REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PIEKOSZOWIE

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Piekoszowie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w

Piekoszowie.

§ 2.

1. Urzad Gminy w Piekoszowie, zwany dalej ,,urzedem” jest jednostkg
organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Piekoszéw wykonuje swoje
zadania.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Piekoszéw.

§ 3.

llekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Piekoszow
- radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Piekoszéw
- wadjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Piekoszow
- zastepcy wdjta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy
Piekoszow
- sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Piekoszow
- skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Piekoszéw

§ 4.

Urzad realizuje zadania:
1. Wiasne gminy wynikajgce ustawy o samorzadzie gminnym.
2. Z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie.
3. Powierzone Gminie na mocy zawartych przez nig porozumien.
4. Inne wynikajgce z ustaw szczegdlnych.

§5.

1. Urzad Gminy pracuje od godziny 7.30 do 15.30
2. W sprawach skarg i wnioskow Wojt Gminy i Kierownicy Referatow
przyjmujga w poniedziatki od godziny 15.00 do 16.30.



Rozdziat II
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik realizujg zadania okreslone przez
Wojta w formie upowaznienia oraz okresla w zakresie czynnosci.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta Zastepca Wdjta petni zastepstwo, ktérego
zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wajta.

4. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

5. W celu prawidtowego wykonywania zadan gminy Wéjt wydaje zarzgdzenia,
dyspozycje i polecenia stuzbowe.

6. Zakres obowigzkow poszczegolnych pracownikdw okreslany jest w
zakresach czynnosci.

§7.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze na drodze zarzgdzenia powotywac
Petnomocnikow, zespoty zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych
zadan.

§ 8.

1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezace do jego wiasciwosci.

2. Wéjt moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

§9.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i osoby upowaznione okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i
wykonywanie obowigzkéw przez pracownikéw Urzedu.
2. Szczegobtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$la zatgcznik nr
2 do Regulaminu.

§ 11.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



§ 12.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
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. Referat Organizacyjny

. Referat Finansowy

. Referat Inwestycji i Budownictwa

. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Geodezji
. Referat Edukaciji i Spraw Obywatelskich

. Urzad Stanu Cywilnego

. Samodzielne stanowiska pracy:

1/ ds. wojskowych i gminnego centrum reagowania kryzysowego
2/ ds. profilaktyki alkoholowej

3/ Komendant Gminny Ochotniczej Strazy Pozarnej — 74 etatu

4/ radca prawny.

§ 13.

W sktad referatéw wchodzg nastepujgce stanowiska:
1. Referat Organizacyjny:

1/ kierownik referatu — Sekretarz Gminy,

2/ ds. obstugi Sekretariatu Waijta i archiwum
3/ ds. organizacyjnych i Rady Gminy

4/ ds. kadr

5/ ds. prawno-administracyjnych

6/ ds. bhp

7/ informatyk

8/ sprzataczka

9/ konserwator

2. Referat Finansowy:

1/ kierownik referatu — Skarbnik Gminy

2/ zastepca Skarbnika Gminy — ds. obstugi oswiaty
2/ ds. ksiegowosci budzetowe;j

3/ ds. ksiegowosci podatkowej

4/ ds. wymiaru podatku

5/ ds. ptac

6/ ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej

3. Referat Inwestycji i Budownictwa:

1/ kierownik referatu

2/ ds. inwestycji i gospodarki komunalne;j
3/ ds. zamowien publicznych

4/ Urbanista Gminy

4. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Geodez;ji:

1/ kierownik referatu

2/ Geodeta Gminy

3/ ds. ochrony srodowiska

4/ ds. rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa



5/ ds. gospodarki gruntami
5. Referat Edukaciji i Spraw Obywatelskich:
1/ kierownik referatu — ds. oswiaty
2/ ds. kadr o$wiaty
3/ ds. ewidencji ludnosci
4/ ds. dowoddw osobistych

§ 14.

1. Liczbe etatow dla Urzedu Gminy, w tym rozdziat na poszczegolne referaty i
komorki ustala Wojt dyspozycjg etatowa.

2. Liczba etatéw w poszczegodlnych referatach moze ulegaé¢ zmianie stosownie
do aktualnych potrzeb i mozliwosci.

§ 15.
Referaty prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wajta.
§ 16.

1. Referatami kierujg ich kierownicy. Funkcje kierownika Referatu Finanséw
petni Skarbnik, a kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz.
2. Kierownicy odpowiedzialni sg za:

- nalezytg organizacje pracy,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

- koordynacje pracy pracownikéw referatu,

- podejmowanie inicjatywy co do efektywniejszej pracy referatu,

- poprawnos¢ zatatwianych spraw oraz ich zgodnos$é z dyspozycjami i

wytycznymi woijta,

- dbatos¢ o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta,

- ksztaltowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu,
3. Kierownicy petnig funkcje bezposrednich przetozonych zatrudnionych w
referacie pracownikéw.
4. Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach jest Wdjt.

§ 17.

Wykaz jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych Gminie Piekoszow
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 18.

1.Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie odpowiedzialni sg za:
a/ znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie swego zakresu obowigzkow,
b/ wtasciwe stosowanie instrukcji i regulamindw,
c/ terminowe zatatwianie spraw,



d/ prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,

e/ stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozyciji,

f/ nalezyte zatatwianie spraw obywateli,
2. Zatrudnieni w referatach pracownicy odpowiedzialni sg za wykonanie zadan
okreslonych w zasadach czynnosci.
3. Szczegotowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg kierownicy
referatébw wraz z Sekretarzem.

§ 19.

Wjt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow.
Rozdziat il

PODZIAL. _ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 20.

Do obowigzkéw Woajta nalezy:

1. kierowanie Urzedem, sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad

pracownikami  Urzedu oraz kierownikami  gminnych  jednostek

organizacyjnych,

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

upowaznienie Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i

innych pracownikbw do wydawania decyzji administracyjnych w swoim

imieniu,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

. organizowanie akcji ratowniczych w wypadku katastrof i klesk zywiotowych

| Kierowanie nimi,

7. sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

8. reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w wprawach
dotyczacych Gminy,

9. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10.  realizowanie zgodnie z pragmatykg urzedniczg polityki kadr,

11.  wydawanie polecen i dyspozycji w sprawach wewnetrznych Urzedu,

12. wydawanie zarzgdzen,

13. zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
pracownikow Urzedu;

14.  organizowanie zadan w zakresie obronnosci.
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§ 21.

Do obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy:



1. kierowanie Urzedem pod nieobecnos¢ Wodjta lub wynikajgcej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Woijta,

2. wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Waijta,

3. wdrazanie polityki jakosci,

4. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatami i jednostkami
organizacyjnymi Gminy wskazanymi w zakresie obowigzkow przez Wojta,

5. nadzor nad auditem wewnetrznym,

6. integracja europejska i kontakty miedzynarodowe

7. wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

§ 22.

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:

. kierowanie referatem organizacyjnym

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

wspotpraca z organami sotectw,

organizacja szkolen pracownikéw,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy,

informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych,

petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Wojta oraz wspoétpraca

z Radg Gminy,

10.  koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11. wnioskowanie w sprawach udzielania  awanséw, nagrod, kar
pracownikom,

12.  zapewnienie sprawnej organizacji oraz efektywnego dziatania Urzedu,

13. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
imiennym upowaznieniem Wgjta,

14. nadzorowanie i prowadzenie akt osobowych, rejestru pism, decyzji i
umow dotyczacych funkcjonowania Gminy,

15.  prowadzenie kancelarii tajnej,

16.  koordynowanie zadan w zakresie obronnosci,

17.  wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wojta.
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§ 23.

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

. kierowanie referatem finansowym,

petnienie funkcji gtdbwnego ksiegowego budzetu gminy,

realizacja budzetu gminy,

przygotowywanie projektu budzetu gminy,

przygotowywanie i analizowanie pozyskiwania dochodéw i ich
wydatkowania,
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6. informowanie @ Wodjta o  stwierdzonych  nieprawidtowosciach w
gospodarowaniu srodkami publicznymi przez komorki organizacyjne
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy,

7. czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksiegowej,
inwentaryzacjg sktadnikdw majgtkowych gminy,

8. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

9. ustalenie zakresu czynnosci dla pracownikow referatu finansowego.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW |
STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 24.

1. Do wspdlnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie
materiatdw oraz projektéw decyzji administracyjnych,

b) wykonywanie zadan Rady Gminy i jednostek pomocniczych Gminy
/w tym przygotowanie projektow uchwat i ich realizaciji/,

Cc) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdania
Z jego wykonania,

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

e) przechowywanie akt i stosowanie obowigzujagcego jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

f) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

g) prowadzenie rejestrow i rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow oraz
udzielanie odpowiedzi,

h) przekazywanie kopii zawartych uméw celem wprowadzenia ich do
centralnego rejestru,

i) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w  regulaminie
organizacyjnym na czas ,W”,

j) ochrona danych osobowych,

k) ochrona informacji niejawnych,

l) wykonanie zadan przekazanych do realizacji przez Waijta.

§ 25.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:



1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym
prowadzenie kancelarii ogolnej oraz obstuga sekretariatu;

2) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

4) obstuga jednostek pomocniczych gminy;

5) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad;

6) obstuga administracyjno-organizacyjna Rady Gminy;

8) prowadzenie archiwum;

9) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ochrony
przeciwpozarowej;

10) zapewnienie obstugi techniczno-materiatowej i porzadkowej Urzedu;

11) ewidencja i gospodarowanie mieniem ruchomym Urzedu;

12) obstuga centrali telefonicznej;

13) prowadzenia rejestréw uchwat podjetych przez Rade Gminy i zarzadzenh
Woita;

14) podawanie do publicznej wiadomosci uchwat, obwieszczen i ogtoszen
Rady i Wijta;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikow Urzedu;

16) prowadzenie zakfadowej dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw
Urzedu;

17) prowadzenie rejestru pieczeci, stempli, rejestru wyjazdow i wyjsé w
godzinach stuzbowych oraz rejestru przepracowanych godzin ponad norme;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

19) nadzér i realizacja przepiséw BHP, w tym:

- prowadzenie szkolen okresowych,

- przeszkolenie nowozatrudnionych pracownikow;

20) przygotowywanie wnioskéw i zatrudnianie pracownikbw w ramach roboét
interwencyjnych i robot publicznych;

21) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu;

22) dbanie o wyglad budynku i jego funkcjonalnosg;

Referat Organizacyjny przy zatatwianiu spraw organizacyjnych uzywa symbolu
,ORG”.
§ 26.

Do Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej;

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami
wiasnymi i zasilajgcymi;

3) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami;

4) opracowywanie planoéw finansowych jednostek podlegtych;

5) ustalenie wysokosci podatkdéw i optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym
zakresie;



6) prowadzenie egzekucji zalegtosci z tytutu podatkdw i optat;

7) prowadzenie rachunkowosci budzetowej i podatkowej;

8) organizowanie i prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej jednostek
organizacyjnych podlegtych;

9) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej;

10) prowadzenie spraw funduszy celowych i dotacji;

11) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

12) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadpfat z tytutu podatkow i optat;

13) dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentéw;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw urzedu,
oswiaty i jednostek podlegtych;

15) wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, izbami i urzedami
skarbowymi;

16) rozliczanie stotdéwek szkolnych;

17) obstuga finansowa zakladowego funduszu socjalnego urzedu gminy,
oswiaty, GOPS, GOK oraz biblioteki;

18) prowadzenie ewidenciji sSrodkow trwatych;

19) prowadzenie inwentaryzacj;

20) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej w Urzedu;

21) wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym i wynagrodzeniach;

22) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg jednostek organizacyjnych
Gminy.

23) obstuga finansowa depozytow (w tym sprzedaz znaczkéw skarbowych);
24) prowadzenie ewidencji VAT,

25) prowadzenie ewidencji dochoddw z mienia komunalnego;

26) prowadzenie ewidencji wptat udziatéw ludnosci w budowie kanalizacji;

27) analiza prawidtowosci dokonywania rozliczen inwestycyjnych pod
wzgledem finansowym;

28) sporzadzanie umow w sprawie roztozenia na raty wptat na budowe
kanalizacji;

29) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

30) uzgadnianie ksiag inwentarzowych pod wzgledem finansowym podlegtych
jednostek gminy;

31) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;

32) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania i cofania zezwolen.

Referat Finansowy przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,FN”.
§ 27.
Do zadan Referatu Inwestycji i Budownictwa nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie zbiorczych planéw inwestycyjnych na dany rok;
2. wnioskowanie priorytetéw inwestycyjnych;



3. przygotowanie i realizacja zadan polegajacych na modernizacji i kapitalnych
remontach obiektow juz istniejacych;

4. przygotowanie i realizacja zadan polegajgcych na tworzeniu nowych
obiektow;

5. prowadzenie rejestru realizowanych w gminie inwestycji (dot. drog) i ich
biezgcego utrzymania;

6. nadzor nad wszystkimi etapami realizacji inwestycji i udziat w ich odbiorach,
7. rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonanych inwestycji przy udziale
inspektoréw nadzoru,

8. przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym na
dofinansowanie, dotacje kredyty na realizowane inwestycje,

9. wspdtpraca z gminnym centrum reagowania kryzysowego w sprawach
zwigzanych z kleskami zywiotowymi,

10. W zakresie dréq:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

b) zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych;

c) budowa, modernizacja, biezace i zimowe utrzymanie drog lokalnych i
gminnych;

d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j i
lokalnej,

e) oswietlenie uliczne, oznakowanie ulic i drdg,

f) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez
planowanie i organizacje oswietlenia miejsc publicznych na terenie
gminy,

g) wspoétpraca w zakresie utrzymania i budowy drég z wihasciwymi
zarzgdami drog,

h) uzgadnianie lokalizacji przystankéw MZK, PKS i zatok przystankowych
oraz parkingow,

i) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do przetargdbw na
roboty budowlane, ustugi i dostawy zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych.

11. W zakresie zamowien publicznych:

a) koordynacja zamowien publicznych w Urzedzie;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
c) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamdwien publicznych,
d)
e)

dokonywanie wyboru trybu udzielania zaméwienia publicznego,
opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

f) przygotowanie tresci ogtoszenia o zamodwienie,

g) wydawanie zainteresowanym SIWZ oraz prowadzenie rejestru wydanych
specyfikaciji,

h) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej,

i) przygotowywanie projektow uméw do prowadzonych postepowan w
trybie ustawy prawo zamdwien publicznych,



j) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie
przeprowadzania przetargow,

k) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami
ustawy prawo zamdéwien publicznych oraz przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi,

12. W zakresie gospodarki komunalnej i inwestyciji:

a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji odbiorczej, zwigzanej z
uzytkowaniem obiektu,

b) prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

C) przygotowywanie projektdw zarzgdzen ustalajgcych stawki czynszu za
lokale, mieszkalne, socjalne i uzytkowe,

d) zawieranie umow najmu, dzierzawy na posiadane lokale mieszkalne i
uzytkowe,

e) rozstrzyganie sporéw czynszowych,

f) kontrola i usuwanie skutkdw samowoli lokali mieszkaniowych, lokali
ustugowych oraz eksmisje,

g) prowadzenie rejestru cmentarzy oraz opieka nad cmentarzami, grobami
wojennymi i pozostatymi miejscami pamieci narodowej,

h) zaopatrzenie materiatowe do realizacji remontéw prowadzonych przez
gmine,

13. W zakresie planowania przestrzennego i ewidencji budownictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji ustalajgcych
lokalizacje celu publicznego,

c) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i celu
publicznego wraz z ich przechowywaniem,

d) wydawanie zaswiadczen/informacji z planu  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

f) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie zgodnosci wydanych
pozwolen na budowe oraz w zakresie zgodnos$ci z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

14. W zakresie budowy kanalizacji sanitarnej:

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej

b) opiniowanie i uzgadnianie projektéw budowlanych projektowanych
inwestycji, po uprzednim szczegotowym zapoznaniu sie z rozwigzaniami
technicznymi

C) przekazanie placu budowy, kontrola przebiegu budowy, udziat w
odbiorach czesciowych i koncowym oraz kompletowanie niezbednych
dokumentdéw do przekazania w uzytkowanie zakonczonych i odebranych
inwestycji (obiektéw),




d) rozliczanie jednostek projektowania z wykonanych opracowan
projektowych zgodnie 2z zawartymi umowami | obowigzujgcymi
przepisami,

Referat Inwestycji i Budownictwa przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,IB”.
§ 28.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Geodezji nalezy w
szczegolnosci:

1. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy;

b) zlecanie biegtym wyceny nieruchomosci do okreslenia wartosci
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy Ilub przekazania w
uzytkowanie

c) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzgdzenia
infrastruktury technicznej;

d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem i dzierzawe
nieruchomosci gminnych;

e) prowadzenie rejestru gruntdw bedacych w zasobach gminy;

f) sprzedaz lokali komunalnych wraz z utamkowg czescig gruntu;

g) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu o0sob
fizycznych i prawnych;

h) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia optat rocznych za nabycie
trwatego zarzadu z mocy prawa.

i) rozktadanie na raty ceny nieruchomosci sprzedawanej w drodze
bezprzetargowej, dokonywanie zabezpieczenia hipotecznego
wierzytelnosci gminy oraz ustalanie stawki oprocentowania nie
sptaconej czesci ceny;

J) komunalizacja gruntow stanowigcych wtasnosc¢ Skarbu Panstwa;

k) wystepowanie do Sgdu z wnioskami o zatozenie ksiegi wieczystej na
grunty stanowigce witasnos¢ gminy;

l) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, skwerow, placéw;

m) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosci na terenie gminy;

2. Z zakresie geodezji:
a) Wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;
b) Przygotowywanie uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci;
c) Wydawanie postanowien o rozgraniczeniu;
d) Ocena zgodnosci dokumentdow sporzadzonych przez geodete z
przepisami i wydawanie decyzji 0 rozgraniczeniu;
e) Przygotowanie dla potrzeb gospodarki gruntami dokumentow
geodezyjnych;
f) Wykonywanie pomiaréw geodezyjnych dla potrzeb Urzedu;




g) Przygotowanie zmian do wylaczenia z klasyfikacji terenow
zabudowanych nie stanowigcych gospodarstw rolnych.

3. Z zakresu gospodarki wodnej:
a) udziat w kontrolach uzytkowania obiektéw budowlanych gospodarki
wodnej z warunkami okreslonymi w pozwoleniach wodno-prawnych;
b) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na
gruntach;
c) wydawanie decyzji zobowigzujacych wiascicieli do wykonania
niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wody przed zanieczyszczeniem
lub zabraniajgcych wprowadzenie nie nalezycie oczyszczonych $ciekow do
wody;
d) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i
koordynowanie dziatan w przypadku klesk zywiotowych;

4. Z zakresu ochrony srodowiska:

a) realizacja przepisdw o ochronie srodowiska m.in. w zakresie gospodarki

odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej,

b) wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw oraz wymierzanie

kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

a) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,

b) wspétpraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Srodowiska,

c) opracowywanie planu dochodéw i wydatkbw Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

e) wspbtpraca w zakresie reagowania kryzysowego ze sztabem
powotanym do zwalczania klesk zywiotowych, ewakuacjg ludnosci,
zwierzat i mienia,

f) opiniowanie wniosku o zatwierdzenie planu ruchu zaktadu goérniczego;

g) likwidacja nielegalnych hatd i wysypisk;

h) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej w zakresie ochrony
srodowiska naturalnego;

5. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i towiectwa:

a) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z przygotowaniem tych spiséw,

b) realizacja przepiséw zwigzanych z doptatami bezposrednimi dla
rolnikow;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed
szkodnikami, chorobami i chwastami,

d) wspotdziatanie z administracjg rzgdowg w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat,

e) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,

f) prowadzenie spraw dotyczacych wykazu ras pséw uznanych za
agresywne,

g) opracowywanie gminnych programow rozwoju rolnictwa,




h) rozpatrywanie wnioskéw zlozonych przez wiascicieli gruntéw o
przyznanie dotacji z budzetu panstwa za catkowite lub czesciowe
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw,

1) opiniowanie towieckich plonéw hodowlanych,

j) nadzér nad zadrzewianiem terendw gminnych.

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Geodezji przy zatatwianiu spraw
uzywa symbolu ,,GR”.

§ 29.

Do zadan Referatu Edukacji i Spraw Obywatelskich nalezy w
szczegolnosci:

1. realizacja przepiséw z ustawy o systemie oswiaty;

2. ustalanie granic obwodoéw szkolnych;

3. administrowanie placowkami oswiatowymi;

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oswiaty, bibliotek;

5. prowadzenie kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig placowek kultury i kultury
fizycznej;

6. koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzeh sportowych i
turystycznych;

7. wspOfpraca ze stowarzyszeniami;

8. nadzor i koordynacja imprez sportowych;

9. przygotowywanie materiatéw stuzgcych do oceny pracy dyrektorow szkot w
zakresie przewidzianym ustawa;

10. wystepowanie do dyrektorow szkot i kuratora oswiaty z wnioskami w
sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych

11. przygotowywanie dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat;

12. organizowanie dowozu dzieci do szkét podstawowych i gimnazjow;

13. organizowanie konkurséw na dyrektoréw placowek oswiatowych;

14. nadzo6r nad realizacjg zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych dla
pracownikow oswiaty;

15. dokonywanie przegladéw obiektow szkolnych pod katem napraw i
remontow;

16. udziat w odbiorze obiektow wyremontowanych;

17. realizacja ustawy o bibliotekach, o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, o kulturze fizycznej w zakresie: tworzenia, fgczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek i placéwek kulturalnych oraz
przygotowania projektow statutéw bibliotekom i placéwkom kultury;

18. promowanie gminy;

19. poszukiwanie mozliwosci zdobycia oraz przygotowywanie wnioskow o
dotacje, srodki pozabudzetowe i granty;

20. redagowanie gazety samorzgdowe;j.

21.W zakresie ewidencji ludnosci i wydawania dowodow osobistych:



a) realizacja przepisow ustawy o ewidenc;ji ludnosci i dowodach osobistych;
b) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw;

c) w zakresie wydawania dowodoéw osobistych:

- prowadzenie ewidencji dowoddéw osobistych;

- wydawanie dowodow osobistych;

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

Referat Edukacji i Spraw Obywatelskich przy zatatwianiu spraw z zakresu
spraw obywatelskich uzywa symbolu ,SO”, przy zafatwianiu spraw
pozostatych uzywa symbolu ,EDU”.

§ 30.
Do Urzedu Spraw Cywilnych nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego:
- realizacja przepis6w ustawy prawo o aktach stanu cywilnego;
- realizacja przepisow ustawy Kodeks Rodzinny i Opiekunczy;
2. wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu;
3. organizacja uroczystosci zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzenskim;

Urzad Spraw Cywilnych przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,USC”.
§ 31.

Do zadan stanowiska ds. wojskowych i gminnego centrum reagowania
kryzysowego nalezy:

1. przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspoétdziatanie z organami  wojskowymi w
administrowaniu rezerwami osobowymi;

2. wzywanie do rejestracji przedpoborowych;

3. zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupetnien o zatrudnieniu i zwolnieniu
oraz o zajmowanym stanowisku i kwalifikacjach pracownikow podlegajgcych
czynnej stuzbie wojskowej;

4. organizowanie doreczania karty powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przedpoborowych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5. wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizacji sit zbrojnych;

6. wydawanie decyzji w sprawie swiadczenh osobistych i rzeczowych;

7. administrowanie rezerwami osobowymi;

8. akcja kurierska;

9. staty dyzur;

10. kierowanie gminnym centrum reagowania kryzysowego (grupg planowania
oraz grupa monitorowania, prognoz i analiz);

11. wykonywanie czynnosci i zadan z zakresu obrony cywilnej;



12. ochrona przeciwpozarowa na terenie gminy;

13. w zakresie spraw obronnych — zadania nalezgce do kompetencji Wojta w
dziedzinie obronnosci panstwa przewidziane dla administracji samorzadowe;.
14.prowadzenie prac planistyczno-organizacyjnych w zakresie zabezpieczenia
warunkow funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym miejscu pracy;

15. zadania ze spraw obronnych wynikajgce z ustaw szczegdlnych;

16. petnomocnik do spraw informacji niejawnych;

17. prowadzenie kancelarii tajnej;

18. obstuga Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.

Stanowisko pracy ds. wojskowych i gminnego centrum reagowania
kryzysowego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,0C”.

§ 32.
Do zadan Komendanta Gminnego Ochotniczej Strazy Pozarnej nalezy:

1. Koordynowanie dziatan OSP na terenie gminy;

2. Nadzoér nad szkoleniem druzyn strazackich;

3. Wspotpraca z Komendg Powiatowg i Wojewddzkg Panstwowej Strazy
Pozarnej;

4. Uczestnictwo w kontrolach zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie
gminy.

§ 33.
Do zadan stanowiska ds. profilaktyki alkoholowej nalezy:

1. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

2. koordynacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu;

3. analiza probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania;

4. biezgca analiza srodkéw alkoholowych przeznaczonych do zadanh
wynikajacych z GKRPA;

5. wspotpraca z Wojtem w przygotowywaniu projektow:

- Gminnego Programu;

- sprawozdania z realizacji Programu.

§ 34.
1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
a/ opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow

prawnych wojta i rady gminy oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady
rady gminy;



b/ obstuga prawna wojta i doradztwo prawne na rzecz referatow i komoérek
organizacyjnych urzedu;

c/ sprawowanie zastepstwa sgdowego w sprawach sgdowych i
administracyjnych;

d/ opiniowanie projektow umow i porozumien;

e/ wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw pracowniczych;

f/ wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach
majatkowych;

g/ wydawanie opinii prawnych dotyczgacych umorzenia wierzytelnosci;

h/ udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w
zakresie dziatania wojta i urzedu.

2. Obstuge prawng Urzedu prowadzi Kancelaria Adwokacka.

Rozdziat V
ZASADY ORGANIAZCJI | PROWADZENIA NARAD

§ 35.

—

. Narady zwotujg i prowadzg Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik.
2. Przedmiotem narad sg w szczegodlnosci:

a) informacje o zadaniach urzedu,

b) sprawy organizacyjne,

c) konsultacje wazniejszych projektéw rozstrzygniec,

d) informacje o realizacji zadan.

Rozdziat \{I
PRZEPISY KONCOWE

§ 36.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy ustala Wéjt w formie odrebnego Zarzadzenia.
§ 37.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy dokonywane sg na
podstawie Zarzadzenia Wajta.

§ 38.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2005 roku



