Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/2021
Wojta Gminy Wierzbica

z dnia 20 grudnia 2021 r.

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Wierzbica

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wierzbica, okresla:

1) zasady organizacji i funkcjonowania oraz struktur¢ organizacyjng Urzedu,

2) podziat zadan i kompetencji,

3) zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji w Urzedzie,

4) zasady rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow,

5) zasady dziatalnosci kontrolnej,

6) postanowienia koncowe.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Wierzbica,

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wierzbica,

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wierzbica,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wierzbica,

5) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Kierownika USC - nalezy
przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wierzbica, Zastgpce Wojta Gminy Wierzbica,
Sekretarza Gminy Wierzbica, Skarbnika Gminy Wierzbica, Zast¢gpce Kierownika USC
w Wierzbicy,

6) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Wierzbica,

7) Komoérkach ~ organizacyjnych  —  nalezy  przez to  rozumie¢  referaty
1 samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Wierzbica.

§3
1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Urzgdem kieruje Wojt, ktory jest jednoczesnie kierownikiem zaktadu pracy
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wierzbica-Osiedle, ul. Wilodawska 1,
22-150 Wierzbica.

§4

Urzad realizuje zadania:
1) wiasne wynikajace z ustaw,



2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania administracji rzgdowe;j,
3) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwaltami Rady, zarzgdzeniami Wojta.

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

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

9) realizacja obowigzkéw i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 1T
Organizacja Urzedu

§6

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wojt jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Z zastrzezeniem przepisOw szczego6lnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3 Wdjt moze upowazni¢ Z-ce¢ Wojta lub
Sekretarza.

5. W celu =zapewnienia realizacji przez Urzad =zadan, Wo¢jt moze ustanawiaé
petnomocnikoéw, dzialajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrebnego pelnomocnictwa.



§7

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Woijt,
2) Zastepca Woijta,
3) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjno- Administracyjnego,
4) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego,
5) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,
6) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
7) Zastgpca Kierownika USC,
8) Zastepca Skarbnika.
§8
W sklad Urzedu wchodza poza podmiotami wymienionymi w § 7 nastepujace referaty
i samodzielne stanowiska pracy, ktore dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt uzywaja
symboli:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny - oznaczony symbolem OR Ilub SO -
w przypadku spraw dotyczacych ewidencji ludnosci,
2) Referat Finansowy - oznaczony symbolem FN,
3) Referat Zamowien Publicznych, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - oznaczony
symbolem ZP lub RG w zaleznos$ci od rodzaju realizowanych zadan,
4) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - oznaczony symbolem
BD, ZP w zaleznosci od rodzaju realizowanych zadan,
5) Stanowisko pracy do spraw USC- oznaczony symbolem USC, SO Iub OR, w zaleznosci
od rodzaju realizowanych zadan.

§9

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ nastepujgce referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy:
1. Referat Organizacyjno-Administracyjny:

1) Sekretarz,

2) stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej (sekretariat) i archiwum zaktadowego,
3) stanowisko do spraw kadr, aktywizacji zawodowej oraz wybordéw i referendow,
4) stanowisko do spraw obstugi informatycznej i promociji,

5) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci,

6) stanowisko do spraw o$wiaty i ochrony danych osobowych,

7) stanowisko do spraw obywatelskich, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

2. Referat Finansowy:

1) Skarbnik,

2) Zastgpca Skarbnika,

3) stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej, w tym stanowisko do spraw rozliczen
z ZUS 1 ptac (3 osoby),

4) stanowiska do spraw podatkow i optat lokalnych (4 osoby),

5) stanowisko do spraw ewidencji ksiggowej 1 egzekucji za pobor wody i zrzut Sciekow,

6) stanowisko do spraw ewidencji ksiggowej i egzekucji oplat za odpady komunalne.



3. Referat Zamowien Publicznych, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami:

1) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

2) stanowisko do spraw zamowien publicznych oraz pozyskiwania i rozliczania srodkow ze
zrédet zewngtrznych,

3) stanowisko do spraw rolnictwa, ochrony zwierzat i ewidencji majatku gminy,

4) stanowisko do spraw geodezji, gospodarki gruntami i ochrony przyrody.

4. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej:

1) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
2) stanowisko do spraw gospodarki wodnej i ochrony srodowiska,

3) stanowisko do spraw budownictwa, planowania przestrzennego i inwestyciji,
4) stanowisko do spraw drogownictwa i gospodarki komunalne;j.

5. Samodzielne stanowisko pracy do spraw USC.

§10

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Urzedu

11
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:§
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzgdu, poszczegolne referaty i stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoéidzialania.

§12
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiska pracy sa zobowigzani
do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§ 14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ mieszkancom Gminy i Panstwu Polskiemu.

15
1) Gospodarowanie s$rodkami rzeczowym§i odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2) Zakupy, ustugi i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§16
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na bezposrednim lub posrednim podporzadkowaniu
Woéjtowi Gminy poszczegolnych pracownikow Urzedu w zakresie przydzielonych zadan.

17

1. Wojt kieruje praca Urzedu, wykonu?e funkcje kierownika zaktadu pracy 1 jest
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
samorzadowych.

2. Sekretarz organizuje prac¢ Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie oraz kierunki
dzialania, a takze nadzoruje w tym zakresie dzialalno$¢ poszczegolnych stanowisk pracy.

3. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem
oraz zobowiazani sg do wzajemnej wspotpracy w zakresie realizowanych zadan.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu s3a bezposrednimi przetozonymi
podlegltych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

6. Zatrudnienie pracownikdw na stanowiskach urzedniczych przeprowadza si¢ zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych 1 kierowniczych
urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzagdowych.

8. Szczegoélowe zasady pracy i czas pracy Urzedu oraz sprawy porzadkowe i dyscyplinarne
pracownikow okresla regulamin pracy.

18
1. Komorki organizacyjne realizuja zadani§a wynikajace z przepisOw prawa 1 niniejszego
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do wspotdziatania migdzy soba w zakresie
realizacji wspolnych zadan, wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§19
1. Wyt w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Wojt moze upowazni¢ swojego zastepce, Sekretarza, Skarbnika lub pracownikéw Urzedu
do podpisywania korespondencji wychodzacej z Urzedu, wydawania decyzji



w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania zaswiadczen
oraz poswiadczania i wydawania innych dokumentéw.

20
1. Narady w Urzedzie przeprowadzaja Wc’?jt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub kierownicy
referatow.
2. Celem narad jest w szczegélno$ci przekazywanie informacji o zadaniach Urzedu,
sposobach i terminach ich realizacji, przekazywaniu informacji w sprawach
organizacyjnych oraz przeprowadzaniu konsultacji i zbieraniu opinii.

Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji

21
1. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy ngtqpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych im zadan.
2. Do wytacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

3) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania,

4) prowadzenie biezacego nadzoru nad prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

5) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy,

6) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

7) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie oraz zatwierdzanie zakresOw czynnosci
pozostatych pracownikow,

8) dokonywanie ocen kwalifikacji kadry kierowniczej Urzedu,

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia,

11) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
pracownikow,

12) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od 0sob do tego zobowigzanych,

14) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami  organizacyjnymi
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

15) wydawanie w formie zarzadzenia przepisow porzadkowych w przypadkach
nie cierpigcych zwtoki,

16) kierowanie dziataniami prowadzonymi na terenie Gminy w celu zapobiezenia skutkom
kleski zywiolowe;,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych ustawami, uchwatami Rady oraz regulaminem
do kompetencji Wojta,



18) wykonywanie uprawnien kierownika zakladu pracy i1 zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikoéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§22
Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy koordynowanie i nadzorowanie czynno$ci przydzielonych
przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub pelnomocnictw udzielonych przez Wojta.

§ 23
1. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjno- Administracyjnego oraz nadzor nad wtasciwa
realizacja obowiazkéw pracownikoéw referatu,

2) nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowywania materiatow na
komisje 1 sesje Rady Gminy oraz nad prawidtowym zapewnieniem obstugi rady gminy,

3) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzgdu oraz realizowanie polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi,

4) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

5) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,

8) opracowywanie projektow regulamindéw, w szczeg6lnos$ci: organizacyjnego, pracy oraz
wynagradzania, a takze statutu Gminy, statutow sotectw i projektow zmian tych aktow
oraz prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych,

9) biezace przekazywanie pracownikom Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych
wprowadzanych aktow prawnych,

10) nadzoér nad opracowywaniem materiatdw wnoszonych pod obrady Rady,

11) nadzér nad prawidlowoscig formalno- prawng projektow uchwal, zarzadzen, decyzji
1 innych aktow prawnych organé6w Gminy,

12) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem uchwat Rady Gminy,

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

14) prowadzenie nadzoru nad skutecznym sposobem publikacji obwieszczen na terenie
Gminy,

15) w uzgodnieniu z Wojtem lub Zastepcg Wojta - opracowywanie projektow zakresow
czynnosci pracownikow Urzedu Gminy 1 innych 0s6b bezposrednio podlegltych Wojtowi,

16) wykonywanie z upowaznienia Wojta i w jego imieniu czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
wobec 0s6b zatrudnionych w Urzedzie,

17) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

18) nadzér nad organizacja i koordynacja realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem
wyborow, referendow 1 spisow,



19) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej oraz dokumentacji dotyczace;j
kontroli zewnetrznej w Urzedzie,

20) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy,

21) kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych oraz prowadzenie ksigzki kontroli,

22) nadzoér nad realizacjg zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych
osobowych,

23) koordynacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

24) koordynacja dzialan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw
indywidualnych interesantow oraz skarg i wnioskow,

25) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testament allograficzny),

26) nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o stanie
majatkowym przez osoby do tego zobowigzane.

24
Do zadan Skarbnika nalezy opracowywanie 1§ wykonywanie budzetu gminy oraz prowadzenie
gospodarki finansowej gminy, a w szczegdlnosci:
1) petienie funkcji gtdéwnego ksiegowego budzetu Gminy,
2) kierowanie pracg Referatu Finansowego i realizacja zadan podlegtych pracownikow,
3) nadzor i kontrola gospodarki finansowo- ksiggowej Gminy i jej jednostek
organizacyjnych,
4) dokonywania wstgpnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych 2z planem finansowym,
b) kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
5) opracowywanie projektu budzetu Gminy, planéw finansowych, wieloletniej prognozy

finansowej oraz zmian w ciggu roku,

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

7) nadzor i wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej inwestycji,

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawach finansowych wydawanych
przez organy Gminy oraz opracowywanie informacji z realizacji budzetu Gminy,

10) przekazywanie  podlegtym  jednostkom informacji o kwotach  dochodéw
1 wydatkdw jednostek wynikajgcych z projektu budzetu gminy, niezbednych
do opracowania projektéw ich plandéw finansowych,

11) opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych,

12) opracowywanie projektow uchwal zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej
gminy,

13) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w kontekscie uchwalanych programow
gospodarczych,

14) opiniowanie uchwat rady i zarzadzen Wojta mogacych wywota¢ skutki finansowe dla
budzetu gminy,



15) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowe;j
gminy,
16) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
17) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek budzetowych,
18) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,
19) koordynowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rachunkowos$ci urzedu jako jednostki
budzetowej i organu finansowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
20) organizowanie prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
oraz kontroli dokumentow finansowych,
21) nadzor oraz biezaca kontrola prawidtowego prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzania
kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowe;j,
22) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
23) nadzor nad prowadzeniem ewidencji majatku gminy,
24) planowanie i kontrola wewnetrzna gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
gminy,
25) przekazywanie dotacji podlegltym jednostkom oraz innym instytucjom i organizacjom,
26) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
a w szczeg6lnosci:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi
w dyspozycji jednostki,
b) zapewnienie, pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw przez
jednostke,
C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
d) koordynowanie zadan zwigzanych z koniecznoscig $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
27) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli finansowej w ramach powierzonych obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planow finansowych
jednostek oraz ich zmian,
C) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot
ksiggowania,
28) opracowywanie procedur wewngtrznej polityki rachunkowosci oraz ich aktualizacja
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
29) wykonywanie przepisow ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych oraz innych
ustaw w zakresie realizacji zadan Referatu Finansowego,
30) realizacja zadan zwigzanych z prawidtowoscia i koniecznoscig zabezpieczenia kredytow
1 pozyczek z przeznaczeniem na realizacje zadan Gminy oraz biezaca kontrola
1 przestrzeganie terminowosci sptat w/w zobowiazan,
31) wspoltpraca z Regionalng Izba Obrachunkows i innymi instytucjami z zakresu dziatania
Referatu,
32) opracowywanie instrukcji wewngtrznej w sprawie obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych,



33) wnioskowanie termindw i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji, Organizowanie,
nadzor i rozlicznie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych gminy,

34) opracowywanie prognoz finansowych niezb¢dnych w przypadku zaciggania kredytow
i pozyczek,

35) podejmowanie dziatan przewidzianych prawem na rzecz zwigkszenia dochodéw do
budzetu gminy a takze wnioskow, co do oszczednosci,

36) sygnalizowanie Wojtowi Gminy o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku
rownowagi budzetowe;,

37) archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy,

38) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z upowaznien udzielonych przez Wojta, w szczegolnosci:
— podpisywanie dokumentow dotyczacych egzekucji zobowigzan podatkowych,
— podpisywanie zaswiadczen w zakresie dochodow.

Rozdzial V
Zakres dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

25
Do wspolnych zadan Referatow i wszystkich§stanowisk pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) znajomos$¢ przepisow prawa samorzadowego, Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz innych przepisOw prawa majacych zastosowanie na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, w zakresie realizowanych zadan, a takze biezaca aktualizacja wiedzy z zakresu
stosowanych przepiséw,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia
wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan przez organy gminy,

3) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz nadzor i kontrola tych
jednostek w zakresie wlasciwej realizacji zadan, a takze prawidlowosci gospodarowania
powierzonym mieniem komunalnym i §rodkami finansowymi,

4) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

5) wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien oraz realizacja
zadan ujetych w budzecie,

6) wspotuczestniczenie w opracowywaniu wieloletniej prognozy finansowej,

7) szacowanie wartosci zamowien publicznych oraz sporzadzanie opisow przedmiotu
zamoOwien zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze sporzadzanie projektow umow
w przedmiotowym zakresie,

8) pozyskiwanie i rozliczanie srodkow ze zrodet zewnetrznych,

9) udziat w pracach komisji przetargowych,

10) prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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11) realizacja obowigzkoéw natozonych na gming w zakresie dostepu do informacji publicznej
wynikajacych w zakresie dziatania referatow i samodzielnych stanowisk,

12) zapewnienie ochrony danych osobowych na kazdym etapie ich przechowywania
I przetwarzania,

13) przestrzeganie ustawowych termindéw zalatwiania spraw Oraz usprawnianie wlasnej
organizacji, metod i form pracy,

14) opracowywanie projektoéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje i interpelacje wedtug
wlasciwosci,

15) przygotowywanie materiatow i informacji niezb¢dnych do opracowania strategii, planéw
rozwoju i innych dokumentow strategicznych gminy,

16) biezace opracowywanie informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
i BIP,

17) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

18) przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

20) stosowanie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie powierzonych

zadan,

21) realizacja dochodéw budzetowych na zasadach i w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami,

22) przestrzeganie i wykonywanie procedur gospodarki finansowej obowigzujacych
w Urzedzie,

23) realizowanie podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

24) opracowywanie sprawozdan z wykonania zadan, oraz sprawozdan i informacji

wynikajacych z odrgbnych przepisow lub na polecenie Wojta,

25) zabezpieczenie dokumentacji przed dostepem o0sob trzecich,

26) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt na swoim stanowisku pracy,

27) przekazywanie do archiwum zaktadowego teczek aktowych w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,

28) realizowanie wytycznych i wnioskow pokontrolnych,

29) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow szczegélnych nie wymienionych
w niniejszym regulaminie,

30) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci 1 problemow bezposredniemu
przetozonemu,

31) pracownikowi moze by¢ przydzielone do realizacji zadanie nie objete zakresem
czynnosci, jezeli wymaga tego interes Gminy lub Urzedu,

32) pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
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§ 26

Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Urzgdu,
2) obstuga administracyjno- techniczna spotkan organizowanych przez Woijta,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta i ich rozpowszechnianie wedlug wiasciwosci,
4) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urz¢du w Srodki trwale i materialy biurowe oraz
srodki czystosci i inne, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
5) techniczna i merytoryczna obstuga informatyczna Urzedu, w tym:
a) wdrazanie nowych programéw komputerowych oraz aktualizacja oprogramowania
uzytkowanego w Urzedzie,
b) tworzenie strony internetowej Gminy i jej biezace aktualizowanie,
C) realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP,
d) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz poczty e-mail,
e) zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen technicznych Urzedu,
f) nadzor i koordynacja w zakresie stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego,
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz spraw zwigzanych
z aktywizacja zawodowa o0sob bezrobotnych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i szkoleniem pracownikow,
8) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci pracownikow Urzedu Gminy 1 innych
0s0b bezposrednio podlegtych Wojtowi,
9) koordynacja dziatan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw oraz
skarg 1 wnioskow indywidualnych interesantow,
10) opracowywanie projektow petnomocnictw, upowaznien, zarzadzen oraz prowadzenie
rejestrow w przedmiotowym zakresie, a takze prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich
1 innych w zakresie dotyczacym Referatu,
11) opracowywanie informacji, materialdow promocyjnych i obwieszczen oraz ich publikacja,
12) organizacja i koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow, referendow
1 przygotowaniem spisOw wyborcéw oraz prowadzenie i aktualizacja statego rejestru
wyborcow,
13) prowadzenie kontroli zarzadczej oraz dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznej
w Urzedzie,
14) kompletowanie protokotow i wystapien pokontrolnych oraz prowadzenie ksigzki kontroli,
15) realizacja zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,
16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisOw wykonawczych do tej ustawy,
17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
18) opracowywanie projektow programéw rozwoju Gminy w zakresie zadan realizowanych
przez referat,
19) realizacja zadan organu prowadzacego w zakresie wynikajacym z ustawy 0 opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, o systemie o$wiaty,
20) realizacja zadan organu prowadzgcego okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty,
ustawie- Prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela oraz innych przepisOw w tym zakresie,
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21) koordynacja dzialan w zakresie wyposazania placowek o$wiatowych w pomoce
dydaktyczne i sprz¢t niezbedny do pelnej realizacji programoéw nauczania, wychowania
i realizacji zadan statutowych,

22) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezplatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej dla dzieci
szkolnych, w tym: dzieci z niepetnosprawnos$ciami,

23) sprawozdawczo$¢ statystyczna dotyczaca placowek publicznych do celow naliczania
subwencji i dotacji,

24) koordynacja i nadzor nad wydatkowaniem $rodkow publicznych z subwencji oswiatowej
na dzieci niepelnosprawne, oraz dotacji dla klas ,,O0” i przedszkoli a takze terminowe
przekazywanie niezb¢dnych informacji w tym zakresie do Skarbnika Gminy,

25) biezgace sporzadzanie wykazow dzieci uczgszczajacych z poza terenu gminy do placowek
o$wiatowych, oraz wspoélpraca z referatem finansowym w sprawie kalkulacji kosztow z
tym zwigzanych i wystawianie stosownych not ksiggowych,

26) nadzor i kontrola prawidtowosci danych podawanych w SIO,

27) realizacja zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, sportu masowego,
turystyki i rekreacji,

28) koordynowanie funkcjonowania i sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia Gminnej
Biblioteki Publicznej i instytucji kulturalnych,

29) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

30) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

31) prowadzenie dziatalnosci archiwalnej, w tym nadzor nad przekazywaniem dokumentow
do archiwum z poszczegodlnych stanowisk pracy,

32) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania,

33) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem ludnosci,

34) przygotowywanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i innej dokumentacji
w zakresie dziatania Referatu,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

36) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej, obstuga
przedsigbiorcy,

37) prowadzenie zadan natozonych na organy gminy ustawa o Krajowym Rejestrze
Sadowym,

38) podejmowanie staran o pozyskanie dodatkowych funduszy pozabudzetowych na
realizacj¢ waznych zadan dla srodowiska lokalnego,

39) ochrona dobr kultury i dziedzictwa narodowego, w tym prowadzenie ewidencji zabytkow
nieruchomych z terenu gminy oraz wspotpraca z wojewodzkim konserwatorem
zabytkow,

40) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie,

41) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami i innymi podmiotami
dziatajacymi na terenie i poza terenem Gminy,

42) realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony zdrowia,

43) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
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44) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych
1 tajemnicy stuzbowej,

45) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego, w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi w zakresie obrony cywilnej,

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

C) opracowanie planéw obrony cywilnej gminy,

d) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,
a takze szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony oraz nakltadanie
obowigzkow w tym zakresie,

e) realizacja zadan okreslonych w ustawie o stanie kleski zywiotowej,

f) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym z terenu gminy,

g) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

h) planowanie i naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
spraw obronnych oraz w sytuacji zapobiegania i zwalczania skutkéw klegsk zywiotowych,

i) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkoéw obrony cywilnej,

J) organizowanie dorg¢czenia kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

K) realizacja spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony,

I) koordynowanie i realizacja dziatanh zwigzanych z organizowaniem akcji ratowniczych
w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof w ramach zespolu reagowania,

46) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami
osobowymi dla celow powszechnego obowigzku obrony,

47) organizowanie obstugi prawnej organéw gminy, Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

48) podejmowanie dziatan zwigzanych z organizacja zastgpstwa procesowego gminy
i Urzedu przed sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami,

49) informowanie pracownikéw o nowych uregulowaniach prawnych,

50) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan
na poszczegoOlnych stanowiskach pracy z zakresu dziatania Referatu,

51) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza lub inne osoby do tego
upowaznione,

52) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, tym:

a) dbalos¢ o wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej
jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu gminy,

b) koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem informacji zwigzanych
z wykonywaniem zadan przez OSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

C) wspotdziatanie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
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funkcjonowania na obszarze gminy jednostek dziatajagcych w krajowym systemie
ratowniczo — gasniczym.

§27
Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie przygotowanie materiatow do projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej,

2) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych,

3) opracowywanie planu finansowego Urzedu,

4) opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta dotyczacych zmian
w budzecie Gminy i wieloletniej prognozy finansowej,

5) kontrola planu finansowego jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci
z uchwalonym budzetem,

6) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I potrocze, informacji
o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za I potrocze oraz sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu i sprawozdan finansowych,

7) prowadzenie spraw funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szczegllnych,

8) realizowanie planu dochodow i wydatkéw budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie oraz wypracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej dla
Wojta i Rady Gminy,

9) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminnego oraz dokonywanie okresowych
inwentaryzacji i ich rozliczanie,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikdw majatkowych:

a) ewidencja analityczna $rodkow trwatych i wyposazenia,
b) naliczanie odpiséw umorzeniowych od srodkow trwatych,

11) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu,

12) sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg
pomocniczych,

13) biezace uzgadnianie kont ksigg rachunkowych,

14) rozliczanie, przygotowywanie wnioskow o platno§é, ewidencja ksiggowa oraz
sprawozdawczo$¢ realizowanych inwestycji i dziatan z funduszy strukturalnych m.in.
RPO, PROW, KL, EFS,

15) sporzadzanie sprawozdan oraz informacji opisowych dotyczacych realizacji budzetu
I dziatalnos$ci finansowej gminy, prowadzenie ksiggowosci finansowej zadan wtasnych,
zleconych oraz wykonywanych na podstawie porozumien,

16) prowadzenie rejestru umow, w tym faktur,

17) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej oraz informacji dotyczacych podatkow i optat

18) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

19) przyjmowanie i dokonywanie kontroli sprawozdan budzetowych i finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych,
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20) sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu, wynagrodzen GKRPA, wynagrodzen
prowizyjnych sottysow oraz diet radnych, ryczalt samochodowy,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem, potrgcaniem oraz przekazywaniem
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

22) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i innych sprawozdan do ZUS, Urzedu
Skarbowego, Urzedu Statystycznego,

23) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

24) naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

25) wspoélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Izbami i Urzedami Skarbowymi oraz
Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych a takze wspotdziatanie z organizacjami
finansowymi, bankami i innymi instytucjami,

26) przygotowywanie danych oraz projektow uchwat w sprawie stawek podatkow i oplat
lokalnych,

27) wymiar, ustalenie i pobor podatkow i optat,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami i zwolnieniami podatkowymi,

29) prowadzenie kontroli podatkowej,

30) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych i cywilnoprawnych,

31) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j,

32) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat oraz rozliczen w zakresie
naleznosci cywilnoprawnych,

33) prowadzenie ewidencji ksiggowej, terminowe rozliczanie podatku VAT oraz
sporzadzanie deklaracji VAT,

34) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
sporzadzanie projektéw uchwat zwigzanych z ustawg o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach, wykonywanie innych czynno$ci niezbednych do funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami oraz ewidencja ksiggowa i egzekucja naleznosci z tym zwigzana,

35) nadzor nad realizacjg obowigzkow wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku,

36) prowadzenie ewidencji ksiegowej wptywow za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

37) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w przypadku nieuiszczenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi lub uiszczenia jej w wysokosci nizszej od
naleznej,

38) przygotowywanie projektow decyzji  administracyjnych o wysokosci zaleglosci
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

39) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach,

40) wystawianie faktur za pobor wody i zrzut $ciekow,

41) prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za pobér wody i zrzut SciekOw oraz
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

42) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci z tyt. mienia komunalnego,

43) prowadzenie ewidencji ksiggowej budowy urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode i kanalizacji sanitarne;j,

44) wystawianie tytutow wykonawczych w celu wyegzekwowania zalegtosci,

45) prowadzenie rejestru VAT w zakresie naliczania i poboru w/w naleznosci,
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46) opracowywanie analiz kosztow i sprawozdan finansowych z zakresu funkcjonowania
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz gospodarki wodno- scickowej,
47) realizacja zadan wynikajacych z wustawy o wychowaniu w  trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi a w szczego6lnosci:
a) wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
b) obstuga 1 wspoldzialanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
d) wspolpraca z Panstwowa Agencja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
I innymi instytucjami i organizacjami w zakresie profilaktyki uzaleznien,
48) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j syntetycznej i analitycznej zapewniajacej rejestracje
wszystkich operacji gospodarczych gminy,
49) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci oraz innych $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowan zabezpieczajacych,
50) wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, planéw finansowych oraz
wieloletniej prognozy finansowej,
51) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci budzetowe;,
52) prowadzenie ewidencji ksiggowej inwestycji,
53) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy w konteks$cie uchwalanych programéw
gospodarczych,
54) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowe;j
gminy oraz zglaszanie propozycji i wnioskOw organom gminy,
55) wstegpna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,
56) prowadzenie rachunkowos$ci urzedu jako jednostki budzetowej i organu finansowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 zasadami,
57) prawidlowe sporzadzanie, przyjmowanie, obieg oraz przechowywanie dokumentow
finansowych,
58) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
a w szczegolnosci:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi
w dyspozycji jednostki,
b) weryfikacja pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw przez
jednostke,
C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,
59) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli finansowej w ramach powierzonych obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planow finansowych
jednostek oraz ich zmian,
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C) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot
ksiggowania,

60) wykonywanie przepisow ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych oraz innych
ustaw w zakresie realizacji zadan Referatu Finansowego,

61) realizacja zadan zwigzanych z prawidtowoscia i koniecznoscig zabezpieczenia kredytow
1 pozyczek z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan Gminy,

62) opracowywanie prognoz finansowych niezb¢dnych w przypadku zaciggania kredytow
1 pozyczek,

63) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokali uzytkowych (czynsze za
wynajem lokali, uzytkowanie wieczyste, czynsz dzierzawny),

64) podejmowanie dziatan przewidzianych prawem na rzecz zwigkszenia dochodéw do
budzetu gminy a takze wnioskdéw, co do oszczednosci,

65) sygnalizowanie Wo¢jtowi Gminy o zdarzeniach, ktéore moga by¢ powodem braku
roéwnowagi budzetowe;j,

66) udzielanie i rozliczanie udzielonych dla OSP dotacji,

67) naliczanie ekwiwalentow dla cztonkoéw ochotniczych strazy pozarnych uczestniczacych
w akcji gaszenia pozaru, zwalczania kleski zywiotowej lub innymi miejscowymi
zagrozeniami,

68) ustalanie kosztow utrzymania budynkow badz obiektow zajmowanych przez OSP,

69) archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowiskach pracy,

70) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa ,

71) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza lub inne osoby do tego
upowaznione.

§ 28

Do zadan Referatu Zamowien Publicznych, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem postgpowan w sprawie zamowien
publicznych w Urzedzie,

2) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawie zamowien publicznych
o warto$ci do 130 tys. zt zgodnie z wewngtrznym regulaminem Urzedu,

3) szacowanie warto$ci zamowien na ustugi i dostawy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) sporzadzanie opisow przedmiotu zamodwienia oraz analizy potrzeb i wymagan na roboty
budowlane, dostawy i ustugi — zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) przygotowywanie projektow umow na roboty budowlane, dostawy Iub ustugi,

6) redagowanie wyjasnien do zapytan wykonawcoéw, ztozonych w trakcie prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego 1 dotyczacych zagadnien
merytorycznych prowadzonej sprawy,

7) udziat w pracach komisji przetargowych oraz rekomendowanie wyboru ofert
najkorzystniejszych w postgpowaniach,
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8) biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych z funduszy krajowych i zagranicznych, w tym z
Unii Europejskiej,

9) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na dostawy/ustugi/roboty budowlane, w tym zamodwien publicznych
dofinansowanych ze srodkoéw zewngtrznych,

10) opracowywanie/publikowanie planéw zamowien publicznych,

11) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych, w tym rocznego
sprawozdania do UZP,

12) Scista wspotpraca ze wszystkimi Referatami Urzedu w zakresie stosowania i realizacji
przepisow Prawa zamoéwien publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem Referatu
Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, w zakresie realizowanych
inwestycji,

13) pozyskiwanie i rozliczanie srodkow ze zrodet zewnetrznych,

14) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy z zakresu dziatania Referatu,

15) realizowanie zadan w zakresie ochrony przyrody, a w szczegolnosci:

a) planowanie zadrzewien i nasadzen,

b) przygotowywanie zezwolen na usuni¢cie ( wycinke) drzew i1 krzewow,

c) ustalanie wysokosci, zasad i trybu wymierzania kar pieni¢znych za nieprzestrzeganie
wymogow ochrony przyrodyw zakresie usuwania (wycinki) drzew i krzewow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zadrzewianiem terenéw gminnych oraz pielegnacja
zieleni,

17) wspotdzialanie z innymi organami w zakresie realizacji ustawy o lasach,

18) realizowanie zadan z ustawy — Prawo towieckie,

19) prowadzenie zadan z zakresu- Prawa wodnego,

20) wspolpraca z Konserwatorem Przyrody w zakresie prowadzenia spraw Gminy
dotyczacych ochrony przyrody,

21) koordynacja dziatan dotyczacych szkolen ekologicznych,

22) realizowanie zadan wlasnych Gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym
podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspoldzialanie w tym zakresie
z samorzadem lekarsko — weterynaryjnym, Panstwowa Inspekcja Weterynaryjng oraz
instytucjami 1 organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem dziatania jest
ochrona zwierzat, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania (czasowego lub na state) wiascicielowi
lub osobie utrzymujagcej zwierzgcia, ktore jest razgco zaniedbywane lub okrutnie
traktowane i przekazanie go do schroniska dla zwierzat albo pod opieke innej osobie
badz instytucji,

b) opracowywanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem problemow bezdomnych zwierzat,

23) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
badaniu zwierzat rzeznych i migsa oraz o Inspekcji Weterynaryjnej w tym:
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a) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakazZnej u zwierzecia
1 niezwloczne przekazanie do wlasciwego organu Inspekcji Weterynaryjnej,

b) wspotdziatanie z wlasciwymi organami Inspekcji Weterynaryjnej i Inspekcji Sanitarne;j
przy wykonywaniu ich zadan,

24) koordynowanie gospodarki materialem nasiennym, a w szczegdlnosci:

a) wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami i podmiotami w celu zapewnienia
wlasciwej rejonizacji odmian roslin uprawnych, zgodnie z potrzebami gminy,

b) wspoltdziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogoéw fitosanitarnych
1 przestrzennych plantacji nasiennych i szkotkarskich,

25) wspoltdziatanie z Inspektoratem Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji i przyjmowania
informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow, wzywanie do wykonania
okreslonych czynnos$ci lub wykonania zastgpcze, przyznawanie zasitkow wlascicielom
gruntdw rolnych, ktérzy zwalczaja choroby, szkodniki i chwasty a poniesli straty
gospodarcze,

26) realizowanie zadan z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych w tym m.in.:

a) kontrola wykorzystania gruntéw zgodnie z ich przeznaczeniem oraz decydowanie
o wylaczeniu z produkcji rolnej,

b) prowadzenie spraw w zakresie przyjecia programu rolniczego lub lesnego
wykorzystywania gruntow,

C) prowadzenie spraw rekultywacji gruntéw, ktore utracily przydatnos¢ do produkcji
rolnej,

27) wydawanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i pracg komisji zajmujacej si¢ szkodami
w uprawach rolniczych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej,

30) koordynacja i wspotpraca z referatem finansowym oraz Urzedem Statystycznym
w zakresie organizacji i przeprowadzania spisu rolnego,

31) wydawanie zaswiadczen na podstawie przestuchan $wiadkoéw o pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym,

32) poswiadczenie oswiadczen sktadanych przez osoby fizyczne o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego lub pracy w gospodarstwie rolnym,

33) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania mieniem publicznym stanowiacego
mienie gminy z uwzglednieniem szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym, w tym:

a) prowadzenie spraw w zakresie obrotu nieruchomos$ciami w sposob zgodny z zasadami
prawidtowe;j 1 racjonalnej gospodarki,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, zgodnie z polityka zagospodarowania przestrzennego, realizowang
przez gming,

c¢) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy i oddawania nieruchomos$ci w uzytkowanie
wieczyste w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowej,

d) przygotowanie decyzji zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w trwaly zarzad,
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e)

f)

9)

przygotowanie decyzji zwigzanych z przekazywaniem nieruchomos$ci na cele
szczegolne,
przygotowywanie decyzji w sprawie ustalania dodatkowych optat z tytutu

niedotrzymania terminu zagospodarowania nieruchomo$ci gruntowej oddanej
w uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomo$ci wystawianych
do sprzedazy,

h) wnioskowanie w sprawie udzielenia bonifikaty lub roztozenia naleznosci na raty,
1) ustalanie optat za oddanie nieruchomosci gruntowej w uzytkowanie wieczyste,

j) prowadzenie spraw dotyczacych scalenia nieruchomosci i ich ponownego podzialu na

dziatki gruntu, zgodnie z uchwalg rady gminy, na warunkach i w sposob okreslony
w planie miejscowym,

k) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu przystugujacego gminie,

I) prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczania nieruchomosci, w tym przekazywanie

nieruchomosci zamiennych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtlaszczonych nieruchomosci,

n) ustalanie optat adiacenckich,

0)

p)

34)

35)

36)

37)
38)

39)
40)

wyposazanie gruntow wchodzacych do zasobow Gminy w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

wspotdzialanie z organem prowadzacym kataster nieruchomosci w sprawie wylozenia
map taksacyjnych i tabel taksacyjnych do publicznego wgladu,

prowadzenie ewidencji 1 rejestru mienia gminnego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i w uzgodnieniu ze skarbnikiem,

wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowych w Chelmie w zakresie ewidencji gruntow
1 budynkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym gminy, ustalaniem
1 zmiang nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych oraz prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic, adresOw 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci,

regulowanie stanow prawnych nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy,

wspolpraca z Referatem Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania budynkéw 1 infrastruktury
w budynkach lokalach mieszkalnych i uzytkowych oraz w zakresie modernizacji tych
budynkow,

prowadzenie spraw z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wtasnosci,
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§ 29
Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy

w szczegolnoSci:

1) koordynowanie spraw w zakresie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) koordynowanie  spraw  zwigzanych z opracowaniem  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

3) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi
planami oraz wtasciwe ich przechowywanie,

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym oraz analizy wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy,

6) prowadzenie rejestru wydanych wypisow o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

7) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzagdowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

8) opracowywanie zalozen programowych planow gospodarczych gminy,

9) przygotowywanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Prawo energetyczne,

11) wspoéldziatanie przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych i procedur
zamOwien oraz umow,

12) wspotdziatanie przy sporzadzaniu planu zaméwien publicznych,

13) organizowanie i nadzor nad praca w kottowniach komunalnych, organizowanie pracy
palaczy, zaopatrzenie kottowni w opat,

14) organizacja pracy osob skazanych odbywajacych kare pracy na cele spoteczne,

15) organizacja pracy pracownikow zajmujacych stanowiska pomocnicze i obshugi,
m.in. kierowcOw 1 operatorOw maszyn, sprzataczek, robotnikoéw gospodarczych,
konserwatorow itp.,

16) koordynacja spraw w zakresie o$wietlenia ulicznego,

17) nadzoér nad infrastrukturg mienia komunalnego,

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

19) wspotuczestniczenie w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych, dotyczacych
realizacji zadan inwestycyjnych, ushug, dostaw i robot budowlanych,

20) wydawanie warunkow technicznych na przytaczenie si¢ do sieci wodno-kanalizacyjnej,
wykonanie przylaczy kanalizacyjnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja
1 rozliczeniem zadan inwestycyjnych oraz remontowych przy wspotudziale inspektora
nadzoru, w zakresie:

a) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
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b) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

C) urzadzen sanitarnych,

d) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

e) budownictwa komunalnego,

f) drog, ulic, placow,

g) odnawialne zrodta energii, przydomowe oczyszczalnie §ciekow,
h) inne wskazane przez organy gminy,

22) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyposazeniem terenu gminy w urzgdzenia
komunalne, a w szczegolnosci sprawy: wodociagow, kanalizacji sanitarnych, $Sciekow,
telefonow, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, cieplng 1 gazows, drdg, ulic, placow,
wspoOtpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

23) planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:

a) udzial w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaniu programow gospodarczych gminy,

b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwzgledniajacego lokalne potrzeby spoleczne,

c) realizacja inwestycji gminnych z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych,

d) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych na
realizacje inwestycji i remontow,

e) planowanie, przygotowanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji i1 remontOw
obejmujacych budowle komunalne oraz zakupy inwestycyjne,

f) opracowanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,

g) wspolpraca z referatem finansowym w zakresie realizacji plandw wydatkow na
inwestycje, modernizacje i remonty,

24) koordynowanie i nadzor w zakresie lokalnych inicjatyw inwestycyjnych,

25) opracowywanie decyzji w sprawie optat adiacenckich od inwestycji uzbrojenia terenu,

26) przygotowywanie umoéw cywilno- prawnych w zakresie zobowigzan partycypacyjnych
mieszkancoOw na cele inwestycyjne

27) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych utrzymania i budowy drog gminnych oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi zarzagdcami drog,

28) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

29) realizacja spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog
gminnych,

30) realizacja spraw z zakresu wydawania zezwolen na korzystanie z droég gminnych
W sposoOb szczegdlny,

31) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem nad zimowym utrzymaniem drdg i chodnikow,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i modernizacja drég gminnych,

33) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych,

34) nadzér nad utrzymaniem przystankoéw, opiniowanie rozktadow jazdy, wnioskowanie
o dodatkowe kursy komunikacji publicznej, sprawy z zakresu transportu publicznego,

35) opiniowanie organizacji ruchu i projektoéw w zakresie kolizji z sieciami gminnymi,

36) nadzor i realizacja zakupow zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej oraz
sprzetu i pojazdow,

37) udostepnianie informacji o uzbrojeniu terenu,

38) prowadzenie rejestrow decyzji na lokalizowanie infrastruktury technicznej,
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39) prowadzenie rejestrow wydawania opinii w sprawie linii rozgraniczajacej kolizji
z sieciami poza pasem drogowym, zezwolen na odstgpienie od obowigzujgcego
ograniczenia tonazowego,

40) wspolpraca z Policja w zakresie przestrzegania i stosowania przepisOw o ruchu
drogowym oraz utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie gminy,

41) udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o sSrodowisku,

42) dokonywanie ocen oddzialywania na srodowisko planowanych przedsigwzig¢,

43) ochrona $rodowiska w zagospodarowaniu przestrzennym i przy realizacji inwestycji,

44) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

45) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

46) sporzadzanie gminnych programow ochrony $rodowiska uwzglgdniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej,

47) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego, w tym ochrony wod oraz prowadzenie spraw
dotyczacych gospodarki wodno—scickowej,

48) ochrona obszarow 1 obiektow o wartosciach przyrodniczych, przygotowywanie
dokumentow w tym zakresie,

49) pozyskiwanie srodkow finansowych na dziatania proekologiczne z funduszy celowych,

50) koordynacja dziatan w zakresie ekologii, oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy-
Prawo ochrony $rodowiska,

51) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem nakazu wykonania
niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem lub zabraniania
wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku wprowadzania przez wtasdciciela gruntu do
wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych,

52) dbatos¢ o wlasciwy nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i otoczenia
wokot Urzedu oraz przy obiektach uzytecznosci publiczne;j,

53) opracowanie i realizacja gminnego programu usuwania azbestu, prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

54) koordynacja prac nad utrzymywaniem parkow, zielencow i placow zabaw na terenie
Gminy,

55) nadzor nad oczyszczalnig Sciekow oraz ujeciami wody z terenu gminy,

56) utrzymanie w porzadku i czystosci oraz sprawnos$ci technicznej obiektow stanowigcych
mienie Gminy,

57) rozliczanie kart drogowych pojazdow stuzbowych,

58) koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarza komunalnego,

60) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka odpadami,

61) wykonywanie zadan wlasnych gminy w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w gminie,

62) nadzor budowlany nad obiektami uzytecznosci publicznej (przeglady budynkow,
modernizacje i inwestycje w tym zakresie),

63) prowadzenie spraw z zakresu lokali mieszkalnych tworzacych zaséb gminy - najmem
lokali,

64) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,
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65) wspolpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie nadzoru budowlanego,

66) planowanie oswietlenia miejsc publicznych: ulic, placow i drég znajdujacych si¢ na
terenie gminy, dla ktorych gmina jest zarzadca oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z finansowaniem kosztow energii elektrycznej pobranej przez punkty $wietlne oraz
koszty ich budowy i utrzymania,

67) prowadzenie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania projektu zatozen dla
gminy w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna i inne paliwa,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych w zakresie obj¢tym stanowiskiem pracy,

69) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania klesk zywiotowych, w tym wynikajacych
z ustawy o stanie klgski zywiotowej i aktow wykonawczych do tej ustawy, poprzez
miedzy innymi organizowanie, koordynowanie oraz wspotdziatanie z wiasciwymi
stuzbami w zakresie zadan zapobiegania skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia,

70) koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej,

71) prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci, stosownie do przepisOw ustawy o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

72) przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy z zakresu dziatania Referatu,

73) wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta lub inne osoby do tego upowaznione,

74) prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikbw na nieczystosci ptynne,
przydomowych oczyszczalni Sciekow, ewidencji umow o odbior odpadow komunalnych,
kontroli przestrzegania przepisOw dotyczacych utrzymania czystosci 1 porzadku
w gminie.

§30
Do zadan stanowiska pracy do spraw USC nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz Kodeksie cywilnym,

2) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow,

3) przyjmowanie o$wiadczen o: wstgpieniu w zwigzek malzenski, wyborze nazwiska,
uznaniu ojcostwa, zmianie imion dziecka, powrocie do nazwiska poprzedniego oraz
innych oswiadczen zgodnie z KRiO,

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa i 0 stanie cywilnym,

5) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego — prostowanie lub uzupetnianie tych
aktow,

6) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

7) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

8) ustalanie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentoéw zagranicznych,

9) dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdowych
i decyzji administracyjnych oraz zlecen z innych USC,

10) wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
11) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;
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12) migracje z ksiegozbioru aktow stanu cywilnego Centralnej Bazy Ustug. Realizacja zlecen
z zakresu aktéw stanu cywilnego, usuwanie niezgodnosci,

13) wspoélpraca z Ambasadami i Konsulatami RP w zakresie obstugi obywateli
przebywajacych za granica w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow,

14) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, przechowywanie
posiadanego ksiegozbioru, przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego,

15) przygotowywanie wnioskow o odznaczenia za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie oraz
organizowanie uroczystos$ci wreczenia medali przez Woijta,

16) realizacja spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych — obsluga systemu
informatycznego oraz prowadzenie archiwum akt dowoddéw osobistych,

17) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan statystycznych dotyczacych akt stanu
cywilnego, dowodow osobistych oraz innych z zakresu dziatania tego stanowiska pracy,

18) zapewnienie ochrony i przechowywanie materiatlow zawierajacych informacje niejawne,
stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawnych,

19) prowadzenie spraw bhp i p.poz. pracownikow Urzedu oraz kompletowanie
1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze prowadzenie spraw zwigzanych
z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

20) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady Gminy i komisji Rady,
w tym opracowywanie materialdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

21) organizacja sesji Rady Gminy, posiedzen Komisji i sesji Soltysow oraz prowadzenie
spraw majacych na celu prawidtowa realizacje i przebieg w/w posiedzen,

22) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz nadzorowanie terminowosci
udzielanych odpowiedzi.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism i decyzji

31
Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczeg(')lno§éci:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organow administracji rzgdowej i samorzadowej,

3) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli itp.,

5) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych,

6) pisma w sprawach finansowych, skutkujace zwickszeniem wydatkow,

7) decyzje i pisma zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta na podstawie
szczegllnych przepisow lub odrebnych zarzadzen albo majgce ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie,

8) pisma w sprawach nalezagcych do wlasciwosci Wojta, zgodnie z zakresem
nadzorowanych przez niego spraw,

9) korespondencje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wajta, do jego podpisu,

10) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatorow.
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32
1. Podczas nieobecnosci Wojta lub niemoZniéci sprawowania przez niego funkcji, decyzje
i pisma okreslone w § 31 podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz w ramach udzielonych
pelnomocnictw.
2. Wojt moze udzieli¢ petlnomocnictwa innym pracownikom Urzgdu do wydawania
I podpisywania w jego imieniu decyzji i pism.
3. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1 i 2 udzielane sg imiennie w formie pisemne;.

§33
Skarbnik Gminy umocowany jest do podpisywania pism w sprawach z zakresu jego zadan
jako Skarbnika i Kierownika Referatu Finansowego.

Rozdzial 5
Obieg dokumentow

34
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzqdzie§okreéla Instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§35
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okre$lajg przepisy szczegotowe.

Rozdzial 6

Zasady organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow oraz indywidualnych
spraw interesantow

36

1. Woéjt przyjmuje interesantow w sprav%ach indywidualnych oraz w sprawach skarg
i wnioskow we wtorki w godzinach 8% - 11%,

2. Jezeli wtorek jest ustawowo wolny od pracy, dniem przyjmowania interesantow jest
najblizszy dzien tygodnia.

3. Zastgpca Woijta i Sekretarz oraz pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow codziennie
w godzinach pracy urzedu.

§ 37

1. Koordynacje dziatah Urzgdu w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania
spraw indywidualnych interesantéw oraz skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

2. W sprawach skarg i wnioskow postgpowanie wyjasniajace prowadzi Referat
Organizacyjno- Administracyjny, ktéry moze zada¢ od pozostalych referatow oraz
jednostek podporzadkowanych materiatéw, dokumentéw i wyjasnien w sprawach
bedacych przedmiotem postepowania.
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§38
W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacj¢ o godzinach przyjec
interesantoOw oraz informacje¢ o przyjmowaniu skarg i wnioskow.

39
Pracownicy Urzegdu przyjmujacy interesant(')\g zobowigzani sg do:
1) przestrzegania zasad okreslonych Kodeksem postgpowania administracyjnego,
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia spraw.

Rozdzial 7
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§40
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, zwana dalej kontrola, ktorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty 1 przez

poszczegblnych pracownikéw Urzedu.

§ 41
Kontrola Urzgdu dokonywana jest pod wzglgdem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
§42
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0osOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§43
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng cze$¢ dzialalnoSci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
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5) sprawdzajace - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynno$ci, w szczegolnosci
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 44
1. Kontroli dokonujg:
1) Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu,
2) Kierownicy poszczegolnych referatbw w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.
2. Wojt moze zleci¢ sporzadzenie notatki lub protokotu pokontrolnego.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§45
1. Zalacznik do Regulaminu stanowi jego integralng cze$¢.
2. Zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du moga by¢ dokonywane w drodze
zarzadzenia Wojta.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie
przepisy powszechnie obowiazujace.
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