Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2013
Wojta Gminy Przystajn z dnia 10 stycznia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Przystajn
/tekst jednolity/

I. Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Przystajn, zwany dalej “Regulaminem”, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy Przystajn.

§2
Urzad Gminy Przystajn jest jednostka organizacyjng Gminy Przystajn.

§3
1. Urzad Gminy Przystajn jest pracodawca w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
2. Siedzibg Urzedu Gminy jest Przystajn, ul. Czgstochowska 5.
3. Urzad Gminy Przystajn dziata na zasadach jednostki budzetowe;.

§ 4
1. Kierownikiem Urzgdu Gminy Przystajn jest Wojt.
2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Przystajn.
Wojcie - rozumie si¢ przez to Wdjta Gminy Przystajn.,
Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Przystajn.
Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika, Gminy Przystajn.
Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Przystajn.

§6
1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :
- praworzadnosci,
- stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
- wzajemnego wspoéldziatania.
2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan gminy dziataja na podstawie przepisdw prawa i obowigzani sa
do Scistego jego przestrzegania.

§7
1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zamowien publicznych.

II. Struktura organizacyjna Urzedu

§8
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1/ Woit,
2/ Sekretarz Gminy,
3/ Skarbnik Gminy,
§9

1. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ referaty, zespoty problemowe i stanowiska pracy.

2. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych lecz wyltgcznie stanowiska pracy.

3. Referatami kierujg kierownicy referatow. Sekretarz jest jednoczes$nie kierownikiem referatu ogélno-organiza-
cyjnego, a Skarbnik kierownikiem referatu finansowego.

4. W zespotach problemowych wyznacza si¢ pracownika - koordynatora zespotu.



§10
W Urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat finansowy:
a/ gtowny ksiegowy Urzedu Gminy,
b/ stanowisko pracy ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;,
¢/ stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow,
d/ stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkoéw i optat, podatku od $rodkow transportowych
e/ stanowisko pracy ds. obstugi kasowej, wymiaru i ksiggowosci oplat za wodg.

2. Referat ogdlno-organizacyjny:

a/ stanowisko pracy d.s. kancelaryjnych, kadrowych i bhp, archiwum zaktadowego i informacji publicznej
b/ stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy i ochrony przeciwpozarowej

¢/ robotnik gospodarczy,

d/ konserwator-palacz CO,

e/ robotnik gospodarczy-palacz CO;

3. Zespo!l problemowy ds. Urzedu Stanu Cywilnego, obywatelskich i obronnych:
a/ 1 z-ca kierownika USC, stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
b/ 1I z-ca kierownika USC, stanowisko pracy ds. obywatelskich

4. Samodzielne stanowiska pracy:

a/ stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomo$ciami i rolnictwa,

b/ stanowisko pracy ds. zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 informatyki,

¢/ stanowisko pracy ds. drog i infrastruktury komunalnej,

d/ stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, gospodarki lokalowej, kultury, sportu i zdrowia, pet-
nomocnik W¢jta ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

e/ stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska i zagospodarowania przestrzennego,

f/ stanowisko pracy ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

g/ pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.”

§11
Oznaczenie komorek organizacyjnych okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

I11. Podzial zadan miedzy stanowiska pracy w Urzedzie

§12
Do wspélnych zadan stanowisk pracy nalezy:
1/posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania admini-
stracyjnego, zamowien publicznych i przepis6w gminnych,
2/ ciggle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach; znajomos¢ orzecznictwa.
3/ umiejetnos$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma prawna,
4/inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w zakresie zapewnienia wlasciwej i terminowej re-
alizacji zadan przez organy gminy, wynikajacych z ustaw i innych przepisow szczeg6lnych,
5/ prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é w sprawach indywi-
dualnych z zakresu administracji publiczne;,
6/ opracowywanie projektow uchwat i innych materialéw dla potrzeb Rad, komisji Rady i Wojta Gminy,
7/ wykonywanie uchwat Rady Gminy, zarzadzen i postanowien Wojta i sktadanie biezacych informacji o ich re-
alizacji,
8/ rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postow i senatorow oraz skarg, postulatow i
wnioskow mieszkancow gminy,
9/ opracowywanie propozycji do programoéw gospodarczych gminy w zakresie swojego dzialania,
10/ przygotowywanie projektow umow zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,
11/ wspolpraca z samorzadami wojewddzkimi, powiatowymi i gminnymi,
12/ wspoétdziatanie z wlasciwymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji publicznej,
samorzadami wiejskimi, stowarzyszeniami i innymi organizacjami dziatajagcymi na terenie gminy,
13/ opracowywanie sprawozdan z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz innych informacji,
14/ kulturalne, kompetentne i rzeczowe zatatwianie spraw interesantow,
15/ prowadzenie kontroli w ramach wlasciwos$ci rzeczowej w stosunku do jednostek organizacyjnych,




16/ ochrona informacji niejawnych oraz tajemnicy skarbowe;j,

17/ ochrona danych osobowych,

18/ przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,

19/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

20/ wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP i przepisow
wykonawczych do tej ustawy.

21/ prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z funduszéw Unii Europejskiej i in-
nych,

22/ realizacja przedsiewzig¢é zaplanowanych w ramach funduszu soteckiego.

§13
Do zadan Wojta nalezy w szczegélnoSci:
1/ realizacja zadan organu wykonawczego Gminy,
2/ reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
3/ realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,
4/ realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jedno-
stek organizacyjnych,
5/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznianie do ich
wydawania pracownikéw Urzedu,
6/ sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,
7/ kierowanie Urzgdem Stanu Cywilnego
8/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastgpujacymi stanowiskami pracy:
a/ Sekretarz
b/ Skarbnik
¢/ z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
d/ pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
e/ stanowisko pracy ds. drég i infrastruktury komunalnej, budownictwa

§ 14
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoSci:
1/ opracowywanie projektow statutu gminy i regulaminu organizacyjnego urzedu,
2/ organizowanie pracy Urz¢du oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem stanowisk pracy,
3/ zapewnienie zgodnos$ci dziatan Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
4/ kierowanie praca Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta,
5/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
6/ nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
7/ przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,
8/ nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta,
9/ nadzor nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich in-
formacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
10/ organizowanie wspoldziatania z sotectwami,
11/ nadzorowanie terminowo§$ci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,
12/ nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
13/ koordynacja i nadzor nad przeplywem informacji o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych poszcze-
golnych stanowisk,
14/ wydawanie za§wiadczen i poswiadczen urzedowych,
15/ prowadzenie centralnych rejestrow:
- skarg i wnioskow,
- instytucji kultury,
- wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
- zarzadzen wojta,
- zwigzkéw komunalnych i stowarzyszen, ktérych cztonkiem jest Gmina.
16/ prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwiania skarg, wnioskow sktadanych do Urzedu,
17/ prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,
18/ sprawdzanie przesytek poczty internetowe;.
19/ nadz6r nad ochrong danych osobowych,
20/ wykonywanie rozliczen za rozmowy telefoniczne,
21/ nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisow ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”



22/ prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu Gminy.

23/ wnioskowanie do Wojta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom,

24/ wykonywanie zadan w zakresie obronnosci:

- okreslenie zakresu zadan w dziedzinie obronnosci dla podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy,
- organizowanie i przygotowywanie stanowiska kierowania Wojta w dotychczasowym miejscu pracy,

- prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie Gminy,

- uwzglednianie spraw obronnych w planowaniu rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

25/ prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych pracownikow urz¢du gminy i jednostek organizacyjnych,

26/ organizowanie aktywnych form zwalczania bezrobocia (roboty publiczne, prace spotecznie uzyteczne, prace
interwencyjne, staze i.t.p.)

27/ wykonywanie zadan zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych prac spolecznie-uzytecznych

28/ prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojta.

§ 15
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegoélnoSci:
1/ petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy,
2/ kierowanie pracg referatu finansowego oraz nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowiazkéw pracowni-
kow referatu,
3/ organizacja prawidtowego podziatu pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan przez pracownikéw refera-
tu,
4/ wykonywanie zadan i obowigzkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci,
5/ kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan pienieznych,
6/ informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
7/ upowaznienie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,
8/ nadzor nad gospodarka finansowa Gminy, a w szczegolnosci odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych,
9/ nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencji majatku Gminy,
10/ opracowywanie i przedkladanie projektu uchwaty budzetowe;j,
11/ nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu Gminy, w szczegdlnosci w zakresie ustawy o finansach publicz-
nych, wnioskowanie w sprawie jej zmian,
12/ przedktadanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu Gminy,
13/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta,
14/ opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
15/ nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,
16/ opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz przedkladanie wnioskow
Woéjtowi i Radzie Gminy,
17/ nadzér i kontrola formalno-prawna i rachunkowa dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentow powoduja-
cych skutki finansowe,
18/ opracowanie i wdrazanie polityki rachunkowosci,
19/ opracowywanie instrukcji wewnetrznej w sprawie obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych okreslajacych od-
powiedzialnych poszczegdlnych pracownikow za prawidtowe wykonywanie operacji,
20/ opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania kredytow i pozyczek,
21/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasg Urzedu Gminy,
22/ podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz zwigkszenia dochodéw budzetu gminy, a takze
wnioskow co do oszczednosci,
23/ wspolpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa, Urz¢gdem Skarbowym i bankiem wykonujacym obstuge gminy,
24/ zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez jednostke.
25/ przygotowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen i postanowien Wojta dotyczacych budzetu, jego zmian i
zaciggania zobowigzan finansowych.
26/ nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa gminnych jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultu-
ry, w tym w zakresie terminowosci i prawidlowosci sktadania sprawozdan,
27/ kontrola realizacji procedur kontroli zarzadczej,
28/ prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojta.
29/ Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych



§ 16

Do zakresu dzialania referatu finansowego nalezy:
w zakresie spraw budzetowych:
1/ koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu Gminy, opracowywaniem projektu uchwaty bu-
dzetowej, w szczegolnosci:

- przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowywania planéw finansowych,

- opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych i po-

wierzonych,

- przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

- kontrola zgodno$ci z budzetem Gminy plandéw finansowych jednostek organizacyjnych.
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu Gminy, w szczegdlnosci:

- przygotowywania projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkoéw, kontrola jego realizacji, zabez-

pieczenie ptatnosci budzetowych wynikajacych z harmonogramu,

- przekazywanie jednostkom organizacyjnym $rodkow finansowych,

- przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,

- przekazywanie podleglym jednostkom i pracownikom Urzgdu informacji z wykonania budzetu.
3/ analiza sytuacji finansowej Gminy, monitorowanie ptynnosci srodkow pienieznych na rachunku budzetu Gmi-
ny, lokowanie wolnych srodkow,
4/ przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu Gminy za I pétrocze oraz sprawozdania roczne-
£o,
5/ prowadzenie rachunkow budzetu Gminy,
6/ sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Urzgdu Gminy,
7/ kontrola przestrzegania realizacji wydatkow zgodnie z planem i harmonogramem jednostek organizacyjnych
Gminy,
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaciagganiem kredytéw oraz ich sptata,
9/ przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankowa obstuge Gminy,
10/ opracowywanie zarzadzen wewn¢trznych wynikajacych z przepiséw o finansach publicznych i rachunkowo-
$ci,
11/ prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy i jednostki Urzedu Gminy w szczegolnosci:
a/ dochodow, wydatkow, zadtuzenia i rozrachunkéw Gminy,
b/ wydatkéw Urzedu Gminy,
¢/ ewidencji umorzen majatku trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
d/ zaangazowania wydatkow,
e/ rachunkow $rodkoéw specjalnych, sum depozytowych, zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
12/ przeprowadzanie inwentaryzacji, a w szczegolnosci powotywanie komisji inwentaryzacyjnej, rozliczanie wy-
nikoéw inwentaryzacji,
13/ prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, w szczegodlnosci: ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie
list ptac, naliczanie i odprowadzanie podatkow i sktadek, naliczanie i rozliczanie funduszu plac,
14/ rozliczanie podrozy stuzbowych, ryczattow samochodowych,
15/ ksiggowanie oplat wynikajacych z naleznosci cywilnoprawnych (sprzedaz wody, optata adiacencka,
renta planistyczna, uzytkowanie wieczyste, dzierzawa i najem nieruchomosci i lokali), rozliczanie inkasentow,
prowadzenie egzekucji nalezno$ci cywilnoprawnych,
16/ prowadzenie spraw podatku VAT, w szczegolnosci:
a/ rejestrowanie przychodow podlegajacych rozliczeniu podatku VAT,
b/ sporzadzanie deklaracji, rozliczenie podatku i odprowadzenie podatku naleznego,
17/ przechowywanie i zwrot zabezpieczen wykonania uméw zawartych w wyniku zamowien publicznych,
18/ prowadzenie ewidencji analitycznej wplywow z gospodarki mieniem komunalnym,
19/ prowadzenie obstugi kasowej, przyjmowanie wptat: podatkow, oplat lokalnych, naleznosci wynikajacych z
umow cywilnoprawnych, optaty skarbowej oraz sprzedaz weksli,
20/ prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania i depozytow,
21/ prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego z zastrzezeniem § 12 pkt 22/.

w zakresie spraw podatkowych:

1/ przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawie podatkdéw i optat lokalnych,
2/ ustalenie zobowigzan podatkowych w zakresie:

a/ podatkow i optat lokalnych,

b/ podatku rolnego,

¢/ podatku lesnego,




d/ optaty skarbowe;j,

3/ prowadzenie postepowan dotyczacych udzielenia ulg, odraczania, umarzania oraz rozktadania na raty w zakre-
sie podatkow i1 optat wptacanych bezposrednio na rachunek Gminy,

4/ zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych oraz podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastoso-
wania $rodkéw egzekucyjnych,

5/ prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa, czynno$ci sprawdzajacych i kontrole podatkowe,

6/ kontrola wptat naleznosci przez podatnikoéw i inkasentow,

7/ rozliczanie inkasentow w zakresie prawidtowosci pobierania podatkoéw i optat,

8/ prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

9/ wydawanie zaswiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe;j,

10/ sporzadzanie sprawozdawczosci.

§17
Do zakresu dziatania Referatu ogélno-organizacyjnego nalezy:
w zakresie obstugi organow gminy
1/ przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialdw na sesje¢ rady i posiedzenia komisji tj. zawiado-
mienie o terminie i porzadku obrad, projektow uchwat i innych niezb¢dnych materiatow,
2/ protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji, sporzadzanie protokotéw z obrad rady lub komisji,
3/ sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta,
4/ obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,
5/ nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat, sprawozdan, informacji oraz innych materiatow potrzebnych
na sesje,
6/ organizowanie i dokumentowanie narad Wojta z pracownikami i sottysami,
7/ prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow i postulatow radnych oraz przekazywanie ich do realizacji,
8/ opracowywanie projektow pracy rady gminy i jej komisji,
9/ prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i zarzgdzen wojta,
10/ przedktadanie uchwal rady gminy i zarzadzen wojta Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,
11 zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego na terenie gminy i w dzienniku urzgdowym wojewodztwa
slaskiego,
12/ prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych radnych,
13/ prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i wojny.

w zakresie spraw ogolnych:

1/ zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2/ zapewnienie zgodno$ci i dziatania Urzedu z przepisami prawa,

3/ racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem ptac oraz prowadzenie spraw osobowych

4/ nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnio-
skow,

5/ zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

6/ wdrazanie informatyki do pracy Urzgdu,

7/ prowadzenie archiwum zaktadowego,

8/ prowadzenie ewidencji i zbioru przepiséw gminnych i udostgpnienie go do wgladu obywatelom,

9/ prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

10/ prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

11/ prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12/ prowadzenie ewidencji: osobowej, urlopow, legitymacji stuzbowych pracownikéw samorzadowych,

13/ prowadzenie szkolen wewngtrznych i samoksztatcenia kierowanego,

14/ nadzér nad prawidlowym stosowaniem kpa i instrukcji kancelaryjne;j,

15/ opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

16/ przyjmowanie pism sadowych,

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z remontem budynku i zabezpieczeniem mienia Urzedu,

18/ zaopatrzenie materiatlowo-techniczne na cele administracyjne, zakup wyposazenia, materialdéw i pomocy biu-
rowych oraz konserwacja maszyn i urzadzen,

19/ zamawianie pieczeci i tablic urzedowych,

20/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabez-
pieczeniem p.poz.,

21/ prowadzenie kancelarii ogolnej, tacznicy telefonicznej i obstugi urzadzen poligraficznych,




22/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym redagowanie Biuletynu
Informacji Publiczne;j

23/ prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych pracownikow urzedu gminy i kierownikoéw gmin-
nych jednostek organizacyjnych.

24/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta, Samorzadowych, sottyséw i rad
soteckich, tawnikdéw sadowych, Parlamentu Europejskiego, oraz zadan zwigzanych z referendum,
25/prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu,

26/ prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z promocja Gminy,

27/ opracowywanie i realizacja polityki informacyjnej Gminy.

§18

Do zakresu zadan zespolu problemowego ds. Urzedu Stanu Cywilnego, obywatelskich i obronnych nalezy:
w zakresie USC:
1/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy, a to:
przyjmowanie o$wiadczen o:

- wstepowaniu w zwigzek matzenski,

- braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

- stwierdzenie legalizacji procesowej do wystapienia do Sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia

malzenstwa,

- wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

- wstgpowaniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

- uznaniu dziecka; uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego,

- braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

- separacja - prawne skutki w zakresie rejestracji matzenstw, urodzen i zgonow.
2/ wykonywanie czynno$ci w zakresie nalezagcym do Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego a wynikajacych z
ustawy z 29 wrzesnia 1966 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz art. 951 Kodeksu Cywilnego

w zakresie spraw obywatelskich:
1/ realizacja catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci oraz z ustawy o dowodach osobi-
stych, w tym w szczegolnosci:
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
- udzielanie informacji adresowych,
- wydawanie dokumentow tozsamosci.
2/ wydawanie zezwolen na przeprowadzenie na obszarze gminy lub jego czesci zbidrki publiczne;,
3/ prowadzenie spraw wynikajacych dla gminy z ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. - Prawo o zgromadzeniach - przyj-
mowaniu zawiadomien i wydawanie decyzji o zakazie odbycia zgromadzenia,
4/ prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
5/ w zakresie obronnosci:
- przygotowanie dokumentacji do prowadzenia ewidencji ludnosci w czasie wojny,
6/ realizacja zadan gminy okreslonych ustawg o policji.

w zakresie spraw _obronnych i obrony cywilnej:

Realizacja caloksztattu zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 1968 r. o powszechnym obo-
wiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

a/ sprawy obronne:

1/ udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

2/ przygotowywanie dokumentacji dotyczacej orzekania o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby
odbywajace stuzbe zastepcza sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenia gospodar-
stwa rolnego oraz uznawania za jedynych zywicieli rodzin,

3/ prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyptacania zasitkéw dziennych dla zolnierzy powotanych na
¢wiczenia zolierzy rezerwy,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplacaniem zasitkéw miesiecznych dla cztonkéw rodzin
zohierzy uznanych za jedynych zywicieli rodzin,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem nalezno$ci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych zot-
nierzom oraz rodzinom zolnierzy uznanych za jedynych zywicieli rodzin,




6/ prowadzenie poszukiwania 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

7/ zorganizowanie dorgczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz do czynnej stuz-
by wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny w trybie akcji kurierskie;j,

8/ opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogdlnoobronnej w zakresie:

- planu przygotowania DMP /dotychczasowego miejsca pracy/ Wojta jako stanowiska kierowania na okres zagro-
zenia i wojny

- planu osiggania WSGO /wyzszych stanow gotowosci obronnej/ w gminie (zestawy zadan).

- planu organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Woijta,

9/ opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zadan w zakresie obronnym,

10/ prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie oraz jednostkach podporzadkowanych,
11/prowadzenie szkolenia ogdlnoobronnego w Urzedzie oraz jednostkach podporzadkowanych,

12/ prowadzenie spraw $§wiadczen na rzecz obrony,

13/ opiniowanie wnioskéw o odszkodowanie z tytutu realizacji $wiadczen dla potrzeb obrony panstwa,

14/ prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw od obowigzku petienia czynnej stuzby wojsko-
wej w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

15/ wykonywanie zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego.

b/ sprawy obrony cywilnej
1/ opracowywanie planéw OC gminy,
2/ opracowywanie planow osiggania WSGO (wyzszych standw gotowosci obronnej)
3/ opracowywanie wytycznych i planow zamierzen dla Szefa OC gminy do dziatalnosci,
4/ powolywanie formacji OC podleglych Szefowi OC gminy,
5/ prowadzenie ewidencji formacji OC, a w tym:
- ksiazki ewidencji os6b przeznaczonych do pehienia stuzby w formacji OC,
- ksigzki ewidencji kart przydziatu do formacji OC,
- kart przydziatu do formacji OC,
- kart ewidencji formacji OC,
6/ opracowywanie planow dziatania formacji OC,
7/ planowanie i organizowanie szkolenia i ¢wiczen w formacjach OC,
8/ organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej samoobrony,
9/ udziat w treningach systemu wykrywania i alarmowania,
10/ utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu wykrywania i alarmowania,
11/ przesylanie sprawozdan:
- o stanie formacji OC
- z dzialalnos$ci szkoleniowej
- z treningu SWA
12/ kontrola realizacji zadan OC w podmiotach gospodarczych podleglych Szefowi OC gminy,
13/ znajomos¢ caloksztaltu zagadnien zwigzanych z prowadzeniem akcji ratunkowej oraz ochrong ludnosci w cza-
sie pokoju i wojny.
14/ nadzér nad opracowaniem plandéw obrony cywilnej podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organiza-
cyjnych.
15/ planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j.
16/ przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz obiektow i
urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna, w tym niezbednej dokumentacji.
17/ prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu OC oraz organizowanie zabiegow konserwacyjnych.
18/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprze¢tu OC oraz jego konserwacji:
- ksigzki inwentarzowej sprz¢tu OC
- dziennika konserwacji sprz¢tu OC
- ksigzki przegladu sprzgtu OC
19/ udziat w naradach i szkoleniach,
20/ organizowanie prac i obstuga kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

§19
Do zakresu zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa nalezy:
w zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji:
1/ realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami w tym:
- obrdt nieruchomos$ciami w sposob zgodny z zasadami prawidlowej i racjonalnej gospodarki
- tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,




- wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste,
- oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
- prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
- ustalenie oplat za oddanie nieruchomosci gruntowej w wieczyste uzytkowanie,
- przygotowywanie dokumentéw potrzebnych do komunalizacji nieruchomosci,
- podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i wydzierza-
wienia,
- prowadzenie rejestru nieruchomosci, budynkow i budowli stanowigcych wtasnos¢ gminy,
- kontrola wykorzystania gruntow.
2/ prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic i placow,
3/ oznaczanie nieruchomos$ci — budynkéw numerami porzadkowymi,
4/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych,
5/ sporzadzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego,
6/ przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,
7/ prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,
8/ prowadzenie spraw z zakresu pracy w gospodarstwie rolnym,
9/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o whasnosci lokali.

w zakresie rolnictwa i gospodarki wodnej:
1/ realizowanie zadan gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym:
- podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, wspotdziatanie w tym zakresie z inspekcja weterynaryjng
oraz instytucjami i organizacjami, ktorych celem jest ochrona zwierzat,
- przygotowywanie decyzji w sprawie odebrania, wtascicielowi lub osobie utrzymujacej zwierze razaco zanie-
dbywane lub okrutnie traktowane i przekazanie go pod opieke innej osobie,
- wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
2/ realizowanie zadan okreslonych w ustawie o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,
3/ prowadzenie i nadzér prac zwigzanych z organizacja spisow rolniczych i statystyki rolniczej gminy przygoto-
wywanych przez Urzad Statystyczny,
4/ realizacja zadan z zakresu ustawy - prawo towieckie,
5/ realizacja zadan z zakresu ustawy o nasiennictwie,
6/ realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie rolin,
7/ wspotdziatanie z izbg rolnicza, ODR, inspekcjg weterynaryjng, inspekcja sanitarng, inspekcja ochrony roslin i
nasiennictwa,
8/ prowadzenie spraw z zakresu pracy w gospodarstwie rolnym,
9/ kontrola zawierania obowigzkowych umoéw ubezpieczenia przez posiadaczy gospodarstw rolnych,
10/ prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig i susza,
11/ wspotpraca ze spotka wodna i zarzadami gospodarki wodne;.

§ 20
Do zakresu zadan stanowiska ds. zbiorowego zaopatrzenia w wode i informatyki nalezy:
1/ realizacja zadan gminy z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow,
2/ przygotowanie regulaminu zaopatrzenia w wodg i projektu taryfy optat za w wodg,
3/ zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania uje¢ wody 1 wodociagu, w tym biezace naprawy i konserwacja,
4/ prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem pozwolen wodnoprawnych na eksploatacje uje¢ wody,
5/ prowadzenie spraw zwigzanych ze strefami ochronnymi uje¢ wody,
6/ wspoélpraca z pracownikiem referatu finanséw w zakresie wymiaru i ksiggowania optat za dostawe wody,
7/ prowadzenie wszystkich spraw dotyczacy informatyzacji Urzgdu Gminy, w tym nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemow informatycznych,
§21
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. drég i infrastruktury komunalnej nalezy:
1/ opiniowanie zaliczania do kategorii drog powiatowych,
2/ opiniowanie ustalania przebiegu drog powiatowych,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drogi do kategorii drég gminnych,
4/ ustalenie przebiegu drogi gminnej,
5/ opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej, planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drog i mostow,
6/ zarzadzanie siecig drog gminnych i petnienie funkcji inwestora,
7/ utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,



8/ realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

9/ koordynacja robot w pasie drogowym,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego, na przejazdy po drogach
publicznych niektorych pojazdow,

11/ prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

12/ przeprowadzenie okresowej kontroli stanu drég 1 obiektéw mostowych,

13/ przeciwdziatanie niszczeniu drog przez uzytkownikow, niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska, wprowa-

dzanie ograniczen badz zamykania drog dla ruchu, wyznaczenie objazdow, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczen-
stwa osoOb 1 mienia,

14/ utrzymywanie zieleni w pasie drogowym,

15/ orzekanie o przywrdceniu pasa drogi do stanu poprzedniego,

16/ prowadzenie spraw dotyczacych uprzatniecie przez wilascicieli nieruchomosci btota, $niegu, lodu i innych za-
nieczyszczen z chodnikéw potozonych wzdtuz nieruchomosci,

17/ prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka energetyczna, w tym: dotyczacych o$wietlenia ulicznego.

§22
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, gospodarki lokalowej, kultury, sportu i
zdrowia, pelnomocnik ds. rozwiazywania problemow alkoholowych

w zakresie dzialalnosci gospodarczej oraz gospodarki lokalowej:

1/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

2/ prowadzenie spraw natozonych na gming ustawg o Krajowym Rejestrze Sagdowym,

3/ zawieranie umow oraz ustalanie czynszow za lokale mieszkalne 1 uzytkowe stanowiace wlasno$¢ gminy,
4/ zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy,

5/ koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikow,

6 /realizacja i koordynacja zadan dotyczacych wsparcia matych i §rednich przedsigbiorstw,

7 /utrzymywanie kontaktow i wspotpraca z podmiotami gospodarczymi z terenu Gminy.

w zakresie kultury. sportu i zdrowia:

1/ wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego dziatajacymi na terenie Gmi-
ny, w szczegblnosci opracowywanie projektow uchwat rady dotyczace udzielania dotacji oraz prowadzenie spraw
dotyczacych dotacji dla organizacji pozarzadowych i pozytku publicznego na realizacje¢ zadan Gminy,

2/ prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej, tworzeniem i likwidowaniem komu-
nalnych instytucji kultury, sprawowaniem nad nig mecenatu,

4/ prowadzenia spraw dotyczacych zapewnienia bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania rozwoju, a w
szczegblnosci dostarczanie lokali z wyposazeniem, srodkéw finansowych na prowadzenie bibliotek, w tym na za-
kup materialow bibliotecznych, doskonalenie pracownikow oraz pomoc metodyczng i bibliograficzna,

5/ wspotpraca z Gminng Biblioteka Publiczng i Gminnym Osrodkiem Kultury, Sportu i Rekreacji,

6/ prowadzenie spraw dotyczacych tworzenie warunkdw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej, w tym: wspolpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,

7/ organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

8/ peienie funkcji pelnomocnika Wojta ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,

9/ przygotowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

10/ prowadzenie spraw dotyczacych ustalania liczby miejsc sprzedazy napojow alkoholowych oraz zasad ich usy-
tuowania,

11/ wspolpraca z zaktadami opieki zdrowotne;j,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych.

§23
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. ochrony Srodowiska i zagospodarowania przestrzennego nalezy:
w zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1/ prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodaro-
wania przestrzennego gminy,
2/ prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzen-
nego,
3/ prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie mate-
riatdow zwigzanych z tymi planami,




4 /przechowywanie uchylonych i nieobowigzujacych oryginaléw miejscowych planow zagospodarowania prze-
strzennego,

5/ dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedktadanie ich i Radzie Gminy,

6/ prowadzenie spraw dotyczacych sprawy powotania i obstugi komisji urbanistyczno-architektoniczne;.

7/ wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu po uprzednim uzyskaniu z urzgdu wy-
maganych przez ustawe i przepisy szczegdlne uzgodnien i decyzji,

8/ stwierdzenie o wygasnigciu wydanych uprzednio decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
sprzecznych z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania lub w wyniku uzyskania prawa do zabudowy
przez innego inwestora,

9/ sporzgdzanie 1 wydawanie wypisoOw z dokumentoéw planistycznych,

10/ wydawanie opinii do projektow podzialu nieruchomosci zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nierucho-
mos$ciami,

11/ przygotowanie dla Wéjta ocen skutkéw wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania tere-
nu co najmniej raz w roku kalendarzowym,

12/ dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przedktadanie ich i Radzie Gminy,

13/ prowadzenie spraw dotyczacych sprawy powotania i obstugi komisji urbanistyczno-architektoniczne;.

w zakresie ochrony Srodowiska

1/prowadzenie spraw dotyczacych wprowadzania form ochrony przyrody,

2/ tworzenie i utrzymywanie terenéw zieleni

3/ wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

4/ ustalanie optat za usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci,

5/ wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych z zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewow, a takze
za usuwanie drzew i1 krzewow bez wymaganego zezwolenia,

6/ sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska

7/ udostgpnianie kazdemu informacji o Srodowisku i jego ochronie, znajdujacej si¢ w posiadaniu gminy,

8/ ustalanie we wlasnym zakresie wysokosci naleznej optaty za korzystanie ze srodowiska i wnoszenie jej na ra-
chunek urzedu marszatkowskiego

9/ prowadzenie i aktualizowanie co kwartat ewidencji:

a/ informacje o ilosci i rodzajach pytéw lub gazow wprowadzanych do powietrza oraz dane na podstawie, kto-
rych okreslono te ilosci,

b/ informacje o ilosci 1 jako$ci pobranej wody powierzchniowej lub podziemne;,

¢/ informacje o ilodci, stanie i skladzie sciekow wprowadzanych do wod lub do ziemi,

d/ informacje o wielkosci, rodzaju i sposobie zagospodarowania terenu, z ktérego odprowadzane sg $cieki.

10/ wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego korzystania ze
srodowiska do wykonania ograniczenia ich negatywnego oddziatywania

11/ wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom ochro-
ny srodowiska,

12/ wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan beda-
cych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli zostanie stwierdzone naruszenie przepisow o ochronie srodo-
wiska.

§ 23a
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie nalezy:
Wykonywanie wszystkich zadan gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w
tym:
1/ zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy i tworzenie warunkoéw niezbednych do ich utrzymania,
2/ organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
3/ prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprézniania oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej;
b) przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych
osadow sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;
c)umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci w celu kontroli wykony-
wania przez wlascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcoéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy.
3/ opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
4/ kontrola realizacji obowiazkoéw przez wiascicieli nieruchomos$ci wynikajacych z ustawy,
5/ prowadzenie praw dotyczacych gospodarowanie odpadami komunalnymi przez gming,
6/ wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie:



- oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzgcych i ich czgséci
7/ prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nie-
ruchomosci.

§ 24
Do zakresu zadan pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:
1/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

IV. Zasady podpisywania pism
§25
Wjt osobiscie podpisuje :
1/ dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
2/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
3/ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow.

§26
Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisujg :
1/ dokumenty oraz korespondencje wynikajacag z prowadzonych spraw,
2/ z upowaznienia Wojta korespondencj¢ wymieniong w § 23 za wyjatkiem pkt 3.

§27

1. Pracownicy moga podpisywac pisma wynikajace z zakresu czynnosci i udzielonego pelnomocnictwa.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta lub Sekretarza Gminy winne by¢ parafowane przez pracownikow.
§ 28

Szczegbdlowe zasady postepowania z korespondencija okresla instrukcja kancelaryjna.

VI. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§29
Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:
1/ stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,
2/ badanie efektywnosci dziatania,
3/ ujawnienie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,
4/ ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie odpowiedzialnych,
5/ wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usuniecie ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien,
6/ ujawnienie i wskazanie osiggnig¢ i przyktadéw godnych upowszechniania,

§ 30
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1/ Woijt i Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2/ Wéjt Gminy w sprawach dziatalnosci kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3/ Skarbnik w zakresie spraw finansowych Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 31
. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewngtrzna.
. Kontrolg¢ zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanych przez Wojta upowaznien:
a/ Skarbnik Iub upowazniony przez niego pracownik w stosunku do:
- gminnych jednostek nadzorowanych w zakresie spraw finansowych, (kontrola finansowa),
- instytucji, organizacji, stowarzyszen i innych jednostek nie podlegltych gminie w zakresie wykorzystania do-
tacji budzetowych udzielonych tym podmiotom,
b/ Sekretarz, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy w stosunku do gminnych jednostek organi-
zacyjnych w zakresie wlasciwos$ci rzeczowe;.
3. Kontrole wewnetrzng w zakresie:
a/ rzetelnosci 1 terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
b/ przestrzegania zasad kodeksu postgpowania administracyjnego oraz prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,
¢/ trybu i sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
d/ prawidtowosci wykonywanych zadan i obowiazkow,
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wykonuje w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych:
- Wojt

- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy

. Kontrole wewnetrzng w zakresie spraw finansowych wykonuje Skarbnik Gminy.

§32

. Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw, a takze jednej sprawy.
. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zbednej zwltoki mogt on okazaé teczke, w

ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

. Z kontroli sporzadza sie protokot wskazujac w nim prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokot winien by¢

zakonczony wnioskami.

. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobe, ktorej kontrolujacy i kontrolowany

podlega.

VII. System kontroli zarzadczej

L.

§ 33
Funkcjonujace w Urzgdzie Gminy procedury w postaci: zarzadzen, regulamindw, instrukcji, zakresow czyn-
nosci, upowaznien, systemow bezpieczenstwa, organizacji i.t.p. sktadajg si¢ na system kontroli zarzgdczej w
mysl art.68 i art.69 ustawy o finansach publicznych.
Procedury, o ktorych mowa w pkt.1 tworzy sie, aby zrealizowa¢ w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy powierzone jednostce w przepisach zadania, a takze, aby osiggna¢ cele okreslone w
art.68 ustawy o finansach publicznych.

VIII. Przepisy koncowe.

§ 34

Spory kompetencyjne rozstrzyga Wojt.

§35

Zmiany regulaminu wprowadzane sa w tym samym trybie co regulamin.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

Oznaczenie komorek organizacyjnych

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Oznaczenie
/stanowiska pracy/ literowe
1. | Referat finansowy
a/ Skarbnik Gminy RF-SG
b/ gtowny ksiegowy Urzgdu Gminy RF-GK
¢/ stanowisko pracy ds. ptac i ksiggowosci budzetowej RF-KB
d/ stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow, fundusz socjalnego RF-WP
e/ stanowisko pracy ds.ksiggowosci podatkow i optat, podatku od srodkéw transportowych | RF-KP
f/ stanowisko pracy ds. obstugi kasowej, wymiar i ksiggowos¢ optat za wodg. RF-KW
2. | Referat ogdlno-organizacyjny
a/ Sekretarz Gminy RO-SG
b/stanowisko pracy d.s. kancelaryjnych, kadrowych i bhp, archiwum zaktadowego i infor- | RO-KA
macji publicznej
¢/ stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy i ochrony przeciwpozarowej RO-RW
3. | Urzad Stanu Cywilnego, zespol ds. obywatelskich i obronnych
a/ | zastgpca kierownika USC, stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego | SKO
b/ II zastepca kierownika USC, stanowisko pracy ds. obywatelskich SO
4. | Samodzielne stanowiska pracy
a/ stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa GNR
b/ stanowisko pracy ds. zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 informatyki ZWI
¢/ stanowisko pracy ds. drog i infrastruktury komunalne;j DKE
d/ stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, gospodarki lokalowej, kultury, sportui | GZK
zdrowia
e/ stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i zagospodarowania przestrzennego SZP
f) stanowisko pracy ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie CPG
g/ pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN
5. | Waéjt Gminy Przystajn WGP




