REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
NIWISKA

Niwiska, czerwiec 2004 r.



Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niwiska, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Niwiska, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urze¢du,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Niwiska,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Niwiska,

3) Wojcie, Zastgpcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzg¢du Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Niwiska, Zastgpcg Wojta Gminy Niwiska,
Sekretarza Gminy Niwiska, Skarbnika Gminy Niwiska oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Niwiskach.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Niwiska.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7*° do 15%.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach od 9% do 12%.

Rozdzial II. ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.



2. W szczegolnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 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 mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organdéw
Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

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

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

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

Rozdzial III. ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

I - Sekretariat (SK)
IT - Urzad Stanu Cywilnego, obrona cywilna, sprawy wojskowe i obronne (USC)
IIT - stanowisko d/s ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych (EL)
IV - stanowisko d/s kadr o$wiaty, spraw administracyjno-gospodarczych

i kancelarii tajnej (KO)
V - stanowisko d/s obstugi organéw gminy i gospodarki lokalowej (RG)
VI - stanowisko d/s ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, ochrony zdrowia

1 spraw socjalnych (ED)
VII - stanowisko d/s gospodarki przestrzennej, drég gminnych, dodatkéw

mieszkaniowych, bhp i strazy (GP)
VIII- stanowisko d/s inwestycji, remontéw i zaméwien publicznych (SI)
IX - wieloosobowe stanowisko d/s ochrony §rodowiska, gospodarki

ziemig i rolnictwa, (SR)
X - stanowisko d/s informatyki, udostgpniania informacji publicznej i promocji

gminy (IP)
XI - stanowisko d/s europejskich, kultury i sportu (ES)
XII - Referat Finansow (RF)

- wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 ptac (FB)

- wieloosobowe stanowisko ds. podatkow, optati VAT (FP)

- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi szk6t 1 kasy (FO)

2. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska obstugi:
1) sprzataczka,



2) konserwator,
3) goniec,
4) kierowca,
5) robotnik gospodarczy - drogowy.
§8

1. Na czele Referatu stoi kierownik.
2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§9

Strukturg¢ organizacyjng Urzg¢du okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne Referaty oraz stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania,

§11

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzgdu dziataja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢
Gminie 1 Panstwu.
§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.
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. Kierownicy poszczegélnych Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

. Kierownicy Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i
sprawuja nadzér nad nimi.

. Zasady podpisywania pism przez Wojta i pozostatych pracownikéw okreslono w Rozdziale VI.
Regulaminu.

N
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§ 15

—

. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okreslono w Rozdziale VIII Regulaminu.
§ 16
1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez Referat Finansowy i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslono w Rozdziale VII Regulaminu.

§ 17

1. Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referat i stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoétdziatania migdzy soba w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V. ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§ 18

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegd6lnosci:

1) reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

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

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z udzialem kierownikéw
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji
zadan,

7) koordynowanie dziatalnos$ci stanowisk pracy Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,



13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od os6b zobowiazanych do ich skiadania
zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

14) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady,

16) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej,

17) w zakresie ustalonym przez siebie Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy
Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy.

§ 19

1. Zastgpca Wéjta podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub wynikajace;j
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Woijta.
2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wdjta.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci :

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

5) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem
kadr,

6) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw Zarzadzen Woijta,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

9) czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

10) koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,

11) koordynacja 1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

13) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

14) przygotowywanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

15) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

16) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

17) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

18) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

20) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 21

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzor 1 kontrola nad dziatalnoscia finansowa gminy, podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych w tym kontrola obstugi finansowej,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnat,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,



6) nadzorowanie catoksztattu prac wlasciwego naliczania 1 poboru podatkow oraz opfat,
prawidtowej rachunkowosci i ewidencji majatku,

7) dokonywanie kontroli finansowej oraz przygotowywanie i organizacja obiegu dokumentow
finansowych,

8) realizacja zadan z uktadu wykonawczego budzetu,

9) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

10) kierowanie praca referatu finanséw.

§22

Do wspdlnych zadah Referatow i1 stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialow oraz

podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezb¢dnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspodtdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow ,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego stanowiska pracy,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko pracy podan kierowanych przez
obywateli do innych organéw,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wspoétpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

13) biezace przekazywanie informacji z zakresu objetego swoim dziataniem, celem udostgpnienia
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w Biuletynie Informacji Publicznej,

14) stosowanie ustawy prawo o zamoOwieniach publicznych, sporzadzanie planéw stanowiskowych
1 prowadzenie ewidencji zgodnie ze wspolnym stownikiem zamdwieh oraz wspdlpraca w tym
zakresie z innymi stanowiskami pracy,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§23

Do zadan Sekretariatu (SK) nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wdjtowi, Zastgpcy Wdjta

1 Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu w tym
obstuga poczty elektronicznej urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen 1 obsluga - w tym protokolowanie - spotkan 1 zebran
organizowanych przez Wéjta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

6) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Woéjtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do witasciwych
referatéw lub stanowisk pracy.

7) obstuga centrali telefonicznej i faksu,

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw oraz wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,



§ 24

Do zadan stanowiska pracy Urzedu Stanu Cywilnego, obrony cywilnej, spraw wojskowych i
obronnych (USC) naleza sprawy dotyczace w szczeg6lnosci:

1. W zakresie stanu cywilnego:

1) sporzadzanie aktéw urodzen,

2) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu dziecka w innym okrggu,

3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka
poczetego, w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

4) przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska mg¢za matki,

5) przyjmowanie o$wiadczen od matzonkow rozwiedzionych o powrocie do poprzedniego nazwiska,

6) przyjmowanie os$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

7) przyjmowanie pisemnego zapewnienia o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie zwigzku
matzenskiego,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

9) przyjmowanie o$§wiadczen o stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w
sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

10) przyjmowanie o$§wiadczen w sprawie nazwisk przysztych matzonkéw i ich dzieci,

11) sporzadzanie aktu matzenstwa,

12) sporzadzanie aktu zgonu,

13) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego,

14) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw w ksiggach stanu cywilnego, zawiadamianie
innych urzedéw o sporzadzonych aktach,

15) wpisywanie do ksiggi postanowien sadu o uznaniu za zmartego i stwierdzenie zgonu,

16) wpisywanie do ksiggi postanowien sadu o ustaleniu tresci aktu urodzenia dzieci nieznanych
rodzicow,

17) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

18) prowadzenie archiwum ksiag i dokumentéw USC oraz przekazywanie do archiwum
panstwowego stuletnich ksiag stanu cywilnego.

W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

1) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem planéw OC innych
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych;

2) ocena stanu przygotowan OC poprzez prowadzone kontrole oraz podejmowanie przedsigwzigc
zmierzajacych do pelnej realizacji zamierzen w tej dziedzinie;

3) koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ OC przez instytucje panstwowe,
przedsigbiorcOw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dzialajace na terenie
gminy;

4) przygotowywanie decyzji o tworzeniu formacji OC;organizowanie szkolen i ¢wiczen OC;

1) organizowanie, przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw wchodzacych w sktad
systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych
zagrozeniach ludzi i srodowiska naturalnego;

2) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet 1 srodki;

3) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
1 wymiany sprz¢tu OC w magazynie oraz utrzymanie go w ciaglej sprawnosci;

4) planowanie i realizacja — w ramach przyznanych limitéw- §rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zadan OC;

5) prowadzenie dziatalno$ci popularyzatorskiej dotyczacej dziatan OC;

6) wykonywanie innych zadah zwiazanych z obrong cywilna, a zwtaszcza ustalonych przez Szefa
Obrony Cywilnej Gminy Niwiska (Wéjta Gminy);



7) wspdtdziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania i organizowania akcji ratowniczej;

8) przygotowanie decyzji w sprawie nalozenia na mieszkancéw gminy obowiazku $wiadczen
osobistych 1 rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej;

9) przygotowywanie ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;

10) nadzér nad utrzymaniem budowli ochronnych,

11) koordynowanie dziataniami podejmowanymi przez Wojta na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia;

12) przygotowywanie projektéw polecen wiazacych organy jednostek pomocniczych, kierownikéw
jednostek organizacyjnych, kierownikéw jednostek ochrony przeciwpozarowej, celem
wykonania czynnos$ci niezb¢dnych zapobiezeniu skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigciu;

13) powotywanie do wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych;

14) przygotowanie nakazéw dla pracodawcéw o oddelegowaniu pracownikéw do dyspozycji Woijta,
ktory kieruje dziataniami w celu zapobiezenia skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia;

15) przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych powodzia
lub inng klgska zywiotowa;

16) organizacja ochotniczych druzyn ratowniczych i stata ich aktualizacja;

17) zobowiazanie wlascicieli gruntéw do wykonywania prac zabezpieczajacych w przypadku
zagrozenia powodziowego;

18) inwentaryzacja szkod powstalych w zwiazku z zagrozeniem lub akcja powodziowa w
porozumieniu z wlasciwymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi;

19) obstuga Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego oraz wykonywanie wszystkich zadah
zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem tego Zespotu;

20) ograniczanie obowiazku przewozu w przypadku kleski zywiotowej;

21) natozenie na przewoznika obowiazku zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego w
wypadku kleski zywiotowe;;

22) wspoétpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania wnioskéw o dotacje z funduszy
celowych na usuwanie szkéd powodziowych;

23) wyposazanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

3. W zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1) wspdtudzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu poboru;

2) wspotpraca z powiatowymi i wojewddzkimi komisjami lekarskimi;

3) prowadzenie rejestru poborowych;

4) prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

5) przygotowywanie decyzji o natozeniu grzywny w celu przymuszenia albo o doprowadzeniu przez
Policje¢ do komisji poborowej;

6) orzekanie w sprawach uznawania poborowych powotanych do czynnej stuzby wojskowe;j
i zolnierzy pelniacych taka stuzbg za zotnierzy posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;

8) orzekanie oraz wyptacanie naleznosci mieszkaniowych zotnierzom posiadajacych na wytacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz zotnierzom samotnym w okresie odbywania czynnej stuzby
wojskowej oraz zolnierzom samotnym, odbywajacym ¢wiczenia wojskowe trwajace powyzej
trzydziestu dni;

9) przygotowanie decyzji w sprawie nalozenia na mieszkancéw gminy obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych i1 innych uprawnionych podmiotéw;

10) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niewybuchow z administrowanego terenu;

11) organizowanie i nadzér nad wykonaniem przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony;

12) prowadzenie akcji kurierskiej;

13) wykonywanie zadan wedlug zasad ustalonych przez Komitet Obrony Kraju;

14) ograniczanie obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa;



15) koordynacja zadan z zakresu spraw obronnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w
urzedzie.

4. Sporzadzanie testamentow.
§25

Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych (EL) naleza sprawy

dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydawanie dowodow osobistych i zatatwianie spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

3) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, imion i nazwisk, obywatelstwa i o
zgonach,

4) prowadzenie rejestracji statego zameldowania i czasowego zameldowania,

5) prowadzenie ewidencji cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy,

6) prowadzenie prac zwiazanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego,

7) sporzadzanie spiséw przedpoborowych oraz wykazéw dla szkét, placowek zdrowia i innych
uprawnionych jednostek,

8) prowadzenie nadzoru nad obowiazkiem meldunkowym oséb podlegajacych obowiazkowi czynnej
stuzby wojskowej,

9) sporzadzanie spisu wyborcOw oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru statego wyborcow,

10) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do Centralnego Biura Adresowego,
Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL, Wojskowych Komend Uzupelnien, gmin,

11) wydawanie poswiadczenia zameldowania,

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji administracyjnych
wymeldowania z pobytu statego,

13) udzielanie zezwolenia na zbidrki publiczne na terenie gminy lub jej czgsci

14) przygotowywanie projektu szczegdétowych zasad stosowania ulg i uprawnien dla kombatantéw,

15) przygotowywanie  projektu zasad udzielania pomocy na zagospodarowanie si¢ osobom
przybylym na podstawie wizy repatriacyjnej,

16) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen

§ 26

Do zadan stanowiska d/s organizacji szkol, kadr o$wiaty, spraw administracyjno-gospodarczych
i kancelarii tajnej (KQO), naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1. W zakresie organizacji szkol i kadr o$§wiaty:

1) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow,

2) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkoét podstawowych i gimnazjum oraz ich ewidencja.

3) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw szkét — zleconych przez Dyrektorow szkot w
stosunku do pracownikéw zatrudnionych w szkotach i zleconych przez Wojta dot. Dyrektoréw
szkot.

4) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw szkot,

5) nadzoér nad sprawami organizacyjnymi szkét w zakresie: oceny pracy dyrektoréw szkot

6) prowadzenie statystyki zatrudnienia,

7) merytorycznego sprawdzania arkuszy organizacyjnych.

8) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjéw,

9) ewidencjonowania i wydawania legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw szkot.
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2. W zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j:

1) Prowadzenie kancelarii tajnej i organizacja ochrony tajemnicy panstwowej - petnienie funkcji
Kierownika Kancelarii.

2) Prowadzenie ewidencji dokumentow zawierajacych wiadomos$ci stanowiace tajemnicg
panstwowa.

3. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) prowadzenie adaptacji i remontow i1 napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen
i inwentarza biurowego,

3) analiza kosztow funkcjonowania Urzg¢du oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z tym
zwiazanych,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbgedny sprz¢t i1 wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

5) prowadzenie rejestru wydanych materiatow biurowych i kancelaryjnych,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

7) prowadzenie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu oraz zabezpieczeniem przed
wtamaniem i kradzieza,

§27

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi organéw gminy i gospodarki lokalowej (RG) naleza
sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1. W zakresie obstugi Rady Gminy :

1) przygotowywanie we wspdlpracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy projektéw
uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7) prowadzenie rejestru:
a/ uchwat Rady,
b/ przepisOw gminnych,
¢/ postanowien, wnioskéw i opinii Rady i Komisji,
d/ interpelacji i wnioskéw radnych.

8) prowadzenie zbioru uchwal Rady i udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do
powszechnego wgladu,

9) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z prac Rady 1 jej Komisji,

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej radnych i organéw Rady,

11) przekazywanie Uchwat do legalizacji i na stanowiska pracy adresatom do wykonania

12) Nadzorowanie ogtaszania uchwat na tablicach ogloszen,

13) Przygotowywanie ogtoszen, komunikatéw, zawiadomien,

14) zatatwianie zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy lub Woéjta zadan zwigzanych z
realizacja postanowien uchwat, regulaminéw,

15) podejmowanie na zlecenie Przewodniczacego organdw czynnosci zwigzanych ze
wspotdziataniem z innymi urzedami i instytucjami, organizacjami, partiami i stowarzyszeniami,

16) zawiadamianie radnych, sottyséw, mieszkancéw Gminy o sesjach Rady

17) Prowadzenie ksiag - protokotéw i uchwat z zebran wiejskich sotectw Gminy
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18) Pomoc merytoryczna 1 sekretarska soltysom wsi w nadrukach ogloszen, zawiadomien do
mieszkancéw sotectw oraz w przygotowaniu projektow uchwat zebran wiejskich

19) prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

20) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi.

2. W zakresie gospodarki lokalowe;j :

1) Prowadzenie prawidlowej gospodarki zasobami mieszkaniowymi.

2) Prowadzenie rejestru wnioskOw os6b ubiegajacych si¢ o przydzial komunalnych lokali
mieszkalnych, pomieszczen gospodarczych, zamiang mieszkan.

3) Biezaca aktualizacja prowadzonych rejestrow mieszkaniowych.

4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

5) Przygotowywanie uméw najmu lokali komunalnych, zarzadzenh Wéjta w sprawach wynajmu,
ogloszen do przetargu dotyczacych najmu lokali.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych stawek czynszéw i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

7) Prowadzenie spraw gospodarki lokalowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

§28

Do zadan stanowiska d/s ewidencji dzialalnosci gospodarczej, ochrony zdrowia, spraw
socjalnych (ED) naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (dokonywanie wpisow, skreslanie)

2) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustalania dni i godzin otwarcia oraz zamykania
placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i ustugowych;

3) opiniowanie projektu dni i godzin otwarcia aptek,

4) prowadzenie procedury zwiazanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz, podawanie i spozywanie
napojow alkoholowych;

5) wnioskowanie lokalizacji targowisk 1 ustalanie regulaminéw targowisk,

2. W zakresie ochrony zdrowia:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotnej,

2) wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdziatania narkomanii,

3) zwalczania chor6b zakaznych,

4) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z przepisow  ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, prowadzenie profilaktyki alkoholowej,

5) koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

6) wydawanie opinii co do czasu pracy aptek na terenie powiatu.

3. W zakresie spraw socjalnych i administracyjnych:

1) gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) prowadzenie ewidencji i zakupéw dotyczacych srodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw,
3) spisywanie zeznah §wiadkow

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) zamawianie pieczgci, tablic urzgdowych i czasopism oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,
6) rozliczanie rozmoéw telefonicznych.

§29
Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, drog gminnych, dodatkéw mieszkaniowych,

bhp i ochrony p.poz. (GP) naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci.
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1. W zakresie gospodarki przestrzennej:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja 1 obsluga dziatah zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

3) koordynacja 1 obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadah rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisOw 1
WYrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania
terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania trenu,

12) prowadzenie spraw w zakresie lokalizacji inwestycji, dla ktérych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami Wéjt Gminy jest organem I instancji.

2. W zaKresie drog obejmuja w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskOw 1 stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drég,

3) budowe, modernizacjg i ochrong drég,

4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

6) koordynacje¢ i obstuge w wspétpracy z innymi zarzadcami drég publicznych.

3. W zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

1y
2)

3)

przyjmowanie wnioskow i naliczanie wysokos$ci dodatku mieszkaniowego,

przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, odmawiajacej przyznania
dodatku mieszkaniowego, zmieniajacej] wysokos$¢ dodatku, wstrzymujacej wyptatge dodatku
mieszkaniowego oraz decyzji zaprzestajacej wyptate dodatku.

Kontrolowanie czy osoba, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy oplaca nalezny czynsz lub
oplaty eksploatacyjne.

4. Do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej bedzie nalezalo w szczegd6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz. w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy;

2) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych oraz spraw z zakresu utrzymania
gotowosci bojowej OSP z terenu Gminy,;

3) zapewnienie jednostkom OSP $rodkéw i wyposazenia;

4) wpdétdziatanie z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w Kolbuszowej w
zakresie kontroli stanu ochrony p.poz. w zaktadach i obiektach na terenie Gminy oraz nadzoru
nad ochotniczymi strazami pozarnymi;

5) opracowywanie programéw zabezpieczenia p.poz gminy;

6) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony p.poz;
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7) wystepowanie do zaktadow pracy z wnioskami o zwolnienie z pracy cztonkéw ochotniczych
strazy pozarnych w celu uczestniczenia w akcjach gaszenia pozaru i innych zdarzeniach oraz
na szkolenia i do udziatu w kontrolach zabezpieczenia p.poz;

8) koordynowanie funkcjonowania na terenie gminy, w zakresie ustalonym przez wojewodg,
Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego;

9) przygotowywanie informacji zwiazanych z wykonywaniem zadan w zakresie ochrony p.poz.

5. Do zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy bedzie nalezalo w szczegoélnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

5) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

6) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

9) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie bhp,

10) wykonywanie innych zadan zwiazanych z wykonywaniem przepisOw bhp.

6. Ponadto do zadan bedzie nalezalo prowadzenie archiwum budowlanego .

§ 30
Do zadan stanowiska ds. inwestycji, remontow i zamowien publicznych (SI) naleza sprawy
dotyczace w szczegdlnosci :

1. W zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na dany rok budzetowy oraz w etapach
wieloletnich (wieloletnich planéw inwestycyjnych);

2) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych na terenie gminy,

3) prowadzenie aktualizacji zamierzen wg realizowanych zadan, przyjetych do wykonania w danym
roku,

4) nadzoér nad wlasciwym wykorzystaniem srodkow przeznaczonych na zadania inwestycyjne
1 remontowe;

5) wystgpowanie z wnioskami o ich zwigkszenie wraz z uzasadnieniem;

6) prowadzenie wlasciwego nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami i remontami;

7) przygotowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do wdrozenia prac inwestycyjnych i remontowych,
w tym wlasciwa realizacja przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych;

8) wspolpraca z realizatorami zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie prawidtowego
wykonywania prac, wydawania opinii do proponowanych zmian w rozwiazaniach projektowych;

9) weryfikacja kosztoryséw robot nadzorowanych przez urzad i realizowanych przez innych
inspektoréw nadzoru;

10) rozliczenie zakonczonych zadah inwestycyjnych i remontowych;

11) organizacja spotkan z innymi jednostkami samorzadowymi i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji zadah wspdlnych;

12) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych i remontowych ze zrédet
pozabudzetowych;

13) opracowywanie okresowych, a takze stosownie do potrzeb — informacji, analiz i ocen o realizacji
zadan — dla potrzeb wojta i rady ;

14) wspotpraca z komitetami mieszkancow inicjujacych i wspierajacych realizacje inwestycji
infrastrukturalnych.

2. W zakresie zamoéwien publicznych:
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1) sporzadzanie planu i prowadzenie ewidencji zamowien publicznych w urzedzie gminy,

2) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien,

3) staty nadzor nad przestrzeganiem ustawy prawo zamdwien publicznych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i biezaca wspétpraca w tym zakresie ze stuzbami finansowo — ksiggowymi.

3. W zakresie melioracji:

1) nakazywanie wilascicielom gruntéw zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace usuwania sprzetu,
plonéw w oznaczonym terminie z terendw meliorowanych,

2) nadzdér nad ciekami wodnymi na terenie gminy.

§ 31

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ochrony S$rodowiska, gospodarki ziemia
i rolnictwa (SR) nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrona S$rodowiska,
gospodarki ziemia, prawem wodnym, melioracja i lesnictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1. W zakresie rolnictwa :

1) nadzoér nad ochronag roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

2) nadzér nad nasiennictwem tj. wspétpraca ze stuzbami doradczymi, ustalanie odpowiednich
gatunkéw upraw rolniczych, zaopatrzenie w material siewny i sadzeniakowy; nakazywanie
posiadaczom gruntu rolnego zniszczenie zasiewOw lub nasadzen o nieodpowiedniej
zdrowotnosci,

3) wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku i konopi

2. W zakresie lesnictwa, zadrzewien i fowiectwa:

1) Sprawowanie administracji w zakresie hodowli, ochrony zwierzat townych i prawie towieckim,

2) Wnhnioskowanie przeznaczania kwot otrzymywanych z czynszu dzierzawnego za obwdd towiecki
na cele spoteczne gminy oraz na hodowlg i ochrong zwierzyny,

3) Zagospodarowanie towieckie obszarow gminy, ochrona zwierzyny bytujacej na terenie gminy,

4) Zagospodarowanie lasow nie stanowiacych wtasnosci Panstwa tj. wydawanie decyzji
0 przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytku do zalesienia, wydawanie zezwolen na
zalesienie gruntow rolnych, prowadzenie rejestru spétek lesnych, kot towieckich, nadzoér nad ich
dziatalnoscia, wspoétpraca z kotami fowieckimi.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaz, przekazywaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie lub najem gruntéw gminnych osobom fizycznym,

2) przyjmowanie od Skarbu Panstwa z wzajemno$cia na wlasno$¢ w wieczyste uzytkowanie
1 uzytkowanie gruntow,

3) przekazywania w zarzad gruntéw gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej,

4) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu,

5) podawania do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

6) wywtaszczania nieruchomosci na rzecz Gminy,

7) Prowadzenia gospodarki gruntami i wywtlaszczania nieruchomosci pod potrzeby Gminy poprzez:
a) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy wsi,
b) przygotowanie decyzji dla W¢jta Gminy o wylaczeniu gruntéw z produkcji rolnej,
¢) wyposazenie gruntéw wchodzacych do zasobéw w urzadzenia komunalne oraz niezbgdne

sieci uzbrojenia terendw,

d) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
e) sktadanie o§wiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu.

8) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
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9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci.

10) Zatatwianie wnioskéw rolnikéw uprawnionych do emerytury badZ renty rolniczej w zakresie
wydawania za§wiadczen o niemoznosci sprzedazy

4. W zakresie ochrony srodowiska:

1) Uwzglednianie przy lokalizacji inwestycji wymagan ochrony srodowiska, wynikajacych z planu
zagospodarowania przestrzennego i przepisow o ochronie srodowiska

2) Przygotowywanie projektow i realizacja ustalen organdw gminy w zakresie czystosci 1 porzadku
W gminie,

3) Przygotowywanie projektéw rocznych planéw i rozchodéw bedacych podstawa gospodarki
finansowej gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

4) Przygotowywanie projektow uchwat o ustanowieniu pomnikéw przyrody,

5) Wnhnioskowanie o przeprowadzenie kontroli, wspotudziat w prowadzonych kontrolach w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

6) Przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci,
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

7) Opiniowanie wnioskdw o zezwolenie na prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej, w wyniku ktorej
powstana odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego
tysigca ton rocznie, z wytaczeniem odpadéw komunalnych,

8) Uzgodnienie zezwolenia na skladowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych czgsciach
innych sktadowisk,

9) Uzgodnienie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne, wytworzonymi w
ilosci od jednej tony do jednego tysiaca ton rocznie z wytaczeniem odpadéw komunalnych,

10) Wyrazanie zgody na czasowe sktadowanie odpadéw, do czasu ich zagospodarowania.

§32

Do zadan stanowiska ds. informatyki i promocji gminy naleza sprawy zwiazane z obstuga
informatyczng urzedu oraz promocja gminy na zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczace:

1. W zakresie informatyki dotyczace w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i gospodarowanie nim;

2) prowadzenie ewidencji programéw i licencji bedacych w posiadaniu urzedu,

3) dokonywanie zakupéw nowego sprzgtu oraz dokonywanie drobnych napraw we wilasnym
zakresie 1 zlecanie na zewnatrz,

4) prowadzenie strony internetowej urz¢du gminy oraz biezace aktualizowanie biuletynu informacji
publicznej,

2. W zaKresie promocji gminy dotyczace w szczegdlnosci:

1) opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych 1
prognostycznych,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych wystgpujacych na obszarze
Gminy i gmin sasiednich,

3) gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materialtéw promujacych Gming na
ZeEwnatrz,

4) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu w zakresie
promoc;ji,

5) organizowanie wspoétpracy Gminy z zagranica.

3. W zakresie ochrony danych osobowych dotyczace w szczegolnosci:
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1) zgtaszanie nowych zbioréw danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych i prowadzenie stosownej dokumentacji,

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych zgromadzonych w systemach informatycznych,

3) ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

4) koordynacja archiwizacji danych zawartych na nosnikach elektronicznych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i ich przechowywanie,

5) pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§33

Do zadan stanowiska ds. europejskich, kultury, sportu i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi naleza sprawy zwiazane z pisaniem projektéw i wnioskéw wspétfinansowanych z
funduszy Unii Europejskiej oraz prowadzenie spraw kultury oraz sportu, a w szczegdlnosci
dotyczace:

1. W zakresie spraw europejskich dotyczace w szczegélnosci:
1) poszukiwanie zrédet finansowania projektéw ze srodkéw funduszy europejskich,
2) koordynacja prac zwiazanych z pisaniem projektow i wnioskéw
3) Sledzenie uregulowan prawnych Unii Europejskiej i ich wptywu na biezace funkcjonowanie
Gminy i Urzedu,

2. W zakresie kultury, sportu i wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi dotyczace w

szczegolnosci:

1) koordynacja na terenie gminy dziatan w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu,

2) wspétpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi w zakresie krzewienia kultury,

3) zlecanie zadan klubom sportowym i innym organizacjom pozarzadowym,

4) wspotpraca z ludowymi i szkolnymi klubami sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji
zadan,

5) przygotowywanie uméw z podmiotami dziatajacymi w tym zakresie,

6) organizowanie gminnych rozgrywek sportowych,

7) pisanie programow.

3. Prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczoSci z miejsc pamieci, cmentarzy,
pomnikéw i tablic pamiatkowych

§ 34
Do zadan Referatu Ksiggowosci nalezy:

1. W zakresie ksiggowosci budzetowej i ptac:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sporzadzanie analiz finansowych z jego wykonania,

2) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzenh Wojta w sprawie zmian w budzecie
w trakcie roku,

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

4) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu oraz gospodarki finansowej gminy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zadaniami,

5) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

6) wspotpraca z organami administracji publicznej w zakresie planowania i zapewnienia srodkéw na
finansowanie zadan zleconych i powierzonych,

7) prowadzenie sprawozdawczoS$ci i ocena realizacji wykorzystania przydzielonych srodkéw,

8) prowadzenie dokumentacji ptacowej i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

9) obstuga Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
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10) wspétdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie
prawidlowosci prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

11) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w tym inwentaryzacji sSrodkow trwatych urzedu

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych,

13) rozliczanie inwestycji pod wzgledem finansowym,

14) wspétpraca z urzedem skarbowym,

15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

2. W zakresie podatkéw lokalnych, opfat i podatku VAT:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji ksiggowej podatnikow i inkasentéw

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych,

prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych i prawnych,
wprowadzanie decyzji geodezyjnych o zmianach gruntowych na karty gospodarstw
i nieruchomosci

prowadzenie spraw z zakresu umorzen i innych ulg finansowych oraz egzekucja zalegtosci
podatkowych,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikdéw, wliczania okreséw
pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnych do pracowniczego stazu pracy,

wydawanie zaswiadczen 1 informacji o stanie majatkowym,

prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustlug a w szczeg6lnosci wystawianie
faktur VAT 1 sporzadzanie rejestru VAT sprzedazy,

rozliczanie inkasentow,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
11) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
12) gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i

rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

W zakresie obstugi szkél i kasy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

statystyka szkolna,

prowadzenie ewidencji i korespondencji pism dotyczacych dziatalnosci szkot,

prowadzenie spraw zaopatrzeniowo-gospodarczych szk6t w materiaty, druki i pomoce
szkolne, materiaty remontowe,

ewidencja, zaopatrywanie, wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw
szkot,

obstuga ekonomiczno — finansowa gminnych jednostek oswiatowych i nadz6r nad nimi w tym
zakresie,

prowadzenie dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

organizacja dowozu dzieci do i ze szkoty,

pobieranie optaty za znaki optaty skarbowej ich ewidencja i rozliczanie,

prowadzenie obstugi kasowej oraz ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

Rozdzial VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§35

Wit podpisuje:

1)
2)
3)

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
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4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzgedu i1 kierownikéw
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i1 organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 36

Zastepca Woéjta Gminy i Sekretarz Gminy podpisuja:

1) w czasie zastgpstwa wykonywanego w przypadku nieobecnosci Wojta Gminy dokumenty
zastrzezone do jego osobistej aprobaty wyszczegdlnione w § 35.

2) dokumenty w sprawach nalezacych do ich zadan okreslonych zarzadzeniem Wdjta.

§ 37

Skarbnik Gminy podpisuje wszelkiego rodzaju korespondencje w sprawach finansowych nie
zastrzezonych do osobistego podpisu Wéjta Gminy.

§ 38

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§39

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:

1) korespondencj¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez
Woita,

§ 40

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VII. DZIAL.ANIA KONTROLNE

§ 41
Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Wojtowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka gminy
i podejmowania prawidtowych decyz;ji
2) ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
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3) ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okres§lanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci,
4) doskonalenie metod pracy urzg¢du oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§42

Kontrola poszczegélnych stanowisk pracy 1 referatow Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.

§43

1. System Kontroli obejmuje kontrolg¢ wewnetrzng i zewngtrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja:

Sekretarz Gminy — w zakresie zgodnos$ci dzialania z prawem, w sprawach organizacji i
funkcjonowania referatdéw i stanowisk pracy oraz w zakresie przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j

Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik Gminy) — w zakresie prawidtowosci gospodarowania
srodkami budzetowymi, prowadzenia rachunkowo$ci, stosowania przepisow o optacie
skarbowej, uchwat w sprawie optat administracyjnych

3. Czynnosci w zakresie kontroli zewngtrznej wykonuja na podstawie petnomocnictw przyznanych
przez Wojta:

Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik Gminy) — w stosunku do jednostek organizacyjnych,
wykonujacych budzet gminy w zakresie zadan finansowych przydzielonych do wykonania

Samodzielni pracownicy w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci
IZE€CZOWE].

§ 44

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerna czes$¢ dziatalnosci samodzielnych stanowisk i
referatow,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

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

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 45
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzgdu lub

stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w
§ 42.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 46

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protoko6t pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 47
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobg
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§ 48
Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.
§ 49
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
2. Wo6jt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
Rozdziat VIII. ZASADY PLANOWANIA PRACY
§ 50
1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na

poszczegblne referaty 1 stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.
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2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy 1 zjawiska wymagajace
podjecia dziatan przez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§51

1. Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzgdu obejmuje programy dzialania poszczegdlnych samodzielnych stanowisk
/ referatow oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym stanowiskom.

3. Sekretarz przedktada Wéjtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego propozycje zadan
nie przypisanych poszczeg6lnym stanowiskom.

4. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy referatéw przedktadaja Wojtowi
1 Sekretarzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania
w zakresie swoich zadan.

§52

1. Programy dziatania obejmuja w szczegdlnosci:
1) zadania referatu/stanowiska wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie
2) sposéb oraz terminy realizacji zadan ,
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan ,
4) wskazanie stanowisk/referatéw wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy ,
6) plan szkolen pracownikéw.
2. Programy dziatania zatwierdza Wojt.

§53

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje W)t w formie aneksu.

§ 54

1. Aktualizacji programow dziatania dokonuja ich kierownicy w formie aneksu.
2. Paragraf 52 ust. 211 § 53 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§55
1. Za terminowa i petna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu odpowiada
Wijt.
2. Na podstawie materialbw wilasnych 1 informacji uzyskanych od kierownikéw referatow/

samodzielnych stanowisk, Sekretarz przedklada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji
rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.

§ 56

Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za
terminowa i petna realizacj¢ zadan wynikajacych z programéw dziatania .

22



§ 57

Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu do
poszczegblnych referatow i stanowisk z wykonania zadan.

Kierownicy referatéw kontroluja na biezaco realizacje programéw dziatania przez podlegtych
pracownikow i rozliczaja ich z wykonania zadan ujetych w tych programach.

Rozdzial IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§58
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2004 r.
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzgdu Gminy w Niwiskach, uchwalony przez Rade Gminy w dniu 5 marca 2001
roku.
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