                                                                                        Załącznik do zarządzenia Nr 26/2005
Wójt Gminy Kołbiel

z dnia 2 września 2005
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W KOŁBIELI

Rozdział I.
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy  w Kołbieli , zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy zwanego dalej Urzędem, 

2) organizację wewnętrzną Urzędu, 

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, poszczególnych samodzielnych  stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)  gminie - należy przez to rozumieć Gminę Kołbiel,

2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Kołbiel,

3)  Wójcie , Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku - należy przez to rozumieć odpowiednio:  Wójta Gminy Kołbiel , Zastępcę Wójta Gminy Kołbiel , Sekretarza Gminy Kołbiel oraz Skarbnika Gminy Kołbiel,

4) Przewodniczącym Rady – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Gminy Kołbiel.

§ 3
1. Urząd  jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Kołbiel.

( 4

Godziny pracy Urzędu określa regulamin pracy Urzędu.   

Rozdział  II.  

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU

§ 5
1. Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania  zadań spoczywających na gminie, a szczególności:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej,

4) zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości województwa na podstawie porozumień zawartych z tymi jednostkami samorządu terytorialnego,

5) zadań publicznych realizowanych w drodze współdziałania między jednostkami samorządu terytorialnego.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy,  w wykonywaniu ich zadań i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał i zarządzeń,  wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz  podejmowania innych czynności prawnych  przez organy gminy,

3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy, 

4) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania  oraz załatwiania skarg i wniosków,

5) przygotowywanie dokumentów do uchwalenia i wykonywania budżetu gminy oraz innych aktów organów gminy 

6) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń organów gminy,

7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej  komisji,

8) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów, 

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy -  zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU
§ 7

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

4. Wójta w czasie jego nieobecności zastępuje jego Zastępca.
§ 8

1. W strukturze urzędu funkcjonują samodzielne stanowiska pracy.
§ 9
1. W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy:

1) Wójt                                                                                                          


                          


1 etat

2) Zastępca Wójta                                                                                                                   


1 etat

3) Sekretarz                                                                                                                 

           wakat

4) Skarbnik









        

                                                                                                                      1 etat

5) Samodzielne stanowisko ds. Administracji i Kadr (AiK)                            

                      1 etat

6) Samodzielne stanowisko ds. Obsługi Rady Gminy (ORG) i Archiwum    

                       1 etat

7) Samodzielne stanowisko ds. Księgowości Budżetowej (KB)                      

                    2 etaty

8) Samodzielne stanowisko ds. Płacy i Podatku VAT (PiP)                            

                      1 etat       

9) Samodzielne stanowisko ds. Wymiaru Podatku i Opłat (WPiO)                  

                   2 etaty 

10) Samodzielne stanowisko ds. Księgowości Podatkowej i Egzekucji (KPE)                      2 etaty

11) Samodzielne stanowisko ds. Działalności Gospodarczej i Obsługi Kasy (Dz.GiOK)       1 etat

12) Samodzielne stanowisko ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych (IiZP)

      oraz obsługą Jednostek OSP






           

                                                                                  2 etaty

13) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji Ludności i spraw Woskowych (ELiSW)
           1 etat

14) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomościami i Gruntami (GNiG)    
       1 etat

15) Samodzielne stanowisko ds. Architektury i Ochrony Środowiska (AiOS)        
               1 etat

16) Samodzielne stanowisko ds. Obsługi Funduszy i Dotacji (OfiD)                      
               1 etat 

17) Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarządzania Kryzysowego
       (OCiZK),                                                                                                                          ½ etatu

18) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego   (USC)                               
                   1 etat

19) Stanowisko Gospodarki Komunalnej  (SGK)                                                        
           1 etat

20) Kierownik Biblioteki  (KB)                                                                                               1 etat
21) Bibliotekarz 








                                                                                                        2x 3/5 etatu

22) Stanowiska obsługi :

     1.Sprzątaczka                                                                                                  

                   2 etaty

     2.Robotnik gospodarczy                                                                           

                         3 etaty

     3. Konserwator sieci wodociągowej                                          





                                3 i ½  etatu

§ 10

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.
§ 11

1. Wójt powołuje zarządzeniem pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Pełnomocnik ds. informacji niejawnych podlega bezpośrednio Wójtowi.

§ 12
1. W Urzędzie działa administrator bezpieczeństwa informacji .

2. Zakres zadań i kompetencje tego administratora określają ustawy i akty wykonawcze do ustaw.

§ 13
 Wójt  może powoływać , według aktualnych potrzeb , pełnomocników do innych spraw a szczególności :

1. pełnomocnika ds. wyborów 

2. pełnomocnika ds. przeciwdziałania alkoholizmowi i innych uzależnieniom .

§ 14 

Wójt może doraźnie zatrudniać na czas określony osoby (np. bezrobotne , stażystów) skierowane z Powiatowego Urzędu Pracy w  ramach programów prowadzonych przez tę jednostkę .

Rozdziała IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 15 

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1. praworządność ,

2. służebności wobec interesantów ,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym , 

4. jednoosobowego kierownictwa ,

5. kontroli wewnętrznej 

6. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska pracy ,

7. wzajemnego współdziałania ,

8. sprawność i skuteczność działania.

§ 16

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 17

1. Zarządzanie mieniem komunalnym Gminy odbywa się w sposób racjonalny , celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności 

2.  Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty , zgodnie przepisami dotyczącymi zamówień publicznych .

§ 18

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzędzie polega na jednolitości poleceń i służbowego podporządkowania , podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniają realizację zadań danego stanowiska i ponoszą za to odpowiedzialność przed  Wójtem.

§ 19

1.Samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie sprawnej obsługi interesantów , wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 20 

Pracownicy przyjmują , rozpatrują i załatwiają indywidualne sprawy obywateli bez zbędnej zwłoki  w sposób rzetelny i sumienny , z uwzględnieniem terminów oraz zasad wynikających z KPA.

Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA , SEKRETARZA I SKARBNIKA 

§ 21

1. Do zakresu zadań Wójta  należy w szczególności: 

1) reprezentowanie Gminy   na zewnątrz,

2) wykonywanie budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

3) przygotowywanie projektów uchwał rady i przedkładanie uchwał i właściwych zarządzeń organom nadzoru,

4) przedkładanie na sesjach sprawozdań z wykonywania uchwał rady,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

7) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy 

8) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich   pracowników Urzędu,

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

10) okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w miesiącu – narad z udziałem kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych w celu    uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań, 

11) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 

12) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczącymi  podziału zadań, 

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

14) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

15) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z  zakresu administracji   publicznej o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej,

17) wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego w formie zarządzeń i pism okólnych,

18) wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Wójta  jako terenowego szefa obrony cywilnej

19) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta  przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady,

2. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością następujących stanowisk pracy :

1) Zastępcy Wójta

2) Sekretarza Gminy 

3) Skarbnika Gminy

4) Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 

5) Stanowisko ds. informacji niejawnych.

6)   Stanowisko ds. Obrony Cywilnej
§ 22

1. Zastępca Wójta podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta .

2. Zastępca Wójta wykonuje zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta  ,

3. W przypadku wakatu stanowiska sekretarza przejmuje jego zadania.

§ 23
1. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie  projektów  , Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, projektów ewentualnych zmian tego aktu,

2) opracowywanie zakresów czynności  samodzielnych stanowiskach pracy,

3) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

4) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników

5) przedkładanie Wójtowi  propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie,

6) nadzór nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem płac Urzędu,

7) nadzór nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektów    uchwał  Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta ,

8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami, 

9) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

10) przekazywanie Wójtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) udział w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

12) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta .

§ 24
1. Do zadań  Skarbnika należy: 

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie    rachunkowości, opracowanie projektu budżetu Gminy oraz nadzorowanie i kontrola jego  realizacji , 

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta, 

3) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do     dokonywania kontrasygnaty,

4) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

5) właściwe prowadzenie księgowości i ewidencji mienia gminy,

6) dokonywanie analiz budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji,

7) przekazywanie wytycznych i niezbędnych danych do opracowania projektu budżetu,

8) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

9) badanie i prognozowanie możliwości pozyskiwania środków pozabudżetowych    dla gminy,

10) udział w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady,

11) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań    wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta .

Rozdział VI

ZAKRES ZADAŃ POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK PRACY
§ 25
1. Do wspólnych zadań  samodzielnych stanowisk należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich, a w szczególności: 

1) posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych,

2) bieżące dostosowywanie działania do aktualnych przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach, znajomość orzecznictwa,

3) umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organów administracji rządowej,

4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz  projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,  

5) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji , 

6) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadań, 

7) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy,  

8) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, które dotyczą spraw załatwianych przez  samodzielne stanowiska pracy.

10) współdziałanie z samodzielnym stanowiskiem  Administracji i Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników ,

11) przechowywanie akt, stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

12) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakładowego,

13) umiejętność właściwego kontaktowania się z interesantami oraz administracją rządową i samorządową,

14) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wykonywanych przez  samodzielne stanowiska pracy,

15) prowadzenie rejestrów skarg i wniosków oraz listów wpływających do danego  stanowiska oraz udzielanie na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu odpowiedzi, 

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane  stanowisko podań kierowanych przez obywateli do innych organów, 

17) zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie i współpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wójta,

18) udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów,

19) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

20) odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów ustawy  o zamówieniach publicznych,

21) współpraca między  samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagających wspólnego rozstrzygnięcia,

22) udział w sesjach rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku, gdy przedmiotem sesji lub posiedzenia są sprawy wynikające z zakresu działania  stanowiska.

23) Wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

24) Współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi (sołectw) a w szczególności udzielanie pomocy w realizacji oraz uczestnictwo w zebraniach 
25) Współdziałanie w realizacji zadań obronnych i Obrony Cywilnej.
26) Ogólne obowiązki pracowników  określa Regulamin Pracy Urzędu.

§ 26

Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Administracji i Kadr należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzędu, prowadzenie  spraw kancelaryjno-technicznych oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników, a w szczególności:

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,  

2) prowadzenie ewidencji korespondencji, 

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu i udzielonych odpowiedzi,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta,  Z-cę Wójta, Sekretarza i Skarbnika, 

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

7) zabezpieczenie łączności telefonicznej w Urzędzie oraz obsługa radiotelefonu oraz faksu,

8) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem , Z-cą Wójta  lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych stanowisk pracy,

9) nadzór nad utrzymywaniem porządku i czystości w pomieszczeniach  zajmowanych przez Urząd i Radę,

10) prowadzenie spraw związanych z konserwacją pomieszczeń i inwentarza biurowego Urzędu, 

11) analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych, 

12) zaopatrywanie Urzędu i Rady w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne,

13) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

14) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

16) załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracowników oraz praktykantów przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzędzie, współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy i załatwianie spraw związanych z zatrudnieniem bezrobotnych , 

17) nadzorowanie pracy sprzątaczek,

18) pobieranie opłaty skarbowej zgodnie z obowiązującymi przepisami za stwierdzenie własnoręczności podpisu i zgodności odpisu  z oryginałem, 

19) prowadzenie spraw dotyczących urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, wychowawczych oraz szkoleniowych,

20) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnień lekarskich pracowników Urzędu a także okresowa ich analiza, wydawanie delegacji służbowych

21) wydawanie świadectw pracy i zaświadczeń dotyczących pracy,

22) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracowników,

23) zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

24) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie  stanowiskami  materiałów dotyczących projektów uchwał Rady  i zarządzeń Wójta oraz innych materiałów na potrzeby tych organów, 

25) przechowywanie uchwał i zarządzeń podejmowanych przez organy gminy,

26) przekazywanie  korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

27) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta  ,

28) współpraca ze stanowiskiem  Inwestycji i Zamówień Publicznych w zakresie  przestrzegania przepisów ustawy o zamówieniach publicznych przy realizacji zamówień dotyczących funkcjonowania  Urzędu.

29) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

30)  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (AiK)

§ 27
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Obsługi Rady Gminy oraz Prowadzenie Archiwum Zakładowego należy w szczególności:
1. Obsługa kancelaryjno – biurowa Rady Gminy i jej organów 
2. Przygotowywanie posiedzeń i opracowywanie materiałów z obrad sesji i komisji
3. Pomoc w opracowywaniu planów pracy, czuwanie nad ich realizacją

4.Wykonywanie czynności zapewniających przewodniczącemu sprawne kierowanie pracami rady (pomoc w spotkaniach z wyborcami, dyżurny radnych w celu przyjmowania wniosków, uwag i skarg od mieszkańców
5. Prowadzenie rejestru uchwał Rady

6. przygotowanie uchwał do przekazania Wojewodzie, Wójtowi na tablicę ogłoszeń

7. przekazywanie uchwał do publikacji – Dz. Uz. Woj. Mazow. dotyczących prawa miejscowego ustanowionego przez gminę

8. zamawianie Dz. Uz z opublikowanymi uchwałami

9. Wykonywanie wyciągów z protokołów dla skarbnika gminy Regionalnej Izby Obrachunkowej i inne.

10. Przygotowywanie projektów uchwał w części merytorycznej i organizacyjnej Rady (np. wybór Przewodniczących, Rady Zastępców, składy osobowe komisji, uchwalanie planu pracy Rady, czy przyjęcia planów pracy Komisji)

11. Prowadzenie rejestru wniosków komisji i interpelacji radnych – wykonywanie wyciągów z protokołów komisji w części dotyczącej podejmowanych wniosków, przekazywanie ich Wójtowi, czuwanie nad ich realizacją
12. Sprawy związane z zabezpieczeniem praw radnych dotyczących ochrony stosunku pracy

13. Przygotowywanie materiałów dla radnych na sesje i komisje (statuty, budżetu, projekty uchwał itp.)

14. Wykonywanie zadań związanych z wyborami sołtysów oraz udzielanie wszelkiej pomocy sołectwom w rejestracji ich zadań, w tym przygotowywanie materiałów na zebrania miejskie

15. Wykonywanie innych obowiązków związanych bezpośrednio lub pośrednio z obsługą i działalnością rady i jej organów

16. Obsługa ksero kopiarki (odpowiedzialność za jej sprawność, wymiana toneru, wezwanie serwisu)

17. Zapewnienie dla potrzeb rady w niezbędnym zakresie pomocy merytorycznej i organizacyjnej związanej z nadzorem nad działalnością organów samorządu mieszkańców wsi (sołectwo)

18. Prowadzenie archiwum zakładowego 
19. Organizowanie w zakresie wskazanym przez radę przeprowadzenia konsultacji oraz podawanie ich wyników do wiadomości publicznej.

20. Sporządzanie sprawozdań GUS w części dotyczącej Rady – radnych

21. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości    stanowiska

22.  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (ORG)

§ 28

Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Księgowości Budżetowej należy prowadzenie spraw związanych z uchwalaniem i realizacją budżetu gminy oraz obsługą finansowo-księgową i kasową, a w  szczególności:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu miasta, sporządzanie projektu budżetu gminy oraz przedkładanie go w obowiązującym trybie do uchwalenia,

2) przygotowywanie i sporządzanie kompletu materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczeń zadań inwestycyjnych,

5) kontrasygnata zawieranych umów,

6) rozliczanie otrzymanych dotacji,

7) analiza planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

8) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu gminy,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie księgowej ewidencji mienia komunalnego,

11) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

12) rozliczanie inwentaryzacji,

13) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczeń środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

14) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

15) obsługa finansowo-księgowa,

16) obsługa kasowa Urzędu,

17) pobór i ewidencja należności z tytułu czynszu dzierżawnego (w tym podatek VAT),

18) ewidencja wpłat z tytułu wydawania zezwoleń: na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych, na zajęcie pasa drogowego oraz innych opłat  wynikających z przepisów szczególnych,

19) prowadzenie rozliczeń z urzędami skarbowymi z tytułu należnych podatków,

20) realizacja, spłata i ewidencja kredytów oraz pożyczek,

21) przygotowywanie dokumentów do gotówkowego i bezgotówkowego dokonywania wydatków,

22) prowadzenie całokształtu spraw związanych z naliczaniem i rozliczaniem wynagrodzeń pracowników Urzędu i Straży Miejskiej,

23) prowadzenie centralnego rejestru umów i zleceń,

24) windykacja należności oraz prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w zakresie zadań wykonywanych przez Stanowisko,

25) rozliczanie inwentaryzacji i porównywanie wyników spisu z natury z zapisami w księgach rachunkowych      majątku Gminy oraz podległych jednostek organizacyjnych gminy, 

26) dokonywanie rozliczeń materiałów (paliwo, węgiel, materiały budowlane), 

27) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

28)  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (KB)
§ 29

Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Płac i Podatków VAT należy prowadzenie spraw związanych z płacami i podatkiem VAT, a w szczególności:
1. Sporządzanie listy płac pracowników Urzędu Gminy, konserwatorów OSP pracowników
biblioteki, diety dla Przewodniczącego Rady Gminy i innych oraz prowadzenia wymaganej w
tym zakresie dokumentacji.
2. Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników Urzędu Gminy, konserwatorów OSP,
pracowników biblioteki.
3. Sporządzanie sprawozdania kwartalnego z funduszu wynagrodzeń.
4. Sporządzanie i wyliczanie zasiłków rodzinnych, chorobowych, pielęgnacyjnych oraz
prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.
5. Sporządzanie i naliczanie podatku dochodowego od płac oraz odprowadzenie i rozliczenie
zgodnie z przepisami i prowadzenie dokumentacji - miesięcznie PIT 4.
6. Naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne, sporządzanie deklaracji DRA, i RCA,
RZA, raporty miesięczne RMUA, zgłoszenie i wyrejestrowanie osób do ZUS, sporządzanie
przekazu elektronicznego i wysłanie nim, uzgadnianie z ZUS-em deklaracji: od pracowników i umów zleceń.
7. Sporządzanie i wyliczanie umów zleceń.
8. Sporządzanie dokumentu Rp-7 do wyliczenia kapitału początkowego.
9. Sporządzanie informacji o uzyskanych dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy od
osób fizycznych - rozliczenie roczne PIT 11, PIT 40.
10. Prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych w użytkowaniu, prowadzenie ksiąg
inwentaryzacji, uzgadnianie z księgowością syntetyczną.
11. Sprawdzanie dowodów księgowych pod względem rachunkowym oraz przygotowanie
dokumentów do zatwierdzenia do wypłaty i wydania czeków na podjęcie gotówki z banku.
12. Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania na czeki gotówkowe.
13. Rozliczanie paliwa samochodów Urzędu Gminy - prowadzenie rejestru.
14. Prowadzenie ewidencji i rozliczeń w zakresie podatku od towarów i usług, sporządzanie deklaracji i innych dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami.
15. Sporządzanie list prowizji dla inkasentów oraz naliczanie podatku dochodowego, na koniec roku wydawanie inkasentom informacji o wysokości zarobków ( PIT – 11 )
16. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta Gminy lub Skarbnika Gminy.
17. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości  stanowiska

18.  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (PiP)

§ 30
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Podatków i Opłat należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków, opłat i innych należności, a w szczególności:

1) udział w przygotowywaniu materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta w zakresie spraw będących przedmiotem działania Stanowiska,

2) przygotowywanie propozycji stawek podatków i opłat lokalnych,

3) opracowywanie rocznego planu dochodów z podatków i opłat lokalnych,

4) wymiar, pobór i egzekucja należności z tytułu podatków: od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych, rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych, od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych oraz od posiadania psów,

Prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów na w/w podatki.

5) pobór i ewidencja wpłat opłaty skarbowej oraz prowadzenie postępowań podatkowych z tym związanych oraz rozliczeń płatników (notariuszy i przewoźników) z dokonywanych wpłat opłat skarbowych,

6) opiniowanie podań i wniosków w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń podatków i opłat oraz ich wykonywanie

7) prowadzenie postępowań wyjaśniających do wniosków składanych przez podatników,

8) prowadzenie księgowości podatków i opłat, 

9) gromadzenie  i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 

10) przygotowywanie aktów administracyjnych  dotyczących podatków i opłat,

11) sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

12) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o nie zaleganiu z opłatą podatków, współpraca z KRUS w zakresie uzgadnianie powierzchni gospodarstwa rolnego oraz płacowych składek ubezpieczeniowych do końca 1988r.

13) prowadzenie nadzoru i odpowiedzialność za całokształt spraw prowadzonych wymiaru i opłat.

14) prowadzenie w terenie kontroli dotyczących podatków i opłat.

15) wydawanie bloczków opłaty targowej, kwitariusza przychodowego K-103

16) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

17)  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (WPiO)

§ 31

Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Księgowości Podatkowej Egzekucji należy:
1.  Prowadzenie rachunkowości zobowiązania pieniężnego wsi tj. podatku rolnego, leśnego i podatku od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych
1- księgowanie wpłat i zwrotów, przypisów i odpisów oraz prowadzenie wszystkich urządzeń księgowych i ewidencyjnych dla w/w podatków;

2- przygotowanie decyzji o zarachowaniu wpłat, przerachowaniu lub zwrocie nadpłaty;
3 - uzgadnianie i zamykanie obrotów;
4 - rozliczanie wpływów zobowiązania pieniężnego na poszczególnych wierzycieli (podatek rolny, leśny, od nieruchomości od osób fizycznych);
5 - inne prace związane z prowadzeniem rachunkowości podatków.
2. Organizowanie inkasa zobowiązania pieniężnego wsi.
3. Dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów z zakresu podatków.
4. Wystawianie dowodów wpłat podatnikom, którzy płacą podatek bezpośrednio do banku.
5. Bieżące kontrolowanie prawidłowości wystawionych pokwitowań przez sołtysów czyli czy
właściwie są obliczone dodatki za zwłokę, koszty upomnienia, koszty egzekucyjne oraz
szybkie sprawdzanie i wysłanie do zobowiązanych zawiadomień, o sposobie zarachowania.
6. Prowadzenie zapisu wpłat sołtysów do obliczenia sołtysom wynagrodzenia za inkaso podatków.
7. Nadzorowanie terminowości uiszczania należności podatkowych.
8. Wystawianie decyzji przypominających, upomnień i tytułów wykonawczych oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w związku z nieterminowymi płatnościami podatników.
9. Opracowywanie sprawozdawczości podatkowej oraz przedkładanie informacji o wykonaniu w/w zadań dla Wójta na komisje i sesje.
10. Prowadzenie nadzoru i odpowiedzialności nad całokształtem spraw księgowości podatkowej.

11. Prowadzenie rachunkowości zobowiązania pieniężnego wsi tj. opłaty za zużycie wody:
1- księgowanie wpłat, zwrotów, przypisów i odpisów; 

2- przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wpłat, przerachowaniu lub zwrocie nadpłat; 

3- wystawianie decyzji przypominających, upomnień i tytułów wykonawczych oraz
     prowadzenie egzekucji administracyjnej w związku z nieterminowymi płatnościami podatków;
4-wystawianie dowodów wpłat płatnikom dokonującym wpłat bezpośrednio do banku;
5-opracowywanie sprawozdawczości przewidzianej w przepisach, oraz przedkładanie informacji o wykonaniu dla Pana Wójta na komisje i sesje;
6-bieżące kontrolowanie inkasentów pod katem prawidłowości wystawionych pokwitowań, / poboru podatku za zwłokę, kosztów upomnień, kosztów egzekucyjnych;
7-przyjmowanie interesantów i udzielanie wyjaśnień.
12. Prowadzenie urządzeń księgowo - ewidencyjnych podatku od nieruchomości od osób prawnych, podatku od środków transportowych, opłaty targowej , czynszów za lokale i dzierżawę gruntów, podatku od psów, opłaty eksploatacyjnej.
13. Dokonywanie rozliczeń opłaty targowej.

14. Sporządzanie list prowizji dla sołtysów z zobowiązania pieniężnego wsi oraz prowizji dla
inkasentów opłaty targowej.
15. Prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania (kwitariusze przychodowe 
K - 103, bloczki opłaty targowej).
16. Bieżące kontrolowanie prawidłowości wystawianych pokwitowań przez sołtysów pod          kątem właściwego poboru dodatku za zwłokę, kosztów upomnień, kosztów egzekucyjnych.
17. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

18. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (KPE)

§ 32
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Działalności  Gospodarczej i Obsługi Kasy należy prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem ewidencji działalności gospodarczej , a w szczególności :

1)  prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej,

2)  wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej,

3) wprowadzanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o zmianach,

4) wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej,

5)  wydawanie zaświadczeń w sprawach działalności gospodarczej,

6)  wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego, polegających na zapewnieniu:

a) wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności,

b) dostępu do urzędowych formularzy wniosków,

c) informacji o wysokości opłat i sposobie ich uiszczania,

d) informacji o właściwości miejscowej sądów rejestrowych.

7) przygotowywanie dokumentów i decyzji administracyjnych  w zakresie wydawania i cofania oraz odmawianie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z Gminną  Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

8) wyliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

9) kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej z warunkami zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

10) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalania czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

11) załatwianie spraw związanych z działalnością handlową na targowisku lub innych miejscach wyznaczonych do tego typu działalności,

12) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie spraw załatwianych przez stanowisko,

13) prowadzenie i aktualizowanie komputerowego banku informacji o firmach prowadzących działalność na terenie gminy,

14) opracowywanie programów wspierania rozwoju lokalnej przedsiębiorczości oraz organizowanie tematycznych spotkań gospodarczych,

15) prowadzenie spraw związanych z realizacją Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

2. Do zakresu działania stanowiska pracy do spraw obsługi kasy Urzędu należy:

1) prowadzenie kasy Urzędu: 

     a- dokonywanie operacji kasowych wyłącznie na podstawie dowodów przychodowych

          i rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,

      b- dokonywanie wypłat wyłącznie na podstawie odpowiednich dowodów, na których jest 

          widoczne i czytelne zatwierdzenie do wypłaty podpisane przez Wójta Gminy, 

          Skarbnika Gminy, lub osoby przez niego upoważnionej,

2) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegającej w szczególności na:

      a- zapewnieniu niezbędnego zapasu gotówki w kasie na bieżące wydatki, w wysokości 

           ustalonej przez Wójta Gminy,
   b- przeznaczaniu na pokrycie określonych rodzajów wydatków gotówki podjętej z rachunku  bankowego,

       c- przechowywaniu w kasie gotówki pochodzącej z bieżących wpływów gminy, 

            odprowadzanie wpływów własnych na właściwe rachunki bankowe,

3) dokonywaniu obrotów gotówkowych za pomocą udokumentowanych dowodów kasowych:

      a- wpłaty gotówkowe własnymi przychodami kasowymi,

      b- wpłaty gotówkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody   kasowe lub zastępcze własne dowody wpłat gotówki,

4) sporządzanie raportów kasowych polegających na ujmowaniu w nich dowodów kasowych wpłat i wypłat, 

5) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania w specjalnie do tego celu założonej księdze, 

6) prowadzenie sprzedaży znaków skarbowych, 

7) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych, 

8) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska.

3. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

4.  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (Dz.GiOK)

§ 33
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska  ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych oraz Obsługi Jednostek OSP należy prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji gminnych, udzielania zamówień publicznych, a w szczególności:

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z realizacją i nadzorowaniem inwestycji miejskich,

2) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontów kapitalnych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

3) bieżąca kontrola realizacji zawartych umów w zakresie inwestycji i remontów,

4) przygotowywanie projektów wieloletnich planów inwestycyjnych i ich realizacja, z uwzględnieniem planowania kredytów, pożyczek i dotacji oraz przygotowywanie – w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy – wniosków i harmonogramów w tych sprawach,

5) wykonywanie czynności wynikających z procedury udzielania zamówień publicznych – przy zachowaniu przepisów ustawy o zamówieniach publicznych – na zadania realizowane przez gminę, komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne gminy, w tym:

a) przygotowywanie projektów zarządzeń w sprawie powołania Komisji Przetargowej oraz zmian personalnych w składzie Komisji,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie go do zatwierdzenia przez Wójta,

c) obsługa techniczno-kancelaryjna Komisji Przetargowej,

d) podawanie do wiadomości publicznej ogłoszeń o przetargach, a w przypadkach określonych przepisami ustawy o zamówieniach publicznych - przesyłanie do Biuletynu Urzędu Zamówień Publicznych, 

e) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego przeprowadzenia  przetargu,

f) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

g) informowanie członków Komisji Przetargowej o terminach przetargów,

h) udział w pracach Komisji Przetargowej,

i) sporządzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej przetargów,

j) przygotowywanie projektu umowy z oferentem wyłonionym w drodze przetargu przez Komisję Przetargową,

k) prowadzenie całokształtu procedury w przypadku złożenia odwołania lub protestu.
2. Do zadań związanych z obsługą Jednostek OSP należą w szczególności:

1) Zapewnienie OSP środków w zakresie alarmowania, łączności, pomieszczeń, wyposażenia, sprzętu, urządzeń przeciwpożarowych, odzieży specjalnej i umundurowania oraz środków transportowych do akcji ratowniczych

2) Prowadzenie ewidencji OSP.
3) Koordynowanie działań związanych z zabezpieczeniem środków finansowych w budżecie Gminy na wyposażenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowości bojowej ochotniczych straży pożarnych oraz nadzór nad wydatkowaniem na ten cel.
§ 34
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji Ludności i Spraw Wojskowych należą sprawy związane z ewidencją ludności, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,

2) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) sporządzanie wydruków dla potrzeb poboru,

4) sporządzanie wydruków dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb oświaty,

5) prowadzenie rejestru wyborców oraz aktualizacja tego rejestru,

6) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbędnych materiałów do przeprowadzania wyborów prezydenckich, parlamentarnych i samorządowych oraz referendów,

7) współdziałanie z Rządowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym i Wojskowymi Komendami Uzupełnień,

8) współdziałanie w realizacji zadań związanych ze spisami,

9) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

10) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,

11) przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane,

12) prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych i zgromadzeń,

13) przyjmowanie obwieszczeń,

14) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o  repatriacji w zakresie kompetencji organów gminy,

15) prowadzenie spraw związanych z organizacją imprez masowych.

2. W zakresie spraw wojskowych:
1.   prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską
2.   przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych, 

3.   wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem przez zakłady pracy ewidencji dla potrzeb   poboru, 

4    udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru, 

5.   prowadzenie czynności wyjaśniająco-poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej, 

6.   przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o odroczenia poborowego i zwalnianie żołnierza z zasadniczej służby wojskowej w zakresie przewidzianym przepisami prawa, 

7.   prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych, 

8.   współdziałanie z organami wojskowymi, 

9.   reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

10.  wykonywanie zadań wynikających z trybu doręczania kart powołania i rozplakatowania obwieszczeń o stawieniu się osób do czynnej służby wojskowej. 
11.  opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraznych świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny. 
      12. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości 
      stanowiska.
      13. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (ELiSW)

§ 35
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Nieruchomościami i Gruntami należy prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami oraz tworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy,  a w szczególności:

1) sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie nieruchomości stanowiących własność gminy osobom fizycznym i prawnym,

2) publikacja wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie,

3) ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie przewidzianej ustawą o gospodarce nieruchomościami oraz obsługa tych transakcji,

4)  prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

5) sprzedaż mieszkań komunalnych z ułamkową częścią gruntu niezbędną do racjonalnego korzystania z budynku,

6) wnioskowanie o wpisy do ksiąg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów,

7) oddawanie w zarząd nieruchomości komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej oraz orzekanie o wygaśnięciu zarządu,

8) ustalanie i zmiana opłat z tytułu zarządu,

9) prowadzenie kontroli określonego w umowie sposobu i terminu zagospodarowania gruntów w wyznaczonym terminie,

10) prowadzenie spraw związanych z  rozwiązaniem umów wieczystego użytkowania,

11) współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów, budynków i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste,

12) zamiana gruntów stanowiących własność gminy na grunty stanowiące własność lub będące w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych lub prawnych,

13) negocjowanie wysokości odszkodowania za grunty przeznaczone pod drogi powstałe  w wyniku podziału działek oraz warunków nabycia nieruchomości,

14) nieodpłatne przejmowanie gruntów od Skarbu Państwa i nieodpłatne oddawanie gruntów Skarbowi Państwa,

15) aktualizacja cen gruntu,

16) prowadzenie spraw dotyczących wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości,

17) prowadzenie spraw związanych z uwłaszczaniem osób prawnych i spółdzielni na nieruchomościach będących w ich zarządzie lub użytkowaniu.

18) nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań gminy,

19) regulacja stanu prawnego nieruchomości,

20) komunalizacja mienia,

21) ewidencjonowanie mienia gminy,

22) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkańców gminy oraz tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy,

23) opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy,

24) zawieranie umów najmu oraz wykonywanie obowiązków wynajmującego,

25) wyrażanie zgody na podnajem lokalu,

26) zawieranie na czas oznaczony umowy najmu lokalu socjalnego,

27) współpraca z komornikiem w zakresie usuwania przy pomocy policji osób, które zajęły lokal bez tytułu prawnego,

28) wypowiadanie umów najmu,

29) wytaczanie powództwa o rozwiązanie najmu,

30) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewnienie w czasie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych,

31) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

32) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postępowania egzekucyjnego o eksmisję oraz realizacja wyroków sądowych w tych sprawach,

33) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli lokalowej,

34) współdziałanie w zarządzie nieruchomością wspólną, prowadzenie rejestru wspólnot mieszkaniowych  oraz ich nadzorowanie,

35) aktualizacja i kontrola numeracji lokali i budynków stanowiących mieszkaniowy zasób miasta,

36) prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarką lokalami użytkowymi, stanowiącymi własność gminy.

37) wydawanie wypisów z rejestru gruntów dla potrzeb Urzędu, a w szczególności dla Zamówień Publicznych oraz dla Architektury i Ochrony Środowiska,

38) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomości, analiza dokumentacji oraz przygotowywanie postanowienia i decyzji w tym zakresie,

39) rejestracja spraw związanych z podziałem nieruchomości, przygotowywanie postanowień i decyzji z zakresu podziału we współpracy z Referatem Architektury i Zagospodarowania Przestrzennego,

40) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na cele inne niż rolne i leśne,

41) ustalanie nieruchomości stanowiących wspólnotę gruntową bądź mienie gminne,

42) ustalanie osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz  obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów we wspólnocie,

43) rejestracja spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości,

44) przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń o nadaniu numeru porządkowego oraz prowadzenie mapy przeglądowej w tym zakresie,

45) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów oraz przygotowywanie projektów uchwał Rady w tym zakresie,

46) prowadzenie spisu alfabetycznego ulic i placów,

47) prowadzenie mapy przeglądowej z aktualnymi nazwami ulic i placów,

48) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do uzyskania decyzji Wojewody Mazowieckiego, będącej podstawą do ujawnienia w księdze wieczystej przejścia na własność gminy nieruchomości zajętych pod drogi, które w dniu 31.12.1998r. nie stanowiły własności gminy,

49) przyjmowanie zgłoszenia o zamiarze przystąpienia do użytkowania obiektu budowlanego

50) wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów oraz na usuwanie drzew i krzewów z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne działanie w tym zakresie,

51) przeglądy i ocena drzewostanu oraz przedstawianie propozycji w zakresie cięć 

        pielęgnacyjnych,

52) realizacja zadań związanych z ochroną roślin,

53) opiniowanie rocznych planów łowieckich,

54) współdziałanie z dzierżawcami i zarządcami obwodów łowieckich oraz nadleśniczymi w sprawach związanych z zagospodarowaniem obwodów łowieckich, w szczególności w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

55) przyjmowanie od zarządców obwodów łowieckich oraz właścicieli, posiadaczy  i zarządców gruntów zgłoszenia o dostrzeżonych objawach chorób zwierząt dziko żyjących, które mogą być przeniesione na ludzi lub zwierzęta        gospodarskie, 

56) wydawanie decyzji (postanowień) dotyczących zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych, 

57) wydawanie decyzji dotyczących: zezwolenia na wyłączenie gruntów z produkcji rolniczej oraz naliczenia należności i opłat rocznych z tytułu tego wyłączenia, zwrotu należności w przypadku rezygnacji właściciela z uzyskanego prawa do wyłączenia gruntów z produkcji rolniczej, obowiązku zdjęcia oraz wykorzystania na cele poprawy wartości użytkowej gruntów - próchniczej warstwy gleby oraz ustalenia wysokości opłaty za niewłaściwe wykorzystanie próchniczej warstwy gleby, nakazu zalesienia, zadrzewienia czy zakrzewienia gruntów lub założenia na nich trwałych użytków zielonych w celu ochrony gleb przed erozją oraz przyznania właścicielowi odszkodowania za szkody, wynikające ze zmniejszenia produkcji roślinnej, wyłączenia skażonych gruntów rolnych z produkcji, rekultywacji i zagospodarowania gruntów rolnych,

58) ustalanie obowiązku dokonywania rekultywacji gruntów rolnych zdewastowanych lub zdegradowanych przez nie ustalone osoby lub w wyniku klęsk żywiołowych. Egzekwowanie od osób zobowiązanych do rekultywacji gruntów informacji o powstałych w roku ubiegłym  zmianach w zakresie gruntów, podlegających rekultywacji,

59) ochrona przed bezdomnymi zwierzętami

60) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie ras psów uznawanych za agresywne,

61) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

62)  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (GNiG)

§ 36
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Architektury i Ochrony Środowiska należy załatwianie spraw w zakresie planowania przestrzennego oraz administracji architektoniczno-budowlanej, a w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury technicznej oraz naliczanie opłat z tytułu tzw. renty planistycznej,

3) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów lub zmian planów zagospodarowania przestrzennego, 

4) koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzaniem zadań rządowych lub wojewódzkich i powiatowych do planów zagospodarowania przestrzennego, 

5) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta i przygotowanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach zmian przeznaczenia terenów, bądź wybranych nieruchomości gruntowych,

8) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego we współpracy z Nieruchomościami,

9) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu, 

10) wydawanie bądź odmawianie wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

11) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie oraz sporządzanie z przeprowadzonych wizji protokółów poprzedzających wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub w przypadkach wniosków o budowę lub remont ogrodzenia.

12) udzielanie bądź odmawianie zgody na odstępstwo od przepisów techniczno-budowlanych,

13) zgłaszanie sprzeciwu lub informowanie o nie zgłaszaniu sprzeciwu w sprawie budowy oraz wykonywania robót, o których mowa w punkcie 13) oraz nakładanie obowiązku uzyskania pozwolenia na budowę, 

14) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowę i przechowywanie dokumentów objętych pozwoleniem na budowę,

15) nakładanie obowiązku stosowania przepisu art. 43 ust.1 ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane - do obiektów budowlanych wymagających zgłoszenia,

16) rozstrzyganie o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub nieruchomości oraz warunków korzystania z tego budynku, lokalu lub nieruchomości,

2. Do zadań z zakresu ochrony środowiska należy czuwanie nad przestrzeganiem przepisów w zakresie ochrony zasobów środowiska, w zakresie ochrony powietrza, ochrony wód, ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hałasem, a  w szczególności:

1) prowadzenie spraw dotyczących gminnego funduszu ochrony środowiska,

2) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

3) prowadzenie ewidencji:

a) zbiorników bezodpływowych w celu kontroli częstotliwości ich opróżniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni ścieków w celu kontroli częstotliwości i sposobu pozbywania się komunalnych osadów ściekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej

4) wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów komunalnych,

b) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

5) Prowadzenie całokształtu spraw związanych z opłatami z tytułu gospodarczego korzystania ze środowiska oraz stosowanie kar z nieprzestrzeganie wymagań ochrony środowiska
6) Wydawanie opinii w sprawach zatwierdzania programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi na niosek właściwego organu 

3. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

4. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (AiOS)

§ 37
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Informacji Niejawnych należy:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych

2) Ochrona systemów i sieci teleinformatycznych

3) Okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów kancelarii tajnej

4) Opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji

5) Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych

6) prowadzenie kancelarii tajnej,

7) prowadzenie całokształtu spraw związanych z wykonywaniem zadań należących do obowiązków pełnomocnika ochrony informacji niejawnych.
8) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

9) Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (IN)

§ 38
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Obsługi Funduszy i Dotacji należy w szczególności:

1. Sporządzanie wniosków o dofinansowanie gminnych oraz koordynowanie tych działań

2. Utrzymywanie stałych kontaktów z fundacjami i innymi podmiotami wspierającymi inwestycje wiejskie

3. Przygotowywanie sprawozdań i rozliczeń z otrzymanych środków zewnętrznych

4. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zgodnie z ustawą o informacji publicznej

5. Redagowanie i przygotowywanie pism dotyczących wystąpień o dotacje i inne formy wsparcia

6. Obsługa systemu informacji prawnej LEX

7. Zbieranie informacji i przygotowywanie materiałów promujących gminę na zewnątrz
8. Redagowanie i aktualizacja strony internetowej

9. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

10. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (SOFiD)

§ 39
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Zarządzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej oraz BHP należy prowadzenie planowanie i koordynacja przedsięwzięć obrony cywilnej, prowadzenie spraw obronnych oraz spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony cywilnej i w celu zwalczania klęsk żywiołowych,  a w szczególności:

1) opracowywanie dokumentów planistycznych i ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludności,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnianie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych działających na terenie gminy,

5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz w zakresie powszechnej samoobrony ludności,

6) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjęcia) ludności,

7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC oraz zapewnienie odpowiednich warunków jego magazynowania, konserwacji i eksploatacji,

8) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomościach i usługach, które mogą być przedmiotem świadczeń osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
9) przyjmowanie i realizacja wniosków na świadczenia osobiste i doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju, jak również na świadczenia osobiste oraz doraźne i etatowe świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie ogłoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny, a także opracowywanie rocznych planów tych świadczeń na potrzeby obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,
10) wystawiane wezwań do wykonania świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych,

11) określanie i analizowanie zagrożeń występujących na terenie gminy, zarówno ze strony sił przyrody, jak i niesionych przez rozwój cywilizacyjny człowieka,

12) monitorowanie zagrożeń, ostrzeganie i alarmowanie ludności,

13) koordynacja działań ratowniczych i porządkowo-ochronnych,

14) realizowanie procesów decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych,

15) współpraca z jednostkami rządowymi, pozarządowymi i organizacjami społecznymi w zakresie zadań obrony cywilnej, ochrony ludności i przeciwdziałania nadzwyczajnym zagrożeniom,

16) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Urzędu oraz regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny,

17) opracowywanie aktualizacja zestawów zadań obronnych dla Urzędu, przewidzianych do realizacji w poszczególnych okresach gotowości obronnej,
18) opracowywanie i aktualizacja planu Reagowania Kryzysowego,

19) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań OC Gminy oraz dokumentów do prowadzenia prac planistycznych,

20) prowadzenie szkoleń doskonalących dla Gminnego Zespołu Reagowania,

21) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kołbiel w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny, 
22) okresowa analiza stanu bhp, 

23) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

24) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

25) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

26) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dotyczących bhp,

27) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy, 

28) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy.

29) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

30) Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (OCiZK)
§ 40
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno-opiekuńczych, a w szczególności :

1) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób, wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość.

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiąg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

5) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

6) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

10) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

11) Przesyłanie wniosków o przyznawanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie oraz organizowane uroczystości wręczenie medalu.

12) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

13) Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (UCS)

§ 41 

1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej należy wykonywanie zadań związanych z utrzymaniem czystości i porządku w gminie oraz utrzymaniem infrastruktury usług komunalnych, zarządzanie i eksploatacja drogami gminnymi, a w szczególności:

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymaniem chodników, dróg miejskich (naprawy, remonty, awarie, żwirowanie, itp.), terenów zielonych, cmentarzy, w tym pomników wojennych,

2) likwidacja nielegalnych zrzutów śmieci i odpadów,

3) prowadzenie spraw związanych z sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwaniem drzew i krzewów oraz pielęgnacją zieleni w pasie drogowym,

4) prowadzenie całokształtu spraw związanych z prawidłowym oznakowaniem ulic i placów oraz umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placów,

a)  zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placów i terenów otwartych przez zbieranie i pozbywanie się błota, śniegu, lodu oraz innych zanieczyszczeń uprzątniętych z chodników przez właścicieli nieruchomości oraz odpadów zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urządzeniach ustawionych na chodniku,

b)  określanie wymagań wobec osób utrzymujących zwierzęta domowe w zakresie bezpieczeństwa i czystości w miejscach publicznych,

c)  organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami na zasadach określonych w odrębnych przepisach oraz zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwłok bezdomnych zwierząt lub ich części oraz współdziałanie z przedsiębiorcami podejmującymi działalność w tym zakresie,

d)  organizowanie selektywnej zbiórki oraz segregacji odpadów komunalnych, w tym odpadów nieprzydatnych do odzysku oraz współdziałanie z przedsiębiorcami podejmującymi działalność w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami,

e)  prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem targowiska
5)   nadzór nad realizacją obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i  porządku w  gminach przez właścicieli nieruchomości,

2. Do zadań z zakresu zarządzania i eksploatacji dróg należy w szczególności:

1) koordynowanie „akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej należytym wykonywaniem,

2) prowadzenie całokształtu spraw związanych z roszczeniami i odszkodowaniami, w związku z kolizjami na drogach gminnych lub ich stanem, 

3) przechowywanie kopii zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, kontrola zajęcia pasa drogowego w dniu następującym po terminie określonym w zezwoleniu,

4) sporządzanie protokółu z czynności kontrolnych wymienionych w punkcie 3)

5) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem lub odmową wydania decyzji o ustawieniu reklam w pasie drogowym.

6) opracowywanie – wspólnie z Referatem Architektury i Zagospodarowania Przestrzennego – projektów przebiegu dróg oraz planów rozwoju sieci drogowej,

7) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych,

8) nadzór nad utrzymaniem nawierzchni, chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą, 

9) prowadzenie spraw związanych z utrzymywaniem aktualnych i w należytym stanie znaków drogowych na drogach gminnych i przejazdach kolejowych,

10) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju,

11) koordynacja robót w pasie drogowym,

12) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po drogach publicznych pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz ustalanie opłat i kar pieniężnych,

13) orzekanie o przywróceniu pasa drogi lub zarezerwowanego pasa terenu do stanu poprzedniego w razie ich naruszenia,

14) prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych,

15) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych,

16) wykonywanie robót inwestycyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczających,

17) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników,

18) wprowadzanie ograniczeń bądź zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia,

3. Prowadzenie spraw związanych z naliczaniem czynszu za lokale mieszkalne bloku

4. Współpraca z Zakładem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji oświetlenia ulicznego.
5. Nadzór nad konserwacją oświetlenia ulicznego.
6.Prowadzenie całokształtu spraw związanych z dostawą wody z wodociągów gminnych dla odbiorców, a w szczególności:

a) prowadzenie rejestrów zawartych punktów oraz bieżąca ich aktualizacja

b) dokonywanie analizy zużycia wody oraz ponoszonych w tym zakresie kosztów

c) wydawanie warunków podłączenia do istniejącej sieci wodociągowej oraz kontrola ich realizacji

d)  informowanie, w imieniu Wójta Gminy, mieszkańców o jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi w oparciu o badania przeprowadzone przez właściwe laboratoria Inspekcji Sanitarnej,

e)  opracowanie regulaminu dostarczania wody
f)  współpraca z konserwatorami sieci wodociągowej w zakresie sprawności urządzeń, awarii

7. Nadzór nad funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody

8. Sprawowanie kontroli nad pracą pracowników gospodarczych

9. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska

10.  Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu: (SGK)

§ 42
Do zadań stanowiska ds. obsługi – konserwator sieci wodociągowej należy:

1) Wykonywanie czynności technicznych związanych z funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody

2) dokonywanie odczytów wodomierzy zainstalowanych na sieci wodociągowej

3) naliczanie i  inkasowanie należności z tytułu poboru wody oraz wystawanie faktur VAT w tym   zakresie

4) dokonywanie analizy w zakresie zużytej wody przez poszczególnych odbiorców

5) kontrola podłączenia sieci wodociągowej z instalacją u odbiory

6) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości     stanowiska

§ 43
Do zadań kierownika biblioteki należy:

1. Opracowanie planów i wynikających z nich sprawozdań
2. Właściwe gospodarowanie przyznanymi bibliotece środkami finansowymi
3. Dbanie o właściwe warunki lokalowe i techniczne lokali, w tym: planowanie remontów, zakupu i wymiany sprzętu, zakup środków czystości, druków itp.
Rozdział VII

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTÓW PRAWNYCH

§ 38
1. Organy gminy wydają akty prawne powszechnie obowiązujące /przepisy id gminne/ w formie uchwał i zarządzeń.
2. Rada Gminy podejmuje uchwały w sprawach przewidzianych przepisami prawa i Statutu Gminy.
3. W przypadku nie cierpiącym zwłoki przepisy porządkowe może wydawać Wójt w formie zarządzenia.
4. Wójt wydaje również akty prawne wewnętrznego urzędowania w formie zarządzeń i decyzji.
5. Projekty uchwał, zarządzeń i decyzji opracowują pod względem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo właściwe samodzielne stanowiska pracy kierując się zasadami techniki legislacyjnej z własnej inicjatywy lub na polecenie Wójta, Z-cy Wójta lub Sekretarza.
6. Przed przedłożeniem projektu aktu prawnego organom gminy właściwe stanowiska pracy
uzgadniają go:
1. ze skarbnikiem gminy - głównym księgowym budżetu, jeżeli treść aktu dotyczy budżetu lub ma
spowodować skutki finansowe,
2. z samodzielnymi stanowiskami pracy, których zadań dotyczy treść danego aktu prawnego,
7. Projekty aktów prawnych mogą być konsultowane z organizacjami społecznymi i radami sołeckimi, jeżeli obowiązek ten wynika z przepisów szczególnych.
8. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnień (ust. 6 i 7) należy złożyć w 3 egzemplarzach Sekretarzowi Gminy celem przedłożenia do zaopiniowania przez radcę prawnego.
9. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane są do Wójta, a następnie pod obrady komisji Rady Gminy.
10. Kontrolę merytoryczną przedkładanego projektu uchwały, zarządzenia wykonuje Wójt, a następnie przed włączeniem uchwały do porządku obrad - Przewodniczący Rady.
11. Zarówno na posiedzeniu komisji jak i na sesji Rady, referent obowiązany jest tak przygotować sprawę, aby mające nastąpić rozstrzygnięcie było jasne. W tym celu referuje on sprawę przytaczając kolejne dokumenty (załączniki projektu) oraz przepisy prawne, które winien zacytować w każdej chwili na żądanie lub z własnej inicjatywy.
12. Uchwały Rady Gminy po ich podjęciu ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje zainteresowanym stanowisko pracy d/s Rady Gminy.
13. Akty prawne wewnętrznego urzędowania ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje zainteresowanym stanowisko pracy d/s organizacyjno-kadrowych.
14. Jeżeli z treści uchwały wynika, że ma być złożone sprawozdanie, pracownik przedkłada je Sekretarzowi Gminy.
15. Przepisy gminne ogłasza się przez rozplakatowanie w miejscach publicznych, chyba, że przepisy prawne stanowią inaczej.
16. Urząd Gminy prowadzi zbiór przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu, znajdujących się w siedzibie gminy.
17. Przepisy gminne wchodzą w życie z dniem ogłoszenia, o ile nie przewidują wyraźnie terminu późniejszego.
18. Uchwały i zarządzenia organów gminy nie stanowiące przepisów gminnych mogą być podawane do publicznej wiadomości, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej.
19. Kontrolę realizacji aktów prawnych ustanawiających przepisy gminne i aktów prawnych wewnętrznego urzędowania wykonuje Sekretarz Gminy.
Rozdział VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 39
W sprawie prowadzenia dokumentów w Urzędzie stosuje się instrukcję kancelaryjną.
1. W korespondencji obowiązują oznaczenia przyjęte do znakowania spraw na
poszczególnych stanowiskach pracy oraz zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
2. Pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami według wzorów podanych w instrukcji
kancelaryjnej.
3. Korespondencję podpisuje Wójt lub osoba upoważniona.
4. Wójt osobiście podpisuje:
1) zarządzenia i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do których wydania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu Gminy,
2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzów,
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i wnioski posłów,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) pisma i decyzje zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Wójta,
7) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,
8) pisma zawierające oświadczenie woli Urzędu jako pracodawcy.
6. W przypadku nieobecności Wójta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków,
dokumenty, o których mowa w ust. 5 podpisuje wz. Wójta Zastępca Wójta.
7. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upoważnień przez Wójta dokonuje:
1) wstępnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 5,
2) podejmuje i podpisuje decyzje z zakresu administracji publicznej.
8. Wójt może upoważnić pracowników podległego mu Urzędu do podejmowania i
podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentów dotyczących spraw
pozostających w zakresie czynności.
9. osoba upoważniona przez Wójta do załatwiania spraw, o których mowa w ust. 8 używa
pieczątki: „z upoważnienia Wójta, imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe".
10. Rejestr i zbiór upoważnień prowadzony jest przez stanowisko do spraw organizacyjno-
kadrowych.
11. Wszystkie pisma lub inne dokumenty sporządzane w Urzędzie muszą być oznaczone w
lewym dolnym rogu adnotacją zawierającą nazwisko i stanowisko pracownika, który
opracował dokument oraz numer telefonu.
Rozdział IX
KONTROLA WEWNĘTRZNA
§ 40
1st Urząd prowadzi kontrole wewnętrzne i zewnętrzne.

2nd Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1) Wójt Gminy, Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania Urzędu,

2) Komisje Rady Gminy, w szczególności Komisja Rewizyjna, we wszystkich sprawach zleconych przez Radę Gminy oraz na podstawie planów pracy.

3. Kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:

1)  ustaleniu stanu faktycznego

2) badaniu zgodności podejmowania rozstrzygnięć z aktami normatywnymi,

3) badaniu i ocenie procesów gospodarczych i innych rodzajów działalności służących zaspakajaniu potrzeb społecznych obejmujące: sprawność organizacji pracy, celowość, gospodarność i legalność działania,

4) ustalaniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości jak również osób za nie odpowiedzialnych

5) wskazaniu sposobu i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień,

6) wskazaniu przykładów sumiennej i dobrej pracy.

4. Kontrola wewnętrzna może mieć charakter:

1) kontroli wstępnej – polegającej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynności przed ich dokonaniem ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom,

2) kontroli bieżącej – polegającej na badaniu czynności i wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowaniu w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidłowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami, przepisami, limitami wydatków, wskaźników planu itp. ,

W czasie kontroli bieżącej bada się również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem i innych szkodami.

3) kontroli następnej – obejmującej badanie dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane,

5. Kontrola wewnętrzna może być przeprowadzona w następujący sposób:

1) kontrola formalna, tj. badanie prawidłowości dokumentów, urządzeń ewidencyjnych i sprawozdań w zakresie zgodności z obowiązującymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidłowości działań arytmetycznych zawartych w dokumentach i sprawozdaniach,

3)kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelności, gospodarności oraz zasadności wszelkich operacji gospodarczych z treścią badanych dokumentów i obowiązującymi przepisami

6. Kontrole przeprowadzone są w oparciu o harmonogram kontroli bądź w sposób wyrywkowy z tytułu zajmowanego stanowiska /w określonych granicach/  nałożonych na osoby odpowiedzialne za należyte wykonywanie obowiązków kontrolnych wynikających z zakresu ich czynności.

7. Kontrolujący przed rozpoczęciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli ustnie lub na piśmie.

8. Wójt zapewnia kontrolującym warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia żądane dokumenty przedmiotu kontroli, ułatwia terminowe udzielanie wyjaśnień przez pracowników.

9. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w Urzędzie.

10.
Do obowiązków kontrolującego należy :
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidłowości, uchybień, ustalenie ich przyczyn i skutków,
3) ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
11.
Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów, do których zalicza się w szczególności dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczości, oględziny :
1) przy oględzinach magazynu i kontroli kasy oraz podobnych czynnościach jest niezbędna obecność osoby odpowiedzialnej za dany odcinek pracy, a w razie jej nieobecności - komisji powołanej przez kierownika jednostki kontrolowanej,
2) z przebiegu czynności, o której mowa w pkt. 1 sporządza się odrębny protokół, który podpisuje kontrolujący oraz osoby uczestniczące,
3) w razie ujawnienia w toku kontroli okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienia przestępstwa kontrolujący w uzgodnieniu z zarządzającym kontrolę niezwłocznie zawiadamia na piśmie organy powołane do ścigania przestępstw.
12. Z czynności kontrolnych spisuje się protokół lub odnotowuje się w prowadzonej książce kontroli spostrzeżenia i uwagi dotyczące kontrolowanego stanowiska w badanym okresie oraz nieprawidłowości i uchybienia lub wskazując prawidłowości.
13. Protokół z kontroli podpisują osoby kontrolujące oraz Skarbnik gminy, jeżeli kontrola obejmowała sprawy budżetowo-finansowe lub ewidencji księgowej .
14. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidłowości i uchybień pracownik kontrolowany jest zobowiązany do złożenia w ciągu 7 dni pisemnych wyjaśnień w stosunku do zawartych w protokole ustaleń.
15. Na żądanie osoby przeprowadzającej kontrolę wewnętrzną pracownicy jednostki kontrolowanej zobowiązani są do udzielania wszelkich wyjaśnień ustnych i pisemnych w sprawach kontroli.
16. Protokół sporządza się w 3-ch jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przełożony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolującego.
17. Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez Wójta Gminy pełnomocnictw;
1) Skarbnik Gminy /główny księgowy/ w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budżetu oraz planu finansowego dla zadań państwowych zleconych gminie oraz prowadzenie działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane gminie,
2) pracownicy Urzędu w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości rzeczowej.
Rozdział X
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 41
1. Zakresy działania jednostek organizacyjnych gminy regulują, ich statuty /regulaminy organizacyjne/ nadane tym jednostkom w obowiązującym trybie.
2. Wykazy obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracowników Urzędu zawierają zakresy czynności tych pracowników.
3. Szczegółowe zakresy czynności pracowników Urzędu zatwierdza Wójt.
4. Przy zmianach personalnych pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych obowiązuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowiązków.
Załączniki nr 1, 2 i 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 42
Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 43
Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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