Zatacznik do zarzadzenia Nr _20 /09
Wéjta Gminy Stawno
z dnia 31 marca 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLAWNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stawnie zwany dalej ” regulaminem ,,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

1)
2)
3)

4)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stawno;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stawno;

wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu lub skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio
Wodjta Gminy Stawno, Zastgepce Wéjta Gminy Stawno, Sekretarza Gminy Stawno, Skarbnika
Gminy Stawno;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stawnie.

§ 2.1. Urzad Gminy jest aparatem wykonawczym Wojta.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Stawno, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 31 .

. Il. ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

1)
2)

3)

4)

§ 3. Urzad realizuje zadania :
wiasne gminy — okreslone przepisami prawa;
z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub powierzone na podstawie
zawartych porozumien, a takze z zakresu przygotowywania i przeprowadzania wyborow
powszechnych i referendéw;
z zakresu wilasciwosci powiatu i wojewoddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego;
wynikajace z uchwat i zarzadzen organéw Gminy.

§ 4. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
§ 5. 1. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta i sekretarza gminy.
2. Pracownicy urzedu sa pracownikami samorzadowymi i maja do nich zastosowanie

przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze do niniejszej ustawy.

§ 6. Przy zalatwianiu spraw w urzedzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

§ 7. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji

kancelaryjnej w urzedzie gminy.

lll. ORGANIZACJA URZEDU

§ 8.1. Urzad ma strukture referatowo — stanowiskowa.
2. Strukture organizacyjng stanowig :

1) Kierownictwo urzedu :

Woijt,

Zastepca,

Sekretarz,

Skarbnik — Giéwny Ksiegowy Budzetu,

2) Komorki organizacyjne urzedu:

Referat Organizacyjno — Prawny — symbol ,,Org. Pr ”,

Referat Finansow i Podatkow - symbol ,, Fin. i Pod. ”, ,

Referat Inwestycji, Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami - symbol

,, Inw. Bud. Geod. Gosp. Gr”,

Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich - symbol ,,USC i Spr. Obyw. ”,
Referat Oswiaty, Zamowien Publicznych, Kultury i Sportu - symbol

,,O$w. Zam. Pub. Kul. i Sportu ”,



f) Referat Ochrony Srodowiska - symbol ,,Och. $r.”,

g) stanowisko ds. obstugi prawnej,

h) stanoyviskc_> ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej,

i) stanowisko ds. informatyki,

j) stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Skarbnik — gtéwny ksiggowy budzetu peini jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Finansow i Podatkow.

4. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik. Kierownik USC jest réwnoczesnie
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich.

5. Funkcje Zastepcy Kierownika USC peini osoba zatrudniona na stanowisku
ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej

§ 9. Pracq referatow kierujg kierownicy referatow.

§ 10. Szczegotowy strukture stanowisk i schemat organizacyjny urzedu przedstawia
zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

§ 11. W przypadku choroby, urlopu badz innych przyczyn powodujacych nieobecnos$é
w pracy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika referatu, zastepstwo petnia
pracownicy, ktéorym powierzono zastepstwo w ramach udzielonego upowaznienia Wajta.

§ 12. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu oraz wilasciwej realizacji
zadan, wszystkie referaty scisle ze soba wspétpracuja.

IV. PODZIAL. ZADAN MIEDZY WOJTEM, ZASTEPCA WOJTA | SEKRETARZEM

§ 13.1. Wéjt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje gmine na zewnatrz.
2. Zastepca wojta wykonuje obowiazki ustalone dla niego przez woéjta.
§ 14. Wojt nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢ referatow:

1. Referat Oswiaty, Zamoéwien Publicznych, Kultury i Sportu,
2. Referat Organizacyjno - Prawny,
3. Referat Inwestycji, Budownictwa Geodezji i Gospodarki Gruntami,

a ponadto:

stanowisko radcy prawnego,

stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej,
stanowisko ds. informatyki,

gminne jednostki organizacyjne.

hON=

§ 15. Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ referatow i stanowisk
wskazanych przez Wajta.

§ 16. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wéjta nadzoruje dziatalnos¢ :

1.  Urzad Stanu Cywilnego — Referat Spraw Obywatelskich ,
2. Referat Ochrony Srodowiska z wyjatkiem podpisywania decyzji Srodowiskowych.
3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
§ 17.1 Sekretarz Gminy kieruje praca urzedu w zakresie spraw powierzonych przez
woijta.

2. Organizuje prace biurowa w urzedzie oraz zapewnia sprawne jego funkcjonowanie.
3. 1. Sekretarz jest petnomocnikiem ds. ochrony informaciji niejawnych.
2. Peinomocnikowi ochrony podlega Kancelaria tajna.

§ 18. Sekretarz odpowiada przed Wéjtem w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan urzedu,

2) przestrzeganie przepisow prawa i dyscypliny pracy,

3) wiasciwe zatatwianie spraw obywateli przez pracownikéw urzedu i nalezyty ich stosunek do
interesantow.



V.

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA | KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH URZEDU

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

§ 19. Do zakresu dziatania i kompetencji wéjta nalezy przede wszystkim:

kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzedem;

reprezentowanie gminy na zewnatrz;

przedktadanie radzie projektéow uchwalt,;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji wéjta i podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu;

nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

wydawanie upowaznien kierownikom referatbw Ilub innym pracownikom urzedu
do podejmowania w imieniu wdéjta decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika urzedu w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikéw — jednostek organizacyjnych ;

zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami urzedu;

ogtaszanie budzetu gminy;

wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy Stawno;

organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof ;
informowanie sejmiku wojewoddzkiego i wojewody o zamiarze przystagpienia gminy
do zwigzku komunalnego;

przedkiadanie wojewodzie uchwat rady gminy w terminie siedmiu dni od ich podjecia oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

wykonywanie uchwat rady gminy w zakresie ustalonym przez rade;

skladanie radzie gminy okresowych sprawozdan z realizacji swoich zadan;

§ 20.1. Zastepca Wojta :

wykonuje wyznaczone przez wéjta zadania,

zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemoéw
wynikajacych z zadan gminy;

sprawuje nadzor i kontrole nad dziatalnoscia referatow i jednostek organizacyjnych gminy
okreslonych przez Wojta;

wydaje decyzje i inne akty w indywidualnych sprawach zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

wykonuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng zgodnie z udzielonym upowaznieniem;
nadzoruje sprawy zespotu opiniujacego lokalizacje inwestycji i budowli;

nadzoruje merytorycznie podlegte jednostki i pracownikow.

2. Zastepca wojta zastepuje wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia

funkcji przez woéjta m.in.:

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

podejmuje czynnosci kierownika Urzedu;
realizuje zadania i kompetencje wojta.

§ 21.1. Sekretarz gminy w zakresie ustalonym przez wéjta m.in.:

zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania;

organizuje prace urzedu;

opracowuje projekty struktury organizacyjnej urzedu;

opracowuje regulaminy organéw i jednostek gminy;

sporzadza projekty zakreséw czynnosci dla kierownikéow referatow i samodzielnych
stanowisk;

wykonuje zadania wynikajace z realizacji ustawy o ochronie informaciji niejawnych;
nadzoruje prace nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

nadzoruje prace nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
nadzoruje zadania zwiazane z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organow
samorzadowych, przeprowadzeniem referendum.

petni funkcje peinomocnika wyborczego.



2. Sekretarz gminy wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta nie

zastrzezone dla Przewodniczacego Rady i Rady Gminy.

§ 22. 1. Skarbnik jest giéwnym ksiggowym budzetu gminy .
2. Zadania skarbnika jako gtéwnego ksieggowego budzetu gminy okreslaja odrebne przepisy.
§ 23. Skarbnik gminy kontrasygnuje dokumenty stanowiace podstawe do wydatkowania

Srodkow finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych i odpowiada za biezace realizowanie
budzetu.

§ 24. Szczegotowe zadania zastepcy wojta, sekretarza gminy oraz skarbnika gminy

okresla wajt.

VI. KIEROWNICY REFERATOW

§ 25. Do zadan kierownika referatu nalezy:

1. kierowanie praca podlegtych pracownikow;

2. przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci dla poszczegéinych stanowisk pracy;

3. przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikéw zatrudnionych w referacie;

4. dokonywanie ocen pracownikéw zgodnie 2z wytycznymi okreslonymi odrebnie
w regulaminie oceniania pracownikéw urzedu;

5. opracowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

. 6. organizacja i nadzér nad praca referatu;

7. przygotowywanie decyzji i pism zastrzezonych do podpisu przez Wéjta lub Zastepce Wéjta;

8. nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy referatu;

9. zapewnienie stalej i wlasciwej obstugi interesantow;

10. przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

11. przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych.

§ 26. Kierownik referatu uprawniony jest do :

1. wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych i pism w ramach posiadanego
upowaznienia;

2. opiniowania podan o udzielenie urlopow;

3. wnioskowanie do wojta o kierowanie pracownikow na kursy doksztatcajace.

VIl. WSPOLNE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 27. Do wspodlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

@  wszczegolnosci:

1.

2.

3.

10.

opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wdéjta w sprawach objetych
zakresem dziatania referatu i stanowiska;

inicjowanie i podejmowanie przedsigewzieg¢ w celu zapewnienia wilasciwej i terminowej
realizacji zadan;

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej oraz innymi jednostkami
i organizacjami;

opracowanie propozycji do projektu budzetu i projektéw programéw rozwoju gminy
w zakresie swojego dziatania;

przygotowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;

podejmowanie dziatann w celu pozyskiwania z zewnatrz Srodkéw finansowych na realizacje
zadan gminy z zakresu dziatania referatu i stanowiska;

podejmowanie czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych;

realizowanie zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony informaciji
niejawnych;



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw zgtaszanych przez radnych oraz skarg
i wnioskow ludnosci;

przyjmowanie interesantéw, zatatwianie ich spraw i udzielanie im wyjasnien;

sporzadzanie sprawozdarn statystycznych z zakresu dziatania referatu;

wydawanie zaswiadczenn w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania danego referatu
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry lub w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajgcego;

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji wojtowi;

organizowanie i koordynowanie wykonywania rob6t publicznych i prac interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem dziatania danego referatu i stanowiska;
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy —
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i innych
prfzepiso;w ( w tym publikacja informacji w BlIP-ie z zakresu dziatania nadzorowanego
referatu);

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych.

§ 28. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy

w szczegolnosci:

9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad;

sporzadzanie projektéw przepiséw prawa miejscowego, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru

przepiséw ogolnie obowiazujacych;

prawidtowa realizacja i publikacja aktéw prawnych prawa miejscowego;

udostepnianie dokumentéw urzedowych uprawnionym organom;

wspoipraca ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej w zakresie obstugi prawnej urzedu

i organéw gminy;

sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa urzedu oraz rady gminy;

prowadzenie obstugi Rady Gminy i jej organéw m.in.:

a) prowadzenie organizacji posiedzen,

b) przygotowywanie materialéw na sesje i posiedzenia komisji rady,

c) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji i posiedzen komisji,

d) przekazywanie interpelacji, wnioskow i opinii odpowiednim organom do zatatwienia
i czuwania nad ich realizacja,

e) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw
komisji,

koordynacja dziatan zwigzanych z rozstrzygnigeciami nadzorczymi Wojewody toédzkiego

i uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej;

organizacja zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich oraz prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie;

wspoétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy ( solectwa) w szczegolnosci zwigzanej

z organizowaniem zebran wyborczych oraz przygotowaniem niezbednych materiatéw dla

sprawnego i zgodnego z prawem przebiegu tych zebran;

wspotudzial w opracowywaniu statutéw, regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych

urzedu;

prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

prowadzenie rejestru zarzadzen kierownika urzedu;

prowadzenie ewidencji wydanych upowaznienn dla kierownikéw jednostek i pracownikow

urzedu;

prowadzenie spraw osobowych organéw gminy;

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy m.in. :

a) sporzadzanie umoéw o prace,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

c) prowadzenie ewidencji pracownikéw,

d) prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych oraz wyjsé¢

prywatnych,



18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)

37)
38)

39)
40)

41)

42)
43)

45)

e) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy a takze urlopéw, zwolnien od pracy oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, ustalania
indywidualnego czasu pracy oraz stosowania przypadkéw skréconego czasu pracy;

f) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu:

- wykorzystywania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,

- udzielania pracownikom urlopéw wychowawczych i bezptatnych,

- rozpatrywania wnioskéw pracownikéw o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz jego rozliczanie;

g) provyadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem pracownikowi nagrody lub
wyréznienia oraz wymierzaniem kary porzadkowej;

h) opiniowanie projektéw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikoéw urzedu
i jednostek organizacyjnych;

i) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celéw rentowych i emerytalnych pracownikow;

wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu;

wystawianie legitymacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow

i czionkow ich rodzin;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem pojazdéw prywatnych do celéw

stuzbowych;

prowadzenie spraw zwiazanych 2z podnoszeniem przez pracownikéw kwalifikacji

zawodowych;

przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska kierownicze i urzednicze w urzedzie;

opiniowanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu

i jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej

pracownikow urzedu;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem ocen pracowniczych urzedu;

analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez gmine zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowej, opracowywanie wystapien w tej sprawie;

koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w 2zwigzkach i porozumieniach

miedzygminnych ( komunainych );

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpraca z wojewodzkim sejmikiem samorzadowym;

nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych

oraz odznaczen resortowych sktadanych do rady i waéjta;

zatatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikow ( ustalanie tresci, zamawianie, wydawanie,

zwroty, ewidencja);

zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczennstwa higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej w urzedzie;

organizowanie wstepnych i okresowych szkolen bhp;

kierowanie pracownikéw na lekarskie badania profilaktyczne wstepne i okresowe oraz

kontrolne;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkoéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do

pracy i z pracy;

prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych urzedu i spraw socjalnych

pracownikow urzedu;

prowadzenie archiwum urzedu;

udziat i wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami i instytucjami w rozwigzywaniu probleméw

bezrobocia;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjq :

a) wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organéw samorzadowych, Parlamentu

Europejskiego oraz referendéw ogéinokrajowych i lokalnych;

b) wyboru fawnikow;

c) soltysow i rad soteckich;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

protokotowanie narad pracowniczych, narad soitysow;

obstuga programéw komputerowych : Platnik, Kadry i Ptace, Edytor Aktéw Prawnych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.



2. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Podatkéw nalezy

w szczegolnosci:

1)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)
37)

38)
39)

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen, uruchamiajacych procedure uchwalania
budzetu gminy oraz pozostatych z zakresu finansow;

opracowywanie projektow budzetu gminy i jego zmian;

analiza realizacji budzetu;

czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodéw i wydatkéw
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikéw dot. deficytu i diugu gminy;
ko_ntrola wydatkow_ania ) srodkéw finansowych przyznanych 2z budzetu gminy
w jednostkach organizacyjnych;

prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkéw budzetowych;

prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT;

sporzadzanie faktur, rachunkéw i not obcigzeniowych;

prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska, depozytow;

wspoéipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian
planéw finansowych w roku budzetowym;

prowadzenie wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru dochodéw budzetowych, kart
wydatkow oraz analityki do kart rozrachunkowych;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej;

prowadzenie ewidencji oznaczen majatku gminy, aktualizacja wyceny oraz umorzen
srodkoéw trwatlych, wartosci niematerialnych i prawnych;

ubezpieczenie majatku gminy;

przygotowanie materialéw do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy i urzedu oraz
jej rozliczanie;

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych;
sporzadzanie list ptac;

prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS;

sporzadzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;
sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od
osob fizycznych;

sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;
sporzadzanie sprawozdan z funduszu piac;

sporzadzanie list diet dla radnych;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikom i osobom, dla ktérych
urzad prowadzi archiwum;

prowadzenie rejestru faktur VAT i rachunkow;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodoéw ksiegowych;
przygotowywanie przelewow;

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow;

gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji i informacji podatkowych;

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych;
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkow
i optat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego;

przygotowywanie materiatow i niezbednych danych do projektéw uchwat rady gminy,
ustalajacych wysokos¢ podatkéw i opflat lokalnych;

prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;

wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe o stanie majatkowym,
o niezaleganiu w podatkach, do pracowniczego stazu pracy;

rozpatrywanie odwotann skladanych przez podatnikéw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym;

prowadzenie ksiggowosci podatkowej;

prowadzenie kasy urzedu;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloroéw;



40)

41)
42)
43)

44)
45)

46)

47)
48)

49)

50)

51)
52)

dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat ) na podstawie dowodéw podpisanych przez

wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz

zatwierdzone do wypiaty;

dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze Srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych

na okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych

wiamaniach do kasy;

sporzadzanie raportow kasowych 2z dochodéw i wydatkéow budzetowych oraz

pozabudzetowych;

wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikéw oraz dla pracownikéw aktualnie zatrudnionych,

wdrazanie i obstuga programéw komputerowych tj:

a) system kadrowo-ptacowy PLACE,

b) ksiegowos$é budzetowa z planowaniem BUDZET,

c) system ewidencji Srodkéw trwalych i wyposazenia,

d) system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych oraz oséb prawnych,

e) system ksiggowosci podatkow i optat,

f) system wymiaru podatkow od srodkéw transportowych,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych

oraz tajemnicy skarbowej;

opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoélinych;

prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku

akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. Nr 52, poz.379) a w zakresie
nieuregulowanym ustawg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego;
wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej
urzedu;

podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkoéw finansowych z zewnatrz na realizacje

zadan gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow i wnioskéw o uzyskanie pomocy finansowej ze srodkéw Unii
Europejskiej lub innych zrédet,

b) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi gminy, jednostkami organizacyjnymi
gminy i innymi partnerami w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych Unii
Europejskiej i funduszy z innych zrédet,

c) biezace monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy z funduszy zewnetrznych
oraz podejmowanie dziatan w celu ich pozyskiwania dla gminy,

d) nadzér nad realizacja projektéw inwestycyjnych i ich rozliczeniem rzeczowo-
finansowym,

nadzé6r nad wykonywaniem zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Budownictwa, Geodezji

i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnosci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

opracowywanie i uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz innych planéw wynikajacych z przepiséw o zagospodarowaniu
przestrzennym;

dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

sporzadzanie projektow planéw i remontéw inwestycyjnych;

prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéow w tym inwestycji
i remontéw dotyczacych drég gminnych oraz zapewnienie prawidiowego nadzoru nad ich
realizacja;

zapewnienie prawidiowego stanu technicznego komunalnych obiektéw uzytecznosci
publicznej ;

przekazywanie placéw budowy wytonionym w drodze przetargu wykonawcom;

zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspotpraca z branzowymi
inspektorami nadzoru nad realizacja inwestycji gminnych;

udziat w pracach komisji odbioru;



11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)

39)

40)
41)
42)

udziat w odbiorach technicznych inwestycji;

przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi;

programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw

z zakresu dziatania referatu;

§porzadzanie projektow umoéw okreslajacych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia

inwestora zwiazane z realizacjq inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniu;

efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne

modernizacyjne i remonty kapitalne; ,

prawidiowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie urzadzen do eksploatacji;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych; ’

\'I(vr;ioskc_a_wanie w sprawach zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiana tych
ategorii;

nadzér nad bezpieczenistwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych;
zimowe utrzymanie drég gminnych; ’

zapewnienie prawidiowego stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznosci

publicznej;

prowadzenie spraw grobow i cmentarzy wojennych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz

nazewnictwa placow, osiedli i ulic;

nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

wspoldziatanie z referatem Ochrony Srodowiska, w celu zapewnienia nalezytego stanu

czystosci i porzadku na terenie gminy w zakresie wykonawstwa / tzn. pracy sprzetu

bedacego w posiadaniu urzedu /;

nadzor i dyspozycja pojazdéw, maszyn i sprzetu budowlanego ;

nadzoér nad eksploatacjq sieci i urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych;

sporzadzanie umoéw z odbiorcami na korzystanie z sieci wodociggowej;

nadzér nad gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$é¢ gminy poprzez:

a) nabywanie nieruchomosci,

b) sprzedaz,

c) wydzierzawianie,

d) najem,

e) uzyczenie,

f) oddanie w trwaly zarzad,

g) uzytkowanie,

h) przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

i) naliczanie opltat rocznych na nieruchomosci i grunty gminne,

j) zamiane nieruchomosci,

k) przygotowywanie przetargéw na nieruchomosci i grunty gminne,

1) ustalanie czynszéw dzierzawnych i najmu,

m) zapewnienie wycen nieruchomosci,

skiadanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych wraz z niezbedng dokumentacja;

wydawanie opinii, postanowien, decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci ;

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci;

wspotpraca z Wydziatem Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami;

scalanie i podziat gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe;

wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzielnych lokali mieszkalnych

i uzytkowych;

przygotowywanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji w sprawie utworzenia na terenie

gminy Lédzkiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej;

nadzér i koordynowanie spraw z zakresu gospodarki lokalowej m.in. :

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

b) zarzadu nieruchomos$ciami wspoinymi,

c) przejmowania zaktadowych budynkéow mieszkalnych,

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

naliczanie i pobieranie opfat adiacenckich;

prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji;



43) opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia rady

44)
45)

46)
47)

48)
49)

50)
51)
52)
53)
54)

gminy oraz jej komisji;
podejmowanie niezbednych dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej;
koordynacja gospodarki nasiennej a w szczegélnosci:
a) wspéldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wiasciwej rejonizaciji
odmian roslin uprawnych, zgodnych z potrzebami gminy,
b) wspétdziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogéw fitosanitarnych
i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich;
wspotdziatanie z inspekcjq roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb i
szkodnikow w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem;
koordynacja obrotu materiatem hodowlanym zwierzat i zapewnienie wiasciwej organizaciji
kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowosci;
nadzor nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierzat;
wspoéipraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny townej;
prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa.
prowadzenie rejestru optat za poboér wody.
wspotpraca z organami statutowymi gminnej spétki wodnej .
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlinych.

4. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego - Referatu Spraw

Obywatelskich w szczegdélnosci nalezy:

1)

2)

3)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego m.in:

a) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
zatatwianie spraw zwigzanych ze $lubami cywilnymi i konkordatowymi oraz
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek maizenski, o powrocie do
poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenskiego, o uznaniu dziecka;

b) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekurnczego,

c) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonoéw,

d) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

e) wspotpraca i innymi organami w sprawach zwigzanych z prowadzeniem ksiag,

f) wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych oraz zaswiadczen,

g) przekazywanie ksiag 100 letnich do Paristwowego Archiwum,

h) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
i kodeksie rodzinnym,

i) prowadzenie spraw w zakresie nalezacym do Kierownika USC, a wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z system PESEL,

c) udzielanie informacji adresowych,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z dowodami tozsamosci,

prowadzenie rejestru wyborcow;

sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb szkoét i przedszkoli;

organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS w sprawach urodzen, mailzenstw

i zgonow;

udzielenie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiérek publicznych;

dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem zbioérek publicznych;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
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5. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty, Zaméwien Publicznych, Kultury
i Sportu nalezy:

1. w zakresie oswiaty:

1) wspoipraca z Gminnym Zespotem Ekonomiczno — Administracyjnym Szkoét;

2) nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy szkét podstawowych,
gimnazjow oraz zasadniczej szkoty zawodowej;

3) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych placéwek oswiatowych;

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zaktadania i likwidacji placéwek
oswiatowych;

5) przygotowywanie aktéw zatozycielskich oraz statutow nowo zakiadanym placéwkom oraz
aktow likwidacji placowek;

6) koordynowanie opracowania projektow organizacyjnych szkoét oraz uzupelnianie etatéw
pedagogicznych;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;

8) petnienie nadzoru nad realizacja zadan statutowych placowek oswiatowych oraz biezaca
wspotpraca merytoryczna z tymi placéwkami;

9) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora
placowki oswiatowej;

10) przygotowywanie procedur dotyczacych powierzenia funkcji dyrektora oraz odwotania z tej
funkciji;

11)udzial w pracach komisji powotywanych przez Kuratorium w celu przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego dla dyrektoréow szkét ubiegajacych sie¢ o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego;

12) przygotowywanie i organizacja prac komisji powotanej do przeprowadzenia postgepowania
egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego oraz zapewnienie obstugi
administracyjno-biurowej komisji;

13) przeprowadzanie procedury zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkét;

14) przygotowywanie i po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi regulaminéw ptacowych dla
nauczycieli w zakresie:

a) wysokosci stawek dodatkéw do wynagrodzen i warunkéw ich przyznawania,
b) szczegétowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe,

15) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia i wyréznienia dla dyrektoréw oraz

nauczycieli placowek;

16) sporzadzanie zbiorczych zestawien Systemu Informacji Oswiatowych szkét, gimnazjow

i zasadniczej szkoty zawodowej i przekazywanie ich do Kuratorium.

2. w zakresie kultury

1) wspéipraca z Gminnym Osrodkiem Kultury oraz Gminng Biblioteka Publiczng
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej,
c) podejmowanie dziatar zapewniajacych rozwéj twérczosci artystycznej,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego w sferze oganizacyjno -

prawnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem bibliotek
publicznych,

f) wspéldziatanie z istniejacymi na terenie gminy zespotami ludowymi, i innymi

organizacjami.
3. w zakresie kultury fizycznej i sportu

3) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w gminie;
4) prognozowanie, programowanie, planowanie oraz koordynowanie rozwoju kultury fizycznej
i sportu z:
1) samorzadami terytorialnymi,
2) stowarzyszeniami kultury fizycznej,
3) klubami sportowymi,
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4) organizacjami spotecznymi,
5) jednostkami organizacyjnymi kultury fizycznej,

5) wspotdziatanie ze szkotami w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu dzieci i miodziezy;

6) przeprowadzanie procedury dotyczacej udzielania 2z budzetu gminy dotacji zgodnie
z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawa o finansach
publicznych;

7) realizowanie i nadzorowanie zadan wynikajacych z systemu wspéizawodnictwa
sportowego;

8) programowanie i planowanie rozwoju bazy sportowej w gminie.

4. w zakresie realizacji ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie:
a) ewidencji dziatalnosci podmiotéw gospodarczych,
b) wydawania zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
c) wydawania zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
d) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dziatalnosci gospodarczej na 2zadanie stron,
w tym dotyczacych poszukiwania podmiotéw gospodarczych;
3) wykonywanie czynnosci informacyjnych dla oséb podejmujacych dziatalnosé
gospodarcza.

5. w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
. alkoholizmowi :

1) przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

2) wydawanie zezwolen i decyzji na sprzedaz i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

3) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

4) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6. w zakresie realizacji ustawy prawo zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych realizowanych
przez gmine zgodnych z kierunkami rozwoju gminy przyjetymi w budzecie gminy;

2) przygotowywanie umoéw na realizacj¢ zadan zwigzanych z udzieleniem zamodwienia
publicznego na wykonywanie dostaw, ustug i rob6t budowlanych.

7. w zakresie promocji :

1) podejmowanie przedsigwzie¢ w celu promocji Gminy w kraju i poza jego granicami, a w tym
m.in.:
. a) tworzenie bazy informacyjnej o Gminie, przygotowywanie wydawnictw i imprez
promujacych Gmine we wspotpracy z Gminnym Osrodkiem Kultury,
b) pozyskiwanie sponsoréw do dziatan promocyjnych, wspéipraca z mediami, rozwijanie
kontaktéw z innymi gminami, organizacjami,
c) inicjowanie rozwoju kontaktéow zagranicznych organéw Gminy, organizacja wspotpracy
w tym zakresie,

2) organizowanie uroczystosci panstwowych i gminnych zwigzanych z rocznicami i Swigtami
panstwowymi, w ktorych spoleczenstwo Gminy powinno by¢ reprezentowane przez
wiadze samorzadowe,

3) obstuga kontaktow Wojta z mediami, informowanie opinii publicznej o istotnych
wydarzeniach, przedsigwzigciach zwigzanych z praca organéw Gminy, analizowanie
publikacji i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa;

4) kompletowanie materiatéw informacyjnych na strong internetowa gminy ;

5) promocja projektéw unijnych;

8. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegéinych.
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7. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu spraw wynikajacych z ustaw:
1) prawo ochrony srodowiska:

a) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
sSrodowiska,

b) opiniowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczegolnie uciazliwych dla sSrodowiska,

c) prowadzenie ewidencji miejsc i iloSci materialdw zawierajacych substancje
niebezpieczne,

d) wdrazanie zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska, koordynowanie jego
aktualizacji, sporzadzanie sprawozdan,

e) naliczanie naleznych oplat z tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska;

2) o udostepnianiu informacji o Srodowisku, jego ochronie, udziale spoteczennstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
do realizacji przedsiewzie¢,

b) prowadzenie w BIP publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o sSrodowisku i jego ochronie,

3) o ochronie przyrody:
a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow;
4) utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

a) przygotowywanie zezwolen Ilub decyzji na cofnigcie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
oraz oproézniania zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci cieklych,

b) kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywanej
dziatalnosci z wiw/ zezwoleniami,

c) prowadzenie ewidencji:
= zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci cieklych,
= przydomowych oczyszczalni Sciekéw,
= umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
= pieruchomosci,

d) wdrazanie zadan wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
gminy oraz koordynowanie jego aktualizacji,

e) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie gminy
w zakresie organizacji, przygotowania dokumentacji i uzgodnien;

5) odpadach:

a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z prawidlowym funkcjonowaniem gminnego
skladowiska odpadéw komunainych,

b) opiniowanie programéw gospodarki odpadami,

c) wdrazanie zadan wynikajacych z planu gospodarki odpadami, koordynowanie
aktualizacji i sporzadzanie sprawozdan,

d) prowadzenie bazy danych o wyrobach zawierajacych azbest;

6) zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow:
a) prowadzenie spraw z zakresu uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych;
b) prowadzenie zadan z zakresu planowania inwestycji kanalizacyjnych;
7) prawo geologiczne i gérnicze:

a) opiniowanie planéw ruchu kopaln,

b) przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji gérniczych,

c) opiniowanie wnioskow w sprawie obnizenia optat eksploatacyjnych,

d) opiniowanie projektéow prac geologicznych i projektow rekultywacji terenow

gorniczych.
2. Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony srodowiska.
3. Wykonywanie innych zadarn wynikajacych z przepis6w szczegdinych.
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9. Do zadan radcy prawnego - stanowisko ds. obstugi prawnej

w szczegolnosci nalezy :

1)

2)

3)

4)

udzielanie opinii, porad, wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz w sprawach
dotyczacych skarg i wnioskow ;
udzielanie pracownikom urzedu informacji o:
a) zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
b) uchybieniach w dziatalno$ci organéw gminu i urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien;
uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiagzanie
stosunku prawnego;
wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawach dotyczacych :
a) projektow uchwat rady oraz zarzadzen wéjta,
b) zawierania uméw diugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej
wartosci,
c) rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen oraz postgepowania przed organami
orzekajacymi,
e) umarzania wierzytelnosci;
nadzér prawny nad egzekucja naleznosci urzedu;
prowadzenie zbioru publikacji prawnych;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoéinych.

10. Do zadan stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej w szczegolnosci nalezy:

12)
13)
14)
15)
16)

1)
2)

3)

4)

1. z zakresu spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego:

prowadzenie spraw wojskowych w zakresie zadan zleconych gminie wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony;

wspoéldziatanie z organami wojskowymi i organami administracji rzadowej
w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie pozostatych spraw obronnych, obrony cywilnej, wykonywanie zalecen szefa
Obrony Cywilnej Kraju ;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zarzadzaniu kryzysowym;

rozpoznawanie i lokalizacja zrédet nadzwyczajnych zagrozen;

alarmowanie, powiadamianie i ewakuacja ludnosci;

prowadzenie dziatan w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen;

organizowanie zabezpieczenia logistycznego i medycznego;

zapewnienie warunkéw bytowych poszkodowanym;

ocena i usuwanie skutkow sytuacji kryzysowych;

koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajace na
terenie gminy;

prowadzenie magazynu sprzetu OC;

prowadzenie kancelarii tajnej;

wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi;

zgtaszanie panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkéw chorob zakaznych;

wspétpraca z wiasciwymi instytucjami i organizacjami, ktérych celem dziatania jest ochrona
zdrowia.

2. z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

nadzér nad utrzymaniem w stalej gotowosci samochodéw bojowych, sprzetu
przeciwpozarowego;

wspétpraca z osobami kierujacymi samochodami bojowymi w poszczegolnych jednostkach

OSP na terenie gminy,
wspotdziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych i zatatwianie spraw z tego

zakresu;
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5) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw
zatrudnionych w urzedzie;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pierwszej pomocy pracownikom
zatrudnionym w urzedzie
3. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdéinych.

11. Do zadan informatyka w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidiowego dziatania sprzetu komputerowego;
2) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemoéw informatycznych;
3) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym;
4) zabezpieczenie systemu przed dostepem do bazy danych osobowych;
5) ustalanie uprawnien dostepu do danych;
6) ewidencja stosowanych systemoéw i programow;
7) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow;
8) redagowanie stron internetowych;
9) ewidencja baz danych;
10) skiladanie zapotrzebowan na materiaty eksploatacyjne / tonery, tusze /, materialy  biurowe
oraz ich zakup;
11) biezace archiwizowanie zasobéw informatycznych;
12) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia ,, Biuletynu Informacji
Publicznej ”;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegéinych.

Vill. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 29. Wojt osobiscie podpisuje:

1) pisma dotyczace dziatalnosci gminy i zarzadzenia;

2) pisma kierowane do Rady Gminy;

3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

4) korespondencje do postéw i senatorow;

5) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowej, organéw sadowych,
organéw egzekucyjnych, wiladz koscielnych oraz kierownictw instytucji politycznych
i zwigzkowych;

6) odpowiedzi do organéw odwotawczych w trybie kodeksu postgpowania administracyjnego;

7) odpowiedzi na wystapienia Prokuratury, NIK, RIO, Rzecznika Praw Obywatelskich;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych;

10) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem ptac, nagrod,
socjalnym i mieszkaniowym w Urzedzie;

11) pisma wynikajace ze stanowiska Wéjta jako szefa obrony cywilnej;

12) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

§ 30. 1. W przypadku nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego funkcji
pisma okreslone w § 29 podpisuje Zastepca.
2. W przypadku nieobecnosci Wéjta i jego Zastepcy z powodu urlopu lub choroby, pisma
okreslone w § 29, z wyjatkiem pkt. 1, podpisuje Sekretarz Gminy.
§ 31. Do kontrasygnowania przez skarbnika gminy naleza sprawy zwigzane
z zarzadzaniem mieniem Gminy.
§ 32. 1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje Wojt.
2. Wéjt moze upowazni¢ Z-ce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw
Referatéw do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej.
§ 33. Przy zatatwianiu spraw stosuje sig postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowia inaczej.
§ 34. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane s3a postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla urzedéw gmin.
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IX. TRYB PRACY URZEDU GMINY

§ 35. 1. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
( $luby, akty zgonu ) takze w $wieta i pozostate dni wolne od pracy w zaleznosci od
potrzeb spotecznosci lokalnej.

3. Pracownicy urzedu w razie potrzeby moga byé angazowani do pracy poza godzinami,
W niedziele i inne dni wolne od pracy, jak réwniez do petnienia dyzurow.

4. Za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
pracownikowi Urzedu przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie obliczone
zgodnie z przepisami kodeksu pracy albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakornczeniu.

§ 36. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych oraz w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 13% do 15%.

2. Zastgpca Woéjta przyjmuje interesantéow w sprawach indywidualnych oraz w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 15*° do 17%.

3. Sekretarz, kierownicy referatéw i pracownicy przyjmujaq interesantéw codziennie
w godzinach pracy.

§ 37. 1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy dbato$é o wykonywanie zadan publicznych
oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli, a w szczegodlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom , instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw bedacych w posiadaniu urzedu, w ktérym pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi
i wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia;

7) wypetnianie starannie i sumiennie polecen przetozonego oraz zachowanie obowiazujacego
trybu postepowania, jezeli polecenie jest zgodne z prawem:;

8) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku i czasu pracy, zasad i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

9) dbanie o mienie urzedu oraz urzadzenia i materiaty;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 38. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie kwalifikacyjnej.

2. Szczegotowy tryb przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
odrebny regulamin.
3. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé¢ zaje¢ ubocznych, ktére

pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi albo mogtyby wywotaé podejrzenie o
stronniczosé¢.

4. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest zlozy¢é oswiadczenie o stanie
majatkowym oraz inne oswiadczenia, ktérych obowigzek ztozenia wynika 2z ustawy oraz
odrebnych przepiséw.

Pracownicy urzedu sa obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujagc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspéizycia

spotecznego.

§ 39. 1. Dla os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w ramach umowy o prace na czas okreslony
organizowana jest stuzba przygotowawcza.

2. Szczegotowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla wojt

w drodze zarzadzenia.
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§ 40. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okre$lone w ustawie o pracownikach
samorzadowych, przepisach szczegélnych oraz regulaminie wynagradzania.
2. Pracodawca zapewnia pracownikowi niezbedne wyposazenie stanowiska pracy.
3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy stosuje sig obowigzujace przepisy.

§ 41. Szczegotowy tryb pracy urzedu okresla regulamin pracy urzedu ustalony odrebnym
zarzadzeniem.

X. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY

§ 42. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych
w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

3. Koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwilaszcza skarg, wnioskow i interpelacji, sprawuje
Kierownik Referatu Organizacyjnego — Prawnego.

§ 43. Ogolne zasady postgepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne
dotyczace zwlaszcza przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§ 44. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani s3 do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia zgodnie z kpa;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich spraw;

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.
Xl. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 45. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 46. Kontrole¢ wewnetrzng w Urzedzie wykonuja : wojt, zastepca wojta, sekretarz,
skarbnik i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§ 47. Skarbnik Gminy i kierownicy referatéw wykonuja kontrole zewnetrzng w zakresie
przyznanych przez Wéjta petnomocnictw w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy.

§ 48. Szczego6towe zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej oraz regulamin kontroli
w Urzedzie okresla Wojt zarzadzeniem.

§ 49. Za organizacje i realizacje kontroli wewnetrznej w Urzedzie odpowiedzialny jest
Sekretarz.
XIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w drodze zarzadzenia Wéjta
Gminy.

§ 51. Regulamin niniejszy wchodzi w 2zycie z dniem podpisania z moca
od 1 kwietnia 2010 roku. -
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Stawnie

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W SLAWNIE

Liczba
Lp. | Stanowiska kierownicze Referaty Stanowiska Etatow
1 2 3 4 5
1. |Wéjt Gminy 1
2. |Zastepca Woijta 1
3. |Sekretarz Gminy 1
4. |Skarbnik Gminy 1
Kierownik Referatu 1
5. |Kierownik Referatu Organizacyjno- |Ds. kadr 1
Organizacyjno-Prawnego Prawny Ds. obstugi rady 1
Ds. obstugi sekretariatu 1
Skarbnik Gminy — Gtéwny |
Ksiegowy Budzetu -
6. |Kierownik Referatu Finansow Ds. ksiggowosci budzetowej, 3
Finansow i Podatkow i Podatkow | Ds. ptac 1
Ds. rozwoju i pozyskiwania
srodkow 1
Ds. wymiaru podatkow i optat
lokalnych 2
Ds. ksiggowosci podatkowej
i optat lokalnych 1
-
Kierownik Referatu 1
7. |Kierownik Referatu Inwestycji, Ds. geodezji i gospodarki
Inwestycji, Budownictwa, Budownictwa, |gruntami 1
Geodezji i Gospodarki Geodezji i Ds. budownictwa i inwestycji 1
Gruntami Gospodarki |Ds. gospodarki przestrzennej 1
Gruntami Ds. utrzymania drég 1
Ds. gosp. komunalnej 2
Ds. rolnictwa i lesSnictwa 1
Kierownik Urzedu Stanu|Urzad Stanu Kierownik USC - Kierownik
8. |Cywilnego - Referatu Spraw | Cywilnego — Referatu 1
Obywatelskich Spraw Zastepca Kierownika USC 1
Obywatelskich |Ds. ewidencji ludnosci 1
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Kierownik Referatu Oswiaty,
Zamowien Publicznych,
Kultury i Sportu

Oswiaty,
Zamowien
Publicznych,
Kultury i Sportu

Kierownik Referatu

Ds. zamoéwien publicznych
i dziatalnosci gospodarczej
Ds. oswiaty

Ds. sportu i wspotpracy

Z organizacjami
pozarzadowymi

Ds. promocji i kultury

10.

Referat Ochrony
Srodowiska

Ochrony
Srodowiska

Kierownik Referatu
Ds. ochrony srodowiska

STANOWISKA SAMODZIELNE

11.

Radca prawny

12.

Ds. informatyki

13.

Ds. wojskowych, obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego

i ochrony przeciwpozarowej

STANOWISKA POMOCNICZE
| OBSLUGI

Sekretarka
Konserwator

Operator komputera i
kserokopiarki
Kierowca

Kierowca — konserwator
Sprzataczka

Goniec

Robotnik gospodarczy
Robotnik ds. obstugi
skiadowiska odpadow
komunalnych

N -

NNNg®=
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Zatacznik Nr2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Stawnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

W SLAWNIE

WOJT GMINY

SEKRETARZ

SKARBNIK

Z-CAWOJTA

URZAD STANU CYWILNEGO -

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH

REFERAT
FINANS OW
| PODATKOW

REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA

SPOLECZNEJ

GMINNY OSRODEK POMOCY

REFERAT INWESTYCJI,
BUDOWNICTWA,
GEODEZJI
| GOSPODARKI
GRUNTAMI

REFERAT OSWIATY,
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH,
KULTURY | SPORTU

REFERAT
ORGANIZACYJNO -
PRAWNY

RADCA PRAWNY

STANOWISKO DS.
WOJSKOWY CH, OBRONY
CYWILNEJ, ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
| OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

STANOWISKO DS.
INFORMATYKI

PRACOWNICY
OBSLUGI —

GMINNY ZESPOL
EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNY
SZKOL

SZKOLY, GIMNAZJA
i ZESPOL

GMINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZNA

GMINNY OSROD EK
KULTURY
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