtowi gminy informacji o stanie BHP wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania wystepujacych zagrozen.

9.4 Opracowanie instrukcji BHP w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy.

9.5 Zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz organizowanie szkolen.

9.6 Sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j.

9.7 Inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji zagadnien BHP.

9.8 Wykonywanie innych zadan z zakresu BHP okreslonych w przepisach szczegotowych.

9.9 Zlecenie biezacych kontroli gasnic.

§26.

Do zadan samodzielnego Stanowisk do spraw Kadr nalezy:

1.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedowych, a w szczegdlnosci:

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

2. Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy.

3. Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow.
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Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych.
Kompletowanie wnioskoéw emerytalno — rentowych.

Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

N oo g &

Koordynacja spraw w zakresie praktyk, stazy, umow absolwenckich, prac

interwencyjnych, robot publicznych, przygotowania zawodowego, wspotpraca

z organami zewnetrznymi w tym zakresie.

2.Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Koordynacja procesu analizy i publikacji oswiadczen majatkowych sktadanych Wojtowi,
w tym korespondencja z urzedami skarbowymi i sprawozdawczo$¢.

4. Obstuga procesu zatrudniania, zwalniania, karania i nagradzania pracownikow Urzedu.

5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania i cofania pelnomocnictw.

6.Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji 1 doksztalcaniem

pracownikow Urzedu.

7. Prowadzenie wyborow tawnikow.

Rozdzial VII
TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW MIESZKANCOW

§27.
Pracownicy Urzedu zobowiazaniu sg do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi

w kodeksie postepowania administracyjnego.

§28.
1. Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach 1 w Sktadnicy Akt Urzedu.
2. W Referatach przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych w ciagu roku, a nastepnie
przekazuje si¢ do sktadnicy akt.
3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty moga by¢ przechowywane w Referatach dtuzej

niz jeden rok.

§ 29.

1. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach 730 _17%.
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2. W przypadku, gdy te dni przypadaja na dzien ustawowo wolny od pracy, Wojt przyjmuje
obywateli w nastgpnym dniu roboczym.

3. Zastgpca Wojta przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdw poniedziatki
w godzinach 7%° — 17%.

4. Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona na widocznym miejscu w budynki Urzedu i rozpropagowania
w miejscach zwyczajowo przyjetych.

5. Z przyjecia obywateli w ramach skarg 1 wnioskoOw sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

5.1 Date przyjecia.

5.2 Imig, nazwisko i adres sktadajacego.

5.3 Okreslenie sprawy.

5.4 Podpis sktadajacego.

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

7. Rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu prowadzi Pracownik Samodzielnego

Stanowiska ds. Kadr.

ROZDZIAL VIII
FUNKCJONOWANIE URZEDU

§ 30.

1. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona dla
organdw gmin oraz regulacje wewngtrzne.

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

3. Czynno$ci kancelaryjne s3 wykonywane w urzgdzie w systemie EZD SIDAS oraz
tradycyjnym w rozumieniu Zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

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

5. Organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego Urzedu oraz tryb

przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych, sposoéb jej przechowywania,
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ewidencjonowania 1 tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum
panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, okresla instrukcja
0 organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego ustalona przez Woéjta w drodze
zarzadzenia.

6. Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych,
w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw nalezy do koordynatora czynnoS$ci

kancelaryjnych. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni archiwista Urzedu.

§31.
1. Szczegélowe zasady naboru na stanowiska urzednicze okresla Wojt odrebnym
Zarzadzeniem.
2. Szczegodlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe okresla Wojt odrgbnym Zarzadzeniem.
3. Porzadek wewngetrzny i rozklad czasu pracy w urzgdzie okresla Wojt w Regulaminie Pracy
ustalonym odr¢bnym Zarzadzeniem.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okresla Wojt odrebnym Zarzadzeniem.

§32.
1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
2. Sposob dokonywania okresowych ocen, okres, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria,
na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen okresla Wojt.
3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ w oparciu przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych i regulacje wewnetrzne Urzedu.

§33.
Zasady wykorzystania i dysponowania $srodkami funduszu socjalnego okresla Wojt odrgbnym

Zarzadzeniem.
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Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§34 .
1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1. Decyzje oraz inne pisma nalezace do jego wlasciwosci, jezeli wynika to z obowigzujacych
przepiséw prawnych.
. Korespondencja z organami kontroli 1 §cigania oraz sgdownictwa.
. Decyzje w sprawach kadrowych.
. Pisma do kierowniké6w administracji samorzadowej i panstwowe;j.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski.

N OB WD

. Wojt moze wyda¢ pisemne upowaznienie do podpisywania pism wymienionych ust. 1

powyzej innym pracownikom Urzedu.

§ 35.

1 .Kierownicy Referatow:

1.1 Wstepnie aprobuja i parafuja projekty pism w sprawach zastrzezonych dla Wojta.

1.2 Podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych dla Wdjta, a nalezacych do zakresu
dzialania Referatu oraz pisma w imieniu Woéjta na podstawie udzielonego pisemnego
upowaznienia.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oznaczaja je swoimi inicjalami oraz parafuja

podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§ 36.
Pisma powodujace powstanie zobowigzania finansowego lub dotyczace spraw zwigzanych

z wezesniej powstalym zobowigzaniem wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

Rozdzial X
KONTROLA WEWNETRZNA

§37.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez pracownikow.
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2. Szczegotowe zasady kontroli finansowej reguluja Zarzadzenia Wojta w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej oraz Regulaminu Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy.

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

4. Kierownicy Referatow sa odpowiedzialni za wilasciwe przygotowanie i umozliwienie
przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz

egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen kontroli.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§38.
Wojt moze powierzy¢ realizacj¢ wybranych zadan Urzedu innym podmiotom na podstawie
umoéw cywilno — prawnych.
§39.
Kierownicy Referatow zobowigzani sg do zapoznania podlegajacych im pracownikow z:
1. Statutem Gminy.
2. Regulaminem organizacyjnym.
3. Regulaminem pracy.
4. Regulaminem wynagradzania.
5. Instrukcjg archiwalng

6. Polityka bezpieczenstwa.

§40 .

Zmiany tresci regulaminu dokonywane sa w trybie jego zatwierdzenia przez Wojta .
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wieniawa

Struktura Organizacyjna:

1. Wojt Gminy — 1 etat,
2. Zastgpca Wojta — 1 etat

3. Referat Finansowy — 10 etatow

Skarbnik Gminy; Kierownik Referatu — 1 etat

Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej — 2 etaty

Stanowisko do spraw wymiaru podatku — 3 etaty

Stanowisko do spraw rachunkowosci i ptac — 1 etat

Stanowisko do spraw obstugi finansowej z zakresu rachunkowosci
i sprawozdawczo$ci jednostek organizacyjnych: Dzienny Dom Senior Wigor
w Komorowie, Gminne Centrum Kultury i Sportu oraz podatku ds. podatku od $rodkow
transportowych i optat lokalnych — 1 etat

Stanowisko ds. wymiaru oraz $ciggalnosci optat za wode, Scieki, odpady komunalne — 1 etat

Pomoc administracyjna - 1 etat

4. Referat Organizacyjny — 17 etatow

Sekretarz Gminy; Kierownik Referatu — 1 etat

Kierowca — 1 etat

Sprzataczka — 1 etat

Sekretarka — 1 etat

Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu — 1 etat

Stanowisko do spraw Obstugi Rady Gminy — 1 etat

Stanowisko do spraw ochrony zdrowia, o§wiaty i1 sportu — 1 etat
Stanowisko do spraw obstugi organizacyjno-gospodarczej — 1 etat
Goniec — 1 etat

Dozorca, palacz — 5 etatow

Kierowca, operator — 2 etaty

Robotnik gospodarczy — 1 etat
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Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji — 4 etaty

Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko do spraw zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkow — 2 etaty

Stanowisko do spraw inwestycji — 1 etat

5. Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — 7 etatow

Kierownik Referatu — 1 etat

Stanowisko do spraw ochrony §rodowiska i zagospodarowania przestrzennego — 1 etat
Stanowisko do spraw drog lokalnych i oswietlenia ulicznego — 1 etat

Stanowisko do spraw nieruchomosci, melioracji, rolnictwa i le$nictwa — letat
Stanowisko do spraw inwestycji sieciowych i gospodarki komunalnej — 1 etat

Pomoc administracyjna — 1 etat

Konserwator — 1 etat

6. Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — 3 etaty
Kierownik Referatu —1 etat
Stanowisko do spraw obstugi $wiadczen rodzinnych, Karty Duzej Rodziny i funduszu
alimentacyjnego — 1 etat

Stanowisko do spraw obstugi Programu Rodzina 500 Plus - 1 etat

7. Urzad Stanu Cywilnego — 4 etaty
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat
Stanowisko do spraw Ewidencji Ludno$ci, Dowodéw Osobistych i USC — 1 etat
Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i wojskowoéci— 1 etat

Archiwista — 1 etat

8. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — 1 etat
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Schemat Organizacyjny
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