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 ktorej Wojt Gminy Piekoszédw wykonuje swoje
zadania.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Piekoszdw.

§ 3.

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

§4.

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

§ 5.

1. Urzad Gminy pracuje od godziny 7.30 do 15.30
1a. Gminne Centrum Informaciji pracuje od poniedziatku do soboty od godz.

7.30 do 17.30.
[



2. W sprawach skarg i wnioskow Wojt Gminy i Kierownicy Referatow
przyjmujg w poniedziatki od godziny 15.00 do 16.30.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

1. Urzedem kieruje Waojt przy pomocy Zastepcy Waojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik realizujg zadania okreslone przez Wdjta
w formie upowaznienia oraz okresla w zakresie czynnosci.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta Zastepca Wojta petni zastepstwo, ktorego
zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wjta.

4. W¢jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

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

6. Zakres obowigzkdw poszczegodlnych pracownikow okreslany jest w zakresach
CZynnosci.

§7.

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

§ 8.

1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej nalezace do jego wtasciwosci.

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

§ 9.

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

§ 10.

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowo$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i
wykonywanie obowigzkow przez pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$la zatgcznik nr
2 do Regulaminu.
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§ 11.

Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 12.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
Referat Organizacyjny

Referat Finansowy

Referat Inwestycji i Rolnictwa

Referat Edukacji i Funduszy Strukturalnych

Referat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

oSk wh =

7. 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
2/ ds. obstugi Sekretariatu
3/ ds. obstugi Rady Gminy
4/ ds. kadr
5/ ds. organizacyjno - administracyjnych
7/ ds. prawno-administracyjnych
8/ ds. bhp
9/ ds. zamdwien publicznych
10/ ds kontroli
11/ pracownik gospodarczy
12/ sprzataczka
13/ goniec

2. Referat Finansowy:
1/ kierownik referatu — Skarbnik Gminy
2/ zastepca Skarbnika Gminy — ds. obstugi oswiaty
2/ ds. ksiegowosci budzetowej
3/ ds. ksiegowosci podatkowej
4/ ds. wymiaru podatku
5/ ds. ptac



6/ ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
7/ ds. VAT, ewidencji kanalizacji i czynszéw

. Referat Inwestycji i Rolnictwa:

1/ kierownik referatu

2/ z- ca kierownika ds inwestycji

3/ z- ca kierownika do spraw rolnictwa i gospodarki gruntami
4/ ds. inwestyciji i gospodarki komunalnej

5/ Urbanista Gminy

6/ Geodeta Gminy

7/ ds. rolnictwa i gospodarki gruntami

8/ ds. drdog

. Referat Edukacji i Funduszy Strukturalnych:
1/ kierownik referatu

3/ z-ca kierownika

4/ ds. kadr oswiatowych

5/ ds promoc;ji

6/ ds funduszy unijnych

7/ informatyk

8/ redaktor gazety

9/ informatyk GCI

10/ ds. administracyjno technicznych GClI

. Referat Spraw Obywatelskich:
1/ kierownik referatu

2/ ds. Ewidencji ludnosci

3/ ds. Dowoddw osobistych

§ 14.

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

2. Liczba etatow w poszczegdlnych referatach moze ulega¢ 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 Finansow petni
Skarbnik.
2. Kierownicy odpowiedzialni sg za:

- nalezytg organizacje pracy,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

- koordynacje pracy pracownikow referatu,

- podejmowanie inicjatywy co do efektywniejszej pracy referatu,

- poprawnos¢ zatatwianych spraw oraz ich zgodnosS¢ z dyspozycjami i

wytycznymi wojta,

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

- ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu,
3. Kierownicy petnig funkcje bezposrednich przetozonych zatrudnionych w
referacie pracownikow.
4. Bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach jest Wat.

§ 17.

Wykaz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Gminie Piekoszow
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 18.

1.Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie odpowiedzialni sg za:

a/ znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie swego zakresu obowigzkéw,

b/ wkasciwe stosowanie instrukcji i regulamindw,

c/ terminowe zatatwianie spraw,

d/ prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,

e/ stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozydji,

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

§ 19.

Wjt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow.



_ Rozdziat Il
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 20.

Do obowigzkéw Wajta nalezy:
1. kierowanie Urzedem, sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad
pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3. upowaznienie Zastepcy Wijta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i innych
pracownikow do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu,

4. wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

5. sprawowanie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6. organizowanie akcji ratowniczych w wypadku katastrof i klesk zywiotowych

i kierowanie nimi,

sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w wprawach

dotyczacych Gminy,

9. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10.  realizowanie zgodnie z pragmatyka urzedniczg polityki kadr,

11.  wydawanie polecen i dyspozycji w sprawach wewnetrznych Urzedu,

12.  wydawanie zarzadzen,

13. zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dyscyplinarne;
pracownikow Urzedu,

14. organizowanie zadan w zakresie obronnosci.
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§ 21.

Do obowigzkéw Zastepcy Wojta nalezy:

kierowanie Urzedem pod nieobecno$¢ Wajta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznos$ci pelnienia obowiazkow przez Woijta,

wydawanie decyzji ad ministracyjnych w imieniu Wojta,

wdrazanie polityki jako$ci,

sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad referatami 1  jednostkami
organizacyjnymi Gminy wskazanymi w zakresie obowiazkéw przez W ojta,
reprezentowanie Gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacji w wprawach
dotyczacych Gminy,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

realizowanie zgodnie z pragmatyka urzedniczg polityki kadr,

wydawanie polecen i dyspozycji w sprawach wewnetrznych Urzedu,
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie W ojta.
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§ 22.

Do obowigzkoéw Sekretarza nalezy:

1. nadzor nad referatem organizacyjnym

2. opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3. wspotpraca z organami sotectw,

4. organizacja szkolen pracownikéw,

5. opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

6. informowanie Wajta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

7. nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych,

8. petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

9. wspodtpraca z Radg Gminy w zakresie organizaciji jej prac,

1 koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

1 wnioskowanie w sprawach udzielania awansow, nagrod, kar

pracownikom,

12.  zapewnienie sprawnej organizacji oraz efektywnego dziatania Urzedu,

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

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 Wjta.
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§ 23.

Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

kierowanie referatem finansowym,

petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu gminy,

realizacja budzetu gminy,

przygotowywanie projektu budzetu gminy,

przygotowywanie i analizowanie pozyskiwania dochodow i ich wydatkowania,

informowanie Wéjta o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu

srodkami publicznymi przez komorki organizacyjne Urzedu lub jednostki

organizacyjnej Gminy,

7. czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentaciji ksiegowej, inwentaryzacjg,
sktadnikow majatkowych gminy,

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

9. ustalenie zakresu czynnosci dla pracownikow referatu finansowego.
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Rozdziat IV ]
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW |
STANOWISK PRACY W URZEDZIE

§ 24.

1. Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organdw Gminy, a w szczegdlnosci:

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

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

c) wspotdziatanie ze  Skarbnikiem przy opracowywaniu  materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdania z
jego wykonania,

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

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

f) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

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

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

i) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym
na czas ,W7,

j) ochrona danych osobowych,

k) ochrona informacji niejawnych,

I) wykonanie zadan przekazanych do realizacji przez Wjta.

§ 25.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizaciji i funkcjonowania urzedu, w tym prowadzenie
kancelarii ogdlnej 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;
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9) zapewnienie prawidtowych warunkoéw 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 rejestréow uchwat podjetych przez Rade Gminy i zarzadzen
Wjta;
14) podawanie do publicznej wiadomosci uchwat, obwieszczen i ogtoszen Rady i
Wjta;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikow Urzedu;
16) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikéw Urzedu;
17) prowadzenie rejestru pieczeci, stempli, rejestru wyjazdow i wyjs¢ w godzinach
stuzbowych oraz rejestru przepracowanych godzin ponad norme;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
19) nadzor i realizacja przepisow BHP, w tym:
- prowadzenie szkolen okresowych;
- przeszkolenie nowozatrudnionych pracownikéw;
20) przygotowywanie wnioskéw i zatrudnianie pracownikow w ramach robot
interwencyjnych i robot publicznych;
21) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu;
22) dbanie o wyglad budynku i jego funkcjonalnos¢;
23) W zakresie zamdwien publicznych:
a) koordynacja zamowien publicznych w Urzedzie;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,
c) prowadzenie rejestru zgtoszonych zamowien publicznych,
d) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,
e) opracowanie Specyfikaciji Istotnych Warunkéw Zamaowienia,
f) przygotowanie tre$ci ogtoszenia o zamowienie,
g) wydawanie zainteresowanym SIWZ oraz prowadzenie rejestru wydanych
specyfikaciji,
h) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej,
i) przygotowywanie projektow umow do prowadzonych postepowan w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych,
j) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie
przeprowadzania przetargow,
k) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamowien publicznych oraz przepisami kancelaryjno-archiwalnymi,

Referat Organizacyjny przy zatatwianiu spraw organizacyjnych uzywa symbolu
»ORG”.

§ 26.



Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej;

2) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wtasnymi i
zasilajacymi;

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

4) opracowywanie planéw finansowych jednostek podlegtych;

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

6) prowadzenie egzekucji zalegtosci z tytutu podatkow 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 prawidiowej ewidencji przypiséw,
odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat;

13) dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow;

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

15) wspotpraca z regionalng izbg obrachunkowa, izbami i urzedami skarbowymi;
16) rozliczanie stotéwek szkolnych;

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

18) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

19) prowadzenie inwentaryzaciji;

20) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej w Urzedu;

21) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i wynagrodzeniach;

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

23) obstuga finansowa depozytéw (w tym sprzedaz znaczkéw skarbowych);

24) prowadzenie ewidencji VAT;

25) prowadzenie ewidencji dochodéw z mienia komunalnego;

26) prowadzenie ewidencji wptat udziatéw ludno$ci w budowie kanalizaciji;

27) analiza prawidtowosci dokonywania rozliczen inwestycyjnych pod wzgledem
finansowym,;

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

29) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

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

31) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

32) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen.
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Referat Finansowy przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,FN”.
§ 27.
Do zadan Referatu Inwestycji i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie zbiorczych planow inwestycyjnych na dany rok;
2. wnioskowanie priorytetow inwestycyjnych;
3. przygotowanie i realizacja zadan polegajacych na modernizacji i kapitalnych
remontach obiektow juz istniejgcych;
4. przygotowanie i realizacja zadan polegajacych na tworzeniu nowych obiektow;
5. prowadzenie rejestru realizowanych w gminie inwestycji (dot. drég) 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 wnioskoéw pod wzgledem merytorycznym na dofinansowanie,
dotacje kredyty na realizowane inwestycje;
9. wspotpraca z gminnym centrum reagowania kryzysowego w sprawach
zwigzanych z kleskami zywiotowymi;
10. W zakresie drég:
a) prowadzenie ewidenciji drog gminnych;
b) zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych;
c) budowa, modernizacja, biezace i zimowe utrzymanie drdég lokalnych i
gminnych;
d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i
lokalnej;
e) oswietlenie uliczne, oznakowanie ulic i drog;
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 wtasciwymi zarzgdami

drég;

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

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

11. 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 projektow zarzgdzen ustalajgcych stawki czynszu za
lokale, mieszkalne, socjalne i uzytkowe;

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

e) rozstrzyganie sporow czynszowych;
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f) kontrola i usuwanie skutkéw 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
gming;

12. 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/informaciji z planu zagospodarowania
przestrzennego gminy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego;

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

13. W zakresie budowy kanalizacji sanitarne;:

a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej;

b) opiniowanie i uzgadnianie projektow budowlanych projektowanych
inwestycji, po uprzednim szczegétowym zapoznaniu sie z rozwigzaniami
technicznymi;

c) przekazanie placu budowy, kontrola przebiegu budowy, udziat w odbiorach
czesciowych i koncowym oraz kompletowanie niezbednych dokumentow do
przekazania w uzytkowanie zakonczonych i odebranych inwestyc;ji
(obiektow);

d) rozliczanie jednostek projektowania z wykonanych opracowan projektowych
zgodnie z zawartymi umowami i obowigzujgcymi przepisami;

14. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy;

b) zlecanie biegtym wyceny nieruchomosci do okresSlenia warto$ci
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy Iub przekazania w
uzytkowanie;

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

d) naliczanie optaty planistycznej;

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

f) prowadzenie rejestru gruntow bedacych w zasobach gminy;

g) sprzedaz lokali komunalnych wraz z utamkowg czescig gruntu;

h) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu osob fizycznych
I prawnych;

i) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia opfat rocznych za nabycie trwatego
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zarzadu z mocy prawa;
j) rozktadanie na raty ceny nieruchomo$ci sprzedawanej w drodze

bezprzetargowej, dokonywanie zabezpieczenia hipotecznego
wierzytelnosci gminy oraz ustalanie stawki oprocentowania nie sptaconej
czesci ceny;

k) komunalizacja gruntéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa;

l) wystepowanie do Sadu z wnioskami o zatozenie ksiegi wieczystej na
grunty stanowigce wlasnos¢ gminy;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, skwerow, placow;

n) nadawanie numerow porzgdkowych nieruchomosci na terenie gminy;

15. W zakresie geodeziji:

a) Wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;

b) Przygotowywanie uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci;

c) Wydawanie postanowien o rozgraniczeniu;

d) Ocena zgodnosci dokumentow sporzadzonych przez geodete z przepisami

I wydawanie decyzji o rozgraniczeniu;

e) Przygotowanie dla potrzeb gospodarki gruntami dokumentow

geodezyjnych;

f) Wykonywanie pomiaréw geodezyjnych dla potrzeb Urzedu;

g) Przygotowanie zmian do wytaczenia z klasyfikacji terenéw zabudowanych

nie stanowigcych gospodarstw rolnych.

16. 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 sciekéw do wody;
d) wykonywanie zadah z zakresu ochrony przeciwpowodziowej i
koordynowanie dziatan w przypadku klesk zywiotowych.

17. Z zakresu ochrony Srodowiska:

a) realizacja przepisdw o0 ochronie srodowiska m.in. w zakresie gospodarki

odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej;

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdéw oraz wymierzanie kar

pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

a) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci w gminie;

b) wspdipraca z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Srodowiska;

c) opracowywanie planu dochodow i wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

e) wspotpraca 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;
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h) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej w zakresie ochrony srodowiska
naturalnego.

18. W zakresie rolnictwa, leSnictwa i fowiectwa:

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

b) realizacja przepiséw zwigzanych z doptatami bezposrednimi dla rolnikéw;

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

d) wspotdziatanie z administracjg rzgdowg w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat;

e) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat;

f) prowadzenie spraw dotyczagcych wykazu ras pséw uznanych za
agresywne;

g) opracowywanie gminnych programdéw rozwoju rolnictwa;

h) rozpatrywanie wnioskoéw ztozonych przez wiascicieli gruntéw o przyznanie
dotacji z budzetu panstwa za catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow
zalesienia gruntéw;

i) opiniowanie towieckich plonéw hodowlanych;

j) nadzér nad zadrzewianiem terenéw gminnych.

Referat Inwestycji przy zatatwianiu spraw z zakresu inwestycji uzywa symbolu
»IB”, w zakresie spraw dotyczacych rolnictwa i gospodarki gruntami uzywa
symbolu ,,GR”

§ 28.

Do zadan Referatu Edukacji i Funduszy Strukturalnych nalezy w
szczegolnosSci:

1. realizacja przepisOw z ustawy o systemie oswiaty;

2. ustalanie granic obwodéw szkolnych;

3. administrowanie placowkami oswiatowymi;

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikow oswiaty, bibliotek;

5. prowadzenie kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig placowek kultury i kultury
fizyczne;j;

6. koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowych i turystycznych;
7. wspotpraca ze stowarzyszeniami;

8. nadzor i koordynacja imprez sportowych;

9. przygotowywanie materiatéw stuzgcych do oceny pracy dyrektoréw szkdt w
zakresie przewidzianym ustawa;

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

11. przygotowywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat;
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12. nadzér nad dowozem dzieci do szkét podstawowych i gimnazjow;

13. organizowanie konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych;

14. nadzor nad realizacjg zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych dla
pracownikow oswiaty;

15. dokonywanie przegladdéw obiektow szkolnych pod katem napraw i remontéw;
16. udziat w odbiorze obiektow wyremontowanych;

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

18. promowanie gminy;

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

20. redagowanie gazety samorzadowej;

21. Realizowanie zadan Gminnego Centrum Informacji poprzez:

1.umozliwianie korzystania ze strony internetowej Gminnego Centrum Informaciji;
2. umozliwianie korzystania z Internetu w celu przegladania stron zwigzanych z
aktywizacjg zawodowg i poszukiwaniem pracy;

3. udzielanie porad komputerowych;

4. rozprowadzanie materiatdw informacyjnych;

5. udzielanie informacji na temat prawa pracy, mozliwosci zaktadania dziatalnosci
gospodarczej, podjecia nauki i podnoszenia kwalifikaciji;

6. prowadzenie grupy wsparcia osob poszukujacych pracy;

7. prowadzenie kursow z zakresu podstawowej obstugi komputera;

8. zapewnianie mozliwosci korzystania z ustug psychologa, doradcy
zawodowego;

9. prowadzenie szkolen z zakresu zasad poszukiwania pracy;

10. prowadzenie ustug kserograficznych;

11. drukowanie dokumentow.

Referat Edukacji i Funduszy Strukturalnych przy zatatwianiu spraw uzywa
symbolu ,EDU”, w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy
strukturalnych uzywa symbolu ,,FS”.

§ 29.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosSci:
1. realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
2. prowadzenie i aktualizacji statego rejestru wyborcow;
3. przygotowywanie spisu wyborcow;
4. w zakresie wydawania dowodow osobistych:
1. prowadzenie ewidencji dowoddw osobistych;
2. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;
3. wydawanie dowodow osobistych.

Referat Spraw Obywatelskich przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,SO”.
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§ 30.
Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

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

Urzad Stanu Cywilnego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 31.

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

1. przeprowadzenie czynnosci zwigzanych 2z wykonaniem powszechnego
obowigzku obrony oraz wspétdziatanie 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 swiadczen osobistych i rzeczowych;

7. administrowanie rezerwami osobowymi;

8. akcja kurierska;

9. staly dyzur;

10. kierowanie gminnym centrum reagowania kryzysowego (grupg planowania
oraz grupg 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 samorzgdowe.
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.
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Stanowisko pracy ds. wojskowych i gminnego centrum reagowania kryzysowego
przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu ,,O0C”.

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

1. Koordynowanie dziatann OSP na terenie gminy;

2. Nadzor nad szkoleniem druzyn strazackich;

3. Wspdtpraca 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
Probleméw Alkoholowych;

2. koordynacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu;

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

4. biezgca analiza Srodkéw alkoholowych przeznaczonych do zadan
wynikajgcych z GKRPA;

5. wspétpraca 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 projektéw aktow prawnych
wojta i rady gminy oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady rady gminy;

b/ obstuga prawna wojta i doradztwo prawne na rzecz referatdw i komorek
organizacyjnych urzedu;

c/ sprawowanie zastepstwa sgdowego w sprawach sgadowych 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 dotyczacych umorzenia wierzytelnosci;

h/ udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania waojta i urzedu.

2. Obstuge prawng Urzedu prowadzi Kancelaria Radcowska.
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Rozdziat V
PRZEPISY KONCOWE

§ 35.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy ustala W¢jt w formie odrebnego Zarzgdzenia.
§ 36.

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

§ 37.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



