REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY
GOLYMIN-O SRODEK

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulamineakieila organizag i zasady
funkcjonowania Urzdu Gminy.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy Gotymin-Grodek,
2.wojcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego— naley
przez to rozumi& odpowiednio Wojta Gminy Gotymin-£dodek, Sekretarza Gminy
Gotymin-Gsrodek, Skarbnika Gminy Gotymindtbdek, Kierownika Urgdu Stanu
Cywilnego Gminy Gotymin-Grodek,
3. kierowniku referatu, referacie — naley przez to rozumie Kierownika Referatu
Urzedu Gminy Gotymin-Grodek oraz Referat Ugdu Gminy Gotymin-Grodek,

4. urzedzie —nalery przez to rozumieUrzad Gminy Gotymin-Grodek.

§3
1. Urzad jest jednostk budzetowg gminy Gotymin-Grodek.
2. Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzila Urzedu jest miejscow&t Gotymin-Gsrodek.

§4
1. Urzd jest czynny w dni robocze, w godzinach o8 &lo 16°%.
2. Uraad Stanu Cywilnego udzieldubow take w niedzielegwigta i dni powszednie

wolne od pracy w godzinach ustalonych z Kierowmkigrzedu Stanu Cywilnego.



§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta.
2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonania
spoczywajcych na gminie:

1/ zad& wiasnych,

2/ zada zleconych,

3/ zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaredministracji

rzadowej.
II. ORGANIZACJA URZ EDU

§6
1. Kierownikiem urzdu jest wojt, zaspowany w czasie nieobedm lub

niemanosci petnienia obowizkOw przez sekretarza gminy,

2. Wojt kieruje prag urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktorzy pados

odpowiedzialné przed wojtem za realizacgwoich zada,

3. Zakres zada i kompetencji sekretarza i skarbnika ckae 815 niniejszego
regulaminu.
8§87
Decyzje dotycace wewrtrznej organizacji urglu podejmuje wojt w formie
zarzadzenia.
§8
Wojt jest zwierzchnikiem skbowym wszystkich pracownikow wdu oraz oséb

zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw gminnjygnostek organizacyjnych.

§9
Wojt maze powierzy¢ prowadzenie ok&onych spraw gminy w swoim imieniu

sekretarzowi.



§10

Wojt maze upowani¢ sekretarza lub innych pracownikow edn do wydawania

decyzji administracyjnych z zakresu administragjplcznej w swoim imieniu.

|

§11
W celu zapewnienia realizacji z&da istotnym znaczeniu dla gminy wojt e
powota: w formie zarzdzenia zespot zadaniowy.
W skiad zespotéw zadaniowych mogchodzé pracownicy urgdu oraz osoby
spoza urzdu.

§12

. Funkcjonowanie referatu opierag sia zasadach jednoosobowego kierownictwa

I stuzbowego podpordkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej

odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

. Prag referatu kieruje kierownik.

. Kierownik referatu jest odpowiedzialny przed teéj za nalgyta organizacj pracy

referatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie fada

. Kierownik referatu zobowkany jest w szczegolia do :

1/ terminowego zatatwiania spraw obejawyich zakres dziatania referatu,

2/ nadzorowania i kontroli pracy w podlegtym mieracie

3/ opracowywania projektow zakresow czysrialla podlegtych pracownikow,

4/ dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pegtych pracownikéw na

podstawie obowizujacych przepisow.

. W czasie nieobecsa kierownika referatu z powodu choroby, urlopu limnych

przyczyn czynnéci nalezace do kierownika referatu wykonuje imiennie
wyznaczony przez wojta pracownik.
8§13

. Kierownik referatu jest bezp@ednim przetaonym pracownikow zatrudnionych

w podlegtym referacie. Przystuguje mu prawo zgtagzado wojta wnioskéw
w sprawach awansowania, nagradzania i karania.

Prawa wymienione w ust. 1 przystugupwniez sekretarzowi.



.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

8§14
Struktuk organizacyja Urzedu stanowi:
1. Woijt
2. Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy
4. Referat Finansowy :

1/ Skarbnik Gminy - Kierownik referatu,

2/ Stanowisko pracy ds. kgiowasci budzetowej urzdu,
3/ Stanowisko pracy ds. kgiowaosci budzetowej Gwiaty,
4/ Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw,

5/ Stanowisko pracy ds. kgiowasci podatkowej,

6/ Stanowisko pracy ds. obstugi kasowe;j.

5. Referat Infrastruktury i Ochror§rodowiska :

»Symbol”
WG”
,SG”
SKG”
.FN”

108"

1/ Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchécraomi — Kierownik Referatu,

2/ Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochraimgdowiska,
3/ Stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej.

6. Samodzielne stanowiska pracy do spraw :

1/ organizacyjno-kadrowych,
2/ obstugi rady i dziatalniwi gospodarczej,
3/ edukacji, kultury i spraw spotecznych,
4/ obronnych, obrony cywilnej i ewidencji ludiuo,
5/ rozwoju i promaocji gminy.
7. Urzad Stanu Cywilnego:
8. Stanowiska pracy do spraw obstugi:
1/ sprataczka - 1 etat,
2/ robotnik gospodarczy - 2 etaty,

3/ kierowca autobusu - 2 etaty.

,OK”
,ORG”
2EKS”
,OCE”
RPG”
,USC”



IV. ZAKRES ZADA N WOJTA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA

§15
1. Do zakresu zada wojta nalezy w szczegoIn&ci:
1/ reprezentowanie gminy na zesnz,
2/ kierowanie bigacymi sprawami gminy,
3/ informowanie mieszkecdw gminy o zateeniach projektu bugktu, kierunkach
polityki spotecznej, gospodarczej oraz wykorzyssgndkow budetowych,
4/ zgtaszanie propozycji zmian w bagtie gminy,
5/ dysponowanie rezerwami bigtu gminy,
6/ przedktadanie radzie gminy sprawozdadziatalngci finansowej gminy,
7/ podejmowanie czynioi z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych asob
podejmowania tych czyniai,
8/ wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego wobec pracownikéw wau,
9/ realizowanie polityki kadrowej,
10/ rozstrzyganie sporow pagdzy pracownikami,
11/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych zakresu administracji
publicznej,
12/ upowanianie pracownikéw ukdlu do wydawania w imieniu wojta decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administpadjlicznej,
13/ wykonywanie innych zadazastrzeonych dla wojta przez przepisy prawa oraz
uchwalty rady,
14/ kierowanie wykonywaniem zatlabronnych.
15/ wykonywanie zadawynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy.
16/ w czasie stanu d¢dki zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na
obszarze gminy w celu zapobenia stanu kiski zywiotowej lub ich usurgcia.
2. Wojt sprawuje bezpdgredni nadzor nad :
1/ Sekretarzem Gminy,
2/ Skarbnikiem Gminy,
3/ Kierownikiem Referatu Infrastruktury i OchroSyodowiska,
4/ Kierownikiem Urzdu Stanu Cywilnego,
5/ Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obronnytinomy cywilnej i ewidencji

ludnasci,



6/ Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. promo@gzwoju gminy.

3. Do zada sekretarza naley w szczegoélnéci:
1/ opracowywanie projektu regulaminu organizacymegrzdu oraz jego
aktualizacja,
2/ opracowywanie zakresow czyrigodla kierownikow referatéw i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy,
3/ opracowywanie projektu regulaminu naboru na wodtanowiska uezinicze
oraz jego aktualizacja,
4/ opracowywanie projektu regulaminu przeprowadzamcen kwalifikacyjnych
pracownikOw samoeglowych,
5/ wykonywanie uprawnie zwierzchnika st@bowego wobec pracownikéw pod
nieobecné¢ woijta,
6/ nadzor nad dyscyphmpracy w urzdzie,
7/ nadzor nad organizacj pracy w urzdzie, inicjowanie usprawnig
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacii,
8/ nadzorowanie dziataldoi Gminnego ®rodka Pomocy Spotecznej, Gminnegj
Biblioteki Publicznej, Publicznego Gimnazjum, ZekpPBlacéwek Gwiatowych
| Szkoty Podstawowej,
9/ zapewnienie prawidtowego przebiegu wyborow pdengkich, parlamentarnych,
samoradowych oraz referendum,
10/ koordynacja prac zgaanych ze spisami powszechnymi i rolnym,
11/ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kearggiej,
12/ koordynowanie prac zgganych z przyjmowaniem i terminowym zatatwianiem
skarg i wnioskow wptywajcych do urzdu,
13/ dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowychgownikéw,
14/ przeprowadzanie kontroli wewtrenych urzdu,
15/ nadzor nad przygotowywaniem projektow zdea wojta,
16/ nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwaalyri innych materiatow pod
obrady sesji rady,
17/ nadzor nad realizacjichwalt rady,
18/ prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

19/ organizowanie wspotdziatania z jednostkamaargacyjnymi gminy,



20/ przyjmowanie ustnychéwiadcze ostatniej woli spadkodawcy,

21/ wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZada

wynikajacych z polece lub upowanien wojta.

4. Sekretarz sprawuje bezpfredni nadzor nad praca samodzielnych stanowisk

pracy do spraw :

1/ organizacyjno — kadrowych,

2/ obstugi rady gminy i dziataldoi gospodarczej,
3/ edukacji, kultury i spraw spotecznych.

5. Do zada skarbnika nalezy w szczegoln&ci:

1/ kierowanie prag referatu, w tym opracowywanie projektéw podziataqy na
stanowiska pracy referatu finansowego,

2/ przygotowywanie materiatdw do opracowania priajedudzetu gminy,

3/ analizowanie bugbtu i biezace informowanie waojta o jego wykonaniu,

4/ nadzorowanie w zakresie prawidiowego wykonaniazétu i organizowanie
gospodarki finansowej gminy,

5/ czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacjokdmentacji finansowej,

6/ opracowywanie projektow przepisow westmnych wydawanych przez
kierownika jednostki dot. prowadzenia rachunkégvio a w szczegdlriei
ustalania zasad polityki rachunko$eq

7/ opracowywanie informacji o przebiegu wykonaniadietu gminy za pierwsze
potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonaniadiudyminy,

8/ prowadzenie kggowasci i ewidencji magtku gminy,

9/ dokonywanie kontroli finansowej,

10/ analizowanie ptynrigi finansowej gminy w perspektywie wieloletniej,

11/ kontrasygnowanie czynéfm prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowhzan pienkgznych 1 udzielanie upowmien innym pracownikom do
dokonywania kontrasygnaty,

12/ wykonywanie innych zada kompetencji przewidzianych w ustawie o finansach
publicznych, w tym w zakresie czynimd polegajcych na zaeiganiu kredytow
I pozyczek,

13/ wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikajacych z polecg lub upowanien wojta.



V. ZADANIA | KOMPETENCJE
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

8§16
Zadania okréone w 85 wykonyj referaty i samodzielne stanowiska pracy stosownie

do ich merytorycznych zakresow dziatania.

§17

Do wspdlnych zada referatdbw 1 samodzielnych stanowisk pracy mgle

w szczegolni :

1. Opracowywanie projektow uchwat rady gminy, zdemn wojta, umow
i porozumié oraz innych materiatbw wnoszonych pod obrady riddymisiji,

2. Wykonywanie w ustalonym zakresie batl gminy oraz opracowywanie zgodnie
z wiasciwoscia materiatdw dotycgzecych planowania i realizacji buaetu,

3. Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprdaiow ramach prowadzonych
spraw,

4. Opracowywanie bicych informacji, sprawozdai analiz dla urzdow i jednostek,
do sktadania ktorych gmina zobawana jest z mocy obowaujacych przepisow,

5. Zapewnienie wixiwej i terminowej realizacji zada

6. W zakresie wykonywanych zadespotdziatanie z innymi komérkami wdu oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjgmi

7. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wrkéss radnych oraz skarg i wnioskéw
obywateli,

8. Prowadzenie zgodnie z oba®ujacym prawem pogpowania administracyjnego,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

9. Przestrzeganie zasad wyn#@jch z obowizujacej instrukcji kancelaryjnej,

10. Wykonywanie podjych uchwat przez radgminy,

11. Zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowychtoku ich zbierania
| przetwarzania,

12. Wykonywanie zadez zakresu realizacji ustawy o ochronie informa@jawnych,

13. Przeprowadzanie czyrwoprzewidzianych ustaaprawo zamowig publicznych,



14. Wykonywanie zadadotyczicych obrony cywilnej, spraw obronnych i zgizania

15.
16.

1.

kryzysowego okrdonych w odebnych przepisach w zakresie swojej §giavosci,

Udzielanie informaciji publicznej,
Wykonywanie na polecenie wéjta innych zadasprawach nie objych zakresem

dziatania referatu lub samodzielnego stanowiskaypra

§18
Referaty i samodzielne stanowiska pracy obpane § do wzajemnego
uzgadniania swojej dziatalda oraz do wspoipracy przy wykonywaniu zéada
w zakresie niezminym do zapewnienia skoordynowanego dziataniadurz
Woijt lub sekretarz mme wyznaczy referat lub samodzielne stanowisko pracy
wiodace przy zatatwianiu oké®onych spraw.
Referat i samodzielne stanowisko pracy obhaamne § w zakresie swego dziatania
zapewné referatowi wiodcemu lub opracowagemu powierzom mu spraw
niezlezdne opinie, informacje i materiaty oraz opracowaregstkowe.
Nadzor nad koordynacjsprawowan przez kierownika referatu wiadego

w zakresie zleconym przez wojta sprawuje sekretarz.

§19

Do zadai Referatu Finansowego naley w szczegolnéci:

1.

~N o0 O A oW DN

9.

Wykonywanie i koordynowanie prac zwanych z opracowywaniem i realizacj

budzetu gminy,

. Opracowywanie sprawoztla wykonania buzetu,

. Obstuga rozliczepodatku od towarow i ustug,

. Prowadzenie obstugi finansowo-¢gowe]j urzdu,

. Prowadzenie obstugi finansowo-¢gdwej gminnych jednostek organizacyjnych,

. Prowadzenie obstugi kasowej,

. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéwedwmz oraz gminnych jednostek

organizacyjnych przy wykorzystaniu programow kadoewptacowych,

. Przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowejwad rady i zarzdzea wojta

podlegagcych nadzorowi izby,
Sporadzanie sprawozaafinansowych z zakresu dziatakoo referatu,

10. Prowadzenie obstugi kgiowej podatkow i optat lokalnych,



11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Windykacja zalegkei podatkowych,

Prowadzenie egzekucji administracyjnej aadéci z tytutu podatkow i optat
lokalnych,

Wspoéipraca z regionalnizba obrachunkow, izbami i urzdami skarbowymi,

zakladem ubezpiecaespotecznych oraz bankami,

Wymiar i pobér podatkdéw i optat lokalnych orpeowadzenie kontroli w tym
zakresie,
Organizowanie i nadzor inkasa raleci podatkowych,

Windykacja nalenosci z tytutu sptat rat za przeksztatcenie prawgtkowania
wieczystego w prawo wiaska oraz optat z tytutu zytkowania wieczystego,
Windykacja sptat za nabycie nieruchdmooraz naleénosci z tytutu najmu
| dzierzawy,

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pogledem zgodnéci ze stanem
faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych orgeinmodatkowemu,
Przygotowywanie projektow uchwat rady gminyprasvach finansowych
Wydawanie Zaviadczeé z zakresu dziatania referatu,

Zaopatrywanie ueglu wérodki rzeczowe, materiaty biurowe i kancelaryjne,
Gospodarka drukartistego zarachowania,

Prowadzenie ks srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych, dokonywaan
umorze srodkéw trwatych zgodnie z politgkrachunkowsci,

Prowadzenie spraw dotycych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju nagdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej,

Wspéidziatanie z Referatem Infrastruktury i @aty Srodowiska oraz
samodzielnym stanowiskiem pracy ds. rozwoju i projngminy w zakresie
sporadzania wnioskéw i sprawozfladotyczcych wspéifinansowania zafla
inwestycyjnych i innych zadazesrodkdw zewrtrznych,

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgaujacymi przepisami prawa,

Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepiséw szczegolnych.

10



§ 20

Do zadai Referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy w szczeg6lnéci

1. Prowadzenie spraw zgianych z nabywaniem, sprzedazamian i dzierzawa
nieruchoméci i gruntéw stanowicych wiasné¢ gminy,

2. Wykonywanie darowizny nieruchodw pomkdzy Skarbem Restwa i jednostkami
samorzadu terytorialnego,

3. Tworzenie zasobow gruntéw komunalnych pod zagdo

4. Wykonywanie prawa pierwokupu,

5. Oglaszanie, organizowanie i przeprowadzaniet@rgéw na zbycie nieruchoriw

gminnych,
. Oddawanie nieruchorda w zarad, wytkowanie i tytkowanie wieczyste,
. Wyganigcie wzytkowania, zargdu nieruchomgci,

. Rozwhzywanie umow o kytkowanie wieczyste,

© 0o N O

. Ustalanie sposobu i terminu zagospodarowaeiaichoméci gruntowej,

10. Aktualizacja optat rocznych za zanlz uzytkowanie i tytkowanie wieczyste,

11. Prowadzenie procedury scalania i wymiany gmnidtrybie ustawy o gospodarce
nieruchoméciami,

12. Prowadzenie spraw zyganych z podziatem i rozgraniczaniem nieruchgeno

13. Ustalanie i naliczanie optat adiacenckich ,

14. Wysepowanie z wnioskiem o wywlaszczenie nieruchéonoa cele publiczne,

15. Prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcanitkawania wieczystego w prawo
wiasnaci,

16. Regulacja stanu prawnego nieruchéeno

17. Wprowadzanie nabywcow w granice prawne nieroaioi,

18. Prowadzenie spraw zganych z komunalizagj mienia, w tym gromadzenie
danych dotycgcych mienia, sktadania wnioskow o zzoie i aktualizagj ksiag
wieczystych,

19. Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruckoim

20. Prowadzenie spraw zyanych z zagospodarowaniem wspoélnot gruntowych,

21. Sktadanie Ministrowi Skarbu Rstwa informacji dot. przeksztalte prywatyzacji

mienia komunalnego,

22. Opracowywanie informacji o stanie mienia koninego,
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23. Prowadzenie spraw zyanych z nadawaniem nazw ulicom i placom,

24. Nadawanie nieruchorfmom numerow porglkowych,

25. Zatwierdzanie taryf za zbiorcze zaopatrzeniavede i zbiorcze odprowadzanie
sciekow,

26. Przedkiadanie radzie gminy do uchwalania plandg@woju, modernizacji ugdzen
wodochgowych,

27. Prowadzenie spraw dotycych zasobdéw mieszkaniowych iytkowych gminy
oraz zarzdu nieruchomgciami,

28. Ustalanie stawek czynszu i innych optat zal®kaieszkalne i zytkowe,

29. Prowadzenie spraw zwanych z éwietleniem ulic, placéw i drog znajdigych sé
na terenie gminy,

30. Opracowywanie projektu planu zaopatrzenia ywtoieenergt elektryczm i paliwa
gazowe dla catej gminy lub jej €,

31. Wspotudziat w opracowywaniu strategii rozwojmigy i lokalnego programu
rozwoju gminy i ich aktualizacja,

32. Sporzdzanie projektow i wnioskOw na zadania inwestyeyjn remontowe
realizowane przez gmgrw celu pozyskanig&rodkéw z funduszy zewetrznych,

33. Organizowanie i kierowanie procesami budowlanyrada inwestycyjnych
| remontowych realizowanych przez gmjin

34. Poszukiwanie zrodet finansowania na realizacjprzedsiwzie¢ z zakresu
infrastruktury,

35. Przygotowywanie materiatdow i informacji prompeych gmire z zakresu dziatania
referatu,

36. Przygotowywanie pogioway przetargowych w zakresie zadanwestycyjnych
I remontowych realizowanych przez gminzgodnie z prawem zamoéwie
publicznych,

37. Prowadzenie i koordynacja prac zménych z opracowaniem i realizacj

1/ studium uwarunkowa i kierunkdédw zagospodarowania przestrzennego
gminy,
2/ miejscowych planéw zagospodarowania przestrzgmne

38. Dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian wospgdarowaniu przestrzennym

gminy,
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39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.
48.

49.

50.

5l.

52.

53.

o54.

95.

56.

S7.

58.

Dokonywanie analizy wnioskow w sprawie spdezania lub zmiany miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,

Sporzdzanie wypisOw | wyrysOw z miejscowego planu zagaospowania
przestrzennego,

Wydawanie zaviadczeédx o przeznaczeniu nieruchodmd w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektaastowych,

Whioskowanie w sprawie zaliczenia drog doseiaych kategorii,

Opracowywanie projektéw, planéw rozwoju siecigbwej,

Wydawanie zezwohena zagcie pasa drogowego drog gminnych lub zjazdu z drogi
Prowadzenie spraw zwanych z projektowaniem przebiegu droég gminnych,
budows i modernizadgj,

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dajgektéw mostowych,
Przygotowanie projektu gminnego programu ocjrodrodowiska oraz
sporadzanie raportow z jego wykonania,

Przygotowywanie decyzji wodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj

okreslonego przedsivziecia,

Udos¢pnianie znajdujcych s¢ w posiadaniu ukgu informacji osrodowisku i jego
ochronie,

Przyjmowanie wynikéw pomiarow wielkd emisji z instalacji w ramach zwyktego
korzystania z&rodowiska,

Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowg@nzepisow 0 ochroniodowiska
w zakresie olgtym swop wiasciwoscia,

Wymierzanie kar piegtnych za naruszenie przepisow doomzxh wymaga
ochronysrodowiska,

Opracowanie projektu gminnego planu gospodatgadami i jego aktualizacja,
Opiniowanie projektu wojewdédzkiego i powiatowgganu gospodarki odpadami,
Opracowywanie sprawozda realizacji planu gospodarki odpadami,

Opiniowanie programu gospodarki odpadami nigieeznymi przedktadanego
przez wojewod lub starost,

Opiniowanie zezwole na prowadzenie dziatalbd w zakresie odzysku lub

unieszkodliwiania odpadow,
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59.

60.

61.

62.
63.
64.

65.

66.
67.
68.
69.
70.

71.
72.
73.

74.
75.

Opiniowanie zezwofe na prowadzenie dziatalba w zakresie zbierania lub
transportu odpadéw,

Udzielanie zezwotena prowadzenie dziatalbd gospodarczej w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych od wecieli nieruchoméci, opr&nianie zbiornikow
bezodptywowych oraz ochrony przed bergami zwierztami,

Nadzorowanie realizacji gminnego programu oghrasrodowiska i planu
gospodarki odpadami,

Wydawanie zezwohena usunicie drzew lub krzewow z terenOw nieruchaicio
Wymierzanie kar pieginych za samowolne usuwanie drzew lub krzewoéw,
Prowadzenie spraw zganych z utrzymaniem padku i czystdci na terenie
gminy,

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczadoiekOw i zbiornikéw
bezodptywowych w celu kontroli egtotliwasci ich opr@niania,

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwahrony zwierzyny,

Prowadzenie spraw z zakresu zwalczaniazihagach chorob zwierzcych,
Wydawanie i cofanie zezwdl@a utrzymanie pséw rasowych,

Nadzor nad bezpskimi psami,

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkaventarzy wojennych oraz miejsc
pamkci narodowej,

Prowadzenie spraw zyganych z ustanowieniem pomnikoéw przyrody,
Wspotpraca z innymi wgdami, instytucjami i organizacjami,

Wspotdziatanie z Referatem Finansowym oraz samimym stanowiskiem pracy
ds. rozwoju i promocji gminy w zakresie spgizania wnioskéw i sprawozfia
dotyczicych wspotfinansowania zaglanwestycyjnych i innych zadaze srodkow
zewretrznych,

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgauijacymi przepisami prawa,

Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepiséw szczegolnych.

§21

Do zadaa stanowiska pracy ds. organizacyjno-kadrowych naley w szczegolngci:

1. Prowadzenie kancelarii wau,

2. Prowadzenie czyndc zwigzanych z  przyjmowaniem i wysytaniem

korespondencii,
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3. Prowadzenie ewidencji korespondenciji,
4. Prenumerata czasopism, publikatorow oraz dzi&mnurzdowych,
5. Organizacja obstugi interesantow, w tym przyjraoig oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,
6. Prowadzenie ewidencji piegz urzzdowych, piecatek,
7. Prowadzenie zbioru i rejestru zgiizen wojta,
8. Prowadzenie rejestru wydanych upomen,
9. Obstuga techniczno-biurowa narad zwolywarpidez wojta,
10. Prowadzenie ewidencji zawartych przez gmirzwiazkOw, porozumié
komunalnych oraz stowarzysze
11. Prowadzenie spraw zwanych z ochrantajemnicy pastwowej i shibowej,
12. Prowadzenie kancelarii tajnej — wykonywanidaaaprzynalenych kierownikowi
kancelarii tajnej,
13. Organizowanie doskonalenia zawodowego oraadniaszkol@ pracownikow,
14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
15. Prowadzenie spraw zwanych z funkcjonowaniem systemu REGON,
16. Prowadzenie spraw zwanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow urzdu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
17. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia éeryrentowego pracownikow,
18. Organizowanie robo6t publicznych, prac intergygmych, stay absolwentéw oraz
stazy zawodowych, wspétdziatania w tym zakresie z PUP,
19. Organizowanie badakresowych dla pracownikow wau,
20. Organizowanie szkale zakresu BHP
21. Przygotowywanie dokumentacji dotycej przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urgnicze,
22. Realizacja zadavynikajacych z ustawy o dogpie informaciji publicznej:
1/ umieszczanie informacji publicznych z zaAdgminy na podmiotowe] stronie
Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP ),
2/ dokonywanie zmian w el informaciji publicznej,
3/ koordynowanie dziata zwiazanych z dogpem do informacji publicznej
W urzdzie,
23. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgauijacymi przepisami prawa,
24. Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepisow szczegolnych.
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§ 22

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi rady gminy i dziatalosci gospodarczej

nalezy w szczegolnéci:

1

2.
3.

~N o o b~

(o]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Koordynacja w zakresie technicznego przygotowarkompletowania materiatow
na sesj i posiedzenia statych komisji,
Protokotowanie sesji i posiedzkomisji,
Przekazywanie uchwat do realizacji referatongzpoaegdinym stanowiskom pracy
badZ kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
. Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanawaely i jej komisiji,
. Prowadzenie rejestru wnioskéw, zagyitanterpelacji sktadanych przez radnych,
. Przedktadanie wojewodzie jako organowi nadzatunat rady gminy,
. Przedktadanie uchwat stanaeych przepisy prawa miejscowego do publikaciji
w dzienniku urzdowym wojewody,
. Prowadzenie zbioru uchwat rady gminy,
. Wspétudziat w organizowaniu i przeprowadzeniuborpw do Sejmu i Senatu,
Prezydenta RP,
Wykonywanie czynrigi zwiazanych z organizagj wyboréw do rady gminy,
wyborow wojta oraz samogddw wiejskich,
Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przyzeprowadzaniu konsultacji
spotecznych i referendum w ramach dksaych przepisami szczegolnymi,
Prowadzenie dokumentacji dotycej skarg i wnioskow sktadanych do rady gminy,
Obstuga techniczno-organizacyjna narad orgar@ngch z sottysami,
Wykonywanie czynrigi zwiazanych z wyborami tawnikow,
Opracowywanie informacji i sprawozda dziatalngci rady,
Prowadzenie ewidencji dziatakod gospodarczej w oparciu o0 przepisy ustawy
0 swobodzie dziatalroi gospodarczej,
Dokonywanie wpisow do ewidencji dziatadnb gospodarczej i wydawanie
zaswiadczeé o0 dokonanym wpisiegolz jego zmianie,
Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewiderdgiatalndgci gospodarczej
I 0 wykresleniu wpisu z ewidencji dziataldoi gospodarczej,
Udzielanie informacji o przediorcach dla instytucji, oséb prawnych
i fizycznych,

Ustalanie czasu pracy placéwek handlowych gastych i gastronomicznych,
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21. Prowadzenie spraw zyanych z funkcjonowaniem targowiska,
22. Prowadzenie archiwum zaktadowego:
1/ systematyczne przyjmowanie dokumentéw od pradawn do archiwum
zaktadowego na podstawie spisow zdawczo — odbiokhgzy
2/ systematyczne przekazywanie akt do ArchiwumsBeowego i prowadzenie
wszystkich czynngri z tym zwazanych,
3/ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
4/ przechowywanie akt w archiwum zaktadowym w igitem porzdku,
23. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgguijacymi przepisami prawa,

24. Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepisoéw szczegolnych.

§23

Do zadan stanowiska pracy ds. edukacji, kultury i spraw sp&ecznych naley

w szczegolnéci:

1. Prowadzenie spraw zygianych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacj
przedszkoli, szkot i gimnazjow,

2. Ustalanie planu sieci szkot oraz granic ich obdwe z uwzgtdnieniem prognoz
demograficznych, uwarunkowa spotecznych, pedagogicznych oraz
ekonomicznych,

3.0rganizowanie i przeprowadzanie konkurséw na st@si@av dyrektorow
w placéwkach prowadzonych przez gmin

4. Przedktadanie do zatwierdzenia arkuszy orgagjagch szkot oraz nadzorowanie
ich realizacij,

5. Prowadzenie spraw zygianych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow szkot,

6. Koordynowanie dziatazwiazanych z dowozem dzieci do szkot,

7. Prowadzenie spraw zygianych z eksploatacirodkow transportowych dalacych
w posiadaniu Uradu Gminy ( OC, karty drogowe, przetargi na paliwo )

8. Przygotowywanie aktow zatgcielskich szkot oraz prowadzenie spraw azginych
z nadaniem pierwszego statutu,

9. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyzaaia nauczycielom dodatkéw za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracgieszkaniowego
I innych $wiadczeé wynikajacych ze stosunku pracy,

17



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

Ustalanie zasad rozliczania tygodniowego ohbhpkawego wymiaru godzin
nauczycieli, zniek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektorow
I wicedyrektorow szkot,

Powotywanie komisji egzaminacyjnej dla naucelaibiegajcych se o awans na
stopier nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokurogmtdym zakresie,
Kontrola spetniania obogzku nauki,

Prowadzenie ewidencji spetniania obgakiu szkolnego oraz obogzku nauki,
Prowadzenie systemu informagjivsatowej,

Opracowanie projektu regulaminu i jego aktuedja w zakresie udzielania uczniom
pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

Wydawanie decyzji o przyznanigdi odmowie przyznania pomocy materialnej dla
uczniow,

Prowadzenie caloksztattu spraw az@inych z przygotowaniem zawodowym
mitodocianych pracownikow,

Wykonywanie zada gminy w zakresie inicjowania, upowszechniania uuylt
fizycznej, sportu i rekreacij,

Wspotdziatanie z zagdami kot sportowych, dyrektorami szkét w zakresie
organizacji imprez i zawodow sportowych,

Koordynowanie spraw zwaanych 2z organizowaniem imprez kulturalnych,
wspotpraca w tym zakresie z gminnymi instytucjamiilry oraz szkotami,
Planowanie potrzeb w zakresie ochrony przechaqmwe),

Koordynowanie funkcjonowania krajowego systenratowniczo-géniczego
na obszarze gminy,

Prowadzenie ewidencji zycia paliwa przez samochody i inny sgraalezacy
do jednostek OSP,

Ewidencja wypos&nia, utrzymywania, wyszkolenia oraz zapewnienitéo\gosci
bojowej ochotniczych stég pazarnych,

Prowadzenie kgyji inwentarzowej ochotniczych siapazarnych,

Opracowywanie sprawozda zakresu ochrony przeciwjarowej

Wspotdziatanie z jednostkami OSP z terenu gmigradem gminnym OSP,

z Komend Powiatowy Paistwowej Stray Pazarnej, Zaradem Powiatowym OSP
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28.

29.

30.
31.
32.

33.
34.
35.

Prowadzenie catoi dokumentacji zwizanej z wydawaniem zezwal@a sprzeda
napojow alkoholowych przeznaczonych do gmia na miejscu i poza miejscem
sprzeday,
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach :
1/ zatwierdzenia gminnego programu profilaktykizwiazywania probleméw
alkoholowych,
2/ ustalenia liczby punktoéw sprzesyanapojéw alkoholowych,
3/ okreélenia zasad usytuowania miejsc sprzgdaapojow alkoholowych,
4/ biezaca koordynacja zadagminnego programu profilaktyki rozgaywania
probleméw alkoholowych,
5/ obstuga Gminnej Komisji Rozwaywania Probleméw Alkoholowych
I prowadzenie cakei dokumentacji zwazanej z jej dziatalnseia,
Realizacja zadavynikajacych z ustawy o narkomanii,
Prowadzenie spraw z ochrony zdrowia,
Przygotowywanie programu wspotpracy gminy gaoizacjami pozasdowymi
I nadzor nad jego realizagj
Koordynacja zadaw zakresie wspotpracy z podmiotamizgtku publicznego,
Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgaujacymi przepisami prawa,

Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§24

Do zadaa Urzedu Stanu Cywilnego naléy w szczegoln&ci:

1.

o o011 A~ W

Prowadzenie ksgj stanu cywilnego:

- urodzeé, makenstw i zgonow,

. Rejestracja urodzin, mghstw oraz zgonow i innych zdarzenapcych wpltyw na

stan cywilny oséb,

. Sporadzanie aktow stanu cywilnego,
. Sporadzanie i wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnegazarawiadcze,
. Przechowywanie i konserwacjadgistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

. Przyjmowanie @wiadczéh o wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych

oswiadcze zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekago,

. Stwierdzania legitymacji procesowej do vaysenia do sdu w sprawach nmosci

lub niem@nosci zawarcia maeastwa,
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8. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
9. Wykonywanie zadawynikajacych z konkordatu,
10. Prowadzenie komputerowej obstugi systemu wyataavdowodow osobistych,
11. Prowadzenie rejestru wydanych dowodow osotfisty
12. Prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodéwbissych w postaci zbioru
kopert dowodowo-osobowych,
13. Wydawanie zezwale na zawarcie zwiku makenskiego przed uptywem
mieskcznego terminu,
14. Wydawanie decyzji w sprawach sprostowaniapeiuania, odtwarzania i ustalania
tresci aktu stanu cywilnego,
15. Organizowanie uroczystm rodzinnych zwizanych z jubileuszem pgcia
matzenskiego,
16. Realizacja zadawvynikajacych z ustawy o repatriantach i ustawy o zmiammsmn
I nazwisk, oraz ustawy o cudzoziemcach,
17. Realizowanie zadavynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych :
1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2/ opracowywanie i aktualizacja ,, Instrukcji oohy informacji niejawnych”,
3/ wydawanie p&wiadcze bezpieczastwa,
4/ prowadzenie zwyklych pagtowar wyjasniajacych,
5/ prowadzenie szkalepracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawhy
18. Wydawanie zezwalena organizowanie imprez masowych,
19. Wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzeniaezmpmasowe),
20. Opracowywanie programéw poprawy tadu, pdko | bezpieczéstwa
publicznego,
21. Wspotdziatanie z organamicigania w zakresie zapewnienia pgiizu
I bezpieczéstwa publicznego,
22. Organizowanie i prowadzenie rejestracji przédpowych,
23. Sporzdzanie listy poborowych i wzywanie do poboru,
24. Wspotdziatanie z organami wojskowymi w zmku 2z wykonywaniem
powszechnego obowaku stzby wojskowej,
25. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgauijacymi przepisami prawa,

26. Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepiséw szczegolnych.

20



§25
Do zadaa stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej ewidencji ludnosci
nalezy w szczegolnéci:
1. W zakresie zadeaobronnych:

1/ opracowywanie rocznych wytycznych oraz plansadaiczych zamierze
w zakresie wykonywania zatl@abronnych,

2/ opracowywanie planéw i programéw szkolenia ooblego, a tale
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentatjoleniowej,

3/ opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie ldeptaciji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy , a tak stosownych programow obronnych,

4/ opracowywanie i uaktualnianie planu przygotovezby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

5/ realizowanie przedsizie¢c zwiagzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania wojta zapewnigego wykonanie zadaobronnych w wyszych
stanach gotow4zi obronnej pastwa,

6/ opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegzdu na czas wojny
oraz projektu zardzenia wprowadzagego w/w regulamin vycie,

7/ opracowywanie i bimce uaktualnianie dokumentow zapewaigch sprawne
wykonywanie zadaobronnych w wyszych stanach gotowc obronnej,

8/ opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji gjatdyzuru,

9/ analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow petoien w sprawie
swiadcze na rzecz obrony a ta& prowadzenie paogiowania wyjaniajacego
I przygotowywanie decyzji 0 przeznaczeniu 0sOb laleczy na potrzeby
swiadcze na rzecz obrony,

10/ opracowywanie rocznych planéwiadcze osobistych i doranych swiadcze
rzeczowych oraz planuswiadczéd osobistych i etatowych /danaych/
swiadczé rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie osgénia
mobilizacji i wojny, a take innych niezbdnych w tym zakresie dokumentéw,

11/ prowadzenie spraw zawianych 2z reklamowaniemzotnierzy rezerwy
od obowazku pelnienia czynnej stby wojskowej w czasie ogtoszenia
mobilizacji i wojny,

12/ opracowywanie dokumentacji oraz realizowanienyalh przedswzieé

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
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13/ planowanie i prowadzenie kontroli z zakresuizaagji zada obronnych.

2. W zakresie zadaobrony cywilnej na podstawie rozpagdzenia Rady Ministréw
z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie szczegoOtowsgjaesu dziatania szefa
Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojédztw, powiatdw i gmin:

1/ dokonywanie oceny stanu przygot@abrony cywilnej,

2/ opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywj,

3/ opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

4/ organizowanie i koordynowanie szkolerazé¢wiczen obrony cywilnej,

5/ przygotowanie i zapewnienie dziatania systemikrywyania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagiach,

6/ tworzenie i przygotowywanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony
cywilnej,

7/ przygotowywanie i organizowanie ewakuacji lugmama wypadek powstania
masowego zageenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

8/ planowanie i zapewnienseodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznejwkkaowanej ludngti,

9/ planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnyawierzt gospodarskich
oraz produktébwzywnosciowych i pasz, a tale ugé i urzadzeh wodnych na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

10/ planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakdabr kultury i innego mienia
na wypadek zageenia zniszczeniem.

11/ wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobmanych do udzielenia
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masoweggpazania zycia
i zdrowia ludndci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do
niesienia tej pomocy,

12/ zapewnienie dostaw wody pitnej dla lugétioi wyznaczonych zaktadow
przemystu spoywczego oraz wody dla wdzen specjalnych do likwidacii
skazen i do celow przeciwpaarowych,

13/ zaopatrywanie organow i formacji obrony cywjlmw sprzt, srodki techniczne
I umundurowanie nieziglne do wykonywania zadabrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywaniapnskrwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sgitg, srodkdw technicznych oraz

umundurowania.
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14/ integrowanie sit obrony cywilnej oraz innychusd, w tym sanitarno —
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratmaych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow ddk zywiotowych i zagraen
srodowiska,

15/ opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowegotydzacych obrony
cywilnej i mapcych wptyw na realizagjzada obrony cywilnej,

16/ inicjowanie dziatalngci naukowo — badawczej i standaryzacja doigep
obrony cywilnej,

17/ wspotpraca z terenowymi organami administnaocjiskowe;j,

18/ zapewnienie warunkow do odbywania zasadnsiz&py w obronie cywilnej,

19/ opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia forijnaobrony cywilnej,
w ktorych jest odbywana zasadniczazbla w obronie cywilnej,

20/ opracowywanie informacji dotygzych realizowanych zada

21/ wspotpraca z petnomocnikami wojewodow do spratewnictwa medycznego
I z terenowymi organami administracji wojskowej vakresie dotycaym
realizowanych zada

22/ kontrolowanie przygotowania formacji obrony dywej i ratownikéw do
prowadzenia dziataratowniczych,

23/ ustalanie wykazu instytucji fistwowych, przedsbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji raiomycth funkcjonujcych
na ich terenie, przewidzianych do prowadzenia poygar i realizacji
przedsgwzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

24/ organizowanie i prowadzenie szkolenia ratodwilodbywajcych zasadnicz
stuzbe w obronie cywilnej,

25/ przygotowanie i zapewnienie niedbych sit do doranej pomocy w grzebaniu
zmartych.

. W zakresie zadazarzadzania kryzysowegona podstawie rozpogdzenia Rady
Ministrow z dnia 3 grudnia 2002 roku w sprawie syms tworzenia gminnego
zespolu reagowania, powiatowego | wojewodzkiego paks reagowania
kryzysowego oraz Rzlowego Zespotu Koordynacji Kryzysowej 1 ich
funkcjonowania:

1/ opracowanie i aktualizacja planu reagowanyaysowego,
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2/ zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej prazgspotu reagowania
kryzysowego,
3/ zorganizowanie posiedzezespotu reagowania kryzysowego /1 raz na
kwartal/ orazwiczen zespotu /1 raz w roku/,
4/ zapewnienigrodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu reamue
kryzysowego.
4. Prowadzenie spraw zygianych z realizagj ustawy o ewidencji ludrioi
I dowodach osobistych w zakresie rejestracji danych
1/ o miejscu pobytu osOb /zameldowanie, wymeldo@ana pobyt staty
I czasowyl/,
2/ o urodzeniach,
3/ dotycacych obowizku wojskowego,
4/ zmiany stanu cywilnego,
5/ obywatelstwa,
6/ imion i nazwiska,
7/ o zgonach,
Wydawanie zaviadcze z akt ewidencji ludnei,
Prowadzenie w systemie informatycznym zbiorovidenekowych,

Rozpatrywanie wnioskow o udephienie danych osobowych,

© N o O

Prowadzenie stalego rejestru wyborcow oraz gpaenie spisu wyborcow
w zakresie ustalonym oglynymi przepisami,

9. Prowadzenie spraw zzianych z upowszechnianiem numeru ewidencyjnego
PESEL,

10. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obgeuijacymi przepisami prawa,

11. Wykonywanie innych zadavynikajacych z przepisow szczegoélnych.

8§ 26
Do zadax stanowiska pracy ds. rozwoju i promocji gminy naley
w szczegolnéci:
1. Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywannateriatdbw promggych
gming na zewatrz,
2. Wspotudziat w opracowywaniu Strategii Rozwojmi@y i Lokalnego Programu
Rozwoju i ich aktualizaciji,

24



Utrzymywanie stalej bazy informacji arodtach pozyskiwaniasrodkow
pomocowych z funduszy unijnych i krajowych,

Koordynowanie prac zazanych z przygotowywaniem wnioskow aplikacyjnych
dla projektéw dofinansowanych zedkéw zewswtrznych.

Monitorowanie ztoonych projektow i wnioskow,

6. Udosgpnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym imiacji z zakresu

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

mozliwosci skorzystania z eanychzrédet pomocowych,

Inicjowanie dzialA stuwzacych rozwojowi gminy poprzez naggywanie
kontaktdéw z zagranici innymi gminami,
Sporzdzanie sprawozdai informacji dla potrzeb wojta i innych podmiotow
z wykorzystanigrodkéw pomocowych,

Aktualizowanie strony internetowej W4du Gminy Gotymin — Grodek,
Sprawowanie funkcji administratora beepeistwa informacji w urgdzie,
Opracowywanie i aktualizacja polityki bezpdistwa w zakresie przetwarzania
danych osobowych,

Opracowywanie i aktualizacja instrukcji zg@zania systemami informatycznymi
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych,

Prowadzenie spraw awanych z rejestragizbiorow danych osobowych,
Prowadzenie ewidencji 0sOb zatrudnionyay przetwarzaniu danych,
Inwentaryzacja zasob6w informatycznydpriztu komputerowego,

Analizowanie stanu wypasia w sprzt komputerowy i oprogramowanie.

VI. OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 27

Pracownicy urg@u zatrudnieni na stanowiskach ¢tgmiczych oraz mianowani
pracownicy urgdu zatrudnieni na innych stanowiskach podlggakresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach clkomych w ustawie z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samatpwych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z
pézn. zm.) oraz Rozpogrzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifjjagch pracownikow
samoradowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).
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2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadzaic w stosunku

do pracownikdéw zatrudnionych w wdzie krocej nt 6 miesgcy.

§28
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza @ najmniej raz na 2 lata, za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedego ocea@ przy czym
pierwsz ocerg kwalifikacyjna przeprowadza sido dnia 10 padziernika 2007
roku.
2. W razie braku madiwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 3tirgau
roku poprzedzagego ocee, ocer przeprowadza siza inny okres przy czym

okres ten powinien obejmow& kolejnych miesicy.

8§29
1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje beg@aolni przelagony ocenianego
pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonujéjt lub inna upowzniona
przez niego osoba.
8§30
Szczegotowy sposob i tryb dokonywania ocen kwaliggnych pracownikow
samoradowych okréla ,Regulamin  przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samogdowych zatrudnionych w Uedzie Gminy

Gotymin — Grodek” nadany przez kierownika jednostki — wojta.

POSTANOWIENIA KO NCOWE
Czynnaci kancelaryjne w urdlzie i obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.

§31

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego rgstia w drodze Zarazdzenia Woijta.
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§32

W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy:

1.

Ustawa o samorzadzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych,
3.
4. Kodeks Pracy.

Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

§33

Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace:

1. Zasady podpisywania pism i decyzji.

2. Kontrola wewngtrzna.

3. Organizacja, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

27

27



Zakcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzdu Gminy Gotymin - @odek

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1
1. Wojt osobkcie podpisuje:

1/ zaradzenia, regulaminy i okolniki,

2/ pisma zwizane z reprezentowaniem gminy na zein

3/ pisma kierowane do organow administracidavej ,

4/ pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem gminy,

5/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz kierownikow referatow,

6/ decyzje z zakresu administracji publicznej, dérjch wydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikéw Urzdu Gminy,

7/ petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce 0soby uprawnione do podejmowania czyona zakresu prawa
pracy wobec pracownikow ugdu,

8/ pisma zawierage gwiadczenia woli urgdu jako pracodawcy,

9/ pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przedai i organami
administracji publicznej,

10/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11/ inne pisma, 4 ich podpisywanie wéjt zastrzegt dla siebie.

§2
2. Sekretarz i Skarbnik podpisup:

1/ pisma pozostage w zakresie ich zaflaie zastrzeone do podpisu wojta,
2/ decyzje administracyjne z zakresu administiagplicznej, z&wiadczenia i inne

pisma w ramach udzielonych przez wojta upavien.
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§3

3. Kierownicy referatéw lub inni pracownicy urzedu podpisuja:

1/ pisma zwiazane z zakresem dzialania referatu, nie zastrzezone do podpisu wojta,

2/ decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, zaswiadczenia i inne
pisma w ramach udzielonych przez wojta upowaznien,

3/ pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla

poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§4
4. Pracownicy Urzedu - przygotowujacy projekty pism w tym decyzji

administracyjnych parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu

projektu z lewej strony.
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Zakcznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gotymin - €@odek

Kontrola wewnetrzna

§1
1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynndici polegajce na:
1/ Ustaleniu stanu faktycznego,
2/ Badaniu zgodrizi podejmowanych rozstrzygsdi z aktami normatywnymi,
3/ Ustaleniu przyczyn i skutkobw stwierdzonych napidtowcsci jak rowniez
0s6b za nie odpowiedzialnych,
4/ Wskazaniu sposobu srodkéw umaliwiajacych usungcie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybien,
§2
2. W Urzedzie prowadzone g nastgpujace rodzaje kontroli:

1/ problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia z dziataloourzdu czy
stanowiska pracy oraz z dziataéeojednostek organizacyjnych gminy,

2/ biezaca — obejmujca czynnéci w toku,

3/ sprawdzajca — majca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntro
zostaty uwzgidnione w toku pracy kontrolowanego stanowiska, zalkgcenia
zostaty wykonane.

§3
3. Do przeprowadzenia kontroli upowanieni 3:

1/ komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich spaaWw zleconych przez rad
gminy oraz na podstawie planu pracy pesgo przez rag

2/ Wojt i Sekretarz w sprawach funkcjonowaniaediz i gminnych jednostek
organizacyjnych ,

3/ Skarbnik w sprawach gospodarki batbwej gminy i jej jednostek
organizacyjnych,

4/ Kierownicy referatobw w stosunku do pracownikowezpdgrednio im

podlegtych.
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§4
4. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nasgpujacy sposob:

1/ Kontrola formalna tj. badanie prawidtoyed dokumentow, urmzea
ewidencyjnych i sprawozda w zakresie zgodroi z obowazujacymi
przepisami okrdajacymi zaréwno sposéb spadzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokumentow jak i opracowarsprawozdawczai,

2/ Badanie prawidiowdzi dziatea arytmetycznych zawartych w dokumentach
I sprawozdaniach,

3/ Kontrola merytoryczna tj. badanie rzeteicip gospodarnsci oraz zasadrigi
wszelkich operacji gospodarczych z stie badanych dokumentow

I obowiazujacymi przepisami prawa.

§5
5. Do obowizkdéw kontroluj acego naley:
1/ rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycmneg
2/ w razie stwierdzenia nieprawidtoved, uchybid, ich przyczyn i skutkow,

3/ ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdaarg/bienia.

§6
6. Z kontroli kontrolupcy jest zobowizany sporzdzi¢c protokét lub notatk

wskazupc w nim ustalenia i nieprawidtowoi.

§7
7. Protokét sporzdza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przsioy a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.
§8
8. Kontrolujacy zobowazany jest powiadomi ten organ lub oseb ktorej

kontrolujacy, kontrolowany podlega.

§9
9. Kontrole przeprowadzane 8 oparciu 0 harmonogramy kontroligd# na zlecenie
W Sposob wyrywkowy.

31



§10
10. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.
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Zahcznik Nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gotymin - €odek

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§1
1. Wojt przyjmyge interesantow w sprawach skarg i wnioskow widya wtorek
w godzinach od 18 do 17° oraz w kady piatek w godzinach urzlowania.
2. Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy referatGeypmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskOw codziennie w godzinach pracydtz
3. Skargi i wnioski wnoszone za gednictwem urgdu a dotyczce zada lub
dziatalngci:
1/ rady gminy, przekazywanes odpowiednio wojewodzie, a w sprawach
finansowych regionalnej izbie obrachunkowej,
2/ wdjta i innych jednostek organizacyjnych, z stjlem spraw okrédonych
w przepisach odbnych, radzie gminy,
3/ pozostate skargi i wnioski rozpatruje woit.
4. Organ, ktory otrzymat skagagnie jest widciwy do jej rozpatrzenia, obow#any jest
niezwtocznie, nie pfiej jednak ni w terminie 7 dni, przekazaa whasciwemu

organowi, zawiadamiag o tym jednoczaie skazacego.

§2

1. Skargi i wnioski wplywajce do urzdu a take wnoszone ustnie do protokotu
podlegaj rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow.

2. Kwalifikacje skarg i wnioskéw prowadzi wojt lub sekretarz gminy

3. Zalatwianie, prowadzenie p@gbwania wyjaniajacego, przygotowanie projektu
odpowiedzi, przedienie do zatwierdzenia wojtowi nale do wiaciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych ¢atm.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wojt.

5. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych eawra jest przez referaty lub

przez samodzielne stanowiska pracy do sekretaramaygm
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6. Biezacy nadzor i kontrola prawidlowego oraz terminowego zatatwiania skarg
i wnioskow przez poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy nalezy do
sekretarza gminy, a kierownicy referatdéw prowadza kontrole w tym zakresie
wobec podlegltych pracownikow.

§3
Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez wzglednej zwtoki nie pozniej niz w ciggu miesiaca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje si¢ terminy okreslone w art. 36 — 38

— Kodeks Postegpowania Administracyjnego.

§4
W sprawach uregulowanych w niniejszym zataczniku stosuje si¢ przepisy — Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie

organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow.
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