ZARZADZENIE NR 105 /2012
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 27 stycznia 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z 2002 r. Nr 23. poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984. Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806: z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568:
22004 r. Nr 102, poz. 1055. Nr 116, poz. 1203: z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457: 22006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337: z 2007 r. Nr 48. poz. 327, Nr 138,
poz. 974. Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52,
poz. 420. Nr 157, poz. 1241: 2 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 106, poz. 675.
Nr 40. poz. 230: 22011 r. Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 21, poz. 113, Nr 217.
poz. 1281. Nr 149, poz. 887) zarzadzam. co nastepuije:

§1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Zapolice stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam: sekretarzowi. skarbnikowi i poszczegblnym
stanowiskom pracy Urzedu Gminy Zapolice.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2012 roku.

§4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 3/04
Wojta Gminy Zapolice z dnia 12 lutego 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Zapolicach.
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Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 105/2012

Wéjta Gminy Zapolice

z dnia 27 stycznia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Zapolice

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zapolice, zwany dalej Regulaminem. okregla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) zasady kierowania Urzedem;
3) strukture organizacyjna Urzedu:
4) zasady i tryb wydawania aktéw prawnych;
5) zasady podpisywania pism:;
6) zasady zabezpieczania akt i mienia Urzedu:
7) organizacje i tryb wykonywania kontroli.
e § 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zapolice:
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Zapolice:
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Zapolice;
4) Wojcie. Sekretarzu. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Zapolice.
Sekretarza Gminy Zapolice, Skarbnika Gminy Zapolice.
§ 3. Siedziba Urzedu jest wies Zapolice.
§ 4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 5.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15,
2. Wojt, Sekretarz, Skarbnik przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 8" do 16", pozostali pracownicy codziennie w godzinach pracy.
3. Urzad Stanu Cywilnego w Zapolicach udziela $lubéw takze w niedziele. swieta i dni powszednie
wolne od pracy.
4. Szczegolowa organizacje i tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez
Wojta w formie zarzadzenia.

p. Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy:
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej:
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostale, w tym okreslone statutem. uchwatami rady i zarzadzeniami woijta.

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie Jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8.1. Praca Urzedu kieruje Wojt.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9.1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
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2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

Rozdzial 111
Kierownictwo Urzedu

§ 10.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie:
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy:
4) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej:
5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej
Urzedu;
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych:
7) wykonywanie uchwal rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy:
9) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
1 zaswiadczen:
10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwiazanych
z obronnoscia:
11) pelnienie funkcji organu wlasciwego w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie gminy:
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Regulaminem oraz
uchwatami rady.
4. Wojt bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ nastepujacych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika wraz z Referatem Finansowym;
3) radcy prawnego;
4) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
5) stanowisko ds. obronnych. zarzadzania kryzysowego i drog;
6) stanowisko ds. gospodarki wodnej. srodowiska i zamdéwien publicznych:
7) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalne;j.
§ 11. Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej
organizacji pracy Urzedu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, a w tym
w szczegolnoscei:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu:
2) nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych
Wéjta i Rady Gminy:
3) nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu, usprawnianie jego pracy i nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy:
5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem nawigzywania
1 rozwiazywania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia:
6) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy i referatami:
7) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez podlegle stanowiska pracy;
8) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie
Gminy:
9) dbalos¢ o stan techniczny budynku Urzedu i jego wyposazenie:
10) dokonywanie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu;
11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami:
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12) wspolpraca z solectwami i zapewnienie udzialu przedstawiciela Wojta na zebraniu wiejskim;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialania zgodnosci z prawem w sprawach organizacji
| funkcjonowania poszczegdlnych stanowisk Urzedu i dyscypliny pracy:

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy:

15) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisu na pismach i o$wiadczeniach obywateli;

16) potwierdzanie zgodnosci pism. dokumentéw z oryginatem:

I'7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

18) zastgpowanie Wojta i prowadzenie spraw Gminy w razie nieobecnosci i niemoznosci wykonywania
przez niego obowiazkéw stuzbowych z powodu choroby. urlopu lub innych przyczyn. Zakres
zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do Wéjta niezastrzezone przepisem
szczegblnym:

19) bezposrednie nadzorowanie nastgpujacych samodzielnych stanowisk pracy:

a) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego:
b) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci:
d) stanowisko ds. kadr, oswiaty i kultury;
e) stanowisko ds. spoteczno-gospodarczych:
f) stanowisko ds. ogélno-administracyjnych:
g) stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego:
g) informatyk:
h) archiwista.
§ 12. Do zadan Skarbnika petniacego funkcje gtownego ksiegowego budzetu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie prawidlowosci gospodarowania i dysponowania srodkami

publicznymi oraz gospodarowania mieniem komunalnym. w tym majatkiem Urzedu:

5) kierowanie i nadzorowanie praca Referatu Finansowego Urzedu;

6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna Urzedu

- § 13.1. W skiad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza Wojt.
3. Schemat struktury organizacyjnej i podleglych stanowisk w Urzedzie oraz system nadzoru nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi okre$la zatacznik do Regulaminu.
§ 14. W skiad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy (uzywajacy symbolu FIN), w sktad ktérego wehodza stanowiska:
a) zastepcy skarbnika gminy;
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej:
¢) stanowisko ds. plac i sprawozdawczosci:
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci:
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat;
f) stanowisko ds. wymiaru zobowiazan pienigznych:
2) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (uzywajacy symbolu USC ):
3) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (uzywajacy symbolu USC);
4) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (uzywajace symbolu EL):
5) stanowisko ds. kadr. o$wiaty i kultury (uzywajace symbolu KO):
6) stanowisko ds. spoteczno-gospodarczych (uzywajace symbolu SG):
7) stanowisko ds. ogélno-administracyjnych (uzywajace symbolu OA):;
8) informatyk (uzywajacy symbolu I);
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9) archiwista (uzywajacy symbolu A);
10) radca prawny:
I'1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (uzywajacy symbolu IN);
12) stanowisko ds. obronnych. zarzadzania kryzysowego i drog (uzywajace symbolu OD);
13) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej (uzywajace symbolu IGK):
14) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i zamowien publicznych (uzywajace symbolu OSZ):
15) stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego (uzywajace symbolu GGP).
§ 15. Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy (urzedniczych) nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektéw i programéow rozwoju Gminy;
2) przygotowywanie projektow uchwat. zarzadzen. materiatow informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady Gminy oraz dla potrzeb Woita;
3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;
4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy:
5) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej;
6) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
7) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Woita;
8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci i zgodnie z upowaznieniem
Wojta:
9) realizacja zadan obronnosci kraju. w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
10) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow i postulatow wyborcow oraz wnioskow i skarg
obywateli;
11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
12) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania danego
referatu lub samodzielnego stanowiska pracy (urzedniczego).
§ 16. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) planowanie i opracowywanie budzetu Gminy:
2) przygotowywanie uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w sprawie zmiany budzetu gminy:
3) przygotowywanie informacji dotyczacych wykonywania budzetu;
4) nadzorowanie prawidlowego opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych:
5) uczestnictwo w kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych korzystajacych z dotacji
budzetu panstwa:
6) zapewnienie jednostkom organizacyjnym powiazanym z budzetem Gminy konsultacji w zakresie
przepiséw finansowych;
7) analizowanie sprawozdan gminnych jednostek organizacyjnych z wykonania budzetu, w tym
szczegOlnie pod katem przestrzegania dyscypliny budzetowe;:
8) nadzor i wspdlpraca ze wszystkimi stanowiskami w Urzedzie, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi Gminy w celu zapewnienia prawidfowego przebiegu wykonania budzetu:
9) analiza wnioskow jednostek organizacyjnych Gminy dotyczacych planowania i zmian budzetu;
10) prowadzenie ewidencji syntetyczne;j i analitycznej wydatkow Urzedu;
I1) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu w pelnym zakresie szczegdlowosci
lub w zakresie umozliwiajacym biezaca ocene sytuacji finansowej Gminy;
12) obstuga kasowa i finansowo-ksiegowa Urzedu i Jednostek o$wiatowych (szkota podstawowa.
gimnazjum, przedszkole);
13) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplacaniem wynagrodzen w Urzedzie i jednostkach o$wiatowych;
[4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego. w tym majatku Urzedu oraz prowadzenie i rozliczanie
ich inwentaryzacji:
I5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Urzad:
16) dokonywanie kontroli zarzadczych w zakresie prawidlowosci gospodarowania i dysponowania
srodkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem komunalnym, w tym majatkiem Urzedu;
17) prowadzenie ubezpieczen osobowych i majatkowych w Urzedzie;




18) prowadzenie i koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i1 o wolontariacie;

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i przychodéw budzetu Gminy:;

20) prowadzenie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetu Gminy;

21) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego wprowadzajacych optaty lokalne oraz stawki

podatkowe:

22) realizacja zadan wynikajacych z wykonywania przez Wojta funkcji organu podatkowego:

23) prowadzenie spraw w zakresie udzielania indywidualnych ulg w sprawie zobowiazan podatkowych

oraz w splacie innych naleznosci budzetu Gminy:;

24) windykacja naleznosci budzetu Gminy oraz wszczynanie i prowadzenie egzekucji administracyjnej

w ramach funkcji organu podatkowego:

25) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przez Gming pomocy publicznej;

26) wspolpraca ze stanowiskami pracy w Urzedzie, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz

urzgdami skarbowymi w zakresie planowania i realizacji dochodéw Gminy:;

27) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania dochodéw budzetu Gminy;

28) prowadzenie analizy realizacji dochodow budzetu Gminy:

29) wystawianie faktur VAT oraz rozliczanie podatku VAT

30) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym:;

31) terminowe przekazywanie uchwat finansowych Rady Gminy do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

w tym w wersji elektronicznej;
32) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta.
§ 17. Do zadan zastepcy skarbnika gminy nalezy:

1) prowadzenie i koordynowanie pod wzgledem finansowym zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie przy wspélpracy z pracownikami merytorycznymi Urzedu:

2) nadzor nad fachowym przebiegiem inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci:

3) przygotowywanie uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta z zakresu finanséw Gminy;

4) w przypadku nieobecnosci skarbnika gminy i niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow
stuzbowych z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wykonywanie wszystkich czynnosci
nalezacych do skarbnika:

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéijta.

§ 18. Do zadan radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie doradztwa prawnego pracownikom Urzg¢du, radnym Gminy oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym wlasnej obshugi prawnej;

2) opiniowanie projektow aktow prawnych organéw samorzadu Gminy Zapolice, zawieranych uméw
i porozumien. Sporzadzanie opinii prawnych:

3) opiniowanie projektow aktow Wojta dotyczacych rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem
samorzadowym:;

4) zapewnienie obstugi prawnej sesji Rady Gminy;

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy:;

6) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Gminy;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 19. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie:

2) szkolenie pracownikéw Urzgdu w zakresie informacji niejawnych;

3) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania informacji niejawnych;

4) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 20. Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwiska i imienia na podstawie ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska:

2) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego;

3) okreslenie zdolnosci prawnej nupturientéw do zawarcia matzenstwa oraz zapewnienie uroczystej formy
zawarcia malzenstwa przed kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego:




4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa przed
osoba duchowng (matzenstwo konkordatowe):

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze osoba zamierzajaca zawrze¢ malzefstwo za granica, moze
zgodnie z prawem polskim zawrzeé malzenstwo;

6) prowadzenie korespondencji z placowkami zagranicznymi z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

7) wspotpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, jednostkami ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
w zakresie danych osobowych wynikajacych z aktéw stanu cywilnego:

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 21. Do zadan zastepey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracjg zdarzen stanu cywilnego dla obszaru gminy Zapolice:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaki ,,Medal za Diugoletnie Pozycie Matzenskie™
przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej:

3) prowadzenie archiwum ksiag, urodzen. matzenstw i zgonow;

4) w przypadku nieobecnosci kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i niemoznosci wykonywania przez
niego obowiazkéw stuzbowych z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wykonywanie
wszystkich czynnosci nalezacych do kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego:

5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 22. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

2) przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie dla potrzeb wlasciwych instytucji, w tym
przesytanie wlasciwym dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
ludnosci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w zwiazkach i stowarzyszeniach
samorzadowych;

4) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. kadr, oswiaty i kultury nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) organizowanie konkursow na stanowiska urzgdnicze i nadzorowanie prowadzenia stuzby
przygotowawczej;

3) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy:

4) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i specjalizacji pracownikow:

5) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich;

6) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen osobowych w Urzedzie w porozumieniu
z Referatem Finansowym:

7) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych:

8) organizowanie robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych. w tym celu wspolpraca z Powiatowym
Urzgdem Pracy;

9) organizowanie i nadzor nad realizacja obowiazku dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu;

10) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudnienia i szkolefi pracowniczych oraz
sprawozdawczoscl statystycznej:

11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Wojta;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym z tytutu godzin nadliczbowych:;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow;

14) przygotowanie planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich wykorzystania;

15) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy (wykonywanie zadan
stuzby BHP), w tym organizowanie szkolenia pracownikéw Urzedu i wydawanie odziezy roboczej
pracownikom gospodarczym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Rad¢ Gminy i Wojta funkcji organu prowadzacego
dla przedszkoli. szk6t podstawowych i gimnazjow zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty, ustawa Karta
Nauczyciela i ustawa o systemie informacji oswiatowej. a takze koordynacja zadan zwiazanych




z funkcjonowaniem i dotowaniem szkét niepublicznych:

17) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw zatrudnienia mtodocianych
pracownikow w celu nauki zawodu lub przygotowania do wykonania okreslonej pracy:

18) koordynacja dziatan w zakresie remontow i wyposazenia placowek oswiatowych oraz $wietlic
wiejskich w niezbedny sprzet:

19) podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci

szkolnych:
20) wspdlpraca i nadzor organizacyjny nad dziatalnoscia biblioteki. domu kultury. swietlic wiejskich
i stadionu:

21) upowszechnianie kultury fizycznej. turystyki i wypoczynku;
22) koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych:;
23) prowadzenie ewidencji zabytkow znajdujacych sig na terenie Gminy oraz miejsc pamigci narodowej:
24) prowadzenie rejestru instytucji kultury:
25) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi (w tym klubami sportowymi) i zrzeszeniami
mieszkancow oraz koordynowanie i prowadzenie pod wzgledem merytorycznym zadan wynikajacych
z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:
26) koordynowanie spraw zwiazanych z promocjg Gminy, w tym celu wspolpraca z domem kultury:
27) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.
§ 24. Do zadan stanowiska ds. ogélno-administracyjnych nalezy:
") udzielanie informacji w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu:
2) obstuga interesantow. udzielanie rzetelnych informacji interesantom;
3) przyjmowanie skfadanych dokumentéw oraz dokonywanie ich sprawdzenia i weryfikacji kompletnosci:
4) prowadzenie sekretariatu Urzedu. w tym przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysylanie
korespondencji zewnetrznej Urzedu;
5) udzielanie informacji publiczne;j;
6) udostepnianie materialéw promocyjnych Gminy:
7) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow. petycji i kontrola ich rozpatrywanias;
8) przygotowanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta:
9) prenumerata czasopism, dziennikow urzedowych i ksiazek dla potrzeb Urzedu:
10) obstuga centrali telefonicznej Urzedu i kserokopiarki;
11) sporzadzanie zeznan swiadkow:;
12) rozliczanie kosztow przesylek:
13) nadzér nad pieczeciami Urzedu, bedacymi na stanie sekretariatu:
14) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, srodki czystosci i prowadzenie podrgcznego magazynu
tych materiatow:
~15) nadzér nad tablicami informacyjnymi w Urzedzie oraz umieszczanie na nich zarzadzen, uchwal
i ogloszen;
16) prowadzenie rejestru pieczeci. ich wydawanie i likwidacja:
17) prowadzenie rejestru kluczy do pomieszezen Urzedu;
18) prowadzenie rejestru ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkobiercy:
19) koordynacja zadan zwiazanych z organizowaniem obchoddw, swigt i uroczystosci panstwowych;
20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 25. Do zadan archiwisty nalezy:
1) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu, w tym:
a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
b) dokonywanie przegladu dokumentéw i wystepowanie z wnioskiem o ich zniszczenie;
¢) udostepnianie zgodnie z przepisami dokumentéw bedacych na stanie archiwum:
d) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych Urzedu i sprawowanie biezacego nadzoru
nad wykonaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie:
2) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz techniczna Rady Gminy;
3) organizowanie oraz obstuga spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rady Gminy i jej
organow:
4) obstugiwanie. sporzadzanie protokoléw i innej dokumentacji z posiedzen Rady Gminy oraz jej organow
1 przekazywanie wyciagow z tych protokotow odpowiednim adresatom:




5) prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy:
6) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych. wnioskéw mieszkancow ztozonych za
posrednictwem radnych oraz kontrolowanie terminowosci udzielanych odpowiedzi;
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych;
8) terminowe przekazywanie w imieniu Wojta uchwal Rady Gminy. w tym w wersji elektronicznej
do wilasciwych organéw nadzoru z wyjatkiem uchwal przekazywanych przez skarbnika gminy
do Regionalnej [zby Obrachunkowe;j:
9) sprawdzanie prawidlowosci przygotowania przez pracownikow materiatow na sesje i posiedzenia
komisji:
10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych oséb. ktore zobowiazane
sg do ich skfadania Przewodniczacemu Rady Gminy i Wéjtowi;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen lustracyjnych osob. ktére zobowiazane
sg do ich skladania Przewodniczacemu Rady Gminy i Wéjtowi:
12) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i organow
Gminy oraz wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
13) wykonywanie zadan zwiazanych z referendum ogélnokrajowym. lokalnym. spisami, konsultacjami
1 wyborem tawnikow;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga jednostek pomocniczych Gminy (solectw) i wyborem ich
organow:
15) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak pracownikom Urzedu;
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 26. Do zadan informatyka nalezy:
1) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z informatyzacja Urzedu. w tym szczegoblnie zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego i oprogramowania;
2) wdrazanie instrukcji i dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych w formie pisemne;j
w postaci polityki bezpieczefistwa i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych oraz ich aktualizacja;
3) prowadzenie spraw natozonych polityka bezpieczenstwa informacji Urzedu. w tym:
a) zglaszanie zbioréw danych do rejestru zbioréw danych osobowych wraz z zapewnieniem ich
aktualizacji,
b) przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych, ich ochrona i przechowywanie
zgodnie z przepisami,
¢) zapewnienie biezacych szkolen dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa osobowego i nadawanie
praw dostepu zgodnie z udzielonymi upowaznieniami:
4) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych:
5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzedu:
6) nadzér nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych oprogramowania uzywanego
w Urzedzie:
7) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu przy korzystaniu z programéw komputerowych;
8) administrowanie zasobami informatycznymi. kwalifikowanie ich do likwidacji, usuwanie awarii,
reinstalacja oprogramowania i prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg sprzetu komputerowego;
9) tworzenie i przechowywanie kopii zapasowych danych wytworzonych w Urzedzie;
10) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie;
11) nadzor nad funkcjonowaniem edytora aktéw prawnych w Urzedzie i szkolenie w jego obstudze
pracownikow Urzedu;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem podpiséw elektronicznych w Urzedzie 1 prowadzenie
rejestru tych podpisow:
13) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania rozwigzan
informatycznych;
14) zapewnienie sprawnosci sieci telefonicznej w Urzedzie oraz prowadzenie rozliczen dotyczacych
rozmow telefonicznych:
15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.




§ 27. Do zadan na stanowisku ds. spoleczno-gospodarczych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:
2) wspolpraca i nadzor organizacyjny nad dziatalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j:
3) wspoldziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz instytucjami
1 organizacjami w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow Gminy;
4) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych;
5) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;
6) koordynowanie spraw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom patologii spotecznych,
W tym nadzorowanie przygotowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii przez petnomocnika Wojta ds.
rozwiazywania problemow alkoholowych;
7) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie
chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach:
8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie zwierzat;
9) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej:
10) wspétpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi. organizacjami rolnikéw i instytucjami
wspierajacymi rozwoj terenow wiejskich w zakresie zwalczania skutkow klesk zywiotowych
w rolnictwie:
“11) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewows:
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 28. Do zadan stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i drog nalezy:
1) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:
2) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;
3) prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych:
4) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia. w tym realizowanie zadan wynikajacych z przepisow
0 powszechnym obowiazku obrony:
6) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkow klesk
zywiolowych oraz innych zagrozen:
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zgromadzenia i przeprowadzanie imprez
masowych, zabaw oraz prowadzenie zbiorek publicznych na terenie Gminy:
8) prowadzenie dziatan zwiazanych z ochrona przeciwpowodziowa (aktualizowanie planu
przeciwpowodziowego);
~9) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w ramach zadan
wiasnych, w tym wspétpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:
10) rozliczanie paliwa zuzytego przez sprzet i samochody Ochotniczych Strazy Pozarnych, dbatosé o ich
terminowe przeglady i ubezpieczenie:
I'1) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem strazakow Ochotniczych Strazy
Pozarnych, wyplata ekwiwalentu za akcje bojowe oraz zatrudnianiem kierowcow i konserwatorow;
12) nadzor nad magazynem Obrony Cywilnej i magazynem przeciwpowodziowym:;
13) nadzorowanie i rozliczanie zuzycia wody przez Ochotnicze Straze Pozarne:
14) wspotdziatanie z Komendg Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy;
15) zarzadzanie, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych prowadzacych po gruntach
bedacych wlasnoscia Gminy (w tym monitorowanie odsniezania drog):
16) nadzor nad utrzymaniem przystankow autobusowych w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym;
17) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie na terenach bedacych wlasnoscia Gminy:
18) nadzor nad utrzymaniem zieleni na terenach bedacych wlasnosciag Gminy;
19) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;
20) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie Gminy oraz rozliczanie rachunkow
za zuzycie pradu wiacznie z budynkami Ochotniczych Strazy Pozarnych:;
21) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej w stosunku do Urzedu;
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22) zabezpieczenie mienia Urzedu przed pozarem i wlamaniem, w tym zamykanie i otwieranie Urzedu;

23) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu:

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu. w tym zakupu
sprzetu, mebli, akcesoriow komputerowych. papieru kserograficznego. wegla oraz konserwacja
wyposazenia biurowego;

25) nadzor nad wykonywaniem napraw i remontéw w budynku Urzedu, komunalnych zasobach
mieszkaniowych, obiektach uzytecznosci publicznej w uzgodnieniu i przy wspolpracy ze stanowiskiem
ds. inwestycji i gospodarki komunalnej:

26) nadzorowanie taboru samochodowego i sprzetu drogowego Urzedu, dbalosé o jego dobry stan
techniczny. wlasciwe zuzycie paliwa. terminowe przeglady i ubezpieczenie:

27) organizowanie pracy i nadzor nad podleglymi stanowiskami pracy pracownikéw gospodarczych
(obstugi) oraz osobami wykonujacymi roboty publiczne. prace spolecznie uzyteczne w zakresie
drogownictwa i gospodarki komunalnej:

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego nalezy:
1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy:

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

3) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami oraz

wiasciwe ich przechowywanie;

4) wspolpraca z organami wlasciwymi do opiniowania i uzgadniania projektow planow miejscowych oraz

przy wprowadzaniu do planéw miejscowych zadan rzadowych;

5) przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planéw miejscowych:

6) ocena aktualnosci studium i planéw miejscowych;

7) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o zagospodarowaniu przestrzennym, w tym szczegdlnie:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy:

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego:

¢) wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

d) wydawanie opinii udzielanie informacji o przeznaczeniu terenéw w planach miejscowych i studium;

) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i scaleniami nieruchomosci:

9) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci:

10) prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnien Wéjta przewidzianych w przepisach ustawy — Prawo
budowlane. polegajacych na wydawaniu Pafistwowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenn —
podjecia dzialan w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych
z budowa, utrzymaniem lub rozbidrka obiektow budowlanych:

I1) gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi nie bedacymi w administracji i zarzadzie
innych gminnych jednostek organizacyjnych:

12) prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gming:

13) ustalanie wysokosci oplat adiacenckich z tytutu budowy urzadzen infrastruktury
technicznej:

14) ustalanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacych z uchwalenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacjg mienia:

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci:

17) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom. prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow;

18) realizowanie zadan z zakresu wynajmowania lokali wchodzacych w sktad zasobu mieszkaniowego
Gminy (w tym nadzorowanie realizacji zawartych umow):

19) zawieranie umow na dzierzawe terendéw i nieruchomosci (w tym nadzorowanie ich realizacji);

20) ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci:

21) wspoéldziatanie ze wspdlnotami gruntowymi;
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§ 27. Do zadan na stanowisku ds. spoleczno-gospodarczych nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;:
2) wspolpraca i nadzor organizacyjny nad dzialalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
3) wspoldziatanie z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej oraz instytucjami
i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia mieszkancow Gminy;
4) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych;
5) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych:
6) koordynowanie spraw w zakresie przeciwdzialania zjawiskom patologii spotecznych,
w tym nadzorowanie przygotowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii przez petnomocnika Wojta ds.
rozwiazywania problemow alkoholowych;
7) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie
chwastow, choroéb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach:
8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie zwierzat;
9) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej:
10) wspolpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi. organizacjami rolnikow i instytucjami
wspierajacymi rozwdj terendw wiejskich w zakresie zwalczania skutkéw klesk zywiotowych
w rolnictwie:
“711) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow:
12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 28. Do zadan stanowiska ds. obronnych. zarzadzania kryzysowego i drog nalezy:
1) organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego:;
2) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego:
3) prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiolowych:
4) prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej:
5) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia. w tym realizowanie zadan wynikajacych z przepisow
0 powszechnym obowiazku obrony:
6) wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkow klesk
zywiolowych oraz innych zagrozen:;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zgromadzenia i przeprowadzanie imprez
masowych. zabaw oraz prowadzenie zbiorek publicznych na terenie Gminy:
8) prowadzenie dzialan zwigzanych z ochrona przeciwpowodziowa (aktualizowanie planu
przeciwpowodziowego):
~9) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w ramach zadan
wlasnych, w tym wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi;
10) rozliczanie paliwa zuzytego przez sprzet i samochody Ochotniczych Strazy Pozarnych. dbatos¢ o ich
terminowe przeglady i ubezpieczenie;
I'1) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakow Ochotniczych Strazy
Pozarnych. wyplata ekwiwalentu za akcje bojowe oraz zatrudnianiem kierowcéw i konserwatorow:
12) nadz6r nad magazynem Obrony Cywilnej i magazynem przeciwpowodziowym:;
13) nadzorowanie i rozliczanie zuzycia wody przez Ochotnicze Straze Pozarne:
14) wspoéldzialanie z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminys;
I5) zarzadzanie, utrzymanie i ochrona drog gminnych i wewnetrznych prowadzacych po gruntach
bedacych wlasnoscia Gminy (w tym monitorowanie odsniezania drog):
16) nadzor nad utrzymaniem przystankow autobusowych w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym;
17) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie na terenach bedacych whasnoscia Gminy:;
18) nadz6r nad utrzymaniem zieleni na terenach bedacych wlasnoscig Gminy;
19) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;
20) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania oswietlenia na terenie Gminy oraz rozliczanie rachunkow
za zuzycie pradu wlacznie z budynkami Ochotniczych Strazy Pozarnych:
21) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej w stosunku do Urzedu;




22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalnej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych oraz remontowych prowadzonych przez Urzad przy wspotudziale inspektora nadzoru;

2) planowanie. zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:

a) udzial w opracowaniu programéw rozwoju Gminy:

b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z programow rozwoju Gminy
i lokalnych potrzeb spotecznych;

¢) okreslenie rozmiaru danej inwestycji. wybor w drodze przetargu jednostki projektowej. zatatwianie
pozwolen na wykonanie robot;

d) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena i zatwierdzeniem projektow technicznych;

€) przygotowanie umowy o wykonanie robot;

f) przygotowanie umowy dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

3) realizacja robot, w tym:

a) wykonywanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji i remontow podejmowanych na podstawie
decyzji Rady Gminy i finansowanych z budzetu Gminy:
b) pelna koordynacja dziatan zwiazanych z przebiegiem robot;

4) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspolnie z inspektorem

nadzoru, w tym:

a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedkladanych przez wykonawce:

b) sporzadzanie koficowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontow:

¢) dochodzenie od projektanta lub wykonawcey naleznych odszkodowan lub kar umownych;

d) sporzadzanie projektow stosownych dokumentéw w sprawie przekazywania inwestycji
w uzytkowanie:

¢) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych:

5) sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych;

6) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego budynku Urzedu. komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej. w tym $wietlic wiejskich, budynkow
Ochotniczych Strazy Pozarnych bedacych wilasnoscia gminy. stadionu — planowanie i nadzorowanie ich
remontow oraz prowadzenie ksiag obiektu budowlanego:

7) nadzor merytoryczny nad zaliczaniem drég do kategorii drog gminnych:

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz decyzji ..lokalizacyjnej”
wyrazajacej zgodg na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym:

9) prowadzenie gminnej ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych;

‘10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o transporcie drogowym:;
11) prowadzenie .,banku” ofert terendw i obiektow przeznaczonych na cele inwestycyjne;
12) prowadzenie biezacej wspélpracy z podmiotami gospodarczymi i gospodarstwami rolnymi na terenie
Gminy;
13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 31. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska i zaméwien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i prawa wodnego;

2) organizacja i nadzor nad prawidlowa eksploatacja gminnych wodociagéw i kanalizacji oraz wlasciwym
stanem technicznym oczyszczalni gminnej i urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wode;

3) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie:

4) podejmowanie inicjatyw i koordynacja dziatan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
w tym lokalizowanie dzikich wysypisk:

5) nadzér i kontrola nad realizacja zadan z zakresu gospodarki w lasach niepafstwowych, organizacja
1 nadzorowanie zadrzewien;

0) przygotowanie i przeprowadzenie wszystkich postgpowan o udzielenie zamowienia prowadzonych
przez Urzad. zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

7) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane

od poszczegolnych stanowisk Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
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8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych (w tym prowadzenie rejestru
umow zawartych w wyniku przeprowadzonych przetargow):

9) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie przestrzegania ustawy Prawo zamowien publicznych:;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienie Wojta.

§ 32. Do zadan stanowisk ds. obstugi nalezy:

1) wykonywanie biezacych remontéw drég, chodnikéw. rowow przydroznych:

2) prowadzenie remontow przystankéw PKS i utrzymanie ich we wlasciwym stanie technicznym
1 sanitarnym;

3) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach Urzedu oraz budynkach bedacych wlasnoscia Gminy;

4) usuwanie przydroznych krzewow, obcinanie galezi oraz wykaszanie rowow przydroznych przy drogach
gminnych i innych miejsc wskazanych przez przelozonego:

5) utrzymywanie porzadku i czystosci na chodnikach. drogach gminnych i terenach bedacych wiasnoscia
Gminy oraz opréznianie koszy na $mieci bedacych wlasnoscig Urzedu:

6) obstuga pieca CO w urzedzie:

7) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach gospodarczych Urzedu (kottowni, garazach,
magazynkach gospodarczych);

8) obstugiwanie powierzonego sprzetu, jego konserwacja i nadzor;

9) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych Urzedu i toaletach;

10) obsluga oczyszczalni $ciekow w Zapolicach:

1T) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub bezposredniego przelozonego.

Rozdzial V
Akty prawne Wijta

§ 33.1. Wojt na podstawie ustaw wydaje nastgpujace akty prawne:

1) zarzadzenia w sprawach:

a) sposobu wykonania uchwat Rady Gminy:

b) gospodarowania mieniem komunalnym Gminy:

¢) wykonywania budzetu Gminy:

d) zatrudniania i zwalniania kierownikéw gminnych Jjednostek organizacyjnych;

e) organizacji wewnetrznej Urzedu;
2) zarzadzenia wewnetrzne jako kierownik Urzedu;
3) decyzje i postanowienia na podstawie przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego;
4) decyzje na podstawie ordynacji podatkowe;.

2. Ponadto Wojt przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy.

3. Projekty aktow prawnych Wojta oraz projekty uchwat Rady Gminy przygotowuja wiasciwi pod
wzgledem merytorycznym pracownicy w uzgodnieniu z Sekretarzem.

4. Akty prawne Wéjta oraz projekty uchwat Rady Gminy podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego. a nastepnie przekazaniu do wydania, zaewidencjonowania
i przekazania do adresata przez upowaznione do tego samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism

§ 34. Do podpisu Wojta zastrzega sie dokumenty i pisma:
1) dokumenty zastrzezone przepisami prawa do wylacznej wlasciwosci Wéijta;
2) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych:
3) zarzadzenia Wojta i obwieszczenia:
4) upowaznienia i pelnomocnictwa:
5) odpowiedzi lub wyjasnienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j:
6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji;
7) zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy Urzedu;
9) decyzje z zakresu administracii publicznej. do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
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pracownikow Urzedu;
10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafncow zglaszane za posrednictwem radnych;
12) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych:
13) dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych:

14) listy gratulacyjne i pochwaty.

§ 35. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w razie niemoznosci petnienia obowiazkéw przez
Wojta oraz pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 36. Skarbnik podpisuje dokumenty i pisma pozostajace w zakresie jego zadan nie zastrzezone do
podpisu Wojta oraz udziela kontrasygnaty na dokumentach wywolujacych skutki finansowe.

§ 37. Samodzielne stanowiska pracy podpisuja dokumenty i pisma pozostajace w zakresie ich
zadan nie zastrzezone do podpisu Woéijta.

§ 38. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, zarzadzen,
uchwal, umow, parafuja je swoim podpisem (oraz data sporzadzenia) umieszczonym na koncu tekstu
projektu z lewej strony.

Rozdzial VII
Zabezpieczenia akt i mienia Urzedu

§ 39.1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia) shuzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego.

§ 40. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal.

§ 41. Zezwolen na pozostawanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.

Rozdzial VIII
Kontrola zarzadcza (wewnegtrzna)

§ 42.1. Funkcjonujace w Urzedzie procedury. instrukcje. regulaminy i plany skiadaja si¢ na
mechanizmy kontroli zarzadczej w mysl art. 68 i art. 69 ustawy o finansach publicznych.
2. Procedury te tworzy si¢ aby zrealizowa¢ w sposob zgodny z prawem. efektywny. oszczedny
I terminowy powierzone Urzedowi w przepisach zadania, a takze aby osiagna¢ cele okreslone w art. 68
ustawy o finansach publicznych.
§ 43. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli zarzadczej] wykonuje:
1) Wéjt w zakresie ogolnego nadzoru nad gospodarowaniem srodkami publicznymi i mieniem
komunalnym poprzez zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej w Urzedzie;
2) Skarbnik w zakresie prawidtowosci gospodarowania i dysponowania $rodkami publicznymi oraz
gospodarowania mieniem komunalnym. w tym majatkiem Urzedu;
3) Sekretarz w zakresie dziatania zgodnosci z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania
poszczegolnych stanowisk Urzedu i dyscypliny pracy;
4) stanowisko ds. gospodarki wodnej. srodowiska i zaméwien publicznych w zakresie przestrzegania
ustawy Prawo zamowien publicznych:
5) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania informacji niejawnych;
6) pozostali pracownicy Urzedu w zakresie zadan kontrolnych okreslonych w szczegétowych zakresach
czynnosci.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 44. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie i na zasadach przewidzianych do
jego nadania.
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