ZARZADZENIE Nr 85/2020

WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE

z dnia 7 lutego 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie

gminnym ( Dz. U. z 2019, poz. 506, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzgdowi Gminy Zargby Koscielne Regulamin Organizacyijny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Tracg moc:

I

2.

Zarzadzenie Nr 72 /2012 z dnia 19.04.2012 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zareby Koscielne .

Zarzadzenie Nr 188/14 z dnia 18.08.2014 r w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 72/2012 z dnia 19
kwietnia 2012r.

Zarzadzenie Nr 31/15 z dnia 07.07.2015 r w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 72/2012 z dnia 19
kwietnia 2012r.

Zarzgdzenie Nr 63/15 z dnia 07.12.2015 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 72/2012 z dnia 19
kwietnia 2012r.

Zarzadzenie Nr 4/18 z dnia 18.12.2018 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 72/2012 z dnia 19
kwietnia 2012r.

Zarzadzenie nr 36/19 z dnia 18.06.2019 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 72/2012 z dnia 19
kwietnia 2012r.

Zarzadzenie nr 76/20 z dnia 02.01.2020 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadzonego zarzadzeniem nr 72/2012 z dnia 19
kwietnia 2012r.



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

mgr U Volosiewicz



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 85/2020

Wéjta Gminy Zareby Koscielne
z dnia 7 lutego 2020 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W ZAREBACH KOSCIELNYCH

L Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzgdu Gminy w Zargbach Koscielnych a w szczegélnogei:

1) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

2) strukture organizacyjng urzedu,

3) podzial zadan i kompetencje pomiedzy kierownictwo Urzedu,

4) zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw oraz zasady
podpisywania pism i decyzji,

6) zasady obslugi interesantow w Urzedzie,

7) zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

2
3

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Zareby Koscielne,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zareby Koscielne,

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zareby Koscielnych,

4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Zareby Koscielne,

5) Wdjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Zareby Koscielne,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zareby Koscielne,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Zareby Koscielne,

8) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 8 marca 1990 t. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r., poz. 506, z pézn. zm.),

9) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne, w tym
rowniez oswiatowe,

10) Jednostki pomocnicze — nalezy przez to rozumieé solectwa.

§ 3.

Urzad Gminy w Zargby Koscielnych jest jednostka budzetows gminy, stanowiacy aparat
pomocniczy organéw gminy, zapewniajgcy nalezyte wykonywanie zadan:
a) wilasnych gminy, wynikajgcych z ustaw, statutu, uchwat rady i zarzadzen wojta,
b) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw lub porozumiefi,
¢) powierzonych z zakresu whasciwogci powiatu i wojewodztwa, przyjetych w drodze
porozumien.
Siedzibg Urzgdu jest miejscowosé Zargby Koscielne, ul. Kowalska 14.
Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.



II. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
§4.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 5.

1. Wdijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6.

1. Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udzialu stron w
postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

§7.

1. Urzgd zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscia i
dziatalnoscig organéw gminy.

2. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.

3. Urzad przestrzega zasad i tryb6w okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnoéci i tajemnic
prawnie chronionych.

§ 8.

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegSlowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, kt6ry otrzymat polecenie z pominieciem drogi shuzbowej, winien niezwlocznie o
tym fakcie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych stanowisk pracy w Urzedzie oraz jednostek organizacyjnych Gminy.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres zadat
innego pracownika wyznaczonego przez Wéita.

5. Praca poza godzinami urzgdowania moze byé wykonywana za zgoda bezpogredniego
przelozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem.

6. Pracownik, ktéry w godzinach shuizbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany
Jest poinformowa¢ wspétpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiescié na drzwiach pokoju
informacj¢ o tym, kto go zastepuje.

7. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy oséb
niezatrudnionych w Urzedzie.

8. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy mogg si¢ odbywac
na podstawie poleceri wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wita.

9. Ewidencj¢ wyjazdéw stuzbowych prowadzi sekretariat Urzedu.



10. Urlopy pracownikéw udzielane sg w terminie ustalonym przez Wéjta w porozumieniu

11.
12

13.

z pracownikiem. Urlopéw udziela Wéjt.

Terminy urlopdw ustalane sg na podstawie obowiazujgcych przepisow kodeksu pracy.
Pracownicy urzg¢du, realizujgc powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki i
praworzadnosci. Powierzone zadania i obowigzki wykonujg bezstronnie, szanuja prawo
obywateli do informacji, zapewniajg jawno$¢ prowadzonych postepowan w granicach
przewidzianych prawem.

Pracownicy urzedu sg zobowiazani do wspdtdziatania z jednostkami organizacyjnymi.

14. Pracownicy urzedu wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci i sg odpowiedzialni

za:
1) dokladng znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zatatwiania spraw,
2) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
3) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt spraw.

§9.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci dla samodzielnych stanowisk
pracy ustala Sekretarz Gminy, natomiast pracownikom referatu finansowego ustala Skarbnik, za$
dla referatu rolnictwa, gosp. komunalnej i ochrony srodowiska Kierownik Referatu.

§ 10.
Koordynacje pracy referatu i samodzielnych stanowisk pracy sprawuja Wojt i Sekretarz na

zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.
Wewnatrz referatéw nie tworzy sie komoérek organizacyjnych lecz wytgcznie stanowiska pracy.

§11.
W przypadku, gdy Kierownik Referatu nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zastepuje go Sekretarz. lub upowazniona przez Wajta osoba z
danego Referatu.

III. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) WG. - Wojt Gminy ,
2) SG. - Sekretarz Gminy,
3) SGF. - Skarbnik Gminy ,

4) FN. — Referat Finansowy:
a) Kierownik Referatu — obecnie pelni te funkcje Skarbnik Gminy,
b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej ,
¢) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
d) Stanowisko ds. obshugi kasy i spraw finansowych,
e) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
f) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci oswiaty i kultury.

5) ORO. — Referat Organizacyjny:
a) Kierownik Referatu — obecnie pelni te funkcje¢ Sekretarz Gminy,
b) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr,
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¢) Kierowca OSP,

d) Kierowca autobusu szkolnego — 2 etaty,

e) Sprzataczka,

f) Pomoc administracyjna — w ramach prac interwencyjnych,

g) Kierowca autobusu przystosowanego do os6b niepelnosprawnych.

6) CAK. — Referat Centrum Aktywnosci Kulturalne;j:
a) Kierownik Referatu — obecnie pehni t¢ funkcje Sekretarz Gminy,
b) Stanowisko ds. aktywnosci kulturalnej 1 wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
c¢) Stanowisko ds. edukacji, kultury i promocji gminy,
d) Pomoc administracyjna,
e) Stanowisko ds. informatyki.

7) RGK. - Referat Inwestycji, Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i le$nictwa,
c) Stanowisko ds. ochrony §rodowiska, urzadzen melioracyjnych i wodnych,
d) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
¢) Konserwator wodociagu,
f) Robotnik gospodarczy - w ramach prac interwencyjnych lub publicznych,
g) Kierowca ciggnika,
h) Konserwator oczyszczalni Sciekow.

8) Samodzielne stanowiska pracy.
a) USC. - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) OOK. - Samodzielne stanowisko pracy ds. Obywatelskich, Obronnych, Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,

Pion ochrony informacji niejawnych:

1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) administrator bezpieczenstwa informacji (ABI) w Urzedzie.
Stanowiska wymienione w ust. 2 pkt. 1 i 2 pelnia osoby, ktore spelniajg wymogi przepisow w
tym zakresie, wyznaczone przez Wéjta i zatrudnione na innych stanowiskach w Urzedzie
Gminy.
Inspektor ochrony danych osobowych zatrudniony na podstawie ke.
Radca prawny — zatrudniony na podstawie ke.
Oznaczenia graficzne okreslone w ust. 1 obowigzujg w zakresie oznaczania pism na podstawie
Instrukeji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt.
Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu.

IV. Kierowanie Urzedem oraz podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo

Urzedu
§13.
Kierownictwo Urzgdu w rozumieniu Regulan;linu stanowia:
1) Wait,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik.

Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wéit kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzef, polecen stuzbowych oraz przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika.



4. Wajt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
§ 14.

Wojt — stosunek pracy nawigzuje sie z chwila zlozenia §lubowania.

Zakres zadan i kompetencji Wojta:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwloki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

4) okresla sposob wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) oglasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

11) upowaznia sekretarza, skarbnika lub innego pracownika urzgdu do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

12) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Gminy,

13) przedkiada uchwalty Rady Gminy organom nadzoru,

14) odpowiada za prawidlowa gospodarkg finansowa Gminy,

15) reprezentuje gming w postgpowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed
Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sklada
w tych sprawach wnioski i propozycje Radzie Gminy,

17) koordynuje dziatalnosé¢ stuzb uzytecznosci publicznej,

18) wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w Zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowiazujace w Urzgdzie,

19) koordynuje prace komoérek organizacyjnych urzedu,

20) uczestniczy w pracach zwigzk6éw miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z
porozumieni zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej 1 pozostaje w
kontakcie z terenowymi organami tej wladzy,

22) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wylacznej kompetencii,

23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczgce zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu Gminy,

25) zatatwia wnioski skladane przez postéw i senatoréw oraz interpelacje radnych,

26) gospodaruje funduszem plac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

27) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwolanie Skarbnika,

28) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

29) jest kierownikiem zak}adu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

30) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy,

31) zarzadza ewakuacje z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna
uniknaé bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi i mienia,

32) powotuje Pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

33) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

34) okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie,

35) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw samorzadowych,

36) pelni nadzér nad pracg tajnej kancelarii,

37) stwierdza wlasnorgczno$¢ podpisu., _

38) wykonuje czynno$ci zwigzane z promocjg Gminy,

D —



39) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wéjta przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy,
40) Wojt jest szefem obrony, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego gminy.

§ 15.

Sekretarz — stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace. Petni funkcje

Kierownika Referatu Organizacyjnego i Referatu Centrum Aktywnosci Kulturalne;j.

Zakres zadan i kompetencji Sekretarza:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu wykonujgc funkcje kierownika
administracyjnego Urzedu,

2) zastgpuje Wdjta w sytuacjach okreslonych w czasie jego nieobecnosdci w Urzedzie,

3) podpisuje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
pisma wychodzace dotyczace gminy — na podstawie upowaznien.

4) opracowuje projekty zmian Regulaminu Urzedu,

5) nadzoruje organizacje pracy w Urzgdzie, proponuje usprawnienia, opracowuje regulamin
pracy.

6) nadzoruje przygotowanie projekiéw uchwat z zakresu dziatan Urzedu z wyjatkiem uchwat
budzetowych,

7) zapewnia przestrzeganie prawa przy podejmowanych dziataniach i decyzjach,

8) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan Urzedu,

9) dba o dyscypline pracy w Urzedzie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) prowadzi kontrolg¢ wewnetrzna,

11) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

12) nadzoruje wdrazanie uchwat Rady oraz ich wykonanie,

13) wspolpracuje z Rada w zakresie wlasciwego przygotowania materialéw na obrady sesji,

14) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy Rady,

15) dba o wyglad budynku i jego otoczenie,

16) przewodniczy i koordynuje prace zwigzane ze spisami i wyborami,

17) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

18) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta,

19) sprawuje nadzér nad realizacjg polityki bezpieczenstwa informacji,

20) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

21) prowadzi nadzér zwiazany z wykonywaniem obowigzku organu prowadzgcego w zakresie
wynikajacym z ustawy prawo oswiatowe i Karty Nauczyciela tj. konkursy, oceny
dyrektorow szkoét oraz stopnie awansu zawodowego nauczycieli (mianowania),

22) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy za wyjagtkiem
nawiazywania, rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalenia wysokoséci wynagrodzenia,

23) prowadzi sprawy z zakresu BHP w Urzedzie.

24) nadzoér nad placowkami oéwiaty , kultury. Biblioteka Publiczng oraz CAK

25) staze i praktyki w Urzedzie Gminy

26) wspolpraca z mediami

27) wspélpraca z Radcg Prawnym zatrudnionym na podstawie umowy zlecenia.

28) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z oglaszaniem konkursow na wole stanowiska
urzednicze w Urzedzie i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

29) opracowuje projekty Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy , Statutu Gminy i
projekty innych zarzadzenh wewnetrznych w sprawach organizacyjnych 1 kadr

30) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

§ 16.

Skarbnik — stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotlania uchwata Rady Gminy. Pelni
funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

Zakres zadan i kompetencji Skarbnika:

1) pelni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,



2) opracowuje projekt budzetu,

3) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych dla
Gminy,

4) moze udziela¢ upowaznieni do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych,

5) informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka odmowe moze
spowodowac,

6) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,

7) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa Gminy,

8) czuwa nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzglgdem finansowo-ksiggowym,

9) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

10) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zglasza swoje
propozycje Radzie Gminy,

11) kontroluje gospodarke finansowa Urzedu i jednostek organizacyjnych,

12) kontroluje legalnoéé dokument6éw finansowo-ksiegowych dotyczgeych realizacji budzetu,

13) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku
Gminy,

14) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowe;j
Gminy,

15) przekazuje poszczegélnym komoérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektowaniem budzetu,

16) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkow i oplat
lokalnych,

17) nadzoruje wykonywanie obowiazkéw przez podlegtych pracownikow,

18) wykonuje czynnosci w zakresie ubezpieczania skladnikéw majgtkowych Gminy, w tym
m.in. sprzetu komputerowego, budynkéw, gminnych drog publicznych,

19) kieruje praca Referatu Finansowego,

20) wykonuje inne prace zlecone przez Wjta.

IV. Zadania i kompetencje poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§17.

Zadania wspolne pracownikow urzedu:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji i postanowier administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wynikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy Gminy i
organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw, a takze przepisow
szczegblnych wydanych po wejéciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udziat w opracowywaniu projekt6w programéw i planéw rozwoju gminy, projektow
budzetéw oraz sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektéw uchwatl, materiatéw, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

5) realizacja uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6) wspblpraca z komisjami Rady, samorzgdami wiejskimi, organizacjami spolecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dzialajacymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzgdowej,

7) zatatwianie wniosk6w komisji i udzielania na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

8) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,



9) posiadanie i znajomo$¢ przepisoéw prawych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postepowania administracyjnego,

10) ciggle aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sig o
zmianach, znajomos$¢ orzecznictwa,

11) dbatoé¢ o powierzone mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan,

12) prowadzenie metryki spraw na podstawie art. 66a Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta,

14) wspoétudziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§ 18.

Do zadan Referatu Finansowego, ktérego dzialalnodcig kieruje Skarbnik, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz projektéw zmian w budzecie,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

3) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw Gminy o przebiegu jego
realizacji,

4) kontrola wykonania budzetu przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne
Gminy,

5) prowadzenie rozliczei Gminy ze Skarbem Panstwa, rozliczanie subwencji i przygotowywanie
wnioskow o udzielenie pozyczek 1 kredytow,

6) prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu Gminy dotacji przedmiotowych 1
podmiotowych,

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci finansowej i budzetowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem inwestycji realizowanych
przez Gmine,

9) prowadzenie ksiag rachunkowych oraz obshugi kasowej urzedu,

10) okresowe ustalanie lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja z ksiag rachunkowych,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

13) prowadzenie ewidencji mienia pozostajgcego na wyposazeniu Urzedu i jednostek
organizacyjnych,

14) wspdlpraca z regionalna Izba Obrachunkows, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych oraz bankami,

15) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

16) dokonywanie wymiaru podatku, przypiséw i odpisoéw, kompletowanie podar i odwotafi w
zakresie umorzen, odroczen, udzielenia ulg ustawowych w podatku rolnym.

17) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

18) biezaca aktualizacja ewidencji podatkowej oraz kontrola jej zgodnosci ze stanem faktycznym i
prawnym,

19) prowadzenie postgpowan podatkowych,

20) udzielanie informacji podatkowych wiasciwym organom,

21) wydawanie za$wiadczen i prowadzenie ewidencji wydanych za$wiadczen,

22) organizowanie poboru podatkdéw w drodze inkasa,

23) rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytutu podatkéw 1 optat,

24) prowadzenie ksiggowosci podatkdw i optat lokalnych,

25) windykacja zaleglosci podatkowych,

26) wystawianie tytutléw wykonawczych na zaleglosci podatkowe,

27) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

28) obstuga finansowo-ksiegowa gminnych jednostek organizacyjnych,

29) sprawowanie w ramach kontroli wewngtrznej legalnosci dokumentow,

30) obstuga ksiegowa Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

31) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowych,



32) dokonywanie wymiaru podatkéw od srodkow transportowych z windykacjg naleznoscei
podatkowej od srodkéw transportowych,
33) inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, a nalezace do kompetencji referatu,
34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,
35) obstuga finansowo-ksiggowa srodkéw finansowych wyodrgbnionych z budzetu Gminy w
postaci funduszu soleckiego tj:
a) naliczenie funduszu soleckiego w poszczegodlnych sofectwach wg. wzoru ustalonego w
ustawie o funduszu soteckim;
b) przekazanie w ustawowym terminie soltysom informacji o wysokosci $rodkéw
przypadajacych w danym solectwie;
¢) wystepowanie o zwrot z budzetu panstwa w formie dotac)i celowej czgsci wydatkow
wykonanych w ramach funduszu soleckiego.
36) obstuga finansowo-ksiggowa gminnych jednostek organizacyjnych i gminnych instytucji
kultury

§ 19.

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawne]j organizacji i funkcjonowania Urzedu zgodnie z przepisami prawa oraz
wewnetrznymi regulaminami i instrukcjami,

2) obstuga organizacyjna spotkan, narad i uroczystosci organizowanych przez Wojta,

3) prowadzenie kancelarii Urzedu w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD,

4) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Urzedu oraz przechowywanie ich akt
osobowych,

5) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych
oraz przechowywanie ich akt osobowych,

6) prowadzenie archiwum Urzedu.

7) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

8) prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu,

9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu, w tym zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczne,
materiaty biurowe, druki, prasg, ksigzki i wydawnictwa,

10) nadzorowanie biezacych napraw i utrzymania czystosci w Urzedzie,

11) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

12) organizowanie stazy oraz praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

13) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen
pracownikéw Urzgdu wymaganych przepisami prawa:
a) oswiadczen majgtkowych,
b) o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez ich matzonkow,
c) o$wiadczen o umowach cywilnoprawnych zawartych prze ich maltzonkow,
d) informacji o zatrudnieniu matzonka,

14) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Wajta, przekazywanie ich do realizacji pracownikom,

15) prowadzenie i udostgpnianie ksiazek kontroli,

16) realizacja zadan z zakresu ochrony mienia — budynek Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robét publicznych,

interwencyjnych i stazy,

18) obstuga wyznaczonych zebran wiejskich,

19) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw kadrowych,

20) zapewnienie statego nadzoru budynku, dyzur6w w czasie trwania prac Rady, Komisji 1 innych

organéw po godzinach urzgdowania,

21) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

23) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wplywajacych do Urzedu i Wojta,

24) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej,

25) wysylanie korespondencji na zewnatrz oraz wspolpraca w tym zakresie z urzgdem pocztowym,



26) zakup artykuléw socjalnych dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru zakup6w i rozdziatu

artykulow,

27) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach, wewnatrz i wok6l budynku

Urzedu oraz w pomieszczeniach Oérodka Pomocy Spotecznej .

28) nadzor na funkcjonowaniem biurowych urzadzen teleinformatycznych i powielajgcych,

29) obstuga Rady, komisji, klubow radnych i radnych, w tym:
przygotowywanie posiedzen (sesji Rady, klubéw radnych i komisji Rady),

30) opracowywanie materialéw z obrad: uchwal, protokoléw, opinii, wnioskéw oraz przekazywanie
ich Wajtowi i instytucjom, ktérych dotycza,

31) zapewnienie Przewodniczacemu i Wiceprzewodniczacym Rady oraz Komisjom Rady
wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych w Statucie,

32) przygotowywanie uchwat Rady do przedtoZenia wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej
oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewo6dztwa Mazowieckiego,

33) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majgtkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

34) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioréw aktéw prawa miejscowego,

35) prowadzenie rejestrow i zbioréw:

a) uchwat Rady, protokoléw Komisji i sesji,
b) interpelacji radnych,
¢) wnioskdw i opinii,

40) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

41) przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,

42) organizacja i udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow przez Przewodniczgcego Rady,

43) sporzadzanie list obecnoéci z sesji rady i posiedzeri komisji w celu naliczenia diet,

44) przygotowanie materiatéw dla radnych, komisji i ich przestania w terminie ustalonym przez
Przewodniczgcego Rady,

45) sporzadzenie projektéw uchwat dotyczacych merytorycznie Rady i uzgadnianie ich z Radca
Prawnym,

46) przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskéw skladanych przez obywateli do Biura Rady,

47)realizacja zadan zwigzanych z wyborem tawnikow,

48) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwym merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektow aktéw prawnych,

49) wspolpraca przy przeprowadzaniu wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzgdowych i
referendum,

50) dowozenie uczniow do szkot.

51) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem konkurséw na wolne stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do
ktorych stosuje sig przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych

52) gromadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej i egzaminéw konczacych te
stuzbe oraz dokumentacji innych szkolen i kurséw podnoszacych kwalifikacje zawodowe
pracownikow

53) utrzymanie w stanie pelnej gotowosci powierzony samochéd pozarniczy wraz z niezbgdnym
wyposazeniem,

54) posiadanie aktualnej dokumentacji pojazdu,

55) utrzymanie w stalej czystosci i porzadku pomieszczen garazowych i gospodarczych OSP.

56) inne zadania wynikajgce z przepisow prawa, a nalezace do kompetencji referatu,

57) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

58) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania samorzadéw wiejskich.

§ 20.

Do podstawowych zadan Referatu Centrum Aktywnosci Kulturalnej:

1) monitorowanie dostepnych $rodkow z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwosci pozyskania §rodkéw z UE w ramach funduszy strukturalnych, funduszy
regionalnych, programéw ministerialnych oraz innych $rodkéw pozabudzetowych,



2) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
pozyskaniu $rodk6w pomocowych,

3) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnosé i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektow,

4) utrzymywanie kontaktu oraz wspoéltpraca z organizacjami pozarzagdowymi zwigzanymi z kulturg
1 sportem oraz Kotami Gospodyn Wiejskich, w tym organizowanie konkurséw na realizacje
zadan wiasnych gminy oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

5) realizacja zadan wynikajgcych z programu ,, Wspétpracy Gminy z Organizacjami
Pozarzagdowymi”,

6) gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialow promujgcych gming na zewnatrz,
w tym wydawanie folderéw, publikacja zdjgé itp.,

7) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spolecznych,

8) organizowanie uroczystoici gminnych zwiazanych z kultura,

9) organizowanie programéw kulturalno-edukacyjnych gminy

10) podejmowanie dziatan zapewniajgcych rozwdj tworczosci artystycznej i tworzenie warunkow
do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, rozwoju folkloru, rekodzielnictwa ludowego i
artystycznego, rozpoznawanie i w miarg mozliwosci gminy podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do zaspokajania potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych spotecznosci
lokalnych,

11) wspieranie amatorskiej tworczosci artystycznej, literackiej i innych form tworczosci
mieszkancow gminy,

12) wspétpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, spolecznych ruchem artystycznym i twércami
indywidualnymi,

13) podejmowanie dziatan na rzecz podtrzymywania tradycji i obrzgdow lokalnych i narodowych,

14) dbalos¢ o miejsca pamigci narodowej,

15) opracowanie planu obchodéw rocznic, dziedzictwa, tradycji i pamigci narodowe] oraz
organizacja i inicjowanie obchoddw,

16) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

17) prowadzenie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw oraz przygotowywania innych
materialéw promocyjno-informacyjnych oraz nadzér nad ich dystrybucja,

18) opracowywanie materiatéw promujacych gmine do zamieszczenia na stronie internetowej
gminy,

19) udzielanie zgody na uzycie herbu i flagi gminy,

20) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczna, w szczegdlnosci zadan lezacych w
kompetencjach organéw samorzadu gminnego, jako organu prowadzacego szkoly i placowki
oswiatowe,

22) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo o$wiatowe i karty nauczyciela,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
miodocianych,

24) prowadzenie spraw zwiazanych ze statystyka oswiatows,

25) instalowanie nowych wersji programéw otrzymywanych od autoréw, pomoc w ich wdrazaniu i
eksploatacji oraz zabezpieczenia danych i odzyskiwanie w przypadku awarii sprzgtu lub
programu,

26) zglaszanie zapotrzebowania na zakup sprze¢tu komputerowego,

27) wykonywanie zadania administratora bezpieczenistwa informacji,

28) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy , BIP, i podstrony CAK

29) regularna redakcja strony internetowej, prowadzenie kalendarium wydarzen i dziatan
realizowanych w ramach projektow

30) organizacja seminarium otwierajgcego dany projekt —z udzialem podmiotéw zainteresowanych,
w tym lokalnych spolecznosci twérezych i organizacji pozarzadowych na ktorym
zaprezentowany zostanie material z przebiegu prac budowlanych, plan oferty kulturalno-
edukacyjnej dla CAK

31) dystrybucja i kolportaz plakatow, ulotek itp. z CAK

32) wspbipraca z mediami publicznymi,



33) Organizacja konferencji prasowej otwierajacej projekt z podmiotami zainteresowanymi

34) Prowadzenie kampanii w mediach spolecznosciowych oraz regularne prowadzenie kampanii
informacyjnej o projekcie na nowym profilu Facebook Centrum Aktywnosci Kulturalnej.

35) Staly monitoring mediow.

36) Organizacja produkcji gadzetow- materiatow informacyjnych i edukacyjnych w tym
dostosowanych dla potrzeb o0s6b niewidomych.

37) Organizacja i promocja konferencji pasowej zamykajacej projekt.

38) wykonywanie kopii zapasowych baz danych zawartych w programach komputerowych urzedu,
prowadzenie ewidencji licencji na programy uzytkowe w urzedzie,

39) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego wedhug stanowisk oraz ocena ich stanu
technicznego,

40)) administrowanie i zabezpieczenie zbioréw i dost¢pu do baz,

41) nadzér nad prawidtowym i wlasciwym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

42) planowanie rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk komputerowych,

43) kasacja zuzytego sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

44) prowadzenie ewidencji d6br kultury wpisanych do gminnej ewidencji zabytkow.

§ 21.

Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji, Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska:
1) Przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajgcych
z budzetu Gminy, w tym:
a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczacych zadan
inwestycyjnych i remontowych Gminy,
b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjg zdan inwestycyjnych
i remontowych,
¢) koordynowanie spraw zwiazanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych,
d) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie inwestycji i remontow,
e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwoler niezbgdnych w procesach
inwestycyjnych,
f) nadz6r i koordynacja robdt z zakresu inwestycji gminnych,
g) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego zakonczenia
robét i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie obiektow realizowanych z budzetu Gminy,
h) sporzadzenie dokumentacji umozliwiajacej przyjecie wytworzonych srodkéw trwatych na
majatek Gminy,

2) realizacja zadan organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia oraz w zakresie dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

4) realizacja zadan dotyczacych zapobiegania i przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych w
rolnictwie,

5) wspoldzialanie z organizacjami dziatajacymi w zakresie ochrony srodowiska i ochrony
przyrody,

6) przygotowywanie decyzji i postanowieri oraz podejmowanie innych czynnosci
administracyjnych z zakresu gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

7) naliczanie kar pienigznych za usuniecie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

8) opracowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jego zmian,

9) zbieranie oraz analiza informacji na temat srodowiska naturalnego w gminie, sporzadzanie i
aktualizacja planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz realizacji tego planu,

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody 1 lowiectwa,

11) propagowanie podejmowania dziatan ekologicznych w rolnictwie,



12) podawanie do publicznej wiadomosci informacji dotyczacych wystapien chordb zakaznych u
zwierzgt oraz wspoblpraca w tym zakresie ze shuzba weterynaryjna,
13) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i
chwastami,
14) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na posiadanie pséw rasy uznanej za
agresywna,
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
16) realizacja zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg,
17) nadz6r na funkcjonowaniem hydroforni , oczyszczalni i gminnej sieci wodociagowej,
18) wspolpraca z konserwatorem sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
19) wspdlpraca z Gminng Sp6itka Wodna,
20) opracowywanie wymagane sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
21) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
22) wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem w zakresie podziatow, scalania,
rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomodci oraz ich ewidencjonowanie,
23) prowadzenie rejestru aktéw notarialnych,
24) przeprowadzanie procedury administracyjnej zwiazanej z oplatami planistycznymi
i adiacenckimi,
25) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi — nabywanie, sprzedaz,
oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawg i uzyczenie,
26) prowadzenie spraw w zakresie lesnictwa,
27) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na wlasnosc,
28) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) prawem pierwokupu nieruchomosci,
b) przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnoéci,
¢) aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego,
d) ujawnianiem praw wiasnoéci Gminy w ksiggach wieczystych,
€) przygotowaniem wniosk6w o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz Gminy,
f) udostepnianiem nieruchomos$ci gminnych w celu wykonania robét budowlanych lub
innych prac zwigzanych z zakladaniem urzadzer infrastruktury,
29) prowadzenie rejestrow:
a) mienia komunalnego,
b) umow dzierzawy nieruchomosci,
¢) umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) wniosk6w o zmiang planu miejscowego,
e) planéw miejscowych,
30) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:, W
tym m.in.:
1) wydawanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
2) wydawanie informacji o przeznaczeniu gruntéw w planie zagospodarowania przestrzennego
oraz wypisoéw i wyrysow z planu i studium,
31) prowadzenie spraw dotyczacych wspo6lnot gruntowych i spotek,
32) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,
33) wspdlpraca z instytucjami statystycznymi,
34) opracowanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy,
35) opracowanie projektu zasad wynajmowania lokali wechodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,
36) przygotowywanie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych bedacych w posiadaniu
Gminy,
37) ustalanie i egzekucja czynszu najmu i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe,
38) rozpatrywanie wniosk6éw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
39) zarzadzanie budynkami i lokalami stanowigcymi wlasnosé lub wspétwlasnosé Gminy poprzez:
a) dokonywanie przeglagdéw technicznych i realizacja zalecen pokontrolnych,
b) usuwanie awarii i prowadzenie drobnych napraw w budynkach,



¢) nadzor nad zaopatrzeniem w opat i sprzgt przeciwpozarowy,

40) przygotowywanie stosownych projektéw uchwat Rady,

41) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwieni publicznych, ze szczegolnym

uwzglgdnieniem prawidlowosci stosowania procedur udzielania zamoéwien, w tym m.in.:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) obsluga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargowej,

¢) prowadzenie rejestrow:

a. wnioskow o ustalenie trybu i dokonanie zakupu na podstawie art.4 Ustawy,
b. umoéw zawartych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktérej

uzaleznione jest stosowanie ustawy,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawa,
42)realizacji zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drogi drog
gminnych:

a) koordynowanie rob6t w pasie drogowym drég gminnych,

b) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajgcie pasa drogowego oraz

naliczanie oplat i kar za ich zajecie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym utrzymaniem drég gminnych,

d) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do odpowiedniej

kategorii,

e) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

f) sporzadzanie sprawozdania o drogach publicznych oraz przekazywanie go Generalnej

Dyrekeji Drog Krajowych 1 Autostrad,

g) uzgadnianie projektéw w zakresie umieszczania w pasie drogowym drég gminnych

urzadzen infrastruktury technicznej nie zwigzanych z utrzymaniem drog,

h) wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow z drég gminnych,

43) przygotowywanie i kompletowanie wnioskéw o dotacje ze érodkéw z unii europejskiej oraz
innych zrodet zewnetrznych,

44) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja Programu Rozwoju Lokalnego Gminy,
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zaméwien publicznych,
przygotowywanie i zawieranie umow z komitetami spolecznymi i osobami fizycznymi na
wspotfinansowanie inwestycji infrastruktury technicznej na terenie Gminy,

45) obstuga, nadzor i kontrola pracy maszyn i urzgdzen stanowigcych wyposazenie hydroforni,

46) nadzér na wykonywaniem przylaczy do istniejgcej sieci wodociggowej,

47) dbalos¢ o stan techniczny sieci wodociagowej w sposéb zapewniajacy ciggla dostawg wody do
odbiorcéw,

48) kontrola stanu technicznego wodomierzy i odczyt stanu zuzycia wody u odbiorcéw,

49) utrzymanie czystosei i porzadku na terenie wokoét hydroforni,

50) wykonywanie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w energig elektryczng oraz o§wietlenie drog i
ulic,

51) prowadzenie ewidencji i wynajem sal,

52) utrzymanie w czystosci 1 porzadku obiektéw stanowigcych mienie komunalne gminy: rynku,
terenu woko! urzgdu , przystankéw autobusowych z wylaczeniem szkot oraz budynkow
komunalnych oddanych w najem wraz z terenami polozonymi w ich otoczeniu,

53) wykonywanie podstawowych czynnosci konserwacyjnych w odniesieniu do sprzgtu i
wyposazenia Urzedu,

54)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat

55) wykonywanie zadan z zakresu przestrzegania prawa geodezyjnego i kartograficznego

56) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami

57)nadz6r nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe;j.

58) inne zadania wynikajace z przepiséw prawa, a nalezace do kompetencji referatu,

59) wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy o utrzymywaniu czystosci i porzgdku w gminach,

60) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta

§22



Do podstawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie rejestracji urodzen, matzenstw i
zgondw,

2) wydawanie odpiséw aktow oraz zaswiadczen o braku zapiséw w ksiegach,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o zmianie
imion i nazwisk,

4) wydawanie zaswiadczen i rejestracja slubéw konkordatowych,

5) wydawanie decyzji w sprawie prostowania i uzupelniania aktéw stanu cywilnego,

6) przyjmowanie oswiadczen w sprawach:

a) wstapienia w zwiazek malzenski,

b) braku okolicznosci wylaczajacej zawarcie zwigzku malzenskiego,

¢) wyboru nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matlzenstwie,

d) powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

e) uznania dziecka,

f) nadania dziecku nazwiska me¢za matki,

7) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé i prowadzenie
zwigzanej z tym ewidencji,

8) realizacja zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej przejetych na mocy porozumien,

9) prowadzenie skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia
pozycia malzenskiego,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoéei,

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach wykonania
obowigzku meldunkowego,

13) prowadzenie, aktualizacja 1 udostgpnianie statego rejestru wyborcow,

14) sporzadzanie spiséw wyborcow i udostepnianie stalego rejestru wyborcow,

15) sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyboréw Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, organow
samorzadu oraz spisu 0s0b uprawnionych do udzialu w referendum ogélnokrajowym i
lokalnym,

16) wspoldziatanie ze stacjg PESEL i SEL Siedlce,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnoéci pelni Inspektor ds. gospodarki
komunalnej 1 mieszkaniowe;.

§23

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy do spraw obywatelskich, obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1. Z zakresu spraw obronnych:

1) planowanie i nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

2) opracowywanie i aktualizacja plan6w osiagania gotowosci obronnej czasu ,,P” i ,,W” na
terenie gminy

3) opracowywanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzedu Gminy,

4) opracowanie dokumentacji planistycznej ,,Akeji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania
Urzedu Gminy,

5) doreczanie kart powolania na éwiczenia wojskowe oraz do czynnej shuzby wojskowej w
czasie wojny,

6) udzial w przygotowaniach kwalifikacji wojskowej,

7) wspblpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji
powyzszych dziatan,



8) opracowanie planéw operacyjnych, planéw podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne,

sprawy HNS, militaryzacji, reklamowania do stuzby wojskowej, szkolenia obronnego.

2. 7 zakresu obrony cywilnej — opracowanie projektu dziatan dotyczacych , Kryzysowego
Systemu Ochrony Ludno$ci” oraz organizowanie gotowosci ratowniczej na terenie gminy, a w
szczegblnosdcei:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

opracowanie zadan i obowiagzkoéw w odniesieniu do wszystkich instytuciji i podmiotow
gospodarczych znajdujacych sig¢ na terenie gminy w ww. zakresie,

realizacja zadan planistycznych i wykonawezych systemu, okreslonych jako cztery etapy:
a)zapobieganie kleskom i zdarzeniom,

b) przygotowanie zespoléw do akcji,

¢)reagowanie podczas wydarzen,

d) odbudowa po kleskach;

wykonywanie zadan terenowych organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Wéjta,
planowanie éwiczen oraz szkolen, sprawdzajgcych funkcjonowanie formacji na terenie gminy,
przygotowanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z teren6w zagrozonych,
przygotowanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,

planowanie i realizacja srodkéw finansowych na zadania obronne ludnosei,

prowadzenie magazynu OC.

3. Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1)

2)
3)
4)
5)

wspolpraca z organami powiatu zajmujacymi si¢ systemem ochrony ludnosci w zakresie
utrzymania w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i srodkéw ratowniczych w trybie §wiadczen
rzeczowych 1 osobistych,

opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnoéci o wszelkich zagroZeniach,
nadzorowanie realizacji zadan przez zaklady pracy zlokalizowane na terenie gminy,

analiza zdarzenia i sytuacji pod kgtem mozliwosci wystgpowania zagrozenia,

zaopatrzenie formacji w sprzet i materialy,

4. Z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

1)
2)
3)

4
5)
6)

prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz pobieranie optat z tym
zwiazanych,

udostepnianie do powszechnego wgladu Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

realizacja zadan gminy w zakresie wspomagania przedsigbiorczosci,

udostepnianie urzedowych formularzy wnioskéw umozliwiajacych rejestracje¢ oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg i spétek jawnych w Krajowym Rejestrze Sagdowym,

5. Inne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9

wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

realizacja spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego w tym: analiza i ocena
stanu bezpieczenstwa publicznego, inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, wspétdzialanie z Policja i innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz
wykonywanie zadan lezgcych w zakresie kompetencji Gminy wynikajgcych z ustawy o Policji,
wspolpraca z Sadem Rejonowym,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

prowadzenie gospodarki materialowej zakupionego paliwa do samochodow OSP
wykonywanie zadan dotyczgcych wyplaty czlonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego za
udziatl w akcjach gasniczych i w szkoleniach pozamiczych.

wspoldzialanie z Komenda Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie przeciwpozarowej Gminy,
zabezpieczenie logistyczne gminnych jednostek OSP,

udzielenie pomocy administracyjno-burowej Zarzadowi Gminnemu oraz poszczegélnym
jednostkom OSP w realizacji ich zadan statutowych

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.



§ 24

Uszczegblowieniem zadan poszezegblnych stanowisk pracy sg zakresy czynnosci pracownikow
Urzedu.

V. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw oraz zasady
podpisywania pism i decyzji

§ 25

Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla Gminy w imieniu Gminy skiada Wéjt oraz
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona. Projekty umoéw i porozumier podlegaja
zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez Radce Prawnego, a pod wzgledem finansowym przez
Skarbnika.

§ 26

Wojt wydaje akty prawne w formie zarzadzen i regulaminow.

Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli zewnetrznej,
3) odpowiedzi na interpelacje radnych, postéw i senatoréw.

D s

§ 27.

1. Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio przez niego nadzorowane, z
wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wéijta.

2. W przypadku nieobecnosci Wéjta, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma zastrzezone
do jego podpisu podpisuje Sekretarz.

§ 28.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
podejmujg decyzje i podpisujg pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz w
granicach udzielonych przez Wéjta upowaznien.

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych.
Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze byé powierzone na podstawie
uchwaty Rady organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w Statucie

Gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

bt

VI.  Zasady obslugi interesantéw w Urzedzie
§ 29.

1. Pracownicy Urzedu kieruja si¢ zasadami uprzejmego, sprawnego i kompetentnego pod
wzgledem merytorycznym obshugiwania obywateli.

2. Pracownicy Urzedu w czasie wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych winni umozliwié
obywatelom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny z prawem,
wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:

1) udziela¢ niezbgdnych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé tres¢ przepisow
wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,



—

2) zalatwia¢ sprawy w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania administracyjnego a
sprawy podatkowe zgodnie z ustawg — Ordynacja podatkowa,

3) wyczerpujaco informowac¢ interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zgdanie pisemne lub ustne,

4) informowa¢ interesantéw o przystugujgcych im rodkach odwolawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych dla nich rozstrzygniec.

§ 30.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy od nich zada¢ zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie
przedkladanych przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzgdowych, a w
szczegolnoscei:

1) dowodéw stwierdzajacych tozsamosé,

2) dokumentéw urzedowych wystawionych przez zaklady shuzby zdrowia, opieki spolecznej i
ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow platniczych na taczne zobowigzanie pienigzne lub innych decyzji
organow podatkowych, ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych (§wiadectw, dyplomdw, legitymacji, praw jazdy,
dowodbw rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw
notarialnych, aktow stanu cywilnego itp.).

Urzednik zalatwiajgcy sprawe powinien odebra¢ od obywatela — na jego wniosek — stosowne

oswiadczenie do protokotu (jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia

faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadczen wlasciwego organu).

W protokole winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej oswiadczenie oraz

data i podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego

oswiadczenie.

Dane i informacje mozliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji

zbiera 1 kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.

§ 31.

Obywatelom przyshuguje prawo sktadania skarg, wnioskow i petycji.

Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg, wnioskéw i petycji w sposob bezposredni,
Wojt przyjmuje w wyznaczonych dniach i godzinach. Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez
Wéjta podaje sie do informacji publicznej w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzgdu.
W godzinach przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji przez Wéjta wszyscy pracownicy winni
by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy, zapewniajac Wéjtowi w razie potrzeby szybka
informacje lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez obywateli.

Z przyje¢ interesantéw wnoszacych skargi, wnioski lub petycje sporzadza sig¢ protokol, ktory
przekazuje si¢ komoérce odpowiedzialnej za wykonywanie danego zakresu spraw.

Skargi i wnioski zalatwiane sg zgodnie z przepisami kpa.

Obstuge przyjeé obywateli w sprawach skarg, wnioskéw i petycji zapewnia odpowiednio
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy , Organizacyjnych i Kadr.

VII. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 32.

Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§33.

Celem kontroli jest:



1. Zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidlowych decyzji.

2. Ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dziatania oraz skutecznosei stosowanych
metod, form i $rodkow.

3. Ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreélenie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im w przysztosci.

4. Doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 34.

1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radg,
2) Waijt, Sekretarz na podstawie postanowien Regulaminu,
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy,
4) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w stosunku do podleglych pracownikéw.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej
ustalony odrgbnym aktem prawnym.

VIII. Postanowienia konicowe
§ 35.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace.
§ 36.

Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Wdjta.
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