Zalacznik
Do Zarzadzenia Nr 1 .2017
Wéjta Gminy Lubasz

Z dnia 4 stycznia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W LUBASZU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubaszu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Lubaszu, zwanego dalej Urzedem,

2) Organizacj¢ Urzedu,

3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych :
a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa ,

C) ustawy Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje¢ publiczna,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego,

f) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

g) Statutu Gminy Lubasz,

h) Niniejszego regulaminu,



1) Innych przepisow szczegodlnych
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Lubasz,

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

3) Wojcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubasz, Zastepce
Woéjta Gminy Lubasz, Sekretarza Gminy Lubasz, Skarbnika Gminy Lubasz, Zastepce
Skarbnika Gminy Lubasz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubaszu, Zastgpce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubaszu, kierownika odpowiedniego referatu
w Urzedzie Gminy Lubasz.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Lubasz.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Lubaszu przy ulicy Bolestawa Chrobrego 37.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w poniedziatki w godzinach od 7.30 do 18.00, w pozostale dni
robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, §wigta i dni powszechne
wolne od pracy. Sala $luboéw znajduje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach : 8.00 - 11.00 oraz 15.00 - 18.30. W przypadku nieobecno$ci Wojta,
mieszkancow przyjmuje Zastepca Wojta. Skargi i wnioski przyjmuje inspektor ds.
spotecznych pokoj nr 101. Skargi 1 wnioski rozpatruje Wojt Gminy Lubasz.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
powotanych przez Wojta lub Radg.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
zadan nalezacych do Gminy:

1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej
( zadan powierzonych),



4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw prawnych z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie procesu uchwalania i wykonywania budzetu oraz innych aktow
prawnych Gminy,

5) realizacja innych obowiazkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturach Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych publicznie,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci :

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyltka korespondenc;ji,
- prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- archiwizowanie akt,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU



§ 7.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne :
a) Referat Techniczno- organizacyjny
b) Referat rozwoju gminy
c) Referat finansowy
1. Ponadto w sktad Urzedu wchodzg samodzielne stanowiska pracy :

- do spraw promocji Gminy i pozyskiwania srodkow
- do spraw obstugi informatyczne;j

- Kierownik USC

- Zastepca Kierownika USC

2. W sktad Urzedu wchodzg takze stanowiska obstugi :
- palacz c.o.

- sprzataczka

- pracownik gospodarczy

§ 8. Strukture organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik
Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) Praworzadnosci,

2) Shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) Jednoosobowego kierownictwa,

5) Planowania pracy,

6) Kontroli wewngtrznej,

7) Wzajemnego wspotdziatania.
§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegolnych pracownikdéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza , Skarbnika 1 kierownikow
referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje¢ zadan.

3. Zasady podpisywania pism okreslone zostaty w § 37 Regulaminu

4. Wykaz obowiazkéw 1 odpowiedzialno$¢ poszezegdlnych pracownikow oraz zastgpstwa

w okresie nieobecnosci zawieraja opisy stanowisk pracy.

5. Przy zmianach personalnych nastgpuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy.

§ 14. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne stanowiska pracy.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewngtrznej okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu oraz
Instrukcja Obiegu Dokumentow Ksiegowych.

§ 15. Stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji, a takze zastepstw w okresie nieobecnosci.

ROZDZIAL V ) ] ]
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 16.1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci :
1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) Organizowanie i kierowanie pracami Urzedu

3) Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) Podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

5) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw
Urzedu,

6) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

7) Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy szczeg6lnie
w zakresie podzialu zadan,

8) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) Upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

11)Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy oraz pracownikdw upowaznionych do wydawania decyzji

administracyjnych,

1) Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z prac Wojta w okresie miedzysesyjnym,

2) Przyjmowanie petentdéw w sprawie skarg i wnioskow,

3) Zarzadzanie akcji ratowniczych w przypadkow klesk, katastrof i awarii,

4) Kierowanie obrong cywilng Gminy,

5) Organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych panstwa na terenie
gminy,

6) Organizowanie i odpowiedzialno$¢ za ochrong informacji niejawnych i danych
osobowych,



7) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

2. Pod bezposrednim nadzorem Wdjta pozostaja :

a) Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania Srodkow,

b) Stanowisko do spraw obstugi informatycznej

c) Referat inwestycji i rozwoju gminy

d) Referat finansowo - ksi¢gowy

3. Wit sprawuje bezposredni nadzor nad Gminnym Os$rodkiem Kultury — jednostka
organizacyjng Gminy.

§ 17. Do zadan Zastepcy Wojta ;

1) Zastgpca Wojta przejmuje kompetencje wojta w czasie niecobecnosci Wojta lub
niemozno$ci wykonywania przez niego funkcji,

2) Zastgpca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wojta,

3) Zastgpca Wojta nadzoruje bezposrednio prace :

a) Kierownika USC

b) Zastepcy Kierownika USC

4) Zastgpca Wojta nadzoruje bezposrednio prace Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
oraz proces udzielania zamowien publicznych.

5) Zastgpca Wojta bierze udziat w procesie zwigzanym z aktywizacjg gospodarcza
Gminy, przygotowan obronnych panstwa na terenie gminy oraz w organizacji
zarzadzania kryzysowego 1 ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych

§ 18. Zagadnienia dotyczace o§wiaty a zatem nadzor nad placowkami os§wiatowo-
wychowawczymi w gminie oraz Gminnym Zespotem Obstugi szkot 1 Przedszkola nalezy do
wspolnych zadan Wojta Gminy 1 Zastepcy Wojta Gminy.

§ 19. Do zadan Sekretarza, ktory jest jednoczesnie kierownikiem referatu techniczno —
organizacyjnego, nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu ,
a w szczego6lnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz wspoélnie z
kierownikami referatow dla pracownikow referatow,

3) Nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr w porozumieniu z kierownikami referatow,

4) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

5) Nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

6) Koordynacja wykonywania przez pracownikéw zadan w tym nad terminowym
wykonywaniem zadan, wspotpraca w tym zakresie z kierownikami referatow,

7) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
bezposrednio mu podlegajacych,



8)

9)

Wykonywanie innych zadan objetych udzielonymi mu pelnomocnictwami i
upowaznieniami,
Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku Urzedu,
11) Organizacja kontroli wewngtrzne;.

§ 20. Do zadan Skarbnika- Gtéwnego ksiggowego budzetu i Kierownika Referatu Finansowo-
Ksiggowego- nalezy wykonywanie powierzonych przez Woéjta zadan w zakresie
rachunkowosci, gospodarki finansowej Gminy, a w szczegolnosci :

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz jego
realizacja- zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

Kierowanie pracg stanowisk zwigzanych z obstuga ksiggowa, kasowa i podatkowa
budzetu,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

Nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne,
Dokonywanie biezacej analizy budzetu 1 informowanie Wojta o jej wynikach,
Przygotowywanie materialow niezbednych w procesie absolutorium,

10) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

bezposrednio mu podlegajacych,

11) Nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej i rozliczenia srodkoéw finansowych z

UE zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

12) Zapewnienie prowadzenia ewidencji ksiegowej, sprawozdawczo$ci oraz termindw

rozliczen w zakresie zadan zleconych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

13) Wspolpraca z gtéwnymi ksiegowymi jednostek organizacyjnych Gminy,
14) Wykonywanie zadan Glownego Ksiggowego Urzedu w zakresie udzielonego

petnomocnictwa,

15) Opracowywanie prognoz finansowych dla gminy

ROZDZIAL V1

PODZIAL. ZADAN

§ 21. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy :

1)

2)

Przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych do
umozliwienia podejmowania rozstrzygni¢¢ przez organy Gminy,

Przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatow w formie opinii,
wnioskow dla potrzeb Woéjta oraz Rady,



3) Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzen Wojta,

4) Wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania danych oraz zestawien do
opracowania projektu budzetu oraz sprawozdania z jego wykonania,

5) Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wojtem lub Zastepcg Wojta
interpelacji 1 wnioskow radnych,

6) Prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z KPA i przygotowywanie
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

8) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow mieszkancow,

9) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

10) Wspotpraca w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

11) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

12) Wspotpraca przy likwidacji skutkow klesk zywiotowych,

13) Realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej,

14) Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

15) Wykonywanie zadan zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna, przepisami wewngtrznymi
oraz elektronicznym obiegiem dokumentow,

16) Prowadzenie archiwizacji akt,

17) Racjonalne i odpowiedzialne gospodarowanie mieniem komunalnym,

18) Wspotpraca przy pozyskiwaniu srodkow unijnych oraz dla dobra mieszkancow
Gminy.

§ 22. Kierownicy referatow zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan,
a w szczego6lnosci odpowiadaja bezposrednio za :

a) Prawidlowa organizacje pracy,

b) Wiasciwe wykorzystanie srodkéw niezbednych do realizacji zadan,

c) Prowadzenie dokumentacji i zapewnienie prawidtowego jej obiegu,

d) Nadzor nad ochrona mienia w referacie,

e) Kontrole podlegtych pracownikéw,

f) Opracowywanie i podpisywanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnosci
poszczegdlnym pracownikom,

g) Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp 1 ppoz.
oraz dotyczacych ochrony danych osobowych i1 informacji niejawnych,

h) Whnioskowanie w sprawie obsady stanowisk,

i) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu z Wojtem,

J) Wspotdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy,

§ 23. 1. W sktad referatu techniczno- organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

a) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i zarzadzania kryzysowego

b) Stanowisko do spraw kadrowych i zaopatrzenia,



¢) Stanowisko do spraw spotecznych,

d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i infrastruktury
2.Do zadan referatu nalezy :

1) w zakresie spraw organizacyjnych :

a) obstuga organizacyjng Wojta , Zastepcy Wojta oraz Sekretarza , zapewnienie
funkcjonowania sekretariatu Wojta Gminy, Zastepcy 1 Sekretarza Gminy , a w szczegdlnosci

prowadzenie kalendarza Wojta Gminy i Zastepcy Wojta ,
obstuga urzadzen telekomunikacyjnych oraz dbalo$¢ o ich techniczng sprawnos$¢ ,

obstluga poczty elektronicznej Urzedu i Wojta ,zapewnienie jej nalezytego funkcjonowania ,
rozliczanie rozméw telefonicznych oraz obcigzanie jednostek korzystajacych z centrali ,
rozliczanie rozméw prywatnych pracownikow i egzekwowanie naleznosci z tego tytutu ,
udzielanie niezbednych informacji interesantom w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu
, jego kompetencji oraz zapewnienie obstugi w tym zakresie Wojtowi Gminy, Zastepcy
i Sekretarzowi Gminy
prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych , prywatnych , delegacji stuzbowych ,
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg sekretariatu Wojta, Zastepcy i Sekretarza
Gminy .

b) prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych , w tym :

przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio do sekretariatu ,

rejestracja korespondencji przychodzacej i jej przedktadanie Wojtowi Gminy , Zastepey lub
Sekretarzowi Gminy. Po dekretacji przekazywanie poczty do elektronicznego obiegu
dokumentow,

rozdysponowywanie korespondencji na stanowiska pracy wedlug dekretacji ,

prowadzenie i aktualizowanie podrecznych materiatéw informacyjno — adresowych ,

obstuga kancelaryjno —techniczna Wojta Gminy, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy ,
prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami stosowanymi w Urzgdzie , ich ewidencjonowanie i
likwidacja ,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Wojta pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy ,
prowadzenie gabloty kluczy , przestrzeganie prawidlowego ich wykorzystania i przestrzegania
procedury z tym zwigzanej , a takze prowadzenie listy obecnosci ,

C) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami mieszkancow :

sporzadzanie protokolow ustnego przyjecia wniosku lub skargi ,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

nadzor nad terminowo$ciag zatatwienia skargi lub wniosku przez pracownika odpowiedzialnego ,
sporzadzania sprawozdan z przyjetych skarg i wnioskow zardéwno w formie pisemne;j jak i
elektronicznej .

1) W zakresie spraw kadrowych , w szczegolnosci :

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi naborami,
zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prac¢ z pracownikami Urzedu Gminy ,
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz z pracownikami zatrudnionymi w
ramach prac interwencyjnych , rob6t publicznych lub innych likwidujacych bezrobocie w
gminie,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu , kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy za wyjatkiem dyrektoréw szkot i placowek o§wiatowych ,



3)

4)

przygotowywanie angazy , nagrod i wyrdznien pracownikom ,
ewidencjonowanie i przygotowywanie do wyplaty nagréd gratyfikacyjnych ,
prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow na podstawie okreslonych w umowie z
pracownikiem limitu kilometrow ,
przygotowywanie umow na wykorzystywanie przez pracownika wtasnego pojazdu do
celow stuzbowych ,
prowadzenie miesi¢cznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow , w tym nanoszenie
danych do sytemu komputerowego , miesi¢czne rozliczanie czasu pracy , wykonywanie
miesi¢cznych zestawien czasu pracy ,a takze sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu ,
prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi , w tym :

e opracowywanie harmonograméw urlopéw pracowniczych ,

e prowadzenie kart ewidencyjnych i ewidencji komputerowej / w programie
KADRY+/  urlopow,

e przyjmowanie wnioskéw o udzielenie urlopu zgodnie z przyjetym planem
urlopow ,

przygotowanie , wydawanie i ewidencjonowanie $wiadectw pracy ,
prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow , tj .
e kompletowanie wnioskdéw o §wiadczenia z ZUS ,

e prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow ,

kompletowanie wydrukow z systemow komputerowych w aktach osobowych

obstuga programu komputerowego KADRY + i wspotpraca ze stanowiskiem do spraw
ptacowych w zakresie naliczenia pracownikom wynagrodzen ,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem do pracy oséb skazanych
organizowanie przegladow kadrowych i ewidencjonowanie dokumentacji ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
za wyjatkiem dyrektorow szkoét 1 przedszkola,

organizowanie i przeprowadzanie naborow na wolne stanowiska urzednicze Urzegdu 1
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, za wyjatkiem oswiaty ,
przegotowywanie 1 przechowywanie dokumentoéw ze stuzby przygotowawcze;,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych :

- opracowywanie i utrzymywanie w aktualizacji Regulaminu Swiadczen Socjalnych,
- opracowywanie rocznego planu Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- realizacja rocznego planu w oparciu o przyjety regulamin,

- uzgadnianie wysoko$ci odpisu ze stanowiskiem ds. ptacowych.

w zakresie zaopatrzenia :
a) zaopatrzenie kancelaryjno — technicznego Urzedu :

biezace zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materialy biurowe 1 techniczne oraz
meble,
opracowywanie zalozen do projektu budzetu gminy w zakresie zaopatrzenia Urzedu



w materiaty i1 sprzet oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan w tym zakresie ,

- przyjmowanie korespondencji wplywajacej oraz obstuga w zakresie korespondencji
wychodzacej ,

- nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu , w tym zakupy
srodkow czystosci na te potrzeby ,

- organizacja ochrony przeciwpozarowej budynku Urzgdu , koordynowanie wykonania
zadan w tym zakresie ,

- przygotowywanie majatku Gminy do inwentaryzacji ,

5)w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych :

- planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy ,

- prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

- ustalanie potrzeb w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania ludnosci i terenu ,

- zapewnienie obsady osobowej formacji obrony cywilnej , ich przeszkolenia , wyposazenia
W sprzet ,

- przygotowanie sit i Srodkéw do zadan obronnych ,

- tworzenie systemu informowania ludnos$ci o zagrozeniach , a w razie zaistnienia potrzeby
organizowanie ewakuacji ludnos$ci z zagrozonych terenow ,

- prowadzenie akcji szkoleniowej ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony ,

- naktadanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych oraz prowadzenie rejestrow tych
swiadczen ,

- opracowywanie planoéw obrony cywilnej gminy i Urzegdu ,

- opracowywanie 1 uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

- koordynowanie wykonywania zadah przez poszczegdlne stanowiska pracy z tego zakresu

- wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi podmiotami realizujgcymi 1 nadzorujgcymi realizacje
tych zadan .

- prowadzenie i aktualizacja bazy danych szefa OC ,,ARCUS”

- prowadzenie ewidencji przedpoborowych , w tym :

e organizacja i1 przeprowadzanie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowej , ktorzy

w danym roku kalendarzowym ukoncza 18 rok zycia,
e sporzadzanie listy os6b do kwalifikacji wojskowej 1 jej biezaca aktualizacja ,

e prowadzenie korespondencji z urzgdami dotyczacej spraw zgloszen
przedpoborowych ,

- wspotudzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej , tj .  sporzadzanie
alfabetycznych wykazow poborowych , aktualizowanie wykazoéw osob do kwalifikacji
wojskowej, wspolpraca w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym

- wspoOtpraca z komendami uzupetnien oraz sztabami wojskowymi

- przestrzeganie procedury w przypadku wystapienia na terenie gminy niewypalow badz
niewybuchow .

- prowadzenie pozostatych spraw obronnych , w tym :
e prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej 1 utrzymywanie jej w stalej aktualnosci ,
e przeprowadzanie okresowych szkolen z wykonawcami akcji ,
e wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z realizacji przez Gming tych



zagadnien .
6) w zakresie ochrony przeciwpozarowe; :
- koordynacja dziatalno$ci OSP w zakresie wykonywania przez nig zadan ochrony

przeciwpozarowej w imieniu Gminy ,

- koordynacja pracy konserwatoréw sprzetu przeciwpozarowego i kierowcow
samochodow bojowych ,

- zapewnienie sit 1 srodkéw do prowadzenia akcji ratunkowych , uzgadnianie potrzeb z
komendantami jednostek OSP , Komendantem Gminnym OSP i Prezesem Zarzadu OSP ,

- zapewnienie dostaw paliwa niezbednego do realizacji zadan i prowadzenia akcji ,
ewidencjonowanie zakupdw na kartach pracy sprz¢tu oraz ich rozliczanie ,

- dbatos¢ o nalezyte utrzymanie remiz strazackich i doj$¢ do nich oraz odpowiednie
oznakowanie pozarowe ,

- podejmowanie inicjatyw w zakresie rywalizacji i wspotzawodnictwa w jednostkach OSP
- opracowywanie planu szkolen cztonkow OSP i jego realizacja ,

- wspotpraca z Zarzagdem Gminnym OSP , Komendantem Gminnym OSP , Komenda
Powiatowa PSP w zakresie prawidlowej realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej przez
gming .

- naliczanie ekwiwalentow zgodnie z przepisami prawa za udziat ochotnikow w akcjach i
szkoleniach, przygotowywanie rozstrzygnie¢ w tym zakresie,

- ewidencjonowanie wyposazenia jednostek OSP
7) w zakresie spraw spolecznych :
a) obstuga organow Rady Gminy :

- prowadzenie zagadnien zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy tj . :
e wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne
kierowanie pracami Rady Gminy ,
e prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych ,
e dokonywanie okresowych analiz z zakresu funkcjonowania Rady i jej organow
e przygotowywanie i nadzor nad przestrzeganiem terminowego sktadania przez
radnych o$§wiadczen majatkowych ,
- obsluga sesji Rady Gminy t; ;
e ustalanie z Przewodniczacym Rady terminu odbywania sesji ,
 ustalanie z Przewodniczacym Rady porzadku obrad sesji ,
o ustalanie z Przewodniczacym Rady listy 0séb zapraszanych za sesje Rady ,
e przygotowywanie scenariusza sesji ,
o przygotowywanie listy obecnosci na sesji ,
o przygotowywanie list wyptat diet radnym za udziat w sesji ,
e przygotowywanie zaproszen na sesj¢ i ich terminowa wysytka ,



wywieszenie do publicznej wiadomosci oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji o terminie i tematyce sesji ,

przygotowanie pomieszczen do odbycia sesji ,

protokotowanie obrad pod nadzorem sekretarza obrad ,

sporzadzenie protokotu obrad ses;ji ,

przekazanie interpelacji zgtoszonych przez radnych oraz wnioskow z sesji ,
prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow , nadzor nad ich terminowym
rozpisaniem ,

kompletowanie podjetych uchwal oraz innych dokumentoéw i ich przedktadanie do
podpisu Przewodniczacemu Rady ,

prowadzenie rejestru uchwat,

przekazywanie uchwal wykonawcom oraz przedktadanie ich organom weryfikujacym
nadzor nad publikacjg uchwat stanowigcych przepisy prawa miejscowego jak i w
Biuletynie Informacji Publicznej ,

sporzadzanie informacji z realizacji uchwat na kazda sesje Rady Gminy .

obstuga komisji Rady Gminy :

b)

e uzgodnienie z przewodniczacym komisji terminu posiedzenia ,
e uzgodnienie z przewodniczacym komisji porzadku posiedzenia i jego techniczne
przygotowanie,
e przygotowanie zaproszen na posiedzenie komisji,
e przygotowanie list obecnosci na posiedzenie komisji ,
przygotowanie list wyplat diet na posiedzenie komisji oraz dla przewodniczacych
za przygotowanie posiedzenia,
skompletowanie materiatdw na posiedzenie i ich terminowe wystanie ,
protokotowanie posiedzenia komisji,
rozpisanie wnioskow przyjetych na posiedzeniu ,
prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw ,nadzér nad ich terminowym
rozpisaniem ,
e organizowanie wspotpracy z komisjami .
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga powotanych doraznych i statych zespotow
obstuga samorzadow wiejskich :
sporzadzanie harmonogramow zebran wiejskich ,
ustalanie tematyki zebran wiejskich ,
powiadamianie soltysow o terminie i tematyce zebrania oraz nadzorowanie ich
prawidlowego zwotania ,
gromadzenie protokoldéw z zebran wiejskich 1 posiedzen rad soteckich ,
prowadzenie rejestroéw wnioskow i uchwat zebran wiejskich oraz nadzoér nad ich
terminowym rozpisaniem .
b) prowadzenie archiwum zaktadowego , a w szczegdlnosci :
organizowanie przyjmowania i segregacji akt z komorek organizacyjnych ,
organizacja gromadzenia oraz przechowywania akt ,
organizacja porzadkowania akt ,
organizacja przekazywania akt do archiwum panstwowego ,
przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej .
prowadzenie zbiorow aktow prawnych:

- prowadzenie elektronicznego zbioru aktoéw prawnych ,

- gromadzenie zbiorow aktow prawnych.



f)

bezpieczenstwo publiczne :

wspotdziatanie z Policja | innymi organami w tym zakresie ,

przygotowywanie wspodlnie z organami Policji analiz i informacji dotyczgcych stanu
bezpieczenstwa publicznego w gminie,
opracowywanie programow zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa publicznego
mieszkancom gminy i ich realizacja ,

gromadzenie informacji o osobach skazanych,

przyjmowanie zawiadomien o ustaleniu kuratora

zbiorki publiczne i zgromadzenia :

- przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w zakresie wydawania zezwolen na zgromadzenia

oraz imprezy masowe,

- dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zbiorek

publicznych

8) w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j :

wspotpraca z pogotowiem dla zwierzat bezdomnych w zakresie lokowania tam

bezpanskich zwierzat stanowigcych zagrozenie dla otoczenia ,

- prowadzenie ewidencji psow rasy agresywnej w gminie , ich rejestracji
- zwalczanie chorob zakaznych u zwierzat
b) dziatalno$¢ gospodarcza :

wykonywanie ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie przypisanej
do kompetencji Wojta Gminy,

rejestracja w systemie CEIDG,

wydawanie zaswiadczen 1 poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji

dziatalnosci gospodarcze;j.

prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

- realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych

a)

zarzad budynkami komunalnymi

prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych gminy , ewidencji kosztow
eksploatacyjnych zwigzanych z utrzymaniem tego zasobu oraz ewidencji urzadzen
komunalnych w nieruchomosciach ,

naliczanie czynszow i innych optat eksploatacyjnych na lokale mieszkalne i uzytkowe,
przygotowywanie uméw najmu i dzierzawy zasobu mieszkaniowego gminy oraz
innych lokali ,
przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie ustalania stawek bazowych
czynszu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe ,
prowadzenie rejestru przypisOw i odpisOw czynszow i oplat ,
zabezpieczenie opatu , jego ewidencjonowanie i rozliczanie ,



- przygotowywanie ocen, analiz i programow zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
w gminie ,

- biezgca aktualizacja i realizacja Programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy,

- sprawowanie zarzadu nieruchomosciami wspolnymi

C) opieka i utrzymanie miejsc pamigci narodowej :

— prowadzenie rejestru zabytkow ,

- opracowywanie programu ochrony zabytkoéw,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji przeznaczonych na ochrong
zabytkow,

d) utrzymanie cmentarzy i mogit

e) utylizacja padtych zwierzat

22) w zakresie pozostalej infrastruktury :
a) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym , a wigc :

- ewidencjonowanie urzadzen pomiarowych energii i zuzycia energii,
- inwentaryzacja punktow $wietlnych ,

- nadz6r nad realizacja umowy z Energetyka ,
- zapewnienie sprawnego funkcjonowania o$wietlenia w gminie

23) realizacja postanowien ustawy o ochronie danych osobowych

§ 24 1. W sktad referatu rozwoju gminy wchodza nastgpujace stanowiska pracy :
a) Kierownik referatu - stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej
b) stanowisko do spraw informacji przestrzennej i Srodowiskowej
c) stanowisko do spraw ochrony srodowiska
d) stanowisko do spraw inwestycji i remontow
e) stanowisko do spraw infrastruktury drogowej
f) stanowisko ds. zamoéwien publicznych
g) stanowisko ds. gospodarki nieruchomog$ciami i rolnictwa
2.Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci :
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego :

- przygotowywanie materiatdéw do opracowan urbanistycznych zwigzanych z planowaniem i
zagospodarowaniem przestrzennym,

- analiza wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

- koordynacja 1 obstuga procesu opracowywania planow zagospodarowania przestrzennego,



- prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
- przygotowywanie materialow do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

- prowadzenie korespondencji zwigzanej ze zmianami planow zagospodarowania
przestrzennego sasiadow,

- prowadzenie postgpowan zwigzanych z podziatami nieruchomosci oraz rejestrow decyzji
podziatowych,

-prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ustalaniem granic sotectw,
miejscowosci 1 Gminy,

- znakowanie ulic,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw nieruchomosci,

- wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego

- prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

- przygotowanie i terminowe prowadzenie procesu postgpowania w zakresie lokalizacji

inwestycji celu publicznego,

- przygotowywanie procesu wytonienia upowaznionej osoby do opracowywania projektu

decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu publicznego

- obstuga procesu wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody zgodnie
z ustawg Prawo ochrony $rodowiska,

- rozgraniczenia nieruchomosci
2) w zakresie mienia :

- prowadzenie rejestrow gruntdw mienia komunalnego ,
- prowadzenie procedury przejmowania nieruchomosci gruntowych na mienie
komunalne Gminy ,

- przygotowywanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym gminy nie posiadajacym osobowosci prawnej , a takze decyzji o jego
wygasnigciu ,
- przygotowywanie rozstrzygni¢¢ o oddawaniu gruntow w wieczyste uzytkowanie i
naliczanie opflat z tego tytutu / w tym aktualizacja tych optat zgodnie z procedura
prawna,
- prowadzenie postepowan w zakresie przeksztalcania prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnosci ,
- zlecanie wycen nieruchomosci oraz wykonawstwa niezbednych prac geodezyjnych ,
- gospodarowanie nieruchomos$ciami rolnymi mienia komunalnego gminy w zakresie
ich dzierzawy , sprzedazy , naliczania czynszéw dzierzawnych i1 dokonywania
przypisow i odpiséw tych naleznosci ,

- zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i1 przeznaczonymi w planach



zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe¢ w tym ich zbywanie, oddawanie w
wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe, najem , uzyczenie, w trwaly zarzad
oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,
- ustalanie warto$ci nieruchomosci oraz optat za nie,
- organizowanie przetargéw na zbycie lub inng forme zagospodarowania
nieruchomosci
- obstuga programu komputerowego WIP w zwiazku z rejestracja oplat za
nieruchomosci
- prowadzenie gospodarki magazynowej, a w tym prowadzenie kart magazynowych i
dokumentacji zwigzanej z obrotem materiatami w gminie.
- przygotowywanie procesu zwigzanego z wyznaczaniem plaz i miejsc przeznaczonych do
kapieli

2) realizacja zadan statystyki obejmujace zagadnienia organizacji i przeprowadzania
spisow powszechnych, rolnych i innych badan statystycznych na terenie gminy .

3) w zakresie inwestycji i remontow :

a) organizacja procesu inwestycyjnego ,a wiec :
- wnioskowanie o wydanie decyzji inwestycji celu publicznego lub decyzji o warunkach
zabudowy dla innych inwestycji ,

- wnioskowanie o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody , o ile
przepisy wymagaja takiej decyzji ,

- koordynacja opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowych
inwestycji ,wspotdziatanie w tym zakresie z autorem tych dokumentacji ,

- wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na budowe , o ile przepisy wymagaja
takiej decyzji ,

- dokonanie wyboru wykonawcy w oparciu o obowigzujace przepisy i koordynacja
realizacji inwestycji ,

- dokonanie odbioru koncowego zadania i ptatnos$ci za zrealizowang umowe ,

- zakonczenie inwestycji poprzez sporzadzenie jej rozliczenia oraz przyj¢cia na druku
oT.

b) realizacja remontow w obiektach mienia komunalnego gminy :
- okreslanie potrzeb oraz zakresu niezbednych remontoéw oraz ich wycena ,



- biezacy nadz6r nad utrzymaniem odpowiedniego stanu technicznego obiektow ,

- natychmiastowe usuwanie awarii w tych obiektach ,

- wspolpraca w realizacji remontow obiektow wiejskich z sottysami i radami soteckimi ,
- realizacja remontow zgodnie z przepisami prawa i sztukg budowlang ,

¢) konstruowanie montazu finansowego inwestycji i remontow ,

d) wnioskowanie o dofinansowanie realizowanych zadan wykorzystujac wszelkie
instrumenty finansowe dostepne na rynku tak krajowe jak i zagraniczne ,

e) prowadzenie procesu inwestycyjnego rozbudowy oswietlenia ulicznego w gminie :

- rejestracja wnioskéw o rozbudowe o$wietlenia
- opracowywanie zatozen gospodarki energetyczne;.

f) okreslanie potrzeb dotyczacych budowy sieci wodno- kanalizacyjnych, organizacja
procesu inwestycyjnego w tym zakresie

g)realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego i ppoz, w stosunku do
budynkéw gminy

h) utrzymanie boisk sportowych i placéw zabaw
5) w zakresie gospodarki wodno — §ciekowej :

- wspotpraca z Gminnym Zakladem Komunalnym w zakresie prawidtowego zabezpieczenia
wody pitnej dla ludnosci i odpowiedniego stanu urzadzen wodno- kanalizacyjnych,

- analiza wniosku o ustalenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie
sciekow

- wspdlpraca przy opracowywaniu zatozen do programu rozwoju sieci wodno-
Kanalizacyjnych

6) w zakresie organizacji systemu zbiorki odpadéw na terenie gminy:

a) kontrola realizacji obowiazkoéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych funkcjonowania
systemu odbioru odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na
terenie gminy, w tym funkcjonowania PSZOK,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do osiggnigcia poziomu recyklingu odpadow
c¢) ewidencja ,,dzikich sktadowisk odpadow” i ich likwidacja

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska ,

e) przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji gorniczych , planu ruchu zaktadu,

f) prowadzenie dziatan zmierzajacych do prawidlowego zagospodarowania odpadoéw
komunalnych,



g) prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow
oraz postepowan w zakresie odprowadzenia §ciekow,

h) udziat w postepowaniu o wydanie zezwolen na wytwarzanie odpadow i postepowanie
Z nimi,

i)wdrazanie systemu gospodarki odpadami :

- przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie przewidzianym ustawg o utrzymaniu
porzadku i czystosci w gminach,

- prowadzenie akcji edukacyjnej wsréd mieszkancow,
- przygotowanie zamdwien na obstuge systemu,

- prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej zakresie gospodarki odpadami —
dokonywanie wpisu do tego rejestru oraz kontrola spelniania warunkéw uzyskanego wpisu,

7) przygotowywanie planu ochrony srodowiska i jego analiza,

8) realizacja postanowien w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi w tym
azbestem, emisji zanieczyszczen do atmosfery,

9) w zakresie pozostatej infrastruktury :

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych i ich kategoryzacja zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie ,
b) organizacja i nadzor nad utrzymaniem drog , ulic ,chodnikow , placow gminnych oraz
przepustow pod tymi drogami w nalezytym stanie technicznym , a w tym :
- okreslanie sposobu realizacji robot na drogach ,

- przygotowywanie harmonogramu rob6t na drogach w danym roku ,

- przygotowywanie zlecen 1 umoéw na wykonanie rob6t na drogach ,

- przeprowadzanie odbioréw robét i ich rozliczanie ,

- egzekwowanie usterek oraz napraw gwarancyjnych od wykonawcow robot ,

- ustawianie znakow drogowych i organizacja pracy komisji bezpieczenstwa,

- nalezyte utrzymanie przepustow drogowych oraz odcinkéw kanalizacji burzowej ,

- urzadzania poprzez wytyczanie i1 zaznaczanie nowych odcinkéw drég powstatych w

wyniku podziatu nieruchomosci ,

- organizacja zimowego utrzymania drog .

- prowadzenie postepowan w zakresie zaj¢cia pasa drogowego ,

- obcigzanie wlasdcicieli urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog oplatami za
umieszczanie tych urzadzen w pasie drogowym ,

- przeprowadzanie postgpowania w zakresie naruszenia granic drog i ich zajmowania na
inne cele ,

- prowadzenie postgpowan wywtaszczeniowych lub zakupu gruntu zajetego pod budowe
drog gminnych ,

- prowadzenie procedury budowy drog gminnych , wnioskowanie o dofinansowanie tych
budow, rozliczanie inwestycji,

- ustalanie miejsc lokalizacji przystankéw autobusowych ,



- nadzoér nad utrzymaniem przystankdéw autobusowych i ich otoczenia w nalezytym stanie

technicznym ,

wspotdziatanie z pozostalymi administratorami drog w zakresie poprawy ich stanu ,
udziat w pracach komisji powotanych w zwigzku ze zmiang oznakowania drog ,
uzgadnianie rozktadoéw jazdy autobusow,

wspotpraca w zakresie utrzymania przejazdow kolejowych, udziat w komisjach ds.
przegladow tych przejazdow,

udziat w naradach koordynacyjnych Starostwa Powiatowego w Czarnkowie w zakresie
urzadzen umieszczanych w pasach drogowych.

publiczny transport drogowy

c)utrzymanie porzadku i czystosci na drogach, placach i chodnikach a w tym :

- nadzor nad pracg i przestrzeganiem przepisow bhp przez osoby obstugujace kosiarki ,
- zabezpieczenie frontu rob6t dla pracownikow publicznych 1 innych zatrudnionych w
celu utrzymania czystosci i porzadku ,
- organizacja dzialan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na ulicach,
chodnikach ,placach , skwerach i w miejscach publicznych , a w tym :
e ewidencjonowanie i rozliczanie paliwa zuzywanego przez kosiarki ,
¢ nadzor nad oproznianiem koszy ulicznych i pojemnikéw na odpady , ich
rozstawianiem i nalezytym utrzymaniem
e tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych
wspoOltpraca przy przygotowywaniu projektow uchwat w zakresie realizacji ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie ,
- wydawanie decyzji administracyjnych naktadajacych obowigzek utrzymania czystosci ,
10) w zakresie melioracji :

- nadzor nad utrzymaniem gminnych rowow melioracyjnych

- opracowywanie zasad przekazywania dotacji do spotek wodnych i realizacja tego
systemu,

- wspotpraca z odpowiednimi instytucjami w kierunku zapewnienia nalezytego

- utrzymania ciekow wodnych i1 urzadzen melioracyjnych

- wykonywanie ustawy prawo wodne w zakresie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie

11) prowadzenie odpowiedniej gospodarki w lasach komunalnych w oparciu o operaty

lesne :
- zlecanie opracowania operatow lesnych 1 nadzor nad ich aktualnoscia ,
12) prowadzenie zadah w imieniu gminy wynikajacych z postanowien Prawa
FLowieckiego :
- udzial w komisji szacujacej straty w wyniku szkod towieckich
13) w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych , a w tym :
- opiniowanie przedsiewzig¢ w zakresie przeznaczenia gruntow na cele nierolne

I nielesne, wytgczenia gruntow z produkcji, rekultywacji nieuzytkow, gruntow
zdewastowanych i zdegradowanych



14) spisywanie zeznan §wiadkow ,
15) szacowanie strat w gospodarstwach rolnych powstatych w wyniku niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych,
15) w zakresie ochrony przyrody :

a) wydawania zezwolen na $cigcie drzew 1 naliczania odptatnosci z tego tytulu
,przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie
b) prowadzenia rejestrow zabytkow przyrody ,
C) Wwspolpraca w zakresie zwalczania chordb zakaznych i szkodnikow roslin ,
17) realizacja zadan z zakresu produkcji rolnej 1 zwierzecej oraz ustug weterynaryjnych,
18) prowadzenia postepowania w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego ,
19) przeprowadzanie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow,
20) wspotudzial w przygotowywaniu programéw w zakresie rolnictwa i rekultywacji
gruntow,
21) w zakresie zamowien publicznych :

- przygotowywanie planéw zamowien publicznych,
- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

- realizacja zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie zamowien do 30.000 EUR

§ 25. 1. W sktad Referatu Finansowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy :
a) skarbnik gminy — glowny ksiggowy budzetu — kierownik referatu
b) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — zastepca Skarbnika
c) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;j,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
e) stanowisko do spraw ksiggowosci podatku VAT
f) stanowisko do spraw ptacowych
g) stanowisko do spraw obstugi kasy
h) stanowisko do spraw podatkéw i optat lokalnych
1) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej

2.Do zadan referatu nalezy :
- przygotowywanie danych oraz zestawien do opracowania projektu budzetu,

- nadzor nad prawidtowos$cig opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

- windykacja nalezno$ci budzetowych,



- sporzadzania sprawozdan finansowych ,

- prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej budzetu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

- dokonywanie oceny realizacji wykorzystania srodkow,

- prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- wspoltpraca z bankami i organami skarbowymi,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia Urzegdu, jednostek pomocniczych i jednostek
OSP,

- nadawanie numeréw inwentarzowych §rodkoéw trwatych

- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych ,
- gromadzenie i przechowywanie informacji i deklaracji podatkowych,

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

- obstuga zobowigzan kredytowych,

- dokonywanie analiz ekonomicznych,

- uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu,
- dokonywanie przelewow bankowych,

- szczegoOlowa kontrola i analiza przeptywow finansowych.

- wydawanie zaswiadczen rolnikom ubiegajacym si¢ o przyznanie kredytow

preferencyjnych dla rolnictwa ,

podejmowanie gotowki z rachunku bankowego na zlecenie Wojta Gminy lub
upowaznionych przez niego osob ,

- dokonywanie wyptat wedtug dokumentéw ksiggowych dostarczonych do kasy ,
sporzadzanie raportéw kasowych ,

przyjmowanie wptat na ,,.kasowy dowod wptaty ,,,

odprowadzanie przyjetych wptat do banku .

- prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania,

- wydawanie drukow S$cistego zarachowania,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki drukami $cistego zarachowania

- prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru jednostek organizacyjnych i pomocniczych



gminy

- prowadzenie ewidencji testamentow i ich przechowywanie oraz wysytka na wezwanie sadu
przy postepowaniu spadkowym,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

- rozliczanie inwentaryzacji,
- prowadzenie rejestru umow , zlecen i rachunkdéw,
- wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

- Sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w Urzedzie oraz dokonywanie wyptaty
innych naleznosci z tytutu umowy — zlecenia lub umowy o dzieto,

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
- dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

- prowadzenie postgpowania zmierzajacego do ustalenia stanu faktycznego prowadzenia
gospodarki odpadami komunalnymi przez mieszkancow,

- obstuga programu komputerowego naliczen wysokosci optaty wnoszonej przez
mieszkancow,

- przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkow i optat lokalnych,
- przygotowanie za§wiadczen o stanie majatkowym podatnikow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna,

- umieszczanie nadanych numerdw inwentarzowych na zakupiony sprzet 1 meble oraz
biezace utrzymywanie w aktualnosci tych numerow , wspotpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem do spraw mienia

- likwidacja zuzytego sprzetu i pozostatych srodkow trwatych — przestrzeganie procedury
w tym zakresie obowigzujacej ,

C) bezpieczenstwo i higieny pracy :

- nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie ,

- opracowywanie i utrzymywanie w aktualno$ci Regulaminu Pracy w Urzgdzie ,

- przestrzeganie przepisoOw bhp w zakresie przeszkolenia pracownikow , ich wyposazenia w
srodki ochrony i odziez ochronng , przygotowywanie rozstrzygnig¢ w tym zakresie ,

- prowadzenie kart wyposazenia stanowisk pracy ,

- koordynacja wykonywania i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa ,

- sporzadzanie protokotow wypadkdéw przy pracy pracownikow ,

- wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z obowigzujacego stanu prawnego w tym
zakresie .

- zbieranie deklaracji od mieszkancow w zakresie optaty Smieciowej,

-prowadzenie postgpowania w zakresie oplaty Smieciowej,
- prowadzenie przypisow 1 odpiséw tej optaty,
- opracowywanie projektow uchwat w sprawie wysokos$ci optaty $mieciowe]



§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw promocji i pozyskiwania srodkoéw
nalezy:

a) monitorowanie dostgpnych na rynku instrumentéw finansowych Unii Europejskiej i
innych $rodkoéw pomocowych ,

b) dostosowywanie projektow zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb wspolnoty
samorzadowej Gminy do zasad tych instrumentow ,

C) opracowywanie projektow zadan i aplikowanie o $rodki unijne ,

d) wspolpraca z firmami consultingowymi w celu skompletowania opracowan
wymaganych do wniosku o aplikacj¢ srodkow ,

e) weryfikacja opracowan dokonywanych przez firmy zewngtrzne,

f) udzial w postegpowaniach przetargowych zmierzajacych do wylonienia wykonawcy

projektu dofinansowywanego ze srodkéw pomocowych ,

g) wspoétudziat w nadzorowaniu realizacji projektu ,

h) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ projektu ,

i) rozliczanie koncowe projektu oraz monitoring wskaznikow efektywnosci projektu ,

j) redagowanie strony internetowej Gminy ,

k) utrzymywanie w aktualno$ci danych umieszczonych na stronie internetowej Gminy ,

I) redagowanie lub uczestnictwo w wydawaniu materiatow promocyjnych o gminie ,

1) organizacja wystaw promujacych gming ,

m) wspotpraca z redakcjami gazet i czasopism ,

n) wspottworzenie Biuletynu Informacyjnego ,

0) prowadzenie ,kroniki” wydarzen w gminie Lubasz ,

p) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi , organizacjami pozarzgdowymi oraz

innymi podmiotami w zakresie dziatan promujgcych gmine oraz sport w gminie.

r) dziatalno$¢ pozytku publicznego 1 wolontariatu :

- przygotowanie i wdrozenie w zycie programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego ,

- organizacja konkursow na powierzenie zadan Gminy tym organizacjom,

- przygotowanie umowy w tym zakresie i koordynacja ich wykonania ,
- nadzoér nad realizacja i rozliczeniami finansowymi .

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi informatycznej nalezy :
a) zarzadzanie i administrowanie siecig komputerowa w Urzgdzie Gminy ,

b) koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu, wprowadzanie nowych rozwigzan
technologicznych,

c) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych i urzadzen komputerowych
bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy,

d) zaopatrzenie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

e) usuwanie awarii sieci komputerowej, awarii sprzetu komputerowego, wspotpraca w
tym zakresie z dostawcami i egzekwowanie napraw gwarancyjnych,



f)

9)

h)

)

K)
1)

wdrazanie systemow elektronicznych i podpisu elektronicznego w tym wprowadzanie
nowych wersji programéw uzytkowych oraz nowego oprogramowania,

koordynacja tworzenia kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerze oraz na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

przeprowadzanie likwidacji zuzytego sprzgtu komputerowego,

obstuga kancelarii zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie
Gminy,

koordynacja wdrozenia elektronicznej skrzynki podawczej, a takze innych wymogow
wynikajacych z ustawy o informatyzacji,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa informatycznego,

zapewnienie warunkow ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

m) prowadzenie i biezgca aktualizacja BIP,

n)

0)

p)

q)

nadzor nad dokonywaniem zmian indywidualnych haset dostepu dla uzytkownikow
systemow informatycznych,

nadzor nad bezpieczenstwem systemow 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne

opracowywanie szczegdtowych zasad dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,

wspoltpraca z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych

techniczna obstuga sesji, posiedzen i innych spotkan organizowanych przez organa
Gminy,

)

podejmowanie dziatan w kierunku zapewnienia tgcznosci telekomunikacyjnej
mieszkafcom gminy

§ 28. Do zadan Kierownika i Zastepcy Kierownika USC nalezy :

a) w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego :

sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

przyjmowanie os$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
oraz ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzefstwa;

wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami

Kraju;



wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

malzenstwa;

wydawanie zezwolen na skrdcenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego;

kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;

obstuga aplikacji ZRODLO :

przekazywanie do innych urzedow stanu cywilnego dokumentéw stanowigcych
podstawe naniesienia wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w
programie ZRODLO;

dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;
wydawanie odpiséw z przechowywanych ksigg stanu cywilnego;
nanoszenie zmian w tresci aktow stanu cywilnego;

wpisywanie do ksigg krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za
granica;

sprostowanie i uzupetnienie, odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

- wystepowanie do sadow w sprawie uniewaznien i sprostowan aktow stanu cywilnego
oraz przyjmowanie wnioskow o wpisanie wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen
sadow 1 organdow administracji, w tym orzeczen pochodzacych od panstw obcych;

- opracowywanie projektow wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie
malzenskie” oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia,

- prowadzenie spraw zawigzanych z testamentami Gminy alograficznymi.

przekazywanie danych statystycznych do Gtownego Urzedu Statystycznego;
przekazywanie do wiasciwych organow dowodow osobistych 0osob zmartych;
przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji ksiag;

przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji akt zbiorowych oraz uzupehnianie ich

o dokumenty, na podstawie ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach stanu
cywilnego;

przekazywanie ksiagg stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

- realizacja zadan zwigzanych z wykonaniem budzetu wraz z opracowywaniem
sprawozdawczos$ci budzetowe;;

- wykonywanie ustawy o cudzoziemcach w zakresie kompetencji organéw Gminy



- prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego

b) z zakresu dowodow osobistych :

- przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbior wnioskow;

- weryfikowanie dokumentacji celem prawidlowego wystawienie dowodu osobistego;

- przyjecie zgloszenia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego oraz
informowanie wystawcy dowodu osobistego

- wydawanie dowoddw osobistych;

- przesytanie zawiadomien do wystawcy dowodu osobistego o uniewaznieniu dowodu
osobistego w zwigzku z wydaniem nowego dowodu;

- uniewaznienie dowodow osobistych w ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych

- dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku osob,
ktore nie moga osobiscie stawic si¢ w Urzedzie 1 uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

C) z zakresu ewidencji ludnosci :
- wszczynanie postgpowan w sprawach meldunkowych;

- prowadzenie szczegdélowych postepowan wyjasniajacych w sprawach
meldunkowych;

- przygotowywanie projektow decyzji meldunkowych, postanowien i innych pism;
- przesylanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instancji;
- wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

- udostepnianie danych osobowych na potrzeby organow 1 jednostek organizacyjnych,
innych podmiotow oraz osob prawnych i fizycznych;

- wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

- administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych si¢
w archiwum dowodow osobistych;

przyjmowanie zgloszen meldunkowych;

prowadzenie rejestru stalych mieszkancow gminy;

- wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci do lokalnej bazy danych - systemu
ELUD +;

- wprowadzanie danych dotyczacych wystawionych dowodow osobistych do systemu

ELUD+,

- zawiadamianie urz¢du wlasciwego dla miejsca pobytu statego o zameldowaniu osoby na



pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace;

- przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o zameldowaniu na pobyt staly (wezwanie

0 przestanie danych osobowych mieszkanca);

wydawanie poswiadczen o za- 1 wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;

- prowadzenie rejestru cudzoziemcoOw zameldowanych na pobyt czasowy;

opracowywanie materialow sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania

stanowiska;

- wspolpraca z organami Policji | innymi jednostkami zainteresowanymi

sprawami wchodzacymi w zakres dzialania stanowiska;

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow- obstuga systemu WYB,

przygotowywanie geografii wyborczej i spisow wyborcow;

- obstuga platformy wyborczej

§29.

Do zadan pracownikow obstugi nalezy utrzymanie porzadku i czystosci

w pomieszczeniach Urzedu i na zewnatrz, sprawnosci instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej i c.0., wykonywanie drobnych prac naprawczych.

§ 30. 1. Zasady podpisywania pism:

1)

Wit podpisuje :

- zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnegtrzne,

-pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

- pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

- odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

- decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

- pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy,
- pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

- korespondencj¢ kierowang do Prezydenta RP, Marszaltka Sejmu lub Senatu , postow
1 senatoréw, Prezesa, V-ce prezesow Rady Ministrow, ministrow, wojewodow,
marszatkdw wojewddztw, starostow.

2) W czasie nieobecnosci Wojta pisma oraz zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem
korespondencj¢ podpisuje Zastepca Wojta Lub Sekretarz Gminy w zakresie
udzielonych mu upowaznien.



3) Kierownik USC i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
4) Pracownicy Urzedu podpisuja :

- pisma zwigzane z zakresem ich dziatania nie zastrzezone do podpisu Wojta,

- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach ktorych zostali upowaznieni przez
Wojta,

-pisma wewnetrzne kierowane do innych pracownikow .

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony
oraz uzyskuja taki podpis radcy prawnego i Sekretarza.

ROZDZIAL VII

ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 31. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.

§ 32. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 33. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.

2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ :
- liste obecnosci,
- ewidencje wyjs¢ stuzbowych,
- ewidencje wyj$¢ prywatnych,
- ewidencje delegacji stuzbowych
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji oznacza
nieobecnos¢ wymagajacg usprawiedliwienia.
4. Listy obecnosci oraz zbiory ewidencyjne okreslone w pkc.2 prowadzi stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu.
5. Wyj$cie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza badz kierownika referatu. Wymagany jest
odpowiedni wpis do ewidencji.

§ 34 . Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac pracg poza
normalnymi godzinami pracy Urzedu za zgoda Wojta lub Zastepcy Wojta .

§ 35. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu z pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci decyduje
Wit lub Zastgpca Wojta.

§ 36.1. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urzedowania.

2.0bstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

§ 37. Sposob zabezpieczenia mienia w urzedzie okresla odrgbny regulamin.

§ 38. Wojt przyjmuje swoich pracownikéw tylko w wyznaczonym przez siebie czasie.



§ 39. Zasady wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie sg nastepujace :

1. Ustala si¢ nast¢pujace symbole literowe pracownikow stosowane przez nich do
znakowania akt :

1) Referat Techniczno — Organizacyjny - Or.
a) Sekretarz Gminy- kierownik referatu - Or.
b) Referent d/s obstugi sekretariatu - Or.l
c) referent ds. kadrowych i zaopatrzenia - Or.ll
d) inspektor ds. spotecznych - Or.111.

e) Inspektor d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej i infrastruktury -  Or.IV

2) Referat do spraw Rozwoju Gminy - RG

a) Kierownik referatu - RG

b) inspektor ds. budownictwa i remontow - RG.I

c) inspektor d/s infrastruktury drogowej - RG.1I

d) inspektor ds. informacji przestrzennej i srodowiskowej - RG.III.

e) inspektor ds. ochrony srodowiska - RG.1V

f) inspektor ds. zamowien publicznych - RG.V

e) inspektor ds. gospodarki nieruchomo$ciami i rolnictwa - RG.VI

3) Referat finansowy - Fn

a) Skarbnik Gminy - Fnl
b/ stanowisko d/s ksiegowosci podatku VAT - Fn.ll
c/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j - Fn.dl
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkéw i optat - Fn.Vv
e/ stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej - Fn.V

f/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej -Zastepca Skarbnika Gminy-Fn.VI

g/ stanowisko d/s ptacowych - Fn.VII



h/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - Fn.VII

i) inspektor ds. obstugi kasy - Fn.IX
4) kierownik USC - uUSsC
5) Zastepca Kierownika USC - USC.1.
6) Inspektor ds. srodkow pomocowych i promocji gminy - P
7) Inspektor ds. obstugi informatycznej - INF

2. Ustala si¢ obowigzek stosowania na stanowiskach pracy Instrukcji Kancelaryjnej w petnym
zakresie .

3. W Urzedzie Gminy w Lubaszu prowadzi si¢ nast¢pujace rejestry / poza obowigzkowymi
wynikajacymi w postanowien Instrukcji Kancelaryjnej / :

1.rejestr wyjs$¢ stuzbowych ,

2.rejestr wyj$¢ prywatnych

3.rejestr faktur

4.rejestr umow

5.rejestr zamowien publicznych

6.rejestr przypisoOw 1 odpisow

7.rejestr zlecen

8.rejestr sprzetu komputerowego i oprogramowania
9. rejestr jednostek organizacyjnych gminy

10. rejestr pieczgci

Wzér kazdego z rejestrow , o ile nie zostal okreslony w przepisach , ustala Sekretarz Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy , jeZeli dotyczy to spraw finansowych .Rejestry moga
by¢ prowadzone w formie programéw komputerowych.

4. Wprowadza si¢ zasady gromadzenia i przechowywania akt zwigzanych z realizacja
inwestycji :

1) akta dotyczgce przygotowania oraz technicznej realizacji inwestycji prowadzi stanowisko
pracy odpowiedzialne za te realizacj¢ ,

2) do tych akt wyznacza si¢ okres przechowywania akt na 10 lat po ukonczeniu projektu
inwestycyjnego / kategoria archiwalna B/10/ ,



3) sprawy dotyczace finansowania projektow inwestycyjnych prowadzi zgodnie z
obowigzujacymi przepisami komorka ksiggowosci ,

4) corocznie w terminie do 31 stycznia pracownicy przygotowuja akta do przekazania do
archiwum zakladowego .

5) Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie systemow informatycznych przy zachowaniu
nastepujacych warunkow :

a) dane przechowywane w pamieci komputerow dost¢pne sg tylko dla uprawnionych
pracownikow ,

b) informatyk upowazniony do zarzadzania systemem komputerowym wprowadza
zabezpieczenia przed dostgpem osob nieupowaznionych w postaci haset dostepu
identyfikujacy kazdego pracownika , ktére powinny si¢ zmieniaé¢ nie rzadziej niz raz na
miesiac ,

c) dane gromadzone w pamigci komputera sg zabezpieczane poprzez system antywirusowy
oraz archiwizowane przez pracownika na lokalnych no$nikach informatycznych kazdego dnia
po zakonczonej pracy,

d) dane z pamigci serwera archiwizowane sg w systemie tygodniowym ,

e) nosniki informatyczne przechowywane sg na poszczegdlnych stanowiskach pracy ,
natomiast dane z serwera w kasie pancernej ,

6) Kazdy nosnik informatyczny musi by¢ opisany i opatrzony data i podpisem pracownika .
§ 39. Legitymacje stuzbowe :
1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lubaszu.

1) Legitymacje stuzbowe pracownikom wystawiane sa przez Wojta Gminy.

2) Legitymacje stuzbowe podlegajg ewidencji, ktorej wzor okresla zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu. Ewidencje oraz caloksztalt spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi
prowadzi inspektor ds. obstugi sekretariatu i kadrowych.

3) Wzor legitymaciji stuzbowej stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu

4) Legitymacja stuzbowa przystuguje kazdemu z pracownikéw zatrudnionych na stanowisku

urzedniczym na czas nieokreslony i moze by¢ wykorzystywana przez pracownikéw
wylacznie do celow stuzbowych.

5) W przypadku skierowania pracownika do wykonywania czynnosci kontrolnych,
legitymacja stuzbowa musi by¢ wykorzystywana lacznie z upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli.

6) Legitymacja sluzbowa podlega wymianie w przypadku :
- zmiany nazwiska pracownika,

- uszkodzenia lub zniszczenia,



- zmiany stanowiska pracy.

7) W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest o tym fakcie powiadomi¢ niezwtocznie Wéjta Gminy, a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarza Gminy. Fakt ten zostaje na polecenie w/w 0s6b podany do publicznej
wiadomosci w BIP-ie Urzgedu Gminy.

2.. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zwrdcic legitymacje stuzbowa w przypadku :
- udzielenia urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 1 miesiac,

- uzyskania prawa do urlopu macierzynskiego,

- zawieszenia w czynno$ciach stuzbowych,

- nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg trwajaca dtuzej niz 1 miesiac,

- ustania stosunku pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sg do nalezytej dbatosci o stan legitymacji stuzbowych, a takze
chronic¢ je przed utratg i zniszczeniem.

4. Pracownicy nie mogg odstgpowac legitymacji innym osobom oraz przesyta¢ ich listownie.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od
09 stycznia 2017 roku.

2.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy
regulamin Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 106/2015 z dnia 20
pazdziernika 2015 roku wraz ze wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lubaszu

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 1. Kontrola pracownikow Urzedu dokonywana jest pod wzgledem :

a) Legalnosci,
b) Gospodarnosci
€) Rzetelnosci,
d) Celowosci
e) Terminowosci
f) Skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0sob odpowiedzialnych za te nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw ich
usunigcia 1 przeciwdzialania w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ kontrole biezace , sprawdzajace , problemowe.

§ 4 .1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jej udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalnosci
pracownika.

2.Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w trakcie postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie
biegtych oraz wyjasnienia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuje sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik referatu lub inna
upowazniona przez Wdjta Gminy osoba.

§ 6. Z przeprowadzonej kontroli spisuje si¢ protokot pokontrolny. Dopuszcza si¢ opis
przebiegu kontroli i jej ustalenia w zeszycie kontroli. Ustalenia kontroli podpisuje osoba
kontrolujaca oraz kontrolowany pracownik.

§ 7. 1.W przypadku odmowy podpisania protokotu badz ustalen z kontroli przez osobe
kontrolowang, osoba ta zobowigzana jest ztozy¢ pisemne wyjasnienie odmowy podpisania 1
ztozy¢ ja Wojtowi Gminy.

2. Wojt podejmuje decyzj¢ co do ustosunkowania si¢ do tej odmowy.



Zalacznik nr 3 do

Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Lubaszu

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg i wnioskow

§ 1. 1. Regulamin okresla organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

1 wnioskow w Urzedzie Gminy w Lubaszu

1. W widocznym miejscu w budynku Urzedu Gminy Lubasz nalezy umiescié
informacje¢ wskazujaca osoby wyznaczone do przyjmowania skarg 1 wnioskow, jak
réwniez miejsce oraz czas przyjmowania skarzacych w sprawach skarg i wnioskow.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie Gminy, zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta i Zastepce
Wo¢jta Gminy Lubasz

2) Kodeks postgpowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 roku,
poz.23 ze zmianami );

3) Osoba rozpatrujgca skargg/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub

WYyznaczonego przez niego pracownika;

§ 2. 1. Skargi 1 wnioski mogag by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu.

2. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Wojt Gminy , a w okresie jego
nieobecnosci Zastgpca Wojta w kazdy poniedziatek w godz. 8.00 — 11.00 oraz od 15.00
do 18.30

3. Z przyjecia skargi lub wniosku wniesionego ustnie sporzadza si¢ protokot.

4. Wzbr protokotu okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 4.

5. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko
(nazwe), adres wnoszacego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy. Protokot
podpisuja osoba wnoszgca skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujgca skarge lub
wniosek.

6. Skargi lub wnioski wnoszone pisemnie rejestruje si¢ w ksiedze pism wchodzacych .

7. O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego tres¢, a nie forma

zewngtrzna.

9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
si¢ wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupetnienia z pouczeniem, ze nieusuni¢cie tych brakdéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 3.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest na stanowisku ds. spotecznych .

Wzor rejestru skarg 1 wnioskow okresla zatagcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Osoby przyjmujace skargi 1 wnioski wnoszone ustnie do protokotu zobowigzane sg po
przyjeciu skargi lub wniosku przekazaé¢ protokét z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego
biegu sprawie.

1. Po zapoznaniu si¢ z trescig skargi lub wniosku Wojt Gminy wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni
termin zatatwienia skargi lub wniosku.

2. Rozpatrzenie skargi Iub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajagcego, w tym na przygotowaniu szczegoétowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

3. Skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,
powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione bez zbednej zwtoki.

4. Skargi 1 wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego powinny by¢ rozpatrzone nie pozniej niz w terminie
jednego miesiaca.

5. O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4
powiadamia si¢ strony, podajac przyczyny zwloki i ustalajac nowy termin zatatwienia
sprawy.



6. Projekt zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z peing
dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego nalezy przedstawic
do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Woéjtowi Gminy.

7. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno mi¢dzy innymi
zawiera¢: oznaczenie podmiotu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob
skarga lub wniosek zostata zalatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
1 stopnia shluzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi lub wniosku.
Zawiadomienie o odmowie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

8. Kopia zawiadomienia powinna by¢ opatrzona podpisem osoby rozpatrujacej skarge
lub wniosek, podpisem radcy prawnego, Sekretarza Gminy .Jedna kopie zalezy
ztozy¢ do rejestru skarg 1 wnioskow. Zawiadomienie o0 odmownym zatatwieniu skargi
lub wniosku powinno ponadto zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

9. Wnhniesione skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrzone i1 zalatwiane z nalezyta

starannos$cig, wnikliwie i terminowo.

10. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okoliczno$ci sprawy. Zalatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu
sprawy lub podjeciu innych stosownych $rodkdéw, usunigciu stwierdzonych uchybien

1 w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania.

16. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia uznana zostala za bezzasadna i jej
bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowit skarge bez
wskazania nowych okolicznosci organ wiasciwy do jej rozpatrzenia moze

w odpowiedzi na t¢ skarge podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.

§ 5.

1. Kopie zawiadomien o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacja
postgpowania przechowywane sg na stanowisku ds. spotecznych.

2. Stanowisko ds. spotecznych nadaje numer sprawy oraz zaktada teczke aktowa i
odpowiadajacy jej spis spraw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub
whniosku stanowisko ds. spotecznych odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.



Zal. 1

do Regulaminu organizacji
przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie



Protokot niniejszy zostat wnoszagcemu odczytany.

Przyjmujgcy zgtoszenie skargi/wniosku™ Wnoszgcy

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr skarg i wnioskow

Zal. 2

do Regulaminu organizacji
przyjmowania,

rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow

Lp. Data Nazwa Nasz Data Przedmiot skargi Termin
wplywu znak (wniosku)
podmiotu zlecenia zalatwienia
skargi przekazujacego zalatwieni skargi
skarge (wniosek) askargi (wniosku)
(WniOSkU) (wniosku)
data i znak
pisma
1 2 3 4 5 6 7







Zalacznik
Do Zarzadzenia Nr .2012
Wéjta Gminy Lubasz

Z dnia 31 grudnia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W LUBASZU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubaszu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Lubaszu, zwanego dalej Urzedem,

2) Organizacje Urzedu,

3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubasz,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lubasz,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ Wojta Gminy Lubasz, Sekretarza Gminy Lubasz, Skarbnika Gminy Lubasz,
Zastepce Skarbnika Gminy Lubasz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubaszu,
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubaszu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Lubasz.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Lubaszu przy ulicy Bolestawa Chrobrego 37.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.



2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, Swieta i dni powszechne wolne
od pracy.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
powotanych przez Wojta lub Radg.

2. Do zakresu dziatania Urze¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan nalezacych do Gminy:

1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j (
zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenc;ji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyz;ji,
postanowien i innych aktow prawnych z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie procesu uchwalania i wykonywania budzetu oraz innych aktéw
prawnych Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisoéw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,



6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturach Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢pnych publicznie,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci :

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytka korespondenc;ji,
- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- archiwizowanie akt,

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

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU
§ 7.1. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace stanowiska pracy :

- do spraw obstugi sekretariatu — 1 etat,

~ do spraw obstugi kasy i kadrowych — 1 etat

- do spraw wymiaru podatkow 1 optat- 1 etat

- do spraw ksiggowosci podatkowej — 1 etat

- stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowej- zastgpca Skarbnika Gminy — 1 etat
- stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej — 1 etat

— do spraw ptacowych — 1 etat

~ do spraw ksiggowos$ci podatku VAT — 1 etat

- do spraw egzekucyjnych — 1 etat

- do spraw gospodarki przestrzennej — 1 etat

— do spraw budownictwa i remontow — 1 etat

~ do spraw zagospodarowania przestrzennego i ochrony §rodowiska — 1 etat
- do spraw zaopatrzenia wsi w wodg i kanalizacji — 1/2 etatu
- do spraw infrastruktury drogowej- 1 etat

— do spraw $rodkow pomocowych 1 promocji Gminy — 1 etat
- do spraw mienia, le$nictwa i §rodowiska — 1 etat

- do spraw gospodarki komunalnej i zaopatrzenia — 1 etat

- do spraw obstugi informatycznej — 1 etat

~  Kierownik USC — 1 etat

- Zastgpca Kierownika USC — 1 etat

— do spraw zarzadzania kryzysowego i strazy gminnej — 1 etat
- Skarbnik Gminy — 1 etat

- Sekretarz Gminy — 1 etat

- Komendant Strazy Gminnej — 1 etat



- Straznik Strazy Gminnej — 1 etat

2. W sktad Urzedu wchodzg takze stanowiska obstugi :
- palacz c.o.

- sprzataczka

- pracownik gospodarczy

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) Praworzadnosci,

2) Shuzebno$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) Jednoosobowego kierownictwa,

5) Planowania pracy,

6) Kontroli wewngtrznej,

7) Wzajemnego wspoétdziatania.
§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadah Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzegdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

3. Zasady podpisywania pism przez Wojta , Sekretarza okre$lone zostaty w § 37 Regulaminu
4. Wykaz obowigzkow 1 odpowiedzialno$¢ poszczegodlnych pracownikdw oraz zastgpstwa w
okresie nieobecnosci zawierajg opisy stanowisk pracy.

5. Przy zmianach personalnych nastgpuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznej okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu oraz
Instrukcja Obiegu Dokumentow Ksiegowych.

§ 15. Stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji, a takze zastepstw w okresie nieobecnosci.



ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 16. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci :
8) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

9) Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

10) Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

11) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

12) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

13) Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy szczegdlnie w
zakresie podzialu zadan,

14) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

16) Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

17) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikow upowaznionych do wydawania decyzji
administracyjnych,

18) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaly Rady.

§ 17. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) Opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy,

3) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

4) Przedktadanie Woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) Nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

6) Koordynacja wykonywania przez pracownikow zadan w tym nad terminowym
wykonywaniem zadan,

7) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
bezposrednio mu podlegajacych,

8) Wykonywanie innych zadan objetych udzielonymi mu pelnomocnictwami i
upowaznieniami,

9) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku Urzedu,

11) Organizacja kontroli wewnetrzne;j.

§ 18. Do zadan Skarbnika nalezy wykonywanie powierzonych przez Wojta zadan w zakresie
rachunkowosci, gospodarki finansowej Gminy, a w szczegolnosci :



1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Gminy oraz jego
realizacja- zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,

Kierowanie praca stanowisk zwigzanych z obstuga ksiggowa, kasowa i podatkowa
budzetu,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

Nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne,
Dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wojta o jej wynikach,
Przygotowywanie materialow niezbednych w procesie absolutorium,

10) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

bezposrednio mu podlegajacych,

11) Nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej i rozliczenia $rodkow finansowych z

UE zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

12) Zapewnienie prowadzenia ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci oraz termindw

rozliczen w zakresie zadan zleconych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) Wspotpraca z gtdéwnymi ksiggowymi jednostek organizacyjnych Gminy,
14) Wykonywanie zadan Gtéwnego Ksiggowego Urzedu w zakresie udzielonego

petnomocnictwa.

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN

§ 19. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikdéw nalezy :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

Przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do
umozliwienia podejmowania rozstrzygni¢¢ przez organy Gminy,
Przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatow w formie opinii,
wnioskow dla potrzeb Wojta oraz Rady,

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta,

Wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania danych oraz zestawien do
opracowania projektu budzetu oraz sprawozdania z jego wykonania,
Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z Wojtem interpelacji 1 wnioskow
radnych,

Prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z KPA 1 przygotowywanie
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow mieszkancow,



9) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

10) Wspotpraca w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

11) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

12) Wspotpraca przy likwidacji skutkow klesk zywiotowych,

13) Realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej,

14) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

15) Wykonywanie zadan zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng, przepisami wewnetrznymi
oraz elektronicznym obiegiem dokumentow,

16) Prowadzenie archiwizacji akt,

17) Racjonalne i odpowiedzialne gospodarowanie mieniem komunalnym,

18) Wspotpraca przy pozyskiwaniu srodkow unijnych oraz dla dobra mieszkancow
Gminy.

§ 20. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu prowadzi obstuge organizacyjng Wojta oraz
Sekretarza . Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci :

1. Zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Wojta Gminy i Sekretarza Gminy :
- prowadzenie kalendarza Wojta Gminy,
- obsluga urzadzen telekomunikacyjnych oraz dbatos¢ o ich techniczng sprawnos¢ ,

- obstuga poczty elektronicznej Urzedu i Wojta ,zapewnienie jej nalezytego funkcjonowania ,

- rozliczanie rozméw telefonicznych oraz obcigzanie jednostek korzystajacych z centrali ,
rozliczanie rozmow prywatnych pracownikow i egzekwowanie naleznos$ci z tego tytutu ,

- wspblpraca w tym zakresie ze stanowiskiem do spraw ksiegowosci podatku VAT ,

- udzielanie niezbednych informacji interesantom w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu
, jego kompetencji oraz zapewnienie obstugi w tym zakresie Wéjtowi Gminy i Sekretarzowi
Gminy

- prowadzenie ewidencji wyj$¢ sluzbowych , prywatnych , delegacji stuzbowych ,

- wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z obstuga sekretariatu Wojta Sekretarza Gminy .

2.Prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych , w tym :

- przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio do sekretariatu ,

- rejestracja korespondencji przychodzacej i jej przedktadanie Wéjtowi Gminy lub Sekretarzowi
Gminy. Po dekretacji przekazywanie poczty do elektronicznego obiegu dokumentow,

- rozdysponowywanie korespondencji na stanowiska pracy wedtug dekretacji ,

- prowadzenie i aktualizowanie podrgcznych materiatow informacyjno — adresowych ,

- obstuga kancelaryjno —techniczna Wojta Gminy i Sekretarza Gminy ,

- prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami stosowanymi w Urzedzie , ich ewidencjonowanie i
likwidacja ,

-~ prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Wojta pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy ,

- prowadzenie gabloty kluczy , przestrzeganie prawidlowego ich wykorzystania i przestrzegania
procedury z tym zwigzanej , a takze prowadzenie listy obecnosci ,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami mieszkancow :
- sporzadzanie protokolow ustnego przyjecia wniosku lub skargi ,
-~ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,



— nadzor nad terminowo$cig zatatwienia skargi lub wniosku przez pracownika odpowiedzialnego ,
- sporzadzania sprawozdan z przyjetych skarg i wnioskow zarowno w formie pisemne;j jak i
elektronicznej .

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracowniczymi.
§ 22. Do zadan stanowiska ds. obstugi kasy i kadrowych nalezy :
1. W zakresie obstugi kasowej stanowisko realizuje nastgpujace zagadnienia :

- podejmowanie gotowki z rachunku bankowego na zlecenie Wojta Gminy lub
upowaznionych przez niego osob ,

- dokonywanie wyptat wedlug dokumentéw ksiggowych dostarczonych do kasy ,
- sporzadzanie raportow kasowych ,

- przyjmowanie wplat na ,.kasowy dowdd wptaty ,,,

odprowadzanie przyjetych wptat do banku .

2. W zakresie gospodarki drukami $cistego zarachowania :

- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
- wydawanie drukow $cistego zarachowania,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki drukami $cistego zarachowania
- prowadzenie ewidencji testamentow i ich przechowywanie oraz wysytka na
wezwanie sadu przy postepowaniu spadkowym.

3. Prowadzenie spraw kadrowych , w szczegdlnosci :

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi naborami,

- zawieraniem i rozwigzywaniem uméow o pracg z pracownikami Urzedu Gminy ,
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz z pracownikami zatrudnionymi w
ramach prac interwencyjnych , robot publicznych lub innych likwidujacych bezrobocie w
gminie ,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu , kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy za wyjatkiem dyrektorow szkot 1 placowek oswiatowych ,

- przygotowywanie angazy , nagrod i wyrdznien pracownikom ,

- ewidencjonowanie i przygotowywanie do wyptaty nagrod gratyfikacyjnych ,

- prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdéw na podstawie okreslonych w umowie z
pracownikiem limitu kilometrow ,

- przygotowywanie umow na wykorzystywanie przez pracownika wlasnego pojazdu do
celow stuzbowych ,

- prowadzenie miesi¢cznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw , w tym nanoszenie
danych do sytemu komputerowego , miesi¢czne rozliczanie czasu pracy , wykonywanie
miesi¢cznych zestawien czasu pracy ,a takze sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu ,

- prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi , w tym :

1/ opracowywanie harmonograméw urlopoéw pracowniczych ,

2/ prowadzenie kart ewidencyjnych i ewidencji komputerowej / w programie KADRY/
urlopow,

3/ wystawianie kart urlopowych zgodnie z zatwierdzonym planem urlopow ,
4/ przyjmowanie wnioskéw o udzielenie urlopu ,

- przygotowanie , wydawanie i ewidencjonowanie swiadectw pracy ,



- prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw , tj .
1/ kompletowanie wnioskoéw o $wiadczenia z ZUS ,

2/ prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow ,

- kompletowanie wydrukow z systemow komputerowych w aktach osobowych ,

- obstuga programu komputerowego KADRY i wspotpraca ze stanowiskiem do spraw
ptacowych w zakresie naliczenia pracownikom wynagrodzen ,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem do pracy osob skazanych .
4. Obstluga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych :

- opracowywanie i utrzymywanie w aktualizacji Regulaminu Swiadczen Socjalnych,
- opracowywanie rocznego planu Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- realizacja rocznego planu w oparciu o przyjety regulamin,

- uzgadnianie wysoko$ci odpisu ze stanowiskiem ds. ptacowych.

§ 23. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej nalezy realizacja zadan z
zakresu zagospodarowania przestrzennego, nazewnictwa ulic , gospodarowania mieniem
komunalnym oraz turystyki, a w szczegolnosci:

- przygotowywanie materiatow do opracowan urbanistycznych zwigzanych z planowaniem 1
zagospodarowaniem przestrzennym,

- analiza wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

- koordynacja i obstuga procesu opracowywania planow zagospodarowania przestrzennego,
- prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
- przygotowywanie materiatdéw do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

- prowadzenie korespondencji zwigzanej ze zmianami planow zagospodarowania
przestrzennego sasiadow,

- prowadzenie postgpowan zwigzanych z podzialami nieruchomosci oraz rejestrow decyzji
podziatowych,

-prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ustalaniem granic sotectw,
miejscowosci 1 Gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw nieruchomosci,
- wydawanie wypisow 1 wyrysow z plandw zagospodarowania przestrzennego

- zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w tym ich zbywanie, oddawanie w



wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe, najem , uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich

przekazywanie na cele szczegodlne,

- ustalanie warto$ci nieruchomosci oraz optat za nie,

- organizowanie przetargoéw na zbycie lub inng forme zagospodarowania nieruchomosci

- obstuga programu komputerowego WIP w zwiazku z rejestracja oplat za nieruchomosci.

- prowadzenia rejestru miejsc hotelowych i gospodarstw agroturystycznych

- przygotowywanie procesu zwigzanego z wyznaczaniem plaz i miejsc przeznaczonych do
kapieli.

§ 24. Do zadan stanowiska do spraw budownictwa i remontéw nalezy :

organizacja procesu inwestycyjnego ,a wigc :
a/ wnioskowanie o wydanie decyzji inwestycji celu publicznego lub decyzji o warunkach

zabudowy dla innych inwestycji ,

b/ wnioskowanie o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody , o ile
przepisy wymagaja takiej decyzji ,

¢/ koordynacja opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowych
inwestycji ,wspotdziatanie w tym zakresie z autorem tych dokumentacji ,

d/ wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na budowe , o ile przepisy wymagaja
takiej decyzji ,

e/ dokonanie wyboru wykonawcy w oparciu o obowigzujace przepisy i koordynacja
realizacji inwestycji ,

f/ dokonanie odbioru koncowego zadania 1 ptatnosci za zrealizowang umowe ,

g/ zakonczenie inwestycji poprzez sporzadzenie jej rozliczenia oraz przyj¢cia na druku

oT.

realizacja remontéw w obiektach mienia komunalnego gminy , w tym obiektow
o$wiatowych :

a/ okreslanie potrzeb oraz zakresu niezbednych remontdéw oraz ich wycena,

b/ biezacy nadzor nad utrzymaniem odpowiedniego stanu technicznego obiektow ,
¢/ natychmiastowe usuwanie awarii w tych obiektach ,

d/ wspoltpraca w realizacji remontow obiektow wiejskich z sottysami 1 radami soteckimi ,

e/ realizacja remontéw zgodnie z przepisami prawa i sztuka budowlang ,



- konstruowanie montazu finansowego inwestycji i remontow ,

- wnioskowanie o dofinansowanie realizowanych zadan wykorzystujac wszelkie
instrumenty finansowe dostgpne na rynku tak krajowe jak i zagraniczne ,

- prowadzenie procesu inwestycyjnego rozbudowy oswietlenia ulicznego w gminie,

- rejestracja wnioskéw o rozbudowe o§wietlenia

- opracowywanie zatozen gospodarki energetyczne;j.

§ 25. Do zadan stanowiska do spraw zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska
nalezy :

1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego :
1/ prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

2/ przygotowanie i terminowe prowadzenie procesu postgpowania w zakresie
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

3/ przygotowywanie procesu wytonienia upowaznionej 0soby do opracowywania
projektu decyzji, o ktérych mowa w ppke. 1/12/

2. W zakresie ochrony $rodowiska :
1/ obstuga procesu wydawania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody

zgodnie z ustawg Prawo ochrony $§rodowiska,
2/ organizacja systemu selektywnej zbiorki odpadéw na terenie gminy,
3/ przygotowywanie zalozen i wyliczen do projektu budzetu gminy,

4/ przestrzeganie przepisOw ustawy ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach przy udzielaniu zamowien nas zbiorki odpadow,

5/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska ,
6/ przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji gorniczych , planu ruchu zaktadu,

7/ prowadzenie dziatan zmierzajacych do prawidlowego zagospodarowania odpadoéw
komunalnych,

8/ prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych oraz postgpowan w zakresie
odprowadzenia $ciekow,

9/ udziat w postgpowaniu o wydanie zezwoleh na wytwarzanie odpadow i
postgpowanie z nimi,

10/ wdrazanie nowego systemu gospodarki odpadami :



- przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ w zakresie przewidzianym ustawg o
utrzymaniu porzadku i czysto§ci w gminach,

- prowadzenie akcji edukacyjnej wsréd mieszkancow,
-przygotowanie zamdwien na obsluge systemu,

11/ prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej zakresie gospodarki odpadami —
dokonywanie wpisu do tego rejestru oraz kontrola spetniania warunkéw uzyskanego
wpisu,

12/ przygotowywanie planu ochrony srodowiska oraz programu gospodarki odpadami
oraz ich analiza,

13/ realizacja postanowien w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi w tym
azbestem,

14/ emisji zanieczyszczen do atmosfery

15/ wykonywanie ustawy prawo wodne w zakresie zmiany stosunkow wodnych na
gruncie.

§ 26. Do zadan stanowiska do spraw zaopatrzenia wsi w wodg i1 kanalizacji nalezy :

1. W zakresie realizacji inwestycji sieci wodno- kanalizacyjnych :
- okreslanie potrzeb dotyczacych budowy sieci wodno- kanalizacyjnych

— organizacja procesu inwestycyjnego ,a wigc :
a/ wnioskowanie o wydanie decyzji inwestycji celu publicznego lub decyzji o warunkach

zabudowy dla innych inwestycji ,

b/ wnioskowanie o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody , o ile

przepisy wymagaja takiej decyzji ,
¢/ koordynacja opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowych

inwestycji ,wspotdziatanie w tym zakresie z autorem tych dokumentacji ,
d/ wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na budowe , o ile przepisy wymagaja

takiej decyzji ,
e/ dokonanie wyboru wykonawcy w oparciu o obowigzujace przepisy i koordynacja

realizacji inwestycji ,

f/ dokonanie odbioru koncowego zadania i ptatnosci za zrealizowang umowe ,



g/ zakonczenie inwestycji poprzez sporzadzenie jej rozliczenia oraz przyjecia na druku
oT.
konstruowanie montazu finansowego inwestycji ,

wnioskowanie o dofinansowanie realizowanych zadan wykorzystujac wszelkie
instrumenty finansowe dostepne na rynku tak krajowe jak i zagraniczne ,
2. W zakresie gospodarki wodno - scickowe;j

- wspotpraca z Gminnym Zaktadem Komunalnym w zakresie prawidtowego
zabezpieczenia wody pitnej dla ludnos$ci i odpowiedniego stanu urzadzen
wodno- kanalizacyjnych,

- analiza wniosku o ustalenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i
odprowadzanie $ciekow

- wspotpraca przy opracowywaniu zatozen do programu rozwoju sieci wodno-
Kanalizacyjnych
§ 27. Do zadan stanowiska do spraw infrastruktury drogowej nalezy :

1. W zakresie utrzymania drég gminnych stanowisko wykonuje nastgpujace zagadnienia
- prowadzenie ewidencji drog gminnych i ich kategoryzacja zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie ,
- organizacja i nadzor nad utrzymaniem drog , ulic ,chodnikéw , placéw gminnych oraz
przepustow pod tymi drogami w nalezytym stanie technicznym , a w tym :
- okreslanie sposobu realizacji robdt na drogach ,

przygotowywanie harmonogramu rob6t na drogach w danym roku ,

przygotowywanie zlecen 1 umow na wykonanie robot na drogach ,

przeprowadzanie odbioréw robét i ich rozliczanie ,

egzekwowanie usterek oraz napraw gwarancyjnych od wykonawcow robot ,

ustawianie znakow drogowych 1 organizacja pracy komisji bezpieczenstwa,

nalezyte utrzymanie przepustow drogowych oraz odcinkow kanalizacji burzowe;j ,

urzadzania poprzez wytyczanie 1 zaznaczanie nowych odcinkow drog powstatych w

wyniku podziatu nieruchomosci ,

organizacja przetargdw na dzierzawg alei owocowych , zawieranie uméw dzierzaw w tym

zakresie oraz egzekwowanie naleznosci z tego tytutu ,

organizacja zimowego utrzymania drog .

- prowadzenie postepowan w zakresie zajg¢cia pasa drogowego ,

- obcigzanie wladcicieli urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drog oplatami za
umieszczanie tych urzagdzen w pasie drogowym , egzekucja tych wptat ,

- przeprowadzanie postgpowania w zakresie naruszenia granic drog i ich zajmowania na
inne cele

- przygotowywanie uchwat w sprawie ustalania wysokos$ci optat za zaj¢cie pasa
drogowego ,

- prowadzenie postgpowan wywlaszczeniowych lub zakupu gruntu zajetego pod budowe
drég gminnych ,

- prowadzenie procedury budowy dréog gminnych , wnioskowanie o dofinansowanie tych



budow, rozliczanie inwestycji,
2. W zakresie komunikacji :

- ustalanie miejsc lokalizacji przystankow autobusowych ,

- nadzoér nad utrzymaniem przystankdéw autobusowych i ich otoczenia w nalezytym stanie
technicznym ,

- wspotdziatanie z pozostalymi administratorami drég w zakresie poprawy ich stanu ,

- udzial w pracach komisji powotanych w zwigzku ze zmiang oznakowania drog ,

- wydawanie $wiadectw kwalifikacji na prowadzenie pojazdéw uprzywilejowanych ,

- uzgadnianie rozkladéw jazdy autobusow,

- wspolpraca w zakresie utrzymania przejazdow kolejowych, udzial w komisjach ds.
przegladow tych przejazdow,

- opiniowanie i uzgadnianie w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie urzadzen umieszczanych w pasach drogowych.

3. W zakresie tacznos$ci stanowisko podejmuje dziatania w kierunku zapewnienia tacznosci
telekomunikacyjnej mieszkancom gminy .
4. W zakresie melioracji:

- nadzor nad utrzymaniem gminnych rowéw melioracyjnych
- opracowywanie zasad przekazywania dotacji do spdtek wodnych i realizacja tego
systemu,
- wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w kierunku zapewnienia nalezytego
utrzymania ciekow wodnych 1 urzadzen melioracyjnych
5. Prowadzenie gospodarki magazynowej, a w tym :

- prowadzenie kart magazynowych
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obrotem materiatami w gminie.
§ 28. Do zadan stanowiska do spraw srodkow pomocowych i1 promocji Gminy nalezy :
1. W zakresie pozyskiwania srodkow finansowych stanowisko obejmuje zagadnienia :

- monitorowania dost¢pnych na rynku instrumentéw finansowych Unii Europejskie;j 1
innych $rodkéw pomocowych ,

- dostosowywania projektow zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb wspolnoty
samorzgdowej 55miny do zasad tych instrumentow ,

- opracowywanie projektow zadan 1 aplikowanie o $rodki unijne ,

- wspolpraca z firmami consultingowymi w celu skompletowania opracowan
wymaganych do wniosku o aplikacje srodkow ,

- weryfikacja opracowan dokonywanych przez firmy zewngtrzne,

- udziat w postgpowaniach przetargowych zmierzajacych do wytonienia wykonawcy
projektu dofinansowywanego ze srodkéw pomocowych ,

- wspotudziat w nadzorowaniu realizacji projektu ,

- sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ projektu ,

- rozliczanie koncowe projektu oraz monitoring wskaznikéw efektywnosci projektu ,



- projektowanie montazu finansowego inwestycji
2. W zakresie promocji gminy stanowisko realizuje nastepujace zagadnienia :

- redaguje stron¢ internetowa Gminy ,

- utrzymuje w aktualno$ci dane umieszczone na stronie internetowej Gminy ,

- redaguje lub uczestniczy w wydawaniu materiatéw promocyjnych o gminie ,

- organizuje wystawy promujgce gming ,

- wspoltpracuje z redakcjami gazet i czasopism ,

- wspoéttworzy Biuletyn Informacyjny ,

- wykonuje ,.kronik¢” wydarzen w gminie Lubasz ,

- wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi , organizacjami pozarzgdowymi oraz

innymi podmiotami w zakresie dziatan promujacych gming .
3. Stanowisko realizuje postanowienia ustawy o ochronie informacji niejawnych.
§ 29. Do zadan stanowiska do spraw mienia, lesnictwa i ochrony §rodowiska nalezy :
1. W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym stanowisko obejmuje zagadnienia

- prowadzenie rejestrow gruntdw mienia komunalnego ,
- prowadzenie procedury przejmowania nieruchomosci gruntowych na mienie
komunalne Gminy ,
- przygotowywanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym gminy nie posiadajacym osobowosci prawnej , a takze decyzji o jego
wygasnieciu ,
- przygotowywanie rozstrzygni¢¢ o oddawaniu gruntow w wieczyste uzytkowanie 1
naliczanie optat z tego tytutu / w tym aktualizacja tych optat zgodnie z procedura
prawna,
- prowadzenie postgpowan w zakresie przeksztalcania prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wiasnosci ,
- zlecanie wycen nieruchomosci oraz wykonawstwa niezbednych prac geodezyjnych ,
- gospodarowanie nieruchomosciami rolnymi mienia komunalnego gminy w zakresie
ich dzierzawy , sprzedazy , naliczania czynszow dzierzawnych i dokonywania
przypiséw 1 odpiséw tych naleznosci ,

2. W zakresie rolnictwa le$nictwa i towiectwa stanowisko realizuje zagadnienia :

- prowadzenie odpowiedniej gospodarki w lasach komunalnych w oparciu o operaty
lesne ,

- zlecanie opracowania operatow lesnych 1 nadzér nad ich aktualnoscia ,

- prowadzenie zadan w imieniu gminy wynikajacych z postanowien Prawa
Lowieckiego .

- rozgraniczenia nieruchomosci ,ochrony gruntéw rolnych i lesnych , a w tym :

- opiniowanie przedsigwzig¢ w zakresie przeznaczenia gruntow na cele nierolne i
nielesne, wylgczenia gruntow z produkcji, rekultywacji nieuzytkdéw, gruntow
zdewastowanych i zdegradowanych



- wydawanie zaswiadczen rolnikom ubiegajgcym si¢ o przyznanie kredytow
preferencyjnych dla rolnictwa ,

- spisywanie zeznan swiadkow ,

- pomoc i koordynacja prac nad wdrozeniem i1 udostepnieniem rolnikom srodkow

pomocowych Unii Europejskiej ,

6.

- szacowanie strat w gospodarstwach rolnych powstatych w wyniku niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych,
- udziatl w komisji szacujacej straty w wyniku szkod towieckich

2. W zakresie ochrony przyrody stanowisko obejmuje zagadnienia :

- wydawania zezwolen na §ci¢cie drzew i naliczania odptatnosci z tego tytutu ,
- prowadzenia rejestrow zabytkow przyrody ,

- wspolpraca w zakresie zwalczania chorob zakaznych i szkodnikow roslin ,

- zwalczanie chorob zakaznych zwierzat ,

- utylizacja padtych zwierzat .

4. W zakresie realizacji zadan statystyki stanowisko obejmuje zagadnienia organizacji 1
przeprowadzania spisow rolnych i innych badan statystycznych na terenie gminy .

5. W zakresie ubezpieczen rolniczych stanowisko wykonuje postanowienia wynikajace
z zapisOw ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o ubezpieczeniach obowigzkowych ,
Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych / Dz. U. Nr 124 , poz. 1152 ze zmianami / , a w szczeg6lnosci :

przeprowadza kontrole spetniania przez rolnikow obowigzku ubezpieczenia OC 1
ubezpieczenia budynkow rolniczych ,

wspolpracuje w tym zakresie ze starostg jako organem uprawnionym 0raz
Ubezpieczeniowym Funduszem Gwarancyjnym ,

wystawia rolnikom wezwania do wniesienia optaty za niespelniania obowiazku zawarcia
umowy ubezpieczeniowej .

W zakresie realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

- prowadzenie akcji edukacyjnej na temat obowigzkow mieszkancow wynikajacych z nowej
ustawy

- zbieranie deklaracji od mieszkancow,

- prowadzenie postgpowania zmierzajacego do ustalenia stanu faktycznego prowadzenia
gospodarki odpadami komunalnymi przez mieszkancow,

- obstuga programu komputerowego naliczen wysoko$ci optaty wnoszonej przez
mieszkancow.

§ 29. Do zadan stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i zaopatrzenia nalezy :



a)
b)
c)
d)

e)

4, W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie stanowisko pracy obejmuje
zagadnienia :

1) organizacja dziatan zmierzajgcych do utrzymania porzadku i czystoSci na
ulicach, chodnikach ,placach , skwerach i w miejscach publicznych , a w tym :

ewidencjonowanie i rozliczanie paliwa zuzywanego przez kosiarki ,

nadzor nad pracg i przestrzeganiem przepisdw bhp przez osoby obstugujace kosiarki ,
zabezpieczenie frontu robot dla pracownikow publicznych i1 innych zatrudnionych w celu
utrzymania czystosci i porzadku ,

nadzoér nad oproznianiem koszy ulicznych 1 pojemnikéw na odpady , ich rozstawianiem 1
nalezytym utrzymaniem

tworzenie 1 utrzymywanie terenéw zielonych

2) wspolpraca przy przygotowywaniu projektow uchwat w zakresie realizacji
ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie ,

3) wydawanie decyzji administracyjnych naktadajagcych obowigzek utrzymania
czystosci ,

4) wspolpraca z pogotowiem dla zwierzat bezdomnych w zakresie lokowania tam
bezpanskich zwierzat stanowigcych zagrozenie dla otoczenia ,

5) prowadzenie ewidencji psow w gminie , ich rejestracji / takze rejestracji psow
ras agresywnych /, wspoipraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. podatkdw 1
optat lokalnych.

2. W zakresie dzialalnosci gospodarczej :

- wykonywanie ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w zakresie
przypisanej do kompetencji Wojta Gminy,

- rejestracja w systemie CEIDG,
- wydawanie zaswiadczen i poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji

dziatalnosci gospodarczej.

3.W zakresie zarzagdu budynkami komunalnymi , stanowisko realizuje nastepujacy
zakres :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych gminy , ewidencji kosztow
eksploatacyjnych zwigzanych z utrzymaniem tego zasobu oraz ewidencji urzadzen
komunalnych w nieruchomosciach ,

naliczanie czynszow 1 innych oplat eksploatacyjnych na lokale mieszkalne 1
uzytkowe ,

przygotowywanie umoéw najmu i dzierzawy zasobu mieszkaniowego gminy oraz
innych lokali ,

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie ustalania stawek bazowych
czynszu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe ,

prowadzenie rejestru przypisOw i1 odpisow czynszoéw 1 optat ,

zabezpieczenie opatu , jego ewidencjonowanie i rozliczanie ,

wspolpraca ze stanowiskiem ds. budownictwa i remontow w zakresie planowania 1
organizacji remontéw budynkéw komunalnych ,

opieka i1 utrzymanie miejsc pami¢ci narodowej — prowadzenie rejestru zabytkow ,
znakowanie ulic ,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym , a wigc :
ewidencjonowanie urzadzen pomiarowych energii i zuzycia energii,



inwentaryzacja punktow §wietlnych ,
nadzor nad realizacjg umowy z Energetyka ,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania o$wietlenia w gminie .

4.W zakresie utrzymania targowisk i poboru oplaty targowej stanowisko realizuje
zagadnienia :

- Wyznaczania miejsc przeznaczonych na targowiska , ich organizacji oraz nalezytego
utrzymania ,

- przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w zakresie ustalania wysokosci stawek optaty
targowej na dany rok ,

- przygotowywanie biletow optaty targowej , ich ewidencjonowania i rozliczanie ,

- nadzor nad praca inkasenta optaty targowej , rozliczanie go z wydanych drukow
oraz wplat na konto budzetu , obstuga programu komputerowego WIP

5. Stanowisko realizuje postanowienia ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego i

wolontariacie oraz o sporcie , a w szczego6lnosci :

- przygotowuje i wdraza w zycie program wspoOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego ,
- organizuje konkursy na powierzenie zadan 59miny tym organizacjom ,
- przygotowuje umowy w tym zakresie i koordynuje uch wykonanie ,
- nadzoruje realizacje 1 rozliczenia finansowe .

1. W zakresie zaopatrzenia kancelaryjno — technicznego Urzedu :

biezace zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materialy biurowe 1 techniczne oraz
meble,

zakup sprzegtu komputerowego 1 nadzor nad ich prawidtowym funkcjonowaniem ,
wspotpraca w tym zakresie z informatykiem ,

opracowywanie zatozen do projektu budzetu gminy w zakresie zaopatrzenia Urzedu w
materiaty i sprzgt oraz sporzadzanie analiz 1 sprawozdan w tym zakresie ,
przyjmowanie korespondencji wptywajacej oraz obstuga w zakresie korespondencji
wychodzacej ,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu , w tym zakupy
srodkow czysto$ci na te potrzeby ,

organizacja ochrony przeciwpozarowej budynku Urzedu , koordynowanie wykonania
zadan w tym zakresie ,

obstuga ksero ,

umieszczanie nadanych numeréw inwentarzowych na zakupiony sprzgt i meble oraz
biezace utrzymywanie w aktualnosci tych numerow , wspotpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem do spraw ksiggowosci podatku VAT ,

przygotowywanie oraz utrzymywanie w aktualno$ci wykazoéw sprzetu , umeblowania
bedacego na wyposazeniu poszczegdlnych pomieszczen Urzedu ,

likwidacja zuzytego sprzetu i pozostatych srodkow trwatych — przestrzeganie procedury w
tym zakresie obowiazujacej ,

przygotowywanie majatku Gminy do inwentaryzacji ,

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy :

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie ,
opracowywanie i utrzymywanie w aktualnosci Regulaminu Pracy w Urzedzie ,
przestrzeganie przepisow bhp w zakresie przeszkolenia pracownikow , ich wyposazenia w



srodki ochrony i odziez ochronng , przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w tym zakresie ,

- prowadzenie kart wyposazenia stanowisk pracy ,

- koordynacja wykonywania i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa ,

- sporzadzanie protokotow wypadkéw przy pracy pracownikéw ,

- wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z obowigzujgcego stanu prawnego w tym
zakresie .

§ 30. Do zadan stanowiska do spraw obstugi informatycznej nalezy :

1/ zarzadzanie 1 administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie Gminy ,

2/ koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu, wprowadzanie nowych rozwigzan
technologicznych,

3/ prowadzenie ewidencji programoéw komputerowych 1 urzadzen komputerowych
bedacych na wyposazeniu Urzgdu Gminy,

4/ zaopatrzenie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

5/ usuwanie awarii sieci komputerowej, awarii sprzgtu komputerowego, wspoOlpraca w
tym zakresie z dostawcami i egzekwowanie napraw gwarancyjnych,

6/ wdrazanie systemow elektronicznych i podpisu elektronicznego w tym wprowadzanie
nowych wersji programow uzytkowych oraz nowego oprogramowania,

7/ koordynacja tworzenia kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerze oraz na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,

8/ przeprowadzanie likwidacji zuzytego sprzetu komputerowego,

9/ obstuga kancelarii zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie
Gminy,

10/ koordynacja wdrozenia elektronicznej skrzynki podawczej, a takze innych wymogow
wynikajacych z ustawy o informatyzacji,

10/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa informatycznego,
11/ zapewnienie warunkéw ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
12/ prowadzenie i1 biezgca aktualizacja strony internetowej gminy oraz BIP,

13/ nadzor nad dokonywaniem zmian indywidualnych haset dostepu dla uzytkownikow
systemow informatycznych,

14/ nadzor nad bezpieczenstwem systemow 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne



15/ opracowywanie szczegdtowych zasad dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,

16/ wspolpraca z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych

17/ techniczna obstuga sesji, posiedzen 1 innych spotkan organizowanych przez organa
Gminy,

§ 30. Do zadan Kierownika USC nalezy :

1. Do zadan w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego nalezy:
- sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

- przyjmowanie o§wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
oraz ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

- przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa,

- wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami
kraju;

- wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

- wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
matzenskiego;

- kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;

- przekazywanie do innych urzedow stanu cywilnego dokumentow stanowigcych
podstawe naniesienia wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

- dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;

- wydawanie odpisOw z przechowywanych ksiag stanu cywilnego;

- nanoszenie zmian w tresci aktow stanu cywilnego;

- wpisywanie do ksiag krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
- sprostowanie 1 uzupetnienie, odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

- wystepowanie do sagdow w sprawie uniewaznien i sprostowan aktéw stanu cywilnego
oraz przyjmowanie wnioskOw o wpisanie wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen
sadoéw 1 organd6w administracji, w tym orzeczen pochodzacych od panstw obcych;

- opracowywanie projektow wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci ich wregczenia,

- prowadzenie spraw zawigzanych z testamentami Gminy alograficznymi.



- przekazywanie danych statystycznych do Gtownego Urzedu Statystycznego;

przekazywanie do wtasciwych organow dowodow osobistych 0s6b zmartych;

przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji ksiag;

przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji akt zbiorowych oraz uzupetnianie ich

o dokumenty, na podstawie ktorych zostaly dokonane zmiany w aktach stanu
cywilnego;

przekazywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

- realizacja zadan zwigzanych z wykonaniem budzetu wraz z opracowywaniem
sprawozdawczosci budzetowej;

- biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na skrzynke internetowa;

wykonywanie ustawy o cudzoziemcach w zakresie kompetencji organéw Gminy

prowadzenie elektronicznego rejestru aktow stanu cywilnego,
- prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego

2. Do zadan z zakresu dowodow osobistych nalezy:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i rejestracja w
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz Lokalnej
Bazie Danych prowadzonych w systemie informatycznym;

- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbior wnioskow;

- weryfikowanie dokumentacji celem prawidtowego wystawienie dowodu
0sobistego;

- przyjecie zgloszenia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego oraz informowanie wystawcy dowodu osobistego;

- wydawanie dowodéw osobistych;

- przesytanie zawiadomien do wystawcy dowodu osobistego o uniewaznieniu
dowodu osobistego w zwigzku z wydaniem nowego dowodu;

- uniewaznienie dowodow osobistych w ewidencji wydanych 1
uniewaznionych dowodoéw osobistych oraz Lokalnej Bazie Danych z uwagi na
zmiang danych liczonej po okresie 3 1 4 miesigcy od dnia zmiany;

- aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych
oraz Lokalnej Bazy Danych w zakresie serii i numeru dowodu osobistego;

- prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych;

- opracowywanie materialow sprawozdawczych 1 informacyjnych

- przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodoéw osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku oséb, ktdre nie mogg osobiscie stawic si¢ w
Urzedzie;

- dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w
przypadku osob, ktére nie mogg osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie 1 uzyskiwanie

potwierdzenia odbioru;

3. Do zadan z zakresu ewidencji ludnosci nalezy:



- wszczynanie postepowan w sprawach meldunkowych;

- prowadzenie szczegdtowych postepowan wyjasniajagcych w sprawach

meldunkowych;
- przygotowywanie projektow decyzji meldunkowych, postanowien i innych pism;
- przesylanie odwotan i zazalen wraz z aktami do II instancji;
- wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

- udostepnianie danych osobowych na potrzeby organdéw i jednostek organizacyjnych,
innych podmiotéw oraz oséb prawnych i fizycznych;

- wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

- administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujacych sie
w archiwum dowodow osobistych;

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych;

prowadzenie rejestru statych mieszkancow gminy;

wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci do lokalnej bazy danych - systemu
ELUD +;
- wprowadzanie danych dotyczacych wystawionych dowodow osobistych do systemu
ELUD+,
- zawiadamianie urzgdu wlasciwego dla miejsca pobytu statego o zameldowaniu osoby na
pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce;

- przygotowywanie i wysylanie zawiadomien o zameldowaniu na pobyt staty (wezwanie
o przestanie danych osobowych mieszkanca);

- wydawanie po$wiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staty i czasowy;

- prowadzenie rejestru cudzoziemcoé6w zameldowanych na pobyt czasowy;

- opracowywanie materiatlow sprawozdawczych 1 informacyjnych z zakresu dziatania
stanowiska,;

- wspolpraca z organami Policji, Strazg Gminng i innymi jednostkami zainteresowanymi
sprawami wchodzacymi w zakres dziatania stanowiska;

- przekazywanie danych zawierajacych zmiany drogg elektroniczng do Terenowego
Banku Danych;



- prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcOw- obstuga systemu WYB,
przygotowywanie geografii wyborczeji spisOw wyborcow;

- obstuga platformy wyborczej

4. Peknienie funkcji administratora danych osobowych i realizacja zadan natozonych ustawa
0 ochronie danych osobowych.

§ 31. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy :

1. W zakresie prawa o aktach stanu cywilnego nalezy:
- sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

- przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i
opieckunczym oraz ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

- przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matzenstwa;

- wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa poza granicami
kraju;

- wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie

matzenstwa;

- wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego;

- kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;

- przekazywanie do innych urzgdow stanu cywilnego dokumentoéw stanowigcych

podstawe naniesienia wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

- dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;

- wydawanie odpisow z przechowywanych ksiagg stanu cywilnego;

- nanoszenie zmian w tresci aktow stanu cywilnego;

- wpisywanie do ksiag krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

- sprostowanie 1 uzupetienie, odtwarzanie aktow stanu cywilnego;

- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

- wystgpowanie do sgdow w sprawie uniewaznien i sprostowan aktow stanu cywilnego

oraz przyjmowanie wnioskow o wpisanie wzmianek dodatkowych na podstawie orzeczen

sadoéw 1 organd6w administracji, w tym orzeczen pochodzacych od panstw obcych;

- opracowywanie projektow wnioskow o nadanie medali ,,Za dlugoletnie pozycie

matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia,

- przekazywanie danych statystycznych do Gtéwnego Urzg¢du Statystycznego;

- przekazywanie do wtasciwych organéw dowoddéw osobistych osob zmartych;

- przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji ksiag;

- przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji akt zbiorowych oraz uzupetnianie ich
o dokumenty, na podstawie ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach stanu

cywilnego;

- przekazywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.
2. Do zadan z zakresu dowodéw osobistych nalezy:
- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i rejestracja w ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz Lokalnej Bazie Danych
prowadzonych w systemie informatycznym;



- wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbidr wnioskow;

- weryfikowanie dokumentacji celem prawidtowego wystawienie dowodu osobistego;
- przyjecie zgloszenia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego
oraz informowanie wystawcy dowodu osobistego;

- wydawanie dowodow osobistych;

- przesytanie zawiadomien do wystawcy dowodu osobistego o uniewaznieniu dowodu
osobistego w zwigzku z wydaniem nowego dowodu;

- uniewaznienie dowodow osobistych w ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodow osobistych oraz Lokalnej Bazie Danych z uwagi na zmian¢ danych liczonej
po okresie 3 1 4 miesiecy od dnia zmiany;

- aktualizowanie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych oraz
Lokalnej Bazy Danych w zakresie serii i numeru dowodu osobistego;

- prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych;

- opracowywanie materiatdéw sprawozdawczych i informacyjnych

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu
wnioskodawcy w przypadku osob, ktore nie moga osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie;

- dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku
0sob, ktore nie moga osobiscie stawi¢ si¢ w Urzedzie 1 uzyskiwanie potwierdzenia
odbioru;

W zakresie obstugi organéw Rady Gminy :

1) prowadzenie zagadnien zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy tj . :

a) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie
pracami Rady Gminy ,

b) prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych ,

¢) dokonywanie okresowych analiz z zakresu funkcjonowania Rady 1 jej organdw ,

d) przygotowywanie i nadzor nad przestrzeganiem terminowego sktadania przez
radnych o$§wiadczen majatkowych ,

obstuga sesji Rady Gminy tj ;

ustalanie z Przewodniczacym Rady terminu odbywania sesji ,

ustalanie z Przewodniczacym Rady porzadku obrad sesji ,

ustalanie z Przewodniczacym Rady listy 0sob zapraszanych za sesj¢ Rady ,

przygotowywanie scenariusza sesji ,

przygotowywanie listy obecnos$ci na sesji ,

przygotowywanie list wyptat diet radnym za udziat w sesji ,

przygotowywanie zaproszen na sesj¢ i ich terminowa wysyltka ,

wywieszenie do publicznej wiadomosci oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

informacji o terminie i tematyce sesji ,

przygotowanie pomieszczen do odbycia sesji ,

protokotowanie obrad pod nadzorem sekretarza obrad ,

sporzadzenie protokotu obrad sesji ,

przekazanie interpelacji zgtoszonych przez radnych oraz wnioskow z sesji ,

prowadzenie rejestru interpelacji 1 wnioskow , nadzor nad ich terminowym

rozpisaniem ,

kompletowanie podjetych uchwal oraz innych dokumentow 1 ich przedktadanie do

podpisu Przewodniczacemu Rady ,

prowadzenie rejestru uchwat,

przekazywanie uchwat wykonawcom oraz przedktadanie ich organom weryfikujagcym

nadzér nad publikacja uchwal stanowiacych przepisy prawa miejscowego jak i w



o

© © N o

o~ w D e

Biuletynie Informacji Publicznej ,
« sporzadzanie informacji z realizacji uchwal na kazda sesj¢ Rady Gminy .
3)obstuga komisji Rady Gminy :
uzgodnienie z przewodniczgcym komisji terminu posiedzenia ,
uzgodnienie z przewodniczagcym komisji porzadku posiedzenia i jego techniczne
przygotowanie,
przygotowanie zaproszen na posiedzenie komisji ,
przygotowanie list obecnosci na posiedzenie komisji ,
przygotowanie list wyptat diet na posiedzenie komisji oraz dla przewodniczacych za
przygotowanie posiedzenia ,
skompletowanie materiatdbw na posiedzenie i ich terminowe wystanie ,
protokotowanie posiedzenia komisji ,
rozpisanie wnioskdéw przyjetych na posiedzeniu ,
prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw ,nadzér nad ich terminowym rozpisaniem ,

. organizowanie wspOlpracy z komisjami .

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga powotanych doraznych i statych zespotéw
w  zakresie o jakim mowa w ppkc. 2 i 3.

5) W zakresie obstugi samorzadoéw wiejskich :

sporzadzanie harmonograméw zebran wiejskich ,

ustalanie tematyki zebran wiejskich ,

powiadamianie sottysow o terminie i tematyce zebrania oraz nadzorowanie ich
prawidtowego zwotania ,

gromadzenie protokotéw z zebran wiejskich i1 posiedzen rad soteckich ,
prowadzenie rejestrow wnioskéw 1 uchwat zebran wiejskich oraz nadzér nad ich
terminowym rozpisaniem .

6) Prowadzenie archiwum zakladowego , a w szczegolnosci :

Organizowanie przyjmowania i segregacji akt z komorek organizacyjnych ,
Organizacja gromadzenia oraz przechowywania akt ,

Organizacja porzadkowania akt ,

Organizacja przekazywania akt do archiwum panstwowego ,

przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej .

7) W zakresie zamowien publicznych :

prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla Urz¢du Gminy ,

sporzadzanie analiz i1 sprawozdan z zakresu zamowien publicznych .

4. W zakresie prowadzenia zbiorow aktow prawnych:

- prowadzenie elektronicznego zbioru aktéw prawnych ,
- gromadzenie zbioréw aktow prawnych.
5. .W zakresie bezpieczenstwa publicznego :
wspotdziatanie z Policja , Strazag Gminng i innymi organami w tym zakresie ,

przygotowywanie wspolnie ze Strazg Gminng analiz i informacji dotyczgcych stanu
bezpieczenstwa publicznego w gminie,



3. opracowywanie wspdlnie ze Strazg Gminng programow zmierzajacych do poprawy
bezpieczenstwa publicznego mieszkancom gminy i ich realizacja ,
4. gromadzenie informacji o osobach skazanych,
5. przyjmowanie zawiadomien o ustaleniu kuratora
6. W zakresie zbiorek publicznych i zgromadzen :
- przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w zakresie wydawania zezwolen na zgromadzenia

oraz imprezy masowe,

- dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zbiorek
publicznych.

§ 32. Do zadan stanowiska do spraw zarzadzania kryzysowego i strazy gminnej nalezy :

1. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego :

- planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy ,

- prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

- ustalanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania ludnosci i terenu ,

- zapewnienie obsady osobowej formacji obrony cywilnej , ich przeszkolenia , wyposazenia
W sprzet ,

—  przygotowanie sit i sSrodkéw do zadan obronnych ,

- tworzenie systemu informowania ludnosci o zagrozeniach , a w razie zaistnienia potrzeby
organizowanie ewakuacji ludnos$ci z zagrozonych terendéw ,

- prowadzenie akcji szkoleniowej ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony ,

- nakfadanie §wiadczen osobistych i1 rzeczowych oraz prowadzenie rejestréw tych
Swiadczen ,

- opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy i Urzedu,

- koordynowanie wykonywania zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy z tego zakresu

- wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego oraz
wspotpraca w tym zakresie z innymi podmiotami realizujacymi i nadzorujacymi realizacje
tych zadan .

2. W zakresie wykonywania spraw wojskowych :
- prowadzenie ewidencji przedpoborowych , w tym :

1/ organizacja 1 przeprowadzanie rejestracji osob do kwalifikacji wojskowej , ktorzy w
danym roku kalendarzowym ukonczg 18 rok zycia ,

2/ sporzadzanie listy osob do kwalifikacji wojskowej 1 jej biezaca aktualizacja ,
3/ prowadzenie korespondencji z urzedami dotyczacej spraw zgloszen przedpoborowych ,

- wspo6ludziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej, tj .
1/ sporzadzanie alfabetycznych wykazéw poborowych

2/ aktualizowanie wykazéw osob do kwalifikacji wojskowej,

3/ wspotpraca w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym



a)
b)
©)

wspotpraca z komendami uzupehnien oraz sztabami wojskowymi
przestrzeganie procedury w przypadku wystgpienia na terenie gminy niewypatow badz
niewybuchow .

3. Prowadzenie pozostatych spraw obronnych , w tym :
prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej 1 utrzymywanie jej w statej aktualnosci ,
przeprowadzanie okresowych szkolen z wykonawcami akcji ,
wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z realizacji przez Gming tych zagadnien

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej i strazy gminnej;
- koordynacja dziatalno$ci OSP w zakresie wykonywania przez nig zadan ochrony

przeciwpozarowej w imieniu Gminy ,

- koordynacja pracy konserwatorow sprzgtu przeciwpozarowego i kierowcow
samochod6éw bojowych ,

- zapewnienie sit i srodkow do prowadzenia akcji ratunkowych , uzgadnianie potrzeb z
komendantami jednostek OSP , Komendantem Gminnym OSP i Prezesem Zarzadu OSP ,

- zapewnienie dostaw paliwa niezbednego do realizacji zadan i prowadzenia akc;ji ,
ewidencjonowanie zakupow na kartach pracy sprzetu oraz ich rozliczanie ,

- dbato$¢ o nalezyte utrzymanie remiz strazackich i doj$¢ do nich oraz odpowiednie
oznakowanie pozarowe ,

- podejmowanie inicjatyw w zakresie rywalizacji 1 wspolzawodnictwa w jednostkach OSP
- opracowywanie planu szkolen cztonkéw OSP i jego realizacja ,

- wspotpraca z Zarzagdem Gminnym OSP , Komendantem Gminnym OSP , Komenda
Powiatowa PSP w zakresie prawidlowej realizacji zadafh ochrony przeciwpozarowej przez
gming .

- naliczanie ekwiwalentow zgodnie z przepisami prawa za udzial ochotnikow w akcjach 1
szkoleniach, przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w tym zakresie,

- ewidencjonowanie wyposazenia jednostek OSP
- obstuga programu komputerowego STM,

- sporzadzanie wykazow mandatow udzielonych przez straz gminng 1 przekazywanie ich

do kancelarii Urzedu,

- obstuga kancelaryjna strazy .

5. W zakresie inwentaryzacji mienia organizowanie procesu inwentaryzacji w
oparciu o przepisy ustawy o rachunkowosci.

§ 33. Do zadan komendanta Strazy Gminnej nalezy :



1)  egzekwowaniu porzadku w miejscach publicznych oraz wygladu estetycznego
obiektoéw i1 urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji i zaktadéw pracy/ z
wyjatkiem chronionych przez innego rodzaju straze/ oraz posesji prywatnych i ich
otoczenia,

2) kontroli prawidtowosci oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych, o§wietlenia ulic
1 posesji, prawidlowego zabezpieczenia funkcjonowania punktow oswietleniowych
oraz estetyki napisow 1 miejsc plakatowania oraz ogloszen,

3) czuwaniu nad porzadkiem i kontroli ruchu drogowego w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

4) sprawdzeniu wykonywania zadan i obowigzkow przez administratoréw i gospodarzy
domow,

5) wspolnymi z policjg patrolami miejsc szczegdlnie zagrozonych przestepczoscia,

6) wspotdziataniu z innymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

7) ochronie obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

8) wspotdziataniu z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

9) doprowadzaniu 0sob nietrzezwych do Izby Wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powo6d do zgorszenia w
miejscu publicznych, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazaja zyciu 1 zdrowiu innych oséb,

10) informowaniu spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowaniu
1 uczestnictwie w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziataniu w tym zakresie z
innymi organami,

11) asystowaniu przy pobieraniu ustalonych na podstawie przepisdOw ustawy o podatkach i
optatach lokalnych optat,

12) podejmowaniu niezb¢dnych dziatan w zakresie ochrony srodowiska naturalnego i
ochrony mienia komunalnego,

13) informowaniu o zauwazonych awariach w sieciach wodociggowo- kanalizacyjnych i
energetycznych , instytucji powotanych do ich usuwania,

14) zabezpieczeniu miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sob postronnych lub
zniszczeniem $ladow 1 dowoddw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustaleniu w miar¢ mozliwos$ci $wiadkéw zdarzenia,

15) konwojowaniu dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub warto$ci pieni¢znych
dla potrzeb gminy,

16) prowadzeniu doraznych kontroli wynikajacych z zatatwianych wnioskow i skarg
mieszkancow,

17) kontroli realizacji uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w sprawach
czystosci, estetyki i porzadku,



18) wspotdziataniu z Gminng Komisjg Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, wspoétdziataniu z Policja, Strazg Pozarng w zakresie ochrony i
zapewnienia bezpieczenstwa.

§ 34. Do zadan straznika Strazy Gminnej nalezy :

1) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig strazy,

2) prowadzenie rejestru ujawnionych wykroczen i przestgpstw,

3) obstuga interesantéw oraz prowadzenie rejestru zgloszen,

4) przygotowywanie wnioskow kierowanych do sadu, prokuratury, policji lub innych
organdw,

5) prowadzenie systematycznego rozeznania przydzielonego rejonu stuzbowego pod
wzgledem osobowym, terenowym oraz zjawisk i zdarzen wywierajacych wptyw na
stan porzadku i bezpieczenstwa w Gminie,

6) udziat w spotkaniach z mieszkancami Gminy oraz przekazywanie mieszkancom
aktualnych rozwigzan zwigzanych z zapobieganiem i $ciganiem przestepstw oraz
wykroczen,

7) inspirowanie spoteczenstwa do niesienia pomocy na rzecz poprawy estetyki i
porzadku publicznego,

8) prawidtowe dokumentowanie przebiegu i wynikow stuzby,

9) dbalos¢ o powierzone mienie,

10) naktadanie grzywien w postgpowaniu mandatowym za wykroczenia okreslone w
trybie przewidzianym przepisami o postgpowaniu w sprawach o wykroczenie,

11) kontrolowanie i usuwanie pojazdéw oraz blokowanie kot pojazdow w przypadkach
okreslonych w przepisach o ruchu drogowym,

12) kontrola ruchu drogowego,

13) obstuga i znajomo$¢ urzadzen technicznych stuzacych do rejestrowania obrazu i
dzwigku zdarzen w miejscach publicznych, gdy czynnosci te sg niezbgdne do
utrwalenia dowoddw popelnienie przestepstwa lub wykroczenia,

14) przeciwdziatanie naruszeniom spokoju i porzadku publicznego lub ochrony obiektow
komunalnych oraz urzadzen uzytecznos$ci publiczne;j,

15)udzielanie ustnych pouczen i wreczania pisemnych upomnien obywatelom
dopuszczajacym si¢ wykroczen i uchybien w zakresie naruszania ogélnie
obowigzujacych przepisow,

16) legitymowanie obywateli w celu ustalenia tozsamosci,

17)udzielanie asysty pracownikom samorzgdowym przy czynnosciach wykonywanych z
mocy prawa,

18) egzekwowanie utrzymania wlasciwego stanu ciggéw pieszych oraz jezdni, szczegdlnie
zimg i w trudnych warunkach drogowych,

19) informowanie wlasciwych shuzb o zlym stanie jezdni, oznakowania i o$wietlenia ulic
oraz zabezpieczenia prac prowadzonych w pasie drogowym,

20) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych oraz zabezpieczenie imprez
publicznych,

21) udzielanie pomocy i informacji osobom, ktore si¢ o nig zwrdca,



22) wnioskowanie do Wojta o wydanie rozstrzygnie¢ w sprawach wykraczajacych poza
kompetencje strazy.

§ 35. Do zadan komorki finansowej nalezg sprawy zwigzane z opracowaniem budzetu Gminy,
obstuga finansowa budzetu, organizacja prowadzenia rachunkowosci, sporzadzanie
sprawozdan, wymiar i egzekucja podatkow i optat lokalnych, a w szczegolnosci :

- przygotowywanie danych oraz zestawien do opracowania projektu budzetu,

- nadzor nad prawidtowoscig opracowywania i zatwierdzania plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

- windykacja naleznosci budzetowych,
- sporzadzania sprawozdan finansowych ,

- prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej budzetu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

- dokonywanie oceny realizacji wykorzystania srodkow,

- prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- wspotpraca z bankami 1 organami skarbowymi,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia Urzedu, jednostek pomocniczych i jednostek
OSP,

- prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych ,
- gromadzenie i przechowywanie informacji i deklaracji podatkowych,

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

- obstuga zobowigzan kredytowych,

- dokonywanie analiz ekonomicznych,

- uruchamianie §rodkow finansowych dla poszczego6lnych dysponentow budzetu,

- dokonywanie przelewow bankowych,

- szczegdlowa kontrola i analiza przeptywow finansowych.



§ 36. Do zadan pracownikéw obstugi nalezy utrzymanie porzadku i czysto$ci w
pomieszczeniach Urzgdu i na zewnatrz, utrzymywanie w ciaglej sprawnosci instalacji
elektrycznej, wodno- kanalizacyjnej i c.o., wykonywanie drobnych prac naprawczych.

§ 37. 1. Zasady podpisywania pism:

4)

Wit podpisuje :

- zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

-pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

- pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

- decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

- pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
- pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

- korespondencje¢ kierowang do Prezydenta RP, Marszatka Sejmu lub Senatu , postow
1 senatoréw, Prezesa, V-ce prezesow Rady Ministrow, ministrow, wojewodow,
marszatkow wojewddztw, starostow.

2) W czasie nieobecno$ci Wojta pisma podpisuje Sekretarz Gminy w zakresie
udzielonych mu upowaznien.

3) Kierownik USC 1 jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
4) Pracownicy Urzedu podpisujg :

- pisma zwigzane z zakresem ich dziatania nie zastrzezone do podpisu Wojta,

- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach ktérych zostali upowaznieni przez
Wojta,

-pisma wewnegtrzne kierowane do innych pracownikow .

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony
oraz uzyskuja taki podpis radcy prawnego i Sekretarza.

ROZDZIAL VII

ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§ 38. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.

§ 39. Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.



§ 40. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste¢ obecnosci.

3.

Jako forme¢ kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ :

- liste obecnosci,

- ewidencje wyjs$¢ stuzbowych,

- ewidencje wyjs¢ prywatnych,

- ewidencje delegacji stuzbowych

3. Brak podpisu pracownika na li§cie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca usprawiedliwienia.

4. Listy obecnosci oraz zbiory ewidencyjne okreslone w pkc.2 prowadzi stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu.

5. WyjScie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody Wojta lub sekretarza. Wymagany jest odpowiedni wpis do ewidencji. W
stosunku do pracownikéw komorki ksiegowosci zgode taka wydaje Skarbnik.

§ 41. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac prace poza
normalnymi godzinami pracy Urzedu za zgoda Wojta lub Sekretarza.

§ 42. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu z pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci decyduje
Wojt lub Sekretarz.

§ 43.1. Interesantdw przyjmuje si¢ przez caly czas urzgdowania.

2.0bstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad

uprzejmosci.

§ 44. Sposob zabezpieczenia mienia w urz¢dzie okresla odrgbny regulamin.

§ 45. W)t przyjmuje swoich pracownikéw tylko w wyznaczonym przez siebie czasie.

§ 46. Zasady wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie sa nastepujace :

1. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe pracownikoéw stosowane przez nich do
znakowania akt :

1.Sekretarz Gminy — Or.

2. Referent d/s obstugi sekretariatu - Or.l
3.Inspektor ds. obstugi kasy i kadrowych - Ks.

4. Referent d/s zarzadzania kryzysowego 1 strazy gminne;j - SO

5. Inspektor d/s gospodarki komunalnej i zaopatrzenia - GKM
6. kierownik USC - usC
7.inspektor d/s mienia, lesnictwa i ochrony srodowiska - GG

8.Inspektor d/s gospodarki przestrzennej - GPL



9.Inspektor d/s budownictwa i remontow - B

10.Inspektor d/s zaopatrzenia wsi w wodg 1 kanalizacji - oS
11.Zastepca Kierownika USC - RG
13. Inspektor d/s infrastruktury drogowej - D
14. Inspektor ds. $rodkow pomocowych i promocji gminy - P
15.Inspektor ds. obstugi informatyczne;j - INF

16. sprawy finansowe i podatkowe:

a/ Skarbnik Gminy - Fn.l

b/ stanowisko d/s ksiggowosci podatku VAT - Fn.ll
c/ stanowisko d/s egzekucyjny - Fn.I
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat - Fn.Vv
e/ stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j - Fn.V

f/ stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej -Zastepca Skarbnika Gminy-Fn.VI

g/ stanowisko d/s ptacowych - Fn.VII

h/ stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - Fn.VIHI
17.Referent ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska - OS.1.
18.Komendant Strazy Gminnej -SG
19.Straznik Strazy Gminne;j - SG.1

2. Ustala si¢ obowigzek stosowania na stanowiskach pracy Instrukcji Kancelaryjnej w
petlnym zakresie .

3. W Urzedzie Gminy w Lubaszu prowadzi si¢ nastgpujace rejestry / poza obowigzkowymi
wynikajacymi w postanowien Instrukcji Kancelaryjnej / :

1.rejestr wyjs$¢ stuzbowych ,
2.rejestr wyj$¢ prywatnych
3.rejestr faktur

4.rejestr umow

5.rejestr zamowien publicznych

6.rejestr przypisow 1 odpisow



7.rejestr rozmoéw telefonicznych

8.rejestr zlecen

9.rejestr sprzetu komputerowego i oprogramowania
10. rejestr jednostek organizacyjnych gminy

11. rejestr pieczeci

Wzor kazdego z rejestrow , o ile nie zostat okreslony w przepisach , ustala Sekretarz Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy , jezeli dotyczy to spraw finansowych .Rejestry moga
by¢ prowadzone w formie programéw komputerowych.

4. Wprowadza si¢ zasady gromadzenia i przechowywania akt zwigzanych z realizacja
inwestycji :

1.akta dotyczace przygotowania oraz technicznej realizacji inwestycji prowadzi stanowisko
pracy odpowiedzialne za te¢ realizacje ,

2.do tych akt wyznacza si¢ okres przechowywania akt na 10 lat po ukonczeniu projektu
inwestycyjnego / kategoria archiwalna B/10/ ,

3.sprawy dotyczace finansowania projektow inwestycyjnych prowadzi zgodnie z
obowigzujacymi przepisami komorka ksiggowosci ,

4.corocznie w terminie do 31 stycznia pracownicy przygotowuja akta do przekazania do
archiwum zaktadowego .

5.. Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie systemoéw informatycznych przy zachowaniu
nastepujacych warunkow :

1.dane przechowywane w pami¢ci komputerow dostepne sg tylko dla uprawnionych
pracownikow ,

2.informatyk upowazniony do zarzadzania systemem komputerowym wprowadza
zabezpieczenia przed dostepem oséb nieupowaznionych w postaci haset dostepu
identyfikujacy kazdego pracownika , ktére powinny si¢ zmienia¢ nie rzadziej niz raz na
miesiac ,

3.dane gromadzone w pamigci komputera sg zabezpieczane poprzez system antywirusowy
oraz archiwizowane przez pracownika na lokalnych no$nikach informatycznych kazdego dnia
po zakonczonej pracy,

4.dane z pamigci serwera archiwizowane sg w systemie tygodniowym ,

5.no$niki informatyczne przechowywane sg na poszczegdlnych stanowiskach pracy ,
natomiast dane z serwera w kasie pancernej ,



6.Kazdy nosnik informatyczny musi by¢ opisany i opatrzony datg i podpisem pracownika .

§ 47. Legitymacje stuzbowe :
1. Wprowadza si¢ legitymacje stuzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lubaszu.
1) Legitymacje stuzbowe pracownikom wystawiane sg przez Wojta Gminy.
2) Legitymacje stuzbowe podlegaja ewidencji, ktorej wzor okresla zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu. Ewidencje oraz catoksztalt spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi

prowadzi inspektor ds. obstugi kasy i kadrowych.
3) Wzoér legitymacji stuzbowej stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu

4) Legitymacja stuzbowa przystuguje kazdemu z pracownikow zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym na czas nieokreslony i moze by¢ wykorzystywana przez pracownikow
wylacznie do celéw stuzbowych.

5) W przypadku skierowania pracownika do wykonywania czynnos$ci kontrolnych,
legitymacja stuzbowa musi by¢ wykorzystywana lacznie z upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli.

6) Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku :
- zmiany nazwiska pracownika,

- uszkodzenia lub zniszczenia,

- Zzmiany stanowiska pracy.

7) W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji stuzbowej pracownik
zobowigzany jest o tym fakcie powiadomi¢ niezwtocznie Wéjta Gminy, a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarza Gminy. Fakt ten zostaje na polecenie w/w 0séb podany do publicznej
wiadomosci w BIP-ie Urzedu Gminy.

2.. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zwroci¢ legitymacje stuzbowa w przypadku :
- udzielenia urlopu bezptatnego w wymiarze dtuzszym niz 1 miesiac,

- uzyskania prawa do urlopu macierzynskiego,

- zawieszenia w czynnosciach stuzbowych,

- nieobecnos$ci w pracy spowodowanej chorobg trwajaca dluzej niz 1 miesiac,

- ustania stosunku pracy.

3. Pracownicy zobowigzani sg do nalezytej dbatosci o stan legitymacji stuzbowych, a takze
chroni¢ je przed utratg i zniszczeniem.



4. Pracownicy nie moga odstepowac legitymacji innym osobom oraz przesytac ich listownie.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 01 stycznia
2013 roku.

2.Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy
regulamin Organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 35/03 z dnia 31
grudnia 2003 roku wraz ze wszystkimi zmianami do tego zarzadzenia



§ 7.1. otrzymuje brzmienie :

,»W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy :



~ do spraw obstugi sekretariatu — 1 etat,

- do spraw obstugi kasy 1 kadrowych — 1 etat

~ do spraw wymiaru podatkow i optat- 1 etat

- do spraw ksiegowosci podatkowej — 1 etat

- stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej- zastepca Skarbnika Gminy — 1 etat
- stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowej — 1 etat

- do spraw ptacowych — 1 etat

- do spraw ksiegowosci podatku VAT — 1 etat

- dospraw egzekucyjnych — 1 etat

- do spraw gospodarki przestrzennej — 1 etat

- do spraw budownictwa i remontow — 1 etat

- do spraw zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska — 1 etat
- do spraw zaopatrzenia wsi w wodg¢ i kanalizacji — 1 etat

- do spraw infrastruktury drogowej- 1 etat

- do spraw srodkéw pomocowych i promocji Gminy — 1 etat
- do spraw mienia, le$nictwa i Srodowiska — 1 etat

- do spraw gospodarki komunalnej i zaopatrzenia — 1 etat

~ do spraw obstugi informatycznej — 1 etat

~ do spraw administracyjnych

~  Kierownik USC — 1 etat

- Zastepca Kierownika USC — 1 etat

~ do spraw zarzadzania kryzysowego 1 strazy gminnej — 1 etat
- Skarbnik Gminy — 1 etat

- Sekretarz Gminy — 1 etat

- Komendant Strazy Gminnej — 1 etat

- Straznik Strazy Gminnej — 1 etat”

§ 46. Otrzymuje brzmienie :

»Zasady wykonywania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie sg nastgpujace :

1. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe pracownikdéw stosowane przez nich do
znakowania akt :

1.Sekretarz Gminy - Or.

2. Referent d/s obstugi sekretariatu - Or.l
3.Inspektor ds. obstugi kasy i kadrowych - Ks.

4. Referent d/s zarzadzania kryzysowego i strazy gminnej - SO
5. Inspektor d/s gospodarki komunalnej i zaopatrzenia - GKM
6. kierownik USC - uUSC
7.inspektor d/s mienia, lesnictwa i ochrony srodowiska - GG
8.Inspektor d/s gospodarki przestrzennej - GPL

9.Inspektor d/s budownictwa i remontow - B



10.Inspektor d/s zaopatrzenia wsi w wodg 1 kanalizacji - oS

11.Zastepca Kierownika USC - RG
13. Inspektor d/s infrastruktury drogowej - D
14. Inspektor ds. $rodkow pomocowych i promocji gminy - P
15.Inspektor ds. obstugi informatycznej - INF

16. sprawy finansowe i podatkowe:

a/ Skarbnik Gminy - Fn.l

b/ stanowisko d/s ksieggowosci podatku VAT - Fn.ll

c/ stanowisko d/s egzekucyjnych - Fn.I
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat - Fniv
e/ stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j - Fn.V

f/ stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej -Zastgpca Skarbnika Gminy-Fn.VI
g/ stanowisko d/s ptacowych - Fn.VII
h/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] - Fn.VIII

17.Referent ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska - OS.1.

18.Komendant Strazy Gminne;j -SG
19.Straznik Strazy Gminnej - SG.1
20. Stanowisko ds. administracyjnych - SG.II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA UG



1. Samodzielne stanowisko pracy ds. promocji i pozyskiwania §rodkéw unijnych

- wnioskowanie o dofinansowanie w ramach programow unijnych

- kierowanie projektami, na ktére podpisano umowy o dofinansowanie z programow
unijnych, wspoétpraca w tym zakresie z odpowiednimi komorkami,

- sporzadzanie wnioskow o platnos¢,
- monitorowanie projektow,
- administrowanie strona internetowg gminy,
- wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
- doradztwo w zakresie Srodkow pomocowych,
- redagowanie i wydawanie Biuletynu Informacyjnego.
2. Samodzielne stanowisko ds. informatycznych
- administrowanie i zarzadzanie siecig komputerowa,
- koordynowanie 1 wdrazanie oprogramowania uzytkowego,
- zapewnienie bezpieczenstwa w systemach elektronicznych,
- redagowanie BIP ,
- obstuga systemu PROTON
- wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych 1 komorkowych,
- monitoring
3. Kierownik USC
- sprawy USC, dowoddéw osobistych
- sprawy zameldowania i innych z zakresu ewidencji ludnosci
- obstuga wyborow
4. Referat Finansowo- ksi¢gowy — 9 etatow
- wymiar podatkéw i oplat lokalnych
- ksiegowos¢ podatkowa i egzekucja naleznosci podatkowych
- egzekucja nalezno$ci niepodatkowych 1 publicznoprawnych
- planowanie budzetu,

- sprawozdania z wykonania budzetu,



- sporzadzanie WPF,
- obstuga ksiggowa
- naliczanie wyptat
- prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT
- prowadzenie rejestrOw mienia gminy, amortyzacja
- rozliczanie inwentaryzacji
- prowadzenie kasy
- druki $cistego zarachowania i $cislej kontroli
5. Referat Rozwoju Gminy — 6 etatow
a) kierownik referatu
- koordynacja pracy referatu
- opracowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego i studium
zagospodarowania przestrzennego,
- opracowywanie programu rewitalizacji
- realizacja inwestycji gminnych w tym dokumentacji projektowo- kosztorysowych i
inwestycji z zakresu drogownictwa
- numeracja nieruchomosci i dane teleadresowe
b) stanowisko ds. inwestycji 1 remontow
- realizacja inwestycji z zakresu budownictwa
- remonty obiektow gminnych
- fundusz sotecki w zakresie utrzymania swietlic wiejskich
- prowadzenie ksiagg obiektow, badan i pomiarow
- place zabaw 1 sitfownie zewnetrzne
- gazyfikacja gminy i inwestycje oswietleniowe
¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska
- zaopatrzenie wsi w wodg 1 kanalizacja

- melioracja i prawo wodne



- kapieliska
- zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci regulowanej
- sprawy zwigzane z utrzymaniem i eksploatacja terenéw gorniczych
- nadz6r nad realizacja KPOSK,
- prowadzenie gospodarki odpadami w tym odpady komunalne, $cieki,
- edukacja ekologiczna,
- ochrona powietrza, program usuwania azbestu
d) stanowisko ds. infrastruktury drogowej
- biezace utrzymanie drég gminnych,
- o$wietlenie uliczne drog i placow,
- utrzymanie czystosci 1 porzadku na drogach, ulicach, chodnikach i placach,
- remonty drog i chodnikoéw
- prowadzenie ksigg obiektow drogowych
- prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych,
- 0znakowanie drog
e) stanowisko ds. informacji przestrzennej i Srodowiskowe;j
- wydawanie wypisow 1 wyrysow z planow zagospodarowania przestrzennego,
- decyzje o lokalizacji celu publicznego,
- decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody,
- decyzje podzialowe i rozgraniczenie nieruchomosci
- wydawanie zaswiadczen w przypadku braku planu zagospodarowania
f) stanowisko ds. zamowien publicznych
- przygotowywanie plandéw zamdwien publicznych,
- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,
- realizacja zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie zamowien do 30.000 EUR
- prowadzenie gospodarki magazynowej

- zajgcie pasa drogowego i decyzje na wykonanie zjazdu



- publiczny transport drogowy
- pelnomocnik ds. informacji niejawnych
6. Referat Techniczno- Organizacyjny — 5 etatow
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
- obstluga sekretariatu Wojta Gminy
- prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych
- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy
- prowadzenie ewidencji upowaznien udzielonych przez Woéjta Gminy
- zarzadzanie kryzysowe i obrona cywilna, kwalifikacja wojskowa
b) stanowisko ds. spotecznych
- obstuga Rady gminy 1 jej organow
- kontakt z sottysami, przygotowanie zebran wiejskich i wyboréw organdéw
jednostek pomocniczych,
- prowadzenie archiwum zakladowego,
- imprezy masowe 1 bezpieczenstwo publiczne,
- skargi i wnioski , petycje
- publikacja aktow prawnych i prowadzenie rejestru aktow gminnych
c) stanowisko ds. kadrowych
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw UG 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
- wymiar urlopdéw pracowniczych , ewidencja czasu pracy,
- zaopatrzenie kancelaryjno — techniczne
- bhp
- prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej gminy
- ABI
d) stanowisko ds. ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej i infrastruktury

- dzialalnos$¢ gospodarcza,



- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- prowadzenie zagadnien z zakresu cmentarnictwa i miejsc pamigci
- ochrona zabytkow

- zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat bezdomnych oraz realizacja
programu opieki nad zwierzetami,

- psy rasy agresywnej

- realizacja spraw dotyczacych problematyki uzaleznien,

- prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,

- zwalczanie chorob zakaznych zwierzat

e) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa

- sprzedaz nieruchomosci oraz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

- sprzedaz lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie lub trwaly zarzad
nieruchomosci,

- nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy,

- komunalizacja nieruchomosci

- dzierzawa nieruchomosci,

- prowadzenie rejestru gruntow mienia komunalnego,

- rolnictwo, szkody towieckie, gospodarka lesna

- wydawanie zas§wiadczen dot. gospodarstw rolnych,

- ochrona przyrody

-wydawanie zezwolen na wycigcie drzew 1 krzewow,



§ 23. 1. W sktad referatu techniczno- organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska

pracy:
a) Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu
b) Stanowisko do spraw kadrowych i zaopatrzenia,
c) Stanowisko do spraw spotecznych i zarzadzania kryzysowego,

d) stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i infrastruktury

§ 39. Zasady wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie sg nastgpujace :

1. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe pracownikéw stosowane przez nich do
znakowania akt :

1) Referat Techniczno — Organizacyjny — Or.
a) Sekretarz Gminy- kierownik referatu - Or.
b) inspektor d/s obstugi sekretariatu - Or.l
c) inspektor ds. kadrowych i zaopatrzenia - Or.ll
d) referent ds. spotecznych i zarzadzania kryzysowego - Or.ll.

e) Inspektor d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej i infrastruktury -  Or.IV



§ 7.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne :
d) Referat Techniczno- organizacyjny
e) Referat rozwoju gminy
f) Referat finansowy
5. Ponadto w sktad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska pracy :
- do spraw promocji Gminy i pozyskiwania srodkow
~ do spraw obstugi informatycznej
- do spraw systemoOw teleinformatycznych

- Kierownik USC
- Zastegpca Kierownika USC

2. W sktad Urzedu wchodzg takze stanowiska obstugi :
- sprzataczka
- pracownik gospodarczy

§ 30. Do zadan stanowisk do spraw obstugi informatycznej i systemoéw teleinformatycznych
nalezy :

1/ zarzadzanie 1 administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie Gminy ,

2/ koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu, wprowadzanie nowych rozwigzan
technologicznych,

3/ prowadzenie ewidencji programoéw komputerowych 1 urzadzen komputerowych
bedacych na wyposazeniu Urzgdu Gminy,

4/ zaopatrzenie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,



5/ usuwanie awarii sieci komputerowej, awarii sprzetu komputerowego, wspotpraca w
tym zakresie z dostawcami i egzekwowanie napraw gwarancyjnych,

6/ wdrazanie systemow elektronicznych i podpisu elektronicznego w tym wprowadzanie
nowych wersji programow uzytkowych oraz nowego oprogramowania,

7/ koordynacja tworzenia kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerze oraz na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,

8/ przeprowadzanie likwidacji zuzytego sprzetu komputerowego,

9/ obstuga kancelarii zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie
Gminy,

10/ koordynacja wdrozenia elektronicznej skrzynki podawczej, a takze innych wymogow
wynikajacych z ustawy o informatyzacji,

10/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa informatycznego,
11/ zapewnienie warunkoéw ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
12/ prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej gminy oraz BIP,

13/ nadzor nad dokonywaniem zmian indywidualnych haset dostepu dla uzytkownikow
systemow informatycznych,

14/ nadzor nad bezpieczenstwem systemow 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne

15/ opracowywanie szczegdtowych zasad dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentoéw niejawnych,

16/ wspolpraca z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych

17/ techniczna obstuga sesji, posiedzen 1 innych spotkan organizowanych przez organa
Gminy

§ 39. Zasady wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie sa nastepujace :

1. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe pracownikow stosowane przez nich do
znakowania akt :

1) Referat Techniczno — Organizacyjny - Or.



a) Sekretarz Gminy- kierownik referatu - Or.

b) Referent d/s obstugi sekretariatu - Or.l
c) referent ds. kadrowych i zaopatrzenia - Or.ll
d) inspektor ds. spotecznych - Or.111.

e) Inspektor d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej i infrastruktury -  Or.IV

2) Referat do spraw Rozwoju Gminy - RG

a) Kierownik referatu - RG

b) inspektor ds. budownictwa i remontéw - RG.I

c) inspektor d/s infrastruktury drogowej - RG.II

d) inspektor ds. informacji przestrzennej i rodowiskowej - RG.11I.

e) inspektor ds. ochrony §rodowiska - RG.IV

f) inspektor ds. zamowien publicznych - RG.V

e) inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa - RG.VI

3) Referat finansowy - Fn

a) Skarbnik Gminy - Fn.
b/ stanowisko d/s ksiggowosci podatku VAT - Fn.ll
c/ stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;j - Fn.I
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat - Fniv
e/ stanowisko d/s ksiggowosci podatkowe;j - Fn.V

f/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej -Zastepca Skarbnika Gminy-Fn.VI

g/ stanowisko d/s ptacowych - Fn.VII

h/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - Fn.VIHI

1) inspektor ds. obstugi kasy - Fn.X
4) kierownik USC - USC

5) Zastepca Kierownika USC - USC.1.



6) Inspektor ds. srodkow pomocowych i promocji gminy - P
7) Inspektor ds. obstugi informatycznej - INF

8) referent ds. systeméw teleinformatycznych - INF.1.



§ 24 1. W skiad referatu rozwoju gminy wchodza nastgpujace stanowiska pracy :
a) Kierownik referatu - stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej
b) stanowisko do spraw informacji przestrzennej i sSrodowiskowe;j
c) stanowisko do spraw ochrony srodowiska
d) stanowisko do spraw inwestycji i remontow
e) stanowisko do spraw infrastruktury drogowej
f) stanowisko ds. zaméwien publicznych

g) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa

§ 39. Zasady wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie sg nastgpujace :

1. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe pracownikow stosowane przez nich do
znakowania akt :

1) Referat Techniczno — Organizacyjny — Or.
a) Sekretarz Gminy- kierownik referatu - Or.
b) Referent d/s obstugi sekretariatu - Or.l
c) referent ds. kadrowych i zaopatrzenia - Or.ll
d) inspektor ds. spotecznych - Or.111.

e) Inspektor d/s ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i infrastruktury -  Or.1V

2) Referat do spraw Rozwoju Gminy - RG
a) Kierownik referatu - RG
b) inspektor ds. budownictwa i remontow - RG.I
¢) inspektor d/s infrastruktury drogowej - RG.II

d) inspektor ds. informacji przestrzennej i rodowiskowej - RG.11I.



e) inspektor ds. ochrony §rodowiska
f) inspektor ds. zamowien publicznych

e) inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa

3) Referat finansowy

a) Skarbnik Gminy
b/ stanowisko d/s ksiggowosci podatku VAT
c/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkow i optat

e/ stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

RG.IV

RG.V

RG.VI

Fn

- Fn.l

- Fn.ll

- Fn.nl

- Fniv

- Fn.V

f/ stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej -Zastgpca Skarbnika Gminy-Fn.VI

g/ stanowisko d/s ptacowych
h/ stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
i) inspektor ds. obstugi kasy
4) kierownik USC
5) Zastepca Kierownika USC
6) Inspektor ds. $rodkdw pomocowych i promocji gminy
7) Inspektor ds. obstugi informatycznej

8) referentds. systemow teleinformatycznych

- Fn.VII
- Fn.VII
- Fn.IX
usc
USC.I.
P
INF

INF.I.



