ZARZADZENIE NR 70/2020
Wéjta Gminy Rytwiany z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Rytwianach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
22020 r. poz. 713 ze zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rytwiany w brzmieniu ustalonym

w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Kierownikéw Referatéw zobowigzuje sie do zapoznania pracownikéw z Regulaminem

Organizacyjnym.

§3
Traca moc: Zarzadzenie Wéjta Gminy Rytwiany nr 12/2018 z dnia 12 lutego 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminy Rytwiany, Zarzadzenie Woijta
Gminy Rytwiany nr 2/2019 z dnia 28 stycznia 2019 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Gminy Rytwiany oraz Zarzadzenie Wéjta Gminy Rytwiany nr 42/2019
z dnia 8 sierpnia 2019 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminy

Rytwiany.

§4

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.






Zatacznik nr |
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany nr 70/2020
z dnia 30 grudnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W RYTWIANACH

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okre$la:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) Zasady kierowania pracg Urzedu;
3) Strukture organizacyjng Urzedu;
4) Zasady wymiany informacji i wspoldziatania,

5) Zasady podpisywania dokument6w i korespondencii oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rytwiany;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Rytwiany;
3) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rytwiany;
4) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Rytwiany ;
5) Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Rytwiany,
Skarbnika Gminy Rytwiany.

§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy, przy pomocy ktorej Wéjt Gminy wykonuje zadania Gminy.
3.2. Urzad nie posiada osobowosci prawnej.

3.3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Rytwiany.

3.4. Urzad Gminy jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
1 pracodawcg samorzadowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

3.5. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie wyboru, powolania lub umowy o prace.

3.6. Okreslone przez Wéjta zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej.



§ 4. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznos$ci stuzbowe oraz symbole literowe
stosowane przez komoérki organizacyjne do oznaczania spraw przedstawia schemat organizacji Urzedu,
stanowigcy zalacznik do regulaminu.

4.1. Zasady okre$lone niniejszym regulaminem stanowig podstawe do opracowywania szczegdltowych
zakresow zadan, obowigzkéw i uprawnien dla pracownikéw Urzedu.

4.2, Zakresy czynnosci Sekretarza i Skarbnika wynikajg z niniejszego regulaminu oraz udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien.

4.3. Tlo$¢ etatow w komorkach organizacyjnych Urzedu ustala Wojt z whasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza.

4.4. W ramach jednego etatu dopuszcza sie¢ taczenie zakresow zadan przypisanych do dwoch lub wigcej
stanowisk.

4.5, W Urzedzie, zgodnie z potrzebami, tworzy si¢ stanowiska pomocnicze i obstugi, a ich utworzenie lub
likwidacja nie wymaga zmian w niniejszym regulaminie.

4.6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Wojt moze ustanowié
petnomocnika dzialajacego w jego imieniu w zakresie powierzonych mu spraw. Pelnomocnicy taczacy swoje
funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach w Urzedzie nie sa wykazywani w schemacie

organizacyjnym Urzedu.

Rozdziat 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5.1. Urzad jest jednostkg zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacyjna i techniczng Wojta i Rady
Gminy.
5.2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wdjta, wynikajacych
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, prawa miejscowego oraz uchwal Rady, jak réwniez
zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Wéjta.
5.3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
5.4. W szczegdlnosci do zadan Urzgdu nalezy:
1) przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw 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 mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow i petycji;

4) przygotowanie, uchwalanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy oraz jej Komisji.

Rozdziat 11

Zasady kierowania praca Urzedu

§ 6.1. Praca urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza Gminy,
Skarbnika, Kierownikéw Referatéw i Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;j.

6.2. Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym zakresie
nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

6.3. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wéjta projektu budzetu Gminy, nadzoruje wykonanie
uchwaly budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sklada kontrasygnate na dokumentach,

w ktérych ustalane s3 zobowiazania finansowe Gminy.

§ 7.1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych przepisach
prawnych dla organu wykonawczego Gminy, w tym sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad
realizacjg zadaf obronnych wykonywanych przez Gmine i podlegle jednostki organizacyjne i sprawowanie
funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.
7.2. W przypadku nieobecnosci Wéjta lub przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadas i kompetenc;ji
spowodowanej okolicznosciami innymi niz wymienione w art. 28 g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym
jego zadania i kompetencje wykonuje Sekretarz.
7.3. Wojt moze powierzy¢é prowadzenie w jego imieniu nicktérych spraw z zakresu swojej wlasciwosci
Sekretarzowi Gminy.
7.4. Do kompetencji Wojta jako Kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadezej;
2) nadawanie Urzgdowi Regulaminu Organizacyjnego, jego zmiana i uchylanie;
3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem;
4) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepis6w ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych;

5) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;



6) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta;
7) powierzanie Sekretarzowi wykonywania zadann Gminy w jego imieniu;
8) zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu;
9) rozsirzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami i pracownikami
Urzedu;
10) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Urzedu;
11) bezposrednie nadzorowanie i kontrolowanie pracy:
a) Sekretarza Gminy,
b) Skarbnika Gminy,
¢) Kierownika Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Srodowiska,
d) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe;j,
e¢) Gminnego Zaktadu Komunalnego w Rytwianach.
f) Zespohu Szkolno — Przedszkolnego im. Jana Pawla II w Rytwianach,
g) Zespohu Placowek Oswiatowych im. Marii Firlejezyk w Sichowie Duzym,
h) Zespohu Szkolno — Przedszkolnego im. 100-lecia Odzyskania Niepodleglosci w Strzegomiu.
7.5. Do kompetencji Wojta jako Gminy jako organu wykonawczego nalezy w szczegdlnosci:
1) przedkladanie Radzie Gminy projektu budzetu Gminy na dany rok;
2) wykonywanie budzetu gminy;
3) kierowanie przygotowanych wnioskéw i projektéw aktéw prawnych pod obrady Rady Gminy;
4) przedkiadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia zarzadzen porzadkowych przyjetych w trybie i na
zasadach okreslonych w przepisach o samorzadzie gminnym;
5) przedstawianie na sesji Rady Gminy sprawozdan z dzialalnosci w okresie migdzysesyjnym;
6) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy w terminach ustalonych prawem;

7) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne.

§ 8. Sekretarz Gminy jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego i wykonuje zadania w zakresie
zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
8.1. Sekretarz zastepuje Wojta w obowigzkach kierownika Urzedu i organu administracji publicznej w razie
jego nieobecnosci w pracy.
8.2. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Sekretarza obejmuje w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektdw zmian statutu Gminy, statutéw jednostek pomocniczych, Regulaminu
Urzedu;
2) nadzor nad opracowaniem zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy;
3) nadzor nad realizacjg zadan poszczegdinych referatow;
4) kontrola wewngtrzna referatéw (z wyjatkiem pionu ksiggowosci);
5) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;
6) nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych;
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7) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

8) nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwat;

9) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem srodkéw trwalych;

10) koordynacja i nadzor wyboréw, referendéw i spisow;

11) nadzdr nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéijta z wylgczeniem czynnosci zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia;

13) udzielanie urlopéw pracownikom:;

14) organizowanie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie;

15) koordynacja i nadzér nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na urzednikéw samorzadowych;

16) organizacja przeprowadzenia oceny pracownikéw Urzedu;

17) poswiadczanie za zgodno$é z oryginatem dokumentdw i wilasnorecznosci podpisow;

18) przyjmowanie w obecnosci dwéch $§wiadkéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Cywilnym;

19) nadzér nad wykonywaniem zadan natozonych ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia
6 wrzesnia 2001r.;

20) okreslanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéci pracownikéw bezposrednio podleglych (Referatu
Organizacyjnego);

21) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Wojta;

22) koordynacja i nadzdr obstugi prawnej wykonywanej na podstawie uméw cywilnoprawnych;

23) organizowanie i koordynowanie zadari obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte komérki
organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczeg6lnych;

24) nadzér i koordynacja dziatan w zakresie:

a) pomocy spolecznej i ochrony zdrowia,
b) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
¢) kultury, kultury fizycznej i sportu;

25) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta;

26) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli;

27) zapewnienie ochrony informacji nijawnych gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie.

8.3.Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadari Sekretarz dziata w granicach okreslonych imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami.
8.4. Sekretarz ponosi odpowiedzialnosé za:
1) wykonywanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan Referatu Organizacyjnego;
2) organizacj¢ i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.

8.5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér i dokonuje kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy:

5



)

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej

§ 9. Skarbnik pelni obowigzki gléwnego ksiggowego budzetu Gminy i wykonuje zadania z zakresu

gospodarki finansowej Gminy. Jest rowniez Kierownikiem Referatu Finansowego.

9.1. Zakres zadan Skarbnika Gminy obejmuje w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4

8)

9
10)
11)

12)

opracowywanie projektu budzetu Gminy;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdah z wykonania budzetu Gminy, informacji

o przebiegu wykonania budzetu w terminach okreslonych w przepisach szczegolnych,

przedktadanie RIO i Radzie Gminy sprawozdan organu wykonawczego z wykonania budzetu

Gminy;

kontrasygnowanie os§wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych;

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzefi Wojta w sprawach budzetowych,

uchwaly w sprawie ustalenia procedury uchwalania budzetu oraz okresowego skladania informacji

o jego wykonaniu;

przygotowywanie dokumentoéw w sprawie zatwierdzania rocznych planéw finansowych gminnych

jednostek budzetowych;

przygotowywanie informacji w sprawie wnioskéw budzetowych, nie uwzglgdnionych w projekcie

uchwaly budzetowej, celem przediozenia Radzie Gminy w ramach procedury uchwalania budzetu;

opracowanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu kontroli i obiegu dokumentow
finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania, zakladowego planu kont i innych
zarzadzen finansowych, do wydania ktérych zobowiazujg Wojta przepisy prawa;

ustalanie obiegu dokumentéw ksiegowych;

zapewnienie obstugi bankowej budzetu gminy;

nadzor i koordynacja dzialan w zakresie:

a) prawidlowej realizacji budzetu Gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

b) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie zgodnie z przepisami prawa,

¢) gospodarowania s$rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne  Gminy, ze
szczegblnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania uméw pod wzgledem finansowym
oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen,

d) przestrzegania przepisébw ustaw o finansach publicznych, dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, o oplacie skarbowej i innych przepisow
prawa obowigzujacego w zakresie prowadzonych spraw,

¢) ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Gminy oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie.

prowadzenie aktywnej i perspektywicznej polityki finansowej Gminy ustalonej przez organ
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wykonawczy Gminy oraz wdrazanie optymalnych metod pozyskiwania dochodéw i realizacji

wydatkéw Gminy;

13) obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez Gmine w zakresie planowania i terminowosci

splat rat kapitatowych oraz odsetek;

14) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu, ktérego zasady gospodarowania okresla odrebne

zarzgdzenie;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen

lub z upowaznienia Wojta.

9.2. Skarbnik ponosi odpowiedzialno$é za:

1) wykonywanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan Referatu Finansowego oraz gtéwnego

ksiggowego jednostek oswiatowych;

2) organizacj¢ i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli finansowej wszystkich jednostek

organizacyjnych Gminy.

9.3. Skarbnik moze udzielaé upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczef woli mogacych spowodowaé

powstanie zobowigzan pieni¢znych.

9.4. Zastgpca Skarbnika wykonuje zadania w zakresie upowazniern udzielonych przez Skarbnika Gminy.

§ 10. Do zadan Kierownikéw Referatéw nalezy w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)

5)

6)

organizowanie i kierowanie praca komérki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidlowego
i terminowego wykonywania jej zadan;

opracowywanie i biezaca aktualizacja struktury organizacyjnej komérki, zapewniajacej skutecznosé
dzialania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych
przepisOw prawa;

zapewnienie sprawno$ci dzialania i racjonalnej organizacji pracy oraz sporzadzanie, biezaca
aktualizacja i prowadzenie w Referacie zbioru:

a) opiséw stanowisk pracy podlegtych pracownikéw,

b) zakresow obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podleglych pracownikéw,
okreslajacych rodzaje zadaf powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem przestrzegania
zasad dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan, ktére moga skutkowaé takim
naruszeniem;

konsultowanie z osoba wykonujaca zadania z zakresu bhp potrzebg i termin rozpoczecia
uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego na podlegtych
stanowiskach;

okreslenie celéw i zadan komoérki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej oraz obowiazujacych w tut. Urzedzie przepiséw wewngtrznych;

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw;



7) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

8) nadzér i kontrola wykonywania przez podlegltych pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostgpu do informacji publicznej;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow,

11) opracowywanie aktow prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu powierzonych zadafi,
dokonywanie biezacej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy;

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych
w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng. W przypadkach okreslonych
przepisami prawa zapewnienie prawidlowego wyliczenia oplat za udostepnienie informacji
publicznej;

13) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej, na strone internetowa, do katalogu ustug publikowanych w BIP;

14) zapewnienie wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu, migdzy innymi poprzez
systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te
komérki;

15) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu w czesci dot.
kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie nadzoru nad
prawidtows realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych w powierzonym zakresie,
monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych na celu ich zwrot;

16) wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

17) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzglgdem merytorycznym zalatwiania spraw
objetych zakresem dzialania komérki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego z prawem
prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezacych do wlasciwosci kierowanej komdrki, przestrzeganie przepisow KPA oraz nadzorowanie
stosowania KPA przez podleglych pracownikow;

18) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskdw, analizowanie i eliminowanie Zrodel oraz
przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskoéw w sprawach
nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji
skarg, wnioskéw i petycji;

19) doskonalenie umiejetnosci zawodowych whasnych oraz podleglych pracownikéw;

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki;
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21) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycja Woéjta Gminy lub jego
Zastgpey, lub Sekretarza;

22) przygotowywanie upowaznieri i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan w imieniu
Wéjta Gminy z zakresu dzialania komorki;

23) nadzér nad prawidlowa praca podleglych pracownikéw w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw;

24) nadzdr nad stosowaniem w komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej;

25) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta Gminy funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wlasciwosci komérki organizacyjnej, w tym
w szczegblnoscei:

a) przygotowywanie i przedstawianie materiatlow, wnioskéw i projektéw uchwat Rady Gminy
z zachowaniem obowigzujgcych termin6w,

b) terminowa realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy, nadzor nad ich terminowa
realizacjg przez podlegtych pracownikéw,

¢) regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Gminy bedacych aktami prawa miejscowego
oraz pozostalych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstéw jednolitych aktow,
ktére byly nowelizowane,

d) terminowe zalatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Gminy,

e) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

26) przygotowywanie materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb
kierownictwa Urzedu, w tym m.in. na tydziefi przed terminem sesji przedkiadanie sprawozdania
z prowadzonej dzialalnosci w okresie migdzysesyjnym oraz z wykonania uchwat Rady Gminy
podjetych na sesji poprzedniej;

27) wykonywanie zadafh obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych
z opracowanych planéw operacyjnych: funkcjonowania Gminy, zarzadzania kryzysowego, bedacych
w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu, samodzielnego stanowiska;

28) wspéldzialanie w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadafi w skladzie Gminnego
Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

29) wykonywanie zadaf w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczefistwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

30) ustalanie z podlegtymi pracownikami termindw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy komorki organizacyjnej i wyznaczanie zastepstw w zwiazku

Z nieobecnoscig pracownikow;



31) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw komorki organizacyjnej z zachowaniem
profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

32) informowanie Sekretarza Gminy o nowych — wprowadzonych przepisami prawa ~ zadaniach gminy
w zakresie dzialania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku z tym zmian do Regulaminu
organizacyjnego;

33) nadz6r nad planowaniem i realizowaniem zaméwiefi publicznych zgodnie z przepisami prawa,

34) nadzor nad prowadzeniem postepowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

35) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS i innej, kontrolowanie prawidlowego i terminowego
sporzadzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow;

36) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podleglych pracownikow;

37) wspdluczestniczenie w  organizowaniu  shuzby  przygotowawczej i egzaminéw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

38) udziat w odprawach Kierownikow;

39) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie

wszelkich przypadkdéw wskazujacych na ich wystepowanie.

§ 11. Kierownicy s3 odpowiedzialni za prace referatow, ustalaja zakresy czynnosci, uprawnief
i odpowiedzialno$ci pracownikéw w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

11.1. Kierownicy odpowiadajg za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
11.2. Kierownicy podpisujg korespondencje prowadzong przez referat i wydaja decyzje administracyjne
w zakresie otrzymanych upowaznien.

11.3. Kierownicy odpowiadajg za opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu
zadan Referatu, przeznaczonych do zamieszczania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy lub
stronie internetowej Gminy,

11.4. Kierownicy odpowiadajg za przygotowywanie w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej Referatu informacji
publicznej udostepnianej na wniosek w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do informacji

publicznej.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) W6jt Gminy;
2) Sekretarz Gminy, petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
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3) Skarbnik Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego.

§ 13. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy wystepuja:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska urzednicze,
3) stanowiska pomocnicze,

4) stanowiska obshugi.

§ 14. Obstuga prawna wykonywana jest na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§ 15.1. Referat jest komérka organizacyjna, zatrudniajacg co najmniej 3 pracownikéw, zajmujacych si¢
okreslong kategorig spraw.

15.2. Na czele Referatu stoi kierownik.

§ 16. W strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy wystepuja nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska
pracy:
L. Referat Organizacyjny symbol OR — 6 etatéw (stanowiska urzednicze), w ramach ktérego dzialaja,

stanowiace jego integralne czesci:

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych - 1 etat;

Urzad Stanu Cywilnego - % etatu

Stanowisko do obshugi sekretariatu — 1 etat

stanowisko pracy do spraw kadr, bhp, promocji Gminy i spraw spolecznych - 1 etat
stanowisko pracy do spraw kultury, sportu i pozyskiwania $rodkéw pomocowych - 1/2 etatu

Stanowisko pracy do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i dzialalnosci gospodarczej - 1 etat

N s N

stanowisko pracy do spraw informatyki, bezpieczenstwa systeméw informatycznych i archiwum -

1 etat

oraz stanowiska obstugi - 4 etaty:
a) kierowca/konserwator - 1 etat,

b) robotnik gospodarczy - 3 etaty

IL Referat Finansowy (symbol Fn) - 6 etatéw, w ramach ktorego dzialaja, stanowigce jego integraine
czesci:
Dziat ksiggowosci budzetowej (symbol Fn. I), w tym:
1. Zastgpca Skarbnika, ktéry pelni funkcj¢ zastgpey gtéwnego ksiggowego oraz prowadzi Sprawy

ksiggowosci budzetowej - 1 etat
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2. Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej i VAT — 1 etat
3. Stanowisko gléwnego ksiggowego jednostek oswiatowych- 1 etat
Dziat podatkéw i optat lokalnych (symbol Fn. I1.) w tym:
4. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat — 2 etaty
5. Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci - 1 etat

6. Stanowisko do spraw plac - 1 etat

IIL Referat Inwestycji, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (symbol IS) - 6 etatéw
w ramach ktérego dzialaja, stanowiace jego integralne czgsci:
1. Kierownik Referatu - stanowisko do spraw inwestycji — 1 etat
Stanowisko do spraw ochrony srodowiska— 1 etat
Stanowisko do spraw planowania przestrzennego i ochrony zabytkow - 1 etat
Stanowisko do spraw zbierania odpadéw komunalnych i zaméwien publicznych — 1 etat

Stanowisko do spraw drogownictwa - 1 etat

AN

Stanowisko do spraw nieruchomosci i rolnictwa - 1 etat

IV. Stanowiska samodzielne:

1. Obstuga Rady Gminy (symbol RG)- stanowisko bezposrednio podlega Przewodniczacemu Rady
Gminy - % etatu.
2.Stanowisko do spraw o$wiaty (symbol - stanowisko bezposrednio podlega Wojtowi — % etatu.

3. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (symbol OSP) — % etatu.

§ 17.1. Stanowisko urzednicze oznacza stanowisko merytoryczne niezbgdne do zabezpieczenia wlasciwej
realizacji zadan Urzedu Gminy.

17.2. Stanowisko pomocnicze oznacza stanowisko wspomagajace prace na stanowiskach merytorycznych.

§ 18. W ramach Referatu, w przypadkach uzasadnionych ztozonoscia lub wieloscia realizowanych spraw lub

realizacji zadania dotad nie wykonywanego przez Urzad, moze zosta¢ utworzone stanowisko pomocnicze.

§ 19. Wewnetrzng strukture organizacyjng Referatu, z wyszczegdlnieniem wszystkich stanowisk
urzedniczych, okresla niniejszy regulamin.

19.1.W czasie nieobecnosci pracownika zatrudnionego w Referacie, obowiazki petni osoba wyznaczona
przez Kierownika Referatu.

19.2.W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego na kierowniczym i samodzielnym stanowisku —

obowiazki pelni osoba wyznaczona przez Wdjta Gminy lub Sekretarza.
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19.3.W przypadku zmian kadrowych, przekazywanie stanowisk urzedniczych nastgpuje protokolarnie

i komisyjnie w sktadzie: przekazujacy, przejmujacy i wyznaczony przez Wéjta postronny pracownik Urzedu.

§ 20. Zakres zadan Referatu Organizacyjneco

20.1. W zakresie spraw stanu cywilnego - zakres dzialania obejmuje w szczegéInosci:

1)

2)
3)

4
3)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie zadain Gminy okreslonych w przepisach o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw, a takze innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan
cywilny osob,

b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

¢) prostowanie, ustalanie tresci, odtwarzanie i uzupelnianie aktoéw stanu cywilnego,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

¢) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego i za$wiadczen o dokonanych w ksiggach stanu
cywilnego wpisach lub o ich braku, a takze zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi.

f) migracje aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,

g) przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

h) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:

- skrocenia terminu na zawarcie zwiazku matzenskiego,

- odmowy sprostowania blgdu pisarskiego, odtworzenia lub uzupelienia treici aktu, lub

odmowy umiejscowienia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

- wykonywanie zadai Gminy okreslonych w przepisach prawa rodzinnego i opiekuriczego.
wspbldzialanie z sadami i administracja rzadowa w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowej w zakresie objetym przepisami prawa o aktach
stanu cywilnego, prawa rodzinnego i opiekunczego;
wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zmianie imion i nazwisk;
przygotowywanie wnioskéw w sprawie nadania odznaczen za dlugoletnie pozycie matzefiskie;
prowadzenie spraw z zakresu wyrézniania dlugoletnich pozy¢ matzeniskich i innych rocznic;
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym i rodzinnym w trybie i na zasadach przewidzianych
w przepisach szczegblnych;
wykonywanie czynnosci zwiazanych z organizacja wyboréw w sotectwach, referendéw, konsultacji
spotecznych i spisow powszechnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich, referendami i spisami

powszechnymi, zleconych Gminie na podstawie stosownych porozumien.

20.2. W zakresie spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych - zakres dzialania obejmuje

w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadafi Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji ludnosci i dowodach
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osobistych, w tym:

2)

b)
©)

d)

g)

h)
i)
)

prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym w formie zbioréw
meldunkowych i zbioru danych osobowych PESEL,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

biezaca aktualizacja zmian danych osobowych zawartych w prowadzonych zbiorach
i ewidencji, udostepnianie tych danych,

prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach wymeldowania,
przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych, prowadzenie archiwum teczek
dokumentow tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej,

wydawanie zaswiadczei potwierdzajacych zameldowanie lub wymeldowanie oraz
zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

wydawanie za$wiadczenn i poswiadczen meldunkowych w sprawach rentowych oraz
zwigzanych z zatrudnieniem poza granicami RP i zaswiadczef z zakresu objetego
przepisami o ewidencji ludnosci,

przygotowywanie wniosko6w w sprawie nadania numeru PESEL,

udzielanie informacji adresowych,

wspoldziatanie z wlasciwymi organami w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci

i wydawania dokument6éw tozsamosci,

2) wykonywanie zadafn Gminy okres§lonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych;

3) prowadzenie rejestru wyborcow;

4) sporzadzanie spisdw wyborcéw do przeprowadzenia wyboréw do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu

Europejskiego, prezydenckich, rad gmin i innych organdéw oraz przeprowadzenia referendum;

5) przygotowywanie decyzji dotyczacych wpisania do stalego rejestru wyborcow.

20.3. W zakresie spraw kadrowych, bhp, promocji Gminy i spraw spolecznych zakres dzialania

obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownik6éw oraz shuzbg przygotowawcza,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownik6w gminnych

jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w ramach robot interwencyjnych

i publicznych;

5) przygotowanie projektéow uméw dla pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi tabelami

wynagrodzen;

6) ustalanie uprawnieni do nagrody jubileuszowej;
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7) prowadzenie ewidencji badan lekarskich i kierowanie pracownikow na te badania;
8) przechowywanie dokumentéw prawnych dotyczacych organizacji Gminy i Urzedu;
9) prowadzenie rejestru i przechowywanie zarzadzen Wajta, pelnomocnictw i upowaznien;
10) dokonywanie zakupu $rodkéw czystosci dla pracownikéw i ich ewidencja;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu w energie i wodg;
12) wspétudzial w opracowywaniu i aktualizacji regulaminu pracy Urzedu;
13) nadzér na praktykami odbywanymi w Urzedzie;
14) prowadzenie ewidencji wyjsé prywatnych, rozliczanie godzin nadliczbowych, prowadzenie kartotek
czasu pracy;
15) przedktadanie Wojtowi informacji w zakresie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;
16) sporzadzanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czgsci dotyczacej zatrudnienia;
17) prowadzenie spraw z zakresu organizacji pracy dla skazanych, wobec ktorych sady orzekly kare
wykonania pracy spolecznie uzytecznej;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy;
19) zapewnienie bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy, w tym:
a) prowadzenie szkolefi w tym zakresie,
b) opracowywanie instrukcji i regulaminéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, .
) realizacja zaakceptowanych przez Wéjta Gminy zaleceri Paristwowej Inspekcji Pracy,
d) wspélpraca ze spotecznym inspektorem pracy,
€) wspolpraca z organami emerytalnymi i rentowymi w zakresie profilaktyki wypadkowej
pracownikow,
f) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, kompletowanie i przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy.
20) gromadzenie informacji o Gminie i przechowywanie materialéw historycznych zwigzanych
z Gming;
21) koordynowanie dzialah promocyjnych na terenie Gminy, wspolpraca przy organizacji imprez
promujacych Gmine;
22) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow i wspolpracy z innymi instytucjami;
23) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy;
24) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci:
a) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi
zadania z zakresu ochrony i promocji zdrowia, w tym przeprowadzanie badari profilaktycznych,
b) wspdlpraca ze stuzbg zdrowia, Pafistwows Inspekcja Sanitarng w zakresie realizacji zadan
z dziedziny ochrony i promocji zdrowia,

¢) tworzenie, przeksztalcanie, likwidacja zakladu opieki zdrowotnej,
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d)

¢)

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nadawania, zatwierdzania oraz zmian do statutu
zakladu,
opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajacych

z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw,

25) wspdtpraca ze Stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy;

26) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Woijta,
b) upowaznien i pelnomocnictw,
¢) wnioskdw o udzielenie informacji publiczne;,

d) testamentéw przechowywanych w Urzedzie.

27) obshuga spotkan, zebran i narad organizowanych przez Wajta;

28) w sprawach kontroli zewnetrznej i wewngtrznej w Urzedzie:

a) kompletowanie i przechowywanie protokotow i wystapien pokontrolnych,
b) prowadzenie Ksigzki kontroli Urzedu.

20.4. W zakresie spraw kancelaryjnych zakres dzialania obejmuje w szczegélnosci:

D
2)

obshuge kancelaryjno — biurowg Urzedu;

przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej po zaaprobowaniu przez Wojta lub Sekretarza na
poszczegdblne stanowiska;

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sie do Urzedu Gminy, organizowanie ich przyje¢ przez
Wojta, wzglednie kierowanie do pracownikéw wg wlasciwosci;

wysylanie korespondenciji Urzedu;

prenumerate czasopism;

zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele biezacego funkcjonowania Urzedu;

nadzoér nad wykonywaniem pieczeci i pieczatek Urzedu, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie
do kasacji;

obstuga wewnetrznej centrali telefoniczne;j, obstuga faxu i kserokopiarki;

przyjmowanie i rejestrowanie pism organdéw wiladzy publicznej przeznaczonych do obwieszczenia

w budynku Urz¢du w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych;

10) prowadzenie tablicy ogloszen urzgdowych;

11) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych przez Gming;

12) zakup ustug telefonicznych i pocztowych.

20.5. W zakresie spraw obronnych zakres dzialania obejmuje w szczegdlnosei:

1) planowanie i wykonywanie przedsiewzieé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej

aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie
wojny;

planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowanie systemu kierowania obrong
gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju,
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub
innych szczegblnych zdarzen i w czasie wojny;

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja $wiadczen na rzecz
obrony, opracowywanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia i funkcjonowania
zastgpczych miejsc szpitalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspélpraca w tym zakresie z whasciwym WKU;

wspolpraca z komoérka kadrows zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny;
realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien Zohierzy i ich rodzin;

sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym
oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy

nadrzedne;

10) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej

dokumentacji do uzgodnienia z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW

oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych;

11) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,

opracowywanie sprawozdafi, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

20.6. W zakresie obrony cywilnej, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4

koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzigé obrony cywilnej, w tym opracowywanie
planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu;
planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych, zapewnienie
dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw przemyshi spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci;
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania;

tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej;
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3)
6)
7)

8)

9

organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen;,

opracowanie wnioskéw w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan obrony
cywilnej;

planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akeji ratunkowych i ewakuacji ludnosci;
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony cywilnej, a takze
prowadzenie magazynu i sprz¢tu obrony cywilnej;

zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego na wsiach,

zakladach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu;

10) planowanie zaopatrzenia zatog, zakladoéw oraz stuzby zdrowia w materialy do udzielania pomocy dla

ludnos$ci poszkodowane;j;

11) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie,

a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploataciji

i wymiany sprzetu, srodkéw i umundurowania;

12) dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie

przedsiewzigé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

20.7. W zakresie zarzgdzania kryzysowego zakres dzialania obejmuje w szczegélnosci:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

opracowywanie i przedkladanie wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalgcznikami
funkcjonalnymi planu gléwnego;

ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo publiczne
i prognozowanie tych zagrozen;

koordynacja dzialai zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkow zagrozen na terenie gminy;

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia;

przeciwdziatanie skutkom zdarzefi o charakterze terrorystycznym,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego.

20.8. W zakresie informacji niejawnych zakres dzialania obejmuje w szczegélnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie szkoleri pracownikéw Urzedu Gminy i innych jednostek organizacyjnych Gminy
z zasad ochrony informacji nigjawnych;

sprawdzanie pracownikéw przewidzianych do korzystania z informacji niejawnych;

dopuszczanie sprawdzonych pracownikéw do mozliwosci korzystania z informacji niejawnych;
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4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych;

organizacja ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad realizacja zadan w zakresie ochrony
informacji niejawnych przez poszczegélne komérki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki
organizacyjne Gminy;

wspllpraca w zakresie swoich zadari z wadciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi shuzb
ochrony Paristwa i biezace informowanie Wojta Gminy o przebiegu tej wspdlpracy;

prowadzenie rejestréw i teczek w/g poszczegdinych klauzul tajnosci;

organizowanie akcji kurierskie;j.

20.9. W zakresie z ochrony przeciwpozarowej zakres dzialania obejmuje w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

ewidencja ochotniczych strazy pozarych (OSP);
organizacja wyposazenia OSP w sprzet;
organizacja szkolen i ¢wiczen dla strazakdw;

ewidencjonowanie i kontrola wyjazd6w, zuzycia paliwa oraz wydatkéw jednostek OSP.

20.10. Prowadzenie calosci spraw dotyczacych dzialalnosci gospodarczej, w szczegélnosci

1)

2)

3)

obstuga podmiotéw gospodarczych, w tym: przekazywanie wnioskéw do CEIDG o wpis, zmiane
Wpisu, zawieszenie wpisu, wznowienie wpisu i wykreslen wpisu;

wydawanie potwierdzen podmiotom gospodarczym o wyzej wymienionych czynnosciach
zwigzanych z wpisem do CEIDG;

udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych ujetych w archiwum ewidencji dziatalnosci

gospodarczej prowadzonej przez Wéjta Gminy.

20.11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie Gminy napojéw alkoholowych oraz

wspoldzialanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w tym zakresie,

w szczego6lnosci:

1)
2)

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

naliczanie optat za wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

20.12. W zakresie o$wiaty, kultury i sportu zakres dzialania obejmuje w szczegdlnosci:

1)

realizacja zadaf z zakresu upowszechniania kultury i sportu:

a) podejmowania dziatan majacych na celu propagowanie idei sportowych,

b) tworzenia warunkéw organizacyjnych majacych na celu rozwéj kultury fizycznej i rekreacji
ruchowej,

c) organizacji zaje¢ kulturalnych i sportowo — rekreacyjnych i imprez sportowych na szczeblu

szkolnym, mig¢dzyszkolnym i gminnym,
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2)
3)

4)

d) upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku 1 rekreacji,

€) przyznawania stypendidéw i nagréd dla wybitnych sportowcow,

f) podejmowania dzialan majacych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia wsrod
mieszkaficow gminy,

g) tworzenia, utrzymywania i udostepniania bazy sportowo — rekreacyjnej;

prowadzenie rejestru Instytucji Kultury, dla ktorych organizatorem jest Gmina.

dokonywanie wpisow, zmian wpiséw i wykres§len w Rejestrze Instytucji Kultury dla ktérych

organizatorem jest Gmina.

wspolpraca z Gminnym Centrum Kultury Sportu i Informacji Turystycznej, w szczegdlnosci

w zakresie organizacji uroczystosci patriotycznych, imprez kulturalnych i sSrodowiskowych.

20.13. W zakresie pozyskiwania dofinansowania na realizacj¢ zadan wlasnych Gminy w czgsci

dotyczacej oswiaty, kultury, sportu, ochrony zdrowia i spraw spolecznych, w szczegoéInosci:

1)

2)

3)

4)

5)

inicjowanie, koordynacja i monitorowanie dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem przez Gming
$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrédel finansowania projektow
w zakresie realizacji zadan wlasnych Gminy;

wspéldziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami w zakresie
tworzenia projektéw i wnioskéw o dofinansowanie, ktdrego beneficjentami jest Gmina,
przygotowanie, kompletowanie oraz skiadnie dokumentéw aplikacyjnych  projektow
dofinansowywanych  z funduszy zewngtrznych oraz realizacja projektow;

opracowywanie sprawozdafi, wnioskéw o platno$¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektéw wspétinansowanych ze $rodkéw UE i funduszy krajowych;
monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspdlfinansowanych ze srodkéw Unii

Europejskiej i funduszy krajowych.

20.14. W zakresie spraw dotyczacych informatyzacji i bezpieczenistwa systeméw informatycznych

zakres dzialania obejmuje w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie ewidencji stosowanych systeméw i programéw komputerowych oraz ich licencji
w Urzedzie Gminy;

prowadzenie ewidencji baz danych Urzedu Gminy;

organizacja wdrazania i eksploatacji systemow i programéw komputerowych w Urzgdzie Gminy;
ustalanie uprawnien dostepu do danych zawartych w bazach komputerowych;

zakup, wdrazanie i eksploatacja zewnetrznych baz danych;

przeprowadzanie szkolen wewnetrznych pracownikow Urzedu z zakresu obstugi komputera
w przypadku nowo wdrazanych spraw informatycznych (wedhug potrzeb);

wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego w Urzgdzie Gminy;
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8) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji i wycofywania
z uzytku zuzytego sprzgtu komputerowego;

9) nadzér informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz jego wdrazaniem;

10) nadzér informatyczny podczas wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i referendow;

11) obstuga informatyczna Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

12) obstuga informatyczna Biuletynu Informacji Publicznej;

13) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy;

14) prowadzenie i aktualizacja elektronicznego zbioru aktéw prawa miej scowego;,

15) wprowadzanie i publikacja przygotowanych dokumentéw w wersji XML i zamieszczanie ich
w Edytorze Aktéw Prawnych oraz biezgce zamieszczanie ich w formie elektronicznego zbioru aktow
prawa miejscowego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw projektowych zwigzanych
zpozyskiwaniem $rodkéw unijnych na zadania z zakresu informatyzacji, ich realizacja i rozliczanie;

17) opracowywanie i prezentowanie w formie multimedialnej, prognoz, analiz , ocen oraz sprawozdan
w ramach prowadzonych spraw przez Urzad;

18) zapewnienie bezpieczenistwa systeméw sieci informatycznych w Urzedzie;

19) bezposrednia wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

20.16. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) przyjmowanie w uzgodnionych terminach z poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych
Urzgdu na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentacji aktowej stanowigcej materialy
archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng;

3) udostepnianie przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji za pokwitowaniem osobom
upowaznionym;

4) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania zgodnie z protokolem oceny
dokumentac;ji i za zgodg Archiwum Pafistwowego;

5) nalezyta dbato$¢ o dokumentacje archiwalna i o pomieszczenie archiwum.

§ 21. Zakres zadan Referatu Finansowego.

21.1. W zakresie obstugi budzetu:

1) sporzadzenie bilansu rocznego;
2) zapewnienie wiasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stala kontrola przestrzegania dyscypliny

budzetowej oraz sygnalizowanie Wojtowi koniecznosci wprowadzenia zmian w budzecie gminy;
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3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

sporzadzenie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych informacji
o przebiegu wykonania budzetu;

opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie budzetu i podatkow;
dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie uchwat Rady i zarzgdzen
Wjta;

nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy;

obstuga kredytdw i pozyczek zaciagnigtych przez Gming;

obstuga spraw zwigzanych z emisja obligacji;

nadzor nad realizacja budzetu;

10) sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej

i zadan realizowanych na podstawie porozumien;

11) przeprowadzanie kontroli w przedmiocie i zakresie ustalonym w planie kontroli na dany rok.

21.2. W zakresie spraw podatkowych i oplat lokalnych oraz ksiggowosci podatkowej

W zakresie wymiaru podatkéow:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9

zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz wymiar podatku rolnego, od nieruchomosci
i le$nego i od $rodkéw transportowych;

prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;

prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg, przesunigcia
terminu ptatnosci, rozkladania na raty wymienionych podatkow;

przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i okresleniem wymiaru podatkow;

wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym, dochodowosci, uzytkach, nie zaleganiu
w podatkach, dotyczacych ubezpieczen w KRUS, itp.;

sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jego wymiaru;

przygotowywanie decyzji w sprawie ulg z tytulu zakupu gruntéw i odlogowania, ulg
inwestycyjnych, wojskowych, rozlozenia na raty, umorzen;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw oraz z zakresu pomocy publiczne;j

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie rejestru zeznan, informacji podatkowych i pomoc przy wypelnianiu informacji

podatkowych podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych;

11) terminowe wystawianie upomnieni i tytutéw wykonawczych oraz niezwloczne kierowanie tytutow

do egzekucji;

12) windykacja i egzekucja zaleglosci podatkowych, za gospodarowanie odpadami komunalnymi

i innych $§wiadczen pienieznych;

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuléw wykonawczych;

14) dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa podatkéw i oplat lokalnych;
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15) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;
16) przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla os6b fizycznych;
17) wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem lub zbyciem nieruchomosci
albo ze zmianami w klasyfikacji gruntéw;
18) prowadzenie ewidencji skutkéw zwolnien, ulg i umorzen podatkéw i oplat dla celéw
sprawozdawczosci budzetowej;
19) opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;
20) poswiadczanie uméw dzierzawy;
21) w zakresie ksiggowania podatkéw i oplat za gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) biezace kompletowanie dowodéw ksiegowych w zakresie dochodéw z tytutu podatkéw i oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) weryfikacja deklaracji o wysokoéci podatku i oplaty za gospodarowanie odpadami
z wnoszonymi opfatami,
¢) prowadzenie kont pozabilansowych dla inkasentéw podatkéw i optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
d) prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych w zakresie podatkéw i oplat oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
€) ksiggowanie wptat podatkéw i opfat,
f) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow.
22) przygotowywanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych
z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
23) realizacja innych zadan dotyczacych poboru podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami
komunalnym;
24) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie wymiaru podatkéw i opflat

lokalnych.

21.3. Na stanowisku ds. ksi¢gowosci budzetowej zakres spraw obejmuje w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy;

2) sporzadzanie bilanséw jednostkowych Urzgdu Gminy oraz sprawozdan z realizacji plandw
finansowych;

3) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw
ksiggowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewow, delegacje i inne);

4) prowadzenie obshugi finansowo — ksiggowej zadan zleconych ustawami z zakresu administracji
rzagdowej oraz realizowanych na podstawie porozumien;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach syntetyczno — analitycznych, dziennikéw obrotéw i sald

objetych planem budzetu, zgodnie z zaktadowym planem kont;
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6) wystawianie faktur w imieniu Urzedu, ksiggowanie oraz prowadzenie rozliczen Urzgdu z tytulu
podatku VAT;

7) prowadzenie catoéci spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) przygotowywanie projektow i realizacja uchwal organ6w gminy w sprawie wyposazenia w majatek
gminnych jednostek organizacyjnych;

9) rozliczanie 'dotacji przekazanych gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom na
podstawie zawartych z gming umow;

10) dokonywanie wyplat z tytulu zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw (list plac, rachunkow,
faktur, zaliczek, delegacji shuzbowych itd.);

11) prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine uméw, ksiggowanie wplat czynszoéw z tytutu najmu
mienia oraz egzekwowanie zaleglosci;

12) rozliczanie i ksiegowanie wplat z tytulu wieczystego uzytkowania, i egzekucja zaleglosci w tym
obszarze;

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i kartotek ilosciowych mienia bgdacego na
stanie Urze¢du;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkow trwatych i wyposazenia zgodnie z odrgbnym
zarzadzeniem Wojta;

15) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie:

a) dochodéw budzetowych,
b) wydatkéw budzetowych,

¢) wymiaru podatkéw lokalnych.

21.4. Na stanowisku ds. plac zakres spraw obejmuje:

1) naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek o$wiatowych, zasitkow
chorobowych, opiekunczych i macierzyfiskich oraz rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, fundusz pracy (deklaracje, dokumenty zgltoszeniowe, raporty miesigczne);

2) sporzadzanie list wynagrodzefi, list nagréd uznaniowych i nagréd jubileuszowych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ekwiwalentow za urlop, odpraw, diet radnych, soltyséw, wynagrodzen
inkasentow, strazakéw OSP;

3) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, kosztéw podrozy stuzbowych;

4) rozliczanie uméw — zlecen i uméw o dzieto;

5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i plac;

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czgéci dotyczacej wynagrodzefi;

7) prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie wynagrodzen pracownikow

Urzedu i jednostek oswiatowych.
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21.5. Na stanowisku gléwnego ksiegowego jednostek o§wiatowych zakres spraw obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie rachunkowosci obshigiwanych jednostek o$wiatowych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiggowych i prowadzenie finansowej obstugi jednostek obstugiwanych;

prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie wydatkéw budzetowych
jednostek oswiatowych;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych i bilanséw jednostkowych placéwek
oswiatowych;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych z zakresu rachunkowosci dla obstugiwanych
jednostek;

sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki;
zapewnienie sprawnego obiegu informacji z obstugiwanymi jednostkami;

rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych iwyposazenia bedacego na stanie obstugiwanych

jednostek o$wiatowych;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku dochodéw

wlasnych i wydatkoéw z nich finansowanych obstugiwanych jednostek o$wiatowych.

§ 22. Referat Inwestvcii, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska

22.1.

Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu, ktéry wykonuje réwniez zadania w zakresie

pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacjg inwestycji i remontéw obiektéw gminnych oraz prowadzi

sprawy inwestycji i remontéw obiektéw gminnych, z wyjatkiem obiektéw drogowych i o$wietlenia

ulicznego.

22.2. Do zadan w zakresie budownictwa nalezy w szczeg6Inosci:

1)

2

3)
4)

3)

wspotudzial w opracowywaniu:

a) programéw rozwoju infrastruktury technicznej Gminy,

b) rocznych i wieloletnich planéw finansowych obejmujacych wykazy planowanych w ciagu roku
budzetowego zaméwien na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi zwigzane z realizacja zadan
inwestycyjno — remontowych Gminy;

planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Gmine;
planowanie srodkow budzetowych na cele inwestycyjne i remontowe;

nadz6r nad realizacja zadann inwestycyjnych i remontowych pod wzgledem zgodnosci
z dokumentacjg i wydanym pozwoleniem na budowe;

rzeczowe 1 finansowe rozliczanie inwestycji przy wspétpracy z Referatem Finansowym;
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6)
7
8)

9

redagowanie pism, uméw i projektéw decyzji zwiazanych z procesem budowlano — remontowym;
dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych i przekazywanie ich uzytkownikowi;

organizowanie 1 nadzér nad pracami zwigzanymi 2z usuwaniem powstatych awarii
w nieruchomosciach Gminy;

przygotowywanie danych do wnioskéw o dotacje dla Gminy z funduszy europejskich w zakresie

rzeczowym dotyczacym inwestycji i remontow;

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych inwestycji i remontdw;

11) wspélpraca z Komisjg przetargowg do spraw zamoéwiefi publicznych w zakresie weryfikacji

dokumentacji dotyczacej remontow i inwestycji;

12) przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych na ewidencj¢ majatku Gminy;

13) przygotowywanie dokumentacji, w tym danych rzeczowych i finansowych, niezbgdnych do

prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania i rozliczania przez Gming dotacji, kredytow

ipozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan.

22.3. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4
5)

6)

7)
8)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wystepowanie o uzgadnianie inwestycji;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia terenéw w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego gminy oraz miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz za$wiadczefi o zgodnosci inwestycji z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i z planem rewitalizacji;

opiniowanie projektéw dotyczacych podzialu nieruchomosci;

prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

prowadzenie postgpowania w sprawie oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

opiniowanie projektéw inwestycyjnych;

prowadzenie rejestrow:

a) decyzji o warunkach zabudowy,

b) decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) wypisow i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

d) zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
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) planéw miejscowych, wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane;

9) opiniowanie projektéw planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa;

10) uzgadnianie i opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
osciennych oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin
osciennych;

11) prowadzenie publicznego dostgpnego wykazu danych o decyzjach wymagajacych udziatu
spoteczenstwa;

12) wspélpraca i koordynacja dziatan zwiazanych z procesem budowlanym pomigdzy wojewddztwem,
powiatem, gminami oraz zwigzKiem gmin i powiatow;

13) przygotowanie i prowadzenie bazy informacyjnej o terenie w systemie informatycznym;

14) potwierdzenie legalnoéci budowy obiektéw budowlanych na podstawie akt archiwalnych;

15) przygotowanie wnioskéw o przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;

16) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie zabytkéw:

a) koordynowanie prac zwiazanych ze sporzadzaniem gminnego programu opieki nad zabytkami,
przygotowywanie odpowiedniej uchwaly Rady Gminy oraz sprawozdah z realizacji tego
programu;

b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw objetych wojewddzka ewidencja zabytkow;

¢) przyjmowanie zawiadomief o odkryciu przedmiotéw o wartosci zabytkowej lub archeologicznej
i zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

d) uzyskiwanie odpowiednich pozwoler i opinii od Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw;

e) sprawowanie opicki nad zabytkami, koordynowanie finansowania prac konserwatorskich,
restauratorskich i robét budowlanych przy zabytku, do ktérego tytut prawny ma gmina;

f) wnioskowanic o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie prac konserwatorskich przy
zabytkach.

17) wystgpowanie w imieniu organéw gminy do organéw nadzoru budowlanego o podjecie zgodnych
z kompetencjami dzialai w zakresie kontroli i oceny stanu technicznego oraz nakazéw wykonania
prac zabezpieczajgcych lub rozbiorki w obiektach budowlanych stwarzajgcych bezposrednie
zagrozenie;

18) ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowania terenem Gminy;

19) prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko planowanych inwestycji;

20) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w zakresie objetym porozumieniem
z organami administracji rzagdowej;

21) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomo$ci oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji ulic

i adreséw w ramach systemu informacji przestrzenne;.

22.4. W zakresie zadan z zakresu udzielania zaméwien publicznych, w szczegélnosci:
1) planowanie zaméwiefi publicznych i oglaszanie we wspdlpracy z innymi wydziatami informacji
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2)
3)

4)

5)

o planowanych zamoéwieniach;

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
obstuge kancelaryjng komisji przetargowych i monitorowanie zamieszczania wlasciwych ogloszen;
przedktadanie Wojtowi wnioskow komisji przetargowej w sprawie:

- wyboru najkorzystniejszej oferty,

- uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia.

sporzadzanie 1 przekazywanie wlasciwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdan

o udzielonych zaméwieniach publicznych.

22.5. W zakresie przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz o odpadach, w szczegélnosci:

1

2)

3)

4

5)

6)

przygotowywanie projektow oraz realizacje uchwal organéw gminy ustalajacych szczegdlowe

zasady utrzymywania czysto$ci i porzgdku na terenie Gminy:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i innych uchwat przewidzianych w ustawie
o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

b) organizacja zbidrki i segregacji odpadéw komunalnych, odpadéw niebezpiecznych,

c) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych oraz kontrola czgstotliwosci ich
oprdzniania,

d) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz kontrola czgstotliwosci
i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw sciekowych,

¢) nadzdr nad wykonywaniem przez wihascicieli i zarzadcéw nieruchomosci obowiazkéw z zakresu
utrzymania czystosci i porzadku i prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie,

f) utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy nie
oddanych w zarzgdzanie gminnym jednostkom organizacyjnym,

g) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w miejscach pamigci.

wydawanie lub cofanie zezwolenn w zakresie dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw

komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem sieci kanalizacyjnej oraz realizacja krajowego programu

oczyszczania $ciekow komunalnych;

przygotowywanie projektdow 1 realizacja uchwalonych przez organy gminy programow

zrownowazonego rozwoju ochrony srodowiska oraz programéw okreslajacych warunki techniczne

i organizacyjne niezbgdne dla ochrony srodowiska przed odpadami i racjonalnego gospodarowania

odpadami;

przygotowywanie opinii w zakresie wydawanych przez wilasciwe organy zezwolen na usuwanie

odpadéw niebezpiecznych, w tym ich transport oraz ich wykorzystywanie lub unieszkodliwianie;

prowadzenie zbioru informacji o rodzaju i ilosci oraz czasie skladowania odpaddw, ztozone przez
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7)

8)

podmioty wytwarzajace odpady, w trybie okreslonym w ustawie o odpadach;

tworzenie zalozen programowych do selektywnej zbiorki, segregacji i sktadowania odpadow
przydatnych do wykorzystywania oraz wspoidzialanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami
podejmujacymi zbieranie i zagospodarowanie tego rodzaju odpadéw;

przygotowywanie decyzji z urzedu nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie ich z miejsc

nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania.

22.6. W zakresie ochrony §rodowiska, w szczegolInosci:

1)

2)

3)

4

5)
6)

7

8)

9

koordynowanie prac w zakresie tworzenia gminnego programu ochrony srodowiska, koordynacja
dziatan w zakresie Gminnego Planu Gospodarki Odpadami i Programu usuwania azbestu;
przygotowywanie raportéw z wykonania gminnego programu ochrony $rodowiska i przedktadanie
ich Radzie Gminy;

udzielanie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz przygotowywanie decyzji o odmowie
udostgpnienia informacji;

zlecanie opracowania prognoz i raportéw oddzialywania na srodowisko w wypadkach
przewidzianych w ustawie;

przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko;

koordynowanie procesu edukacji ekologicznej w Gminie, W ramach wspotpracy
z placéwkami oswiatowymi i organizacjami pozarzgdowymi

przygotowywanie pozwolei zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym pozwoleni zintegrowanych
oraz decyzji stwierdzajacych wygasnigcie, cofnigcie lub ograniczenie pozwolenia;

przedstawianie wlasciwym organom danych do ustalenia wysokosci oplat za korzystanie ze
$rodowiska;

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacjg

o srodowisku i jego ochronie;

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu ochrony $rodowiska wymaganych przepisami.

22.7. W zakresie ochrony zwierzat, w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz ochrony zwierzat;

przygotowanie projektéw decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia wiascicielowi lub opiekunowi;
udziclanie oraz cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

opracowywanie rocznych programéw opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania

bezdomnosci zwierzat i realizacja zadan wynikajacych z tego programu,

22.8. W zakresie ochrony zdrowia zwierzat oraz zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

w szczegolnosci:
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1y

2)

przyjmowanie i przekazywanie Inspekcji Weterynaryjnej zawiadomien o przypadku podejrzenia
wystgpienia choroby zakaznej zwierzat;

powolywanie rzeczoznawcow do szacowania wartosci rynkowej zwierzat zabitych, padlych lub
poddanych ubojowi z nakazu organéw Inspekcji Weterynaryjnej lub wartosci rynkowej

zniszczonych produktéw pochodzenia zwierzgcego, przygotowanie projektow decyzji.

22.9. W zakresie ochronie przyrody, w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowant i wydawanie zezwolenn na usunigcie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomosci nie nalezacych do Gminy i naliczanie optat z tego tytulu;
2) wystepowanie do Starostwa Powiatowego o zgode na usunigcie drzew lub krzewéw rosngcych na
terenach gminnych;
3) wspélpraca z Gminnym Zakladem Komunalnym w zakresie utrzymania zieleni i zadrzewien oraz
wycinki drzew i krzewow na terenach gminnych;
4) naliczanie wysokosci administracyjnej kary pieni¢znej za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub
krzew6w lub usuniecie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i ochrong pomnikéw przyrody.
22,10. Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
$rodowiska.

22.11. Realizacja zadan z zakresu prawa wodnego.

22.12. Wykonywanie innych zadan nafozonych na Gmin¢ wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

ochronie zwierzat, ochronie $rodowiska, o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminie, o odpadach, prawo

wodne i innych dotyczacych szeroko rozumianej ochrony srodowiska.

22.13. W zakresie przepisow o drogach publicznych, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

przygotowanie projektéw i realizacja uchwal organéw gminy w sprawie zaliczenia drogi do
kategorii drég gminnych, ustalenia przebiegu drég gminnych, wylaczenia z uzytkowania oraz
opiniowania o zaliczeniu drogi do kategorii drég powiatowych;
nadzdr nad eksploatacjg drog i ich utrzymanie; prowadzenie systemu zarzadzania drogami oraz
infrastruktury komunalnej umieszczonej w pasie drogowym;
wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych, a w szczeg6lnoscei:

a) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego w obrgbie drég gminnych,

b) zawieranie umdéw o oplaty za reklamy w pasie drég gminnych,

¢) wyrazanie zgody na organizowanie imprez religijnych na drogach gminnych,

30



4) zimowe utrzymanie drég gminnych;

5) wykonywanie zadan w zakresie budowy, modernizacji oraz remontéw drég gminnych;

6) organizacja ruchu drogowego;

7) koordynowanie ustug przewozowych na terenie Gminy;

8) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie utrzymywania lokalnego
transportu zbiorowego;

9) prowadzenie spraw dot. zajecia pasa drogowego oraz umieszczania urzadzefi w pasie drogowym;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja remontdw i inwestycji w pasach drogowych drég
gminnych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych przystankéw komunikacyjnych i wiat przystankowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu budowy i modernizacji drég dojazdowych do gruntéw rolnych, w tym
prowadzenie ewidencji drég transportu rolnego, przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie
budowy i modernizacji wymienionych drég oraz rozliczanie dotacji uzyskanej na te zadania;

13) nadzdr nad utrzymywaniem, eksploatacja i budowg o$wietlenia ulicznego, planowanie i realizacja
zadan dot. oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych si¢ na terenie Gminy;

14) rozliczanie kosztéw biezacej eksploatacji o$wietlenia ulicznego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem telekomunikacji w Gminie;

16) utrzymywanie parkéw i placéw przeznaczonych na tereny rekreacyjno — zabawowe i sportowe;

17) wspdlpraca w zakresie rozliczania projektéw realizowanych przez Gming w oparciu o dotacje;

kredyty i pozyczki oraz inne $rodki pomocowe pozyskane w celu realizacji inwestycji lub remontu.

22.14. W rolnictwa zakresie spraw dotyczacych rolnictwa, w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan dotyczacych dokonywania podziatéw oraz scalen i podziakdow
nieruchomosci, o ktérych mowa w ustawie o gospodarce nieruchomosciami;
2) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie gruntéw rolnych ilesnych:
a) przygotowywanie opinii Wéjta o nalozeniu obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na cele
poprawy wartosci uzytkowej gruntow prochniczej warstwy gleby z gruntéw rolnych,
b) przygotowywanie projektéw decyzji zobowigzujacych wlasciciela gruntéw do wykonania
odpowiednich zabiegéw na gruntach, ktore ulegly degradacji z winy wiasciciela oraz opinii
w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow;
3) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach ustawy o lasach:
a) wydawanie opinii na temat planu zalesienia gruntdw oraz w sprawie uznania lasu za ochronny
lub pozbawienie go tego charakteru,
b) informowanie wiascicieli laséw o wytozeniu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu;
4) przyjmowanie zawiadomiefi o przypadkach wystapienia lub podejrzenia wystapienia organizméw
kwarantannowych i przekazywanie tych zawiadomien Inspekcji Ochrony Ro§lin;
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5)

wykonywanie zadafi Gminy okres§lonych w przepisach ustawy Prawo lowieckie: w tym
opiniowanie rocznych planéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcéw obwodoéw lowieckich,
przygotowywanie opinii o wydzierzawieniu obwodu lowieckiego;

wykonywanie zadan Gminy okres§lonych w przepisach ustawy o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikéw 1 ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych;

realizacja zadan dotyczacych zwalczania klesk zywiolowych w rolnictwie, w tym udzial
w szacowaniu szk6d powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkow

atmosferycznych.

22.15. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy, w tym

2)

3)

4)

5)

posiadajacych odrebnego zarzadce w postaci gminnej jednostki organizacyjnej oraz sporzadzanie
rocznych planéw ich wykorzystania;
opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie nieruchomos$ci, w tym
informacji o liczbie i o wartoSci nabytych i sprzedanych nieruchomosci przez Gming oraz
rocznych planéw wykorzystania nieruchomosci;
wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o gospodarce nieruchomosciami, w tym
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw uchwal organow
Gminy w przedmiocie gospodarki nieruchomosciami polegajacych na:
a) nabyciu, zbyciu i obcigzaniu nieruchomosci gruntowych budynkéw, budowli, urzadzen trwale
zwigzanych z gruntem oraz lokali mieszkalnych,
b) oddaniu gruntéw komunalnych w dzierzawe lub najem,
¢) regulowaniu stanu prawnego nieruchomosci,
d) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci gminnych przeznaczonych do
sprzedazy lub obcigzenia innym prawem rzeczowym,
€) przeprowadzanie przetargbw na sprzedaz lub obciazenie nieruchomosci gminnych innymi
prawami rzeczowymi;
f) wnioskowanie o dokonanie wpiséw lub zmian we wpisach w ksiggach wieczystych;
wykonywanie okreslonych w przepisach szczeg6lnych zadan zarzadcy nieruchomosci gminnych nie
posiadajacych odrebnego =zarzadcy w postaci gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku;
wykonywanie zadan Gminy okres§lonych w przepisach o gospodarowaniu mieszkaniowym
zasobem Gminy, z wyjatkiem zadan zastrzezonych statutowo dla gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegodlnosci:
a) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania uprawnien oséb ubiegajacych si¢ o wstapienie

w najem komunalnych i socjalnych lokali mieszkalnych,
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b) przygotowywanie i realizacja rozstrzygnie¢ Woéjta Gminy w przedmiocie ustalania oséb
uprawnionych do najmu komunalnych i socjalnych lokali mieszkalnych;

6) wykonywanie zadah Gminy okreslonych w przepisach o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych;

7) prowadzenie spraw z wigzanych z szacowaniem nieruchomosci;

8) przygotowywanie projektow i realizacja postanowien o wykonywaniu prawa pierwokupu;

9) wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
w zakresie ustalania zgodnos$ci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
proponowanych podziatéw nieruchomosci oraz przeznaczenia nieruchomosei do nabycia i zbycia
lub obcigzenia prawem rzeczowym na rzecz os6b trzecich;

10) gospodarowanie lokalami uzytkowymi;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym utrzymywaniem i eksploatacjg nalezacych do zasobéw
Gminy budynkéw mieszkalnych i uzytkowych oraz nad ich remontami;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja polityki mieszkaniowej Gminy w zakresie
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzgdowe;;

13) prowadzenie spraw dotyczacych polityki czynszowej;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci i zatwierdzaniem podzialow
nieruchomosci;

15) wspbltpraca ze stuzbami geodezyjnymi w zakresie regulowania i porzadkowania stanu prawnego
1 ewidencyjnego nieruchomosci;

16) przygotowanie dokumentéw do zawarcia uméw notarialnych w przypadku sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste niernchomosci;

17) wykonywanie zadai z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkéw klesk zywiolowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiegu oraz zadan
obronnych — zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na okre$long okoliczno$é
i poleceniami Wéjta, a w szczegdlnosci sporzadzanie wykazu mienia nieruchomego gminy
zniszczonego w wyniku klesk zywiolowych oraz zlecanie ich wyceny dla potrzeb

sprawozdawczosci i dziatan na rzecz jego odtworzenia.

§ 23 Zakres zadan stanowiska samodzielnego Obsluga Rady Gminy, w szczegélnoSci:

1)

2)
3)

4)

5)

merytoryczna obsluga Rady Gminy oraz przygotowanie materialéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy;

sporzgdzanie dokumentacji pracy Rady Gminy i Komisji;

nadzér nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem materiatow i dokumentéw bedgcych
przedmiotem posiedzenn Rady Gminy i jej Komisji;

przekazywanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie oraz w zakresie objetym nadzorem Izby -
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w terminie 7 dni od daty ich podjecia;

przesylanie aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade Gminy do publikacji
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w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego.

§ 24 Zakres zadan stanowiska samodzielnego ds. oSwiaty w Gminie, w szczegdlnoSci:

1) Realizowanie zadan z zakresu oswiaty dotyczacych:

a)

b)

c)
d)

€)

9]
g)

h)
D
i)
k)

Y

m)

n)

planowania i ustalania sieci przedszkoli i szkét oraz ustalania granic obwodéw dla
poszczegblnych placoéwek,

zakladania, przeksztalcania i likwidacji publicznych przedszkoli i szkot,

rekrutacji dzieci do przedszkoli i szkét,

sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia przedszkoli, szkét i placowek w zakresie przestrzegania
przepiséw dot. organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,
zapewnienia nalezytych warunkéw dzialania placéwek oswiatowych funkcjonujacych na terenie
Gminy,

analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét i placowek,

wydawania zezwolen na zalozenie szkoly lub placowki publicznej przez osobg prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe¢ fizyczna,

oceny pracy dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek,

koordynowanie procesu doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagrod organu prowadzacego,

wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania stanowisk
kierowniczych i odwolania z nich,

nadawania szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

opracowanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za rok szkolny do przedlozenia
przez Wéjta Radzie;

prowadzenie ewidencji:

- niepublicznych szkot i placowek,

- uczniowskich klubéw sportowych;

0)

przeprowadzanie:

- konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek,

- postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela

mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie;

19)]

organizowanie:

- doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,

- wypoczynku dzieci i mlodziezy w okresie ferii szkolnych,

- dowozéw uczniéw do szkdt i placowek dla dzieci niepetnosprawnych;

9
r)

dofinansowanie kosztow ksztatcenia pracownikéw mlodocianych;
opracowywanie:

- projektu budzetu w zakresie o$wiaty, kultury fizycznej i sportu,
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- okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu o$wiaty, kultury fizycznej i sportu,
- zasad wynagradzania nauczycieli,
- analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkéw ponoszonych na
wynagrodzenia nauczycieli,
- kosztéw ksztalcenia i wychowania w réznych typach szkdt i placowek;
2) organizowanie nowych form opieki nad dzieémi do lat 3 oraz sprawowanie nadzoru nad
warunkami i jakoscia sprawowanej opieki;
3) monitorowanie i kontrola spetniania obowiazku nauki oraz egzekucja niespetniania obowiazku

szkolnego, obowigzku nauki i obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego.

§ 25 Na stanowisku Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej zakres dzialan obejmuje

w szczegoblInosci:

1)

2)
3)
4
5)
6)
7
8)

9

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewodg;

nadzor nad utrzymaniem gotowos$ci bojowej jednostek OSP;

kierowanie dziataniami ratowniczymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
kierowanie ¢wiczeniami jednostek OSP;

organizowanie zawodow sportowo — pozarniczych na szczeblu gminnym;

wspolpracg z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej;

udziat w pracach nad budzetem gminy w zakresie wydatkéw na ochrone przeciwpozarows;

biezacg wspodlprace ze Starostwem Powiatowym i Komenda Powiatowa PSP w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia lub
srodowiska na obszarze gminy;

prowadzenie na obszarze gminy dzialalnoSci z zakresu popularyzacji zasad ochrony

przeciwpozarowe;j.

Rozdzial V

Zasady wymiany informacji i wspoldzialania

§ 26.1. Pracownicy Urzedu zobowigzani s do wzajemnej wspoipracy w wykonywaniu zadah. Wspolpraca ta

obejmuje w szczegdinosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepnianie prowadzonych akt i rejestréw,
w zakresie niezbgdnym do sprawnego prowadzenia postepowan;

2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyryséw z posiadanych dokumentéw;
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3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i zamieszczenie ich na

stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie ze zrodet

zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

26.2. Wspolpraca miedzy pracownikami odbywa sie na biezaco, w sposéb umozliwiajacy terminowe

i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez przetozonych i zachowania zasady

pisemnosci.

26.3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnoéci lub zasadnosci udostepnienia posiadanych

informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci, decyzj¢ o zakresie wspolpracy

podejmuje W4jt lub czlonek kierownictwa Urzgdu.

§ 27. Do wspélnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie

czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy a w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

zapewnienie  realizacji zadah zwiazanych z  zaspokojeniem zbiorowych  potrzeb
mieszkancow Gminy;

wykonywanie zadafi obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych planéw operacyjnych: funkcjonowania gminy, zarzadzania kryzysowego,
bedacych w zakresie odpowiedzialnoéci kompetencyjnej referatu lub samodzielnego stanowiska;
wspoldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w skladzie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;
wykonywanie zadafh w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zzycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

przygotowanie projektéw uméw i porozumien;

wspoltdziatanie w rozpatrywaniu skarg, wnioskow i petycji obywateli;

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej;

10) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do przygotowania

projektu budzetu Gminy;

11) wspoldziatanie w przygotowaniu projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta;
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12) rejestrowanie, sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

13) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;

14) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy, szkolenia i doskonalenia zawodowego;
15) przechowywanie i archiwizowanie akt;

16) stosowanie obowiazujgcego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

17) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow;

18) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz zasad wynikajacych z ustawy o ochronie

danych osobowych oraz o ochronie informacji nicjawnych.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji

oraz zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie

§ 28.1. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega sig nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia;
2) kierowane do organéw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa,
starosty;
3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postgpowaniami kontrolnymij
4) zwigzane ze wspolpracg zagraniczna;
5) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
6) listy gratulacyjne;
7) upowaznienia i pelnomocnictwa;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski i petycje dotyczace dzialalnosci Urzedu lub jego pracownikéw
w sprawach bezposrednio nadzorowanych.
28.2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 moga podpisywaé: Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz Kierownicy Referatéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania.
28.3. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia imienng lub
imieniem i nazwiskiem na jednej z kopii (z lewej strony pod trescig pisma) przez osobe sporzadzajaca,
kierownika komoérki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez prawnika §wiadczgcego ustugi
w zakresie biezgcej obstugi prawnej - jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.
Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyjnej odpowiada za merytoryczng
prawidlowos¢ przygotowanych projektow.
28.4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli

dokumentéw ksiegowych.
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28.5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na

zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 29.1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje Wojt

wydajac odrebne zarzadzenia.

29.2. Interpretacja postanowiefi Regulaminu nalezy do wlasciwosci Wojta.

Wéjt Gminy Rytwiany

Grzegorz Forkasiewicz
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