ZARZADZENIE NR 1%./11
Wojta Gminy Powidz
z dnia 31 maja 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Powidz

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm. )

zarzgdzam co nastgpuje :

§1

Nadaj¢ Urzgdowi Gminy Powidz Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/09 Wéjta Gminy Powidz Rady z dnia 7 kwietnia 2009 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Powidz .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2011 roku,

Wijt Gminy Powidz

Ryszard Gyzeskowiak



§1.
§2.

§3.
§4.
§5.

§6.1.

§7.

Regulamin urz¢du gminy

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial |
Przepisy ogolne

Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Gminy Powidz., zadania oraz zasady

ich realizacji.

Ilekroc¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Powidz.;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Powidz.;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzgdu Gminy Powidz.;

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Powidz

5)sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Powidz.;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Powidz.;

7) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Powidz.;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Powidz.;

8) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; ze zm )

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedziba urzedu jest Powidz.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajgce z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu

terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzgdzeniami wojta.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

2.Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.

1319; zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636), regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

Urzad funkcjonuje wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegolne referaty oraz
samodzielne stanowiska;

8) koordynacji 1 wspoldziatania

§8.1. Praca urzgdu kieruje wojt.
2.Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy, sekretarza, skarbnika, oraz

pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.



2.Zasady podpisywania pism przez Wojta, Skarbnika i Sekretarza i pozostalych
pracownikow okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
§9.1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1)

wyboru;

2) powolania;
3) umowy o prace.

2.0kreslone przez wojta zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§ 10.1.W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2.Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

Rozdzial 1T
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11.1. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie;

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

okreslanie polityki kadrowej i placowej;

zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej urzgdu;

udzielanie pelnomocnictw procesowych;

wykonywanie uchwal rady oraz przedkiadanie na sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania;

prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych =zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 12.1. Funkcje kierownicze w Urzgdzie w zakresie powierzonym przez Wojta pehnig :
a/ Skarbnik Gminy — kierownik Referatu Finansowo — Ksiegowego.
b/ Sekretarz Gminy — kierownik Referatu Organizacyjnego, kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
¢/ pozostale samodzielne stanowiska oraz Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska podlegaja bezposrednio Wojtowi.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna urzedu, podzial zadan miedzy referatami

§13.1.W skiad struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty 1 samodzielne stanowiska
pracy.
2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza wojt.
3. Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rbwnorzedne wobec referatu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja wojtowi do zatwierdzenia.

§14. W skiad urzedu wehodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny;

2) Referat Finansowo-Ksiegowy :

3) Referat Gospodarki Komunalnej. Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska;

4) Radca Prawny

5) Pracownicy obstugi.

§ 15. Strukture organizacyjna urzedu Gminy Powidz okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§16.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadah i kompetencji wojta Jako organu administracji
samorzadowe].

75 Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizujg zadania, podejmujac

nastgpujace dziatania:

1) opracowuja propozycje budzetu gminy, wspoltdziataja w sporzadzaniu planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowujg szczegdtowe preliminarze budzetowe;

3) inicjuja i podejmuja przedsiewziecia w celu zapewnienia wilasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspotdziatajg z roznymi jednostkami i organizacjami zar6wno na terenie, jak
réwniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spofeczno-gospodarczego;

5) wspoldzialajg z wiasciwymi organami administracji rzadowe;j;

6) opracowuja propozycje do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania;

7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

8) podejmujg czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizujg zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

10) organizujg i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych;

11) wspéldziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatrujg skargi kierowane do wojta, badaja zasadnosé skarg, analizuja zrodta i
przyczyny ich powstawania, podejmujg dzialania zapewniajace nalezyte i
terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im
Wwyjasnien oraz opracowujg niezbgdne informacje o zatatwieniu skarg i wnioskéw:

13) opracowuja sprawozdawczos¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o
posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;



15) wspoldziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez wajta;

16) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia urzedu;

17) dbaja o biezacg znajomos¢  przepisow prawnych w  zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania, prawa administracyjnego i przepiséw
gminnych,

18) wzajemnie informujg si¢ o zmianach,

19) zapewniajg wiasciwa i terminowa realizacje zadan,

20) opracowujg projekty uchwat i zarzadzen, wykonuja zarzadzenia Wojta,

21)wykonuja na zlecenie wdjta inne czynnosci w sprawach objetych jego

kompetencja;
22) przyjmujq interesantow i zatatwiaja ich sprawy.
§17.1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego ( ORG) nalezy, w zakresie

obstugi pracy urzedu:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna
urzedu;

3) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw kadrowych,
administracyjno-gospodarczych:;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg jednostek pomocniczych gminy;

5) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow;

6) zapewnienie prawidlowe] obstugi obywateli przez urzad;

7) zapewnienie prawidlowych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

9) wdrazanie informatyki do pracy urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z turystykg i promocja gminy;

11) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej i rolnictwa

12) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

14) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,

15) prowadzenie Urzgdu Stanu Cywilnego, spraw z zakresu ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych,

16 prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

17) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

18) prowadzenie spraw z zakresu OC, zarzadzania kryzysowego, informacji
niejawnych i archiwum,

19) prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyborow parlamentarnych,
prezydenckich, samorzadowych , przeprowadzania referendum,

20) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi  mieszkaniowy zas6b gminy, w tym wspoOldzialanie z
przedstawicielami najemcow oraz spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych

21) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw;

§18.1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego (FN) kierowanego przez skarbnika
nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:



§19 .

2)

3)
4)
3)

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentéw
finansowych,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadah i
sprawozdawczosci finansowej;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:
a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke,

c) zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszezen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji urzedu;

dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie spraw finansowych;

nadz6r nad gospodarka finansowg jednostek pomocniczych gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych.

Referat Finansowy zapewnia:

D)
2)

3)
4)

3)
6)

obstuge finansowg i kasowa urzedu:;

obsluge administracyjng i finansowa Zespolu Szkolno -Przedszkolnego w
Powidzu

realizacj¢ uchwal w sprawach podatkéw i oplat lokalnych oraz przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie;

nadzér nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom
organizacyjnym srodkami budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im
mieniem;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

wspolpracg z regionalnymi izbami obrachunkowymi (RIO) oraz urzedami
skarbowymi.

7) realizacje spraw w zakresie o$wiaty.

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Przestrzennej ,
Ochrony Srodowiska nalezy :
1. W zakresie inwestycji i remontow:

1)Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjg i
rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspéludziale inspektora
nadzoru, w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
c¢) kanalizacji sanitarne] i deszczowe],
e) oczyszczania $ciekdOw komunalnych,
f) urzadzen sanitarnych,

g) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
h) budownictwa komunalnego,

1) inne wskazane przez organy gminy;

2) Planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:

a) udzial w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaniu programu gospodarczego
gminy ,



b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwzgledniajacego postanowienia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektoéw

technicznych,

¢) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na
dany rok,

f) przygotowywanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych;

g) czuwanie realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych
h) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspdlnie
z inspektorem nadzoru.

2. W zakresie planowania przestrzennego i gospodarki gruntami:

1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do migjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;

3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkow wplywu ustalenn planu
zagospodarowania przestrzennego na $rodowisko przyrodnicze;

4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materialow zwigzanych z
tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowywanie dla potrzeb wojta materialéw niezbednych do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b) analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji wydanych wezesniej, ktore sg sprzeczne
z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie
wnioskow  woéjtowi o0 zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu;

9) prowadzenie rejestru  wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

10) opracowanie zalozen programowych planow gospodarczych gminy;

11) wspotpraca z przedsigbiorstwami funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez rade gminy planéw
gospodarczych;

12) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy.

13) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog gminnych i wewnetrznych
prowadzacych po gruntach bgdacych wiasnoscia gminy;

14) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego;

15)wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég powiatowych;

16) nadzoér merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drog gminnych

3. Z zakresu Gospodarki Komunalnej :

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systemow
infrastruktury komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz
wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;



2) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obicktéw zakladow i
jednostek budzetowych;

3) nadzor nad prawidlowa eksploatacja gminnych wodociagow i kanalizacji;

5 ) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy;

6) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie;

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oczyszczalni scickdw

8) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie.

4. Z zakresu Ochrony Srodowiska, :
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i prawa wodnego;

Rozdzial IV
Zakresy zadan sekretarza gminy i skarbnika gminy

§ 20. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w
szczegolnosci :

1. opracowywanie na wniosek Wojta Gminy projektu struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy oraz sieci organizacyjnej gminnych jednostek (w tym sprawy ich
powolywania, likwidacji i reorganizacji).

2. opracowanie regulaminéw urzedu, statutéw , w tym réwniez jednostek
organizacyjnych gminy

3. opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy

4. opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy

5. nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr

6. nadzor nad zamowieniami publicznymi i prowadzenie spraw z nimi zwigzanych (
prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego )

1. przygotowywanie sprawozdan z zakresu skarg i wnioskow

przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu
9. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych , Kierowanie referatem organizacyjnym oraz Urzedem Stanu
cywilnego
10. koordynacja i przygotowanie na terenie Gminy wyboréw, parlamentarnych
prezydenckich, samorzadowych, uzupetniajgcych oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z przeprowadzaniem referendum.
11. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéijta
12. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Woijta
13. ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych
14. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy
15. rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji wptywajacej do Urzedu
Gminy
16. kierowanie, nadzorowanie, koordynacja i kontrola spraw z zakresu:
a) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
b) kadr Urzedu i szkolen pracowniczych,
¢) spraw gospodarczych Urzgdu i utrzymywania budynku Urzedu Gminy

o0



d) spraw techniczno-biurowych Urzedu

17. kierowanie praktykami uczniowskimi studenckim i dokonywanie ich oceny

18. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw

19. zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy

20. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

21. wykonywanie innych zadan na polecenia Wojta

§ 21. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci i
finansow publicznych

2. kierowanie praca Referatu Finansowo — Ksiegowego

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty

5. wspotdzialanie w opracowywaniu budzetu
6. wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j
7. Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizacja obiegu

dokumentéw finansowych
8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta

Rozdzial V

Podzial zadan miedzy referatami i stanowiskami

§ 22. 1. Referat Organizacyjny :

1) Stanowisko ds. administracyjno organizacyjnych i kadr

a)
b)

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
prowadzenie czynnosci kancelaryjnych: przyjmowanie korespondencji przychodzacej do
Urzedu Gminy, przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy
(korespondencja miejscowa i zamiejscowa), prowadzenie ksiegi korespondencii,
przyjmowanie i wysylanie faxow, telegramow itp., obstuga centrali telefonicznej,
prowadzenie obstugi sekretariatu w Urzedzie Gmin,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow wptywajacych do Urzedu
przygotowywanie pomieszczen i obstuga , w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza, zabezpieczenie lacznosci telefonicznej,
teleksowej i alarmowe;j,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych

nadzor nad przechowywaniem pieczgci i ich ewidencja,

prowadzenie spraw z zakresu ryczaltéw samochodowych i ich rozliczanie,

wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,



)

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

m) sprawowanie opieki nad gminnymi jednostkami OSP,

v)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw ,

przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletownie wnioskow emerytalno — rentowych,

sprawy bezrobotnych, staze absolwenckie, roboty publiczne, interwencyjne, sprawy
zwigzane z obstuga prac spotecznie uzytecznych,

prowadzenie spraw dot telefonii komorkowe;j,

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

w) Przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp

2)

Stanowisko d/s obslugi Rady

a) Obstuga techniczno-kancelaryjna Rady Gminy , jej komisji oraz zebran wiejskich.

b) Protokotowanie sesji Rady Gminy, posiedzen komisji .

¢) Prowadzenie rejestru uchwat rady.

d) Sporzadzanie sprawozdan, statystyk i analiz z dzialalnosci rady.

¢) Prowadzenie archiwum rady,

f) Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych.

g) Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi  merytorycznie komédrkami
organizacyjnymi materialdéw na sesje .

h) Wspélpraca z nadzorem prawnym wojewody .

1) Organizowanie spraw dot. wybordow fawnikow.

j) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottysow i rad soteckich.

k) Udzielanie pomocy sottysom w wykonywaniu ich obowigzkow.

1) Przygotowywanie zestawienia dotyczacego wyplat diet dla radnych i soltyséw.

m)Prowadzenie rejestru korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy Powidz.

n) Promocja gminy poprzez opracowywanie materialtdw promocyjnych dla folderéw,
ulotek, prasy lokalnej.

0) Przygotowywanie materialow promocyjnych dla strony internetowej gminy.

p) Wspéludzial w redagowaniu, opracowywaniu materiatéw do informatora lokalnego
wydawanego przez urzad gminy.

q) Wspolpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami w zakresie promowania gminy.

r) Prowadzenie strony BIP gminy Powidz.

s) Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych:

a) pelnienie funkeji Pelnomocnika ds. informacji niejawnych

b) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzor nad jego realizacja
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji.

d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych.

e) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedhug
zasad okreslonych w ustawie.

f) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje

niejawne stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.



2) opracowanie do zatwierdzenia przez Wajta Gminy Powidz szczegotowych
wymagan
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula zastrzezone

h) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych zwyktych oraz przechowywanie akt
tych postgpowan.

i) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych.

3.)Stanowisko ds. ewidencji ludnosci , USC, dowodéw osobistych .

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) prowadzenie kart osobowych mieszkancow.
o] obowigzek dokonania na podstawie zgloszenia, zameldowania i wymeldowania,

przyjmowania informacji od wlasciciela, wynajmujacego, najemey i niektorych innych oséb o
statym lub czasowym pobycie 0s6b w ich lokalach.
d) przekazywanie danych zgtoszen meldunkowych do banku danych.

e) udzielanie informacji adresowych organom $cigania.

f) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu.

g) sporzgdzanie wykazow z KOM na potrzeby szkolnictwa . stuzby zdrowia. Policji
organdw wojskowych.

h) sporzgdzanie spisow wyborcow, wykazu dot kwalifikacji wojskowe;.

1) prowadzenie rejestru wyborcow.,

1) organizowanie i przygotowywanie wnioskow na pobor.

k) akcja kurierska.

1) przygotowanie poboru i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych.

m) orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposrednicj opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznaniu za jedynego zywiciela.

n) prowadzenie kancelarii.

0) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

p) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodéw osobistych.

qQ) prowadzenie spraw z zakresu akt USC i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —

opiekuficzych , a w szczegolnosci dotyczacych :rejestracji urodzin, matzenstw oraz
zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb, sporzadzania aktow
stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego, sporzadzania i wydawania
odpisow , aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen , przechowywania i konserwacji
ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych ,przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w
zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego, przekazywanie ksiag do Archiwum Panstwowego, wydawania
dowodow osobistych , wydawania zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa

4) Stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej, rolnictwa i turystyki

a) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

b) wydawanie wypisow z ewidencji i jej aktualizacja.

c) przygotowywanie sprawozdan z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j.
d) obstuga komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

e) wspoldzialanie z organizacjami w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowych.



wydawanie i prowadzenie ewidencji zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
kontrola punktow gastronomicznych w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych
sprawowanie nadzoru nad budzetem Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej obstugi $wietlicy terapeutycznej pod katem
zaopatrzenia w artykuly spozywcze.

wspotorganizowanie wypoczynku wakacyjnego dzieci.

koordynowanie spraw profilaktyki i rozwigzywania problemoéw uzaleznien
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen .

przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikow i chwastéw oraz
nadzoruje wykonywanie odpowiednich czynnosci zapobiegawczych.

prowadzenie spraw rolnictwa (w zakresie zadan wlasnych Gminy) w zakresie:
hodowli zwierzat gospodarskich, szczepien obowiazkowych, utylizacji, choréb oraz
nadzoruje wykonywanie odpowiednich czynnosci zapobiegawczych

prowadzenie dzialan zwigzane ze zjawiskiem bezdomnych zwierzat i ich
wylapywaniem (zgodnie z obowigzujagcym prawem miejscowym).

wspdldziatanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkolen dla
rolnikéw i ogrodnikéw, funkcjonowania Izby Rolniczej oraz uzyskiwania $rodkéw z
funduszy publicznych na dziatalnosé rolnicza.

sprawowanie opieki nad dziatalnodcig sezonowe] wypozyczalni sprzetu wodnego.
przygotowywanie 1 prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy nieruchomoscei gminnych
pod dzialalnos¢ gastronomiczno-handlows, z przeznaczeniem na pola biwakowe oraz
spraw z zakresu dzierzawy gminnych obiektow turystyeznych.

prowadzenie spraw dotyczacych pobicrania oplaty klimatycznej.

5)Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, promocji.

a)

b)
c)

d)
e)
f)

h)
1)
i),
k)

stale monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw krajowych i
unijnych na inwestycje gminne.

sporzadzanie i1 opracowywanie wnioskow o fundusze krajowe i unijne.

monitorowanie projektow realizowanych zadan z dofinansowaniem ze $rodkéw
krajowych i unijnych.

rozliczanie zrealizowanych zadan z dofinansowaniem ze $rodkéw krajowych i
unijnych.

pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalno$é kulturalna, informacyjng i
promocyjng gminy.

promocja gminy poprzez opracowywanie materiatdw promocyjnych dla folderow,
ulotek, prasy lokalnej.

przygotowywanie materialéw promocyjnych dla strony internetowej gminy.
wspoludzial w redagowaniu, opracowywaniu materiatow do informatora lokalnego
wydawanego przez urzad gminy.

prowadzenie bazy danych w zakresie informacji turystycznej.

wspotpraca z instytucjami kultury. stowarzyszeniami w zakresie promowania gminy.
uczestniczenie w organizacji imprez gminnych .



6) Stanowisko ds. informatyzacji

a) Administrowanie systemem komputerowym w Urzedzie.

b) Zapewnienie bezproblemowego dziatania systemu informatycznego.

c) Koordynacja w zakresie naprawy sprzetu komputerowego (z wyjatkiem sprzetu
objetego gwarancja).

d) Pomoc przy rozwigzywaniu probleméw informatycznych z biezacymi aplikacjami
e) Nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego

f) Analizowanie potrzeb dot. zakupu sprzgtu komputerowego i oprogramowania

2) Konsultacje, udzielanie instruktazu pracownikom — z zakresu obstugi komputera
h) Obstuga sieci komputerowej

i) Konsultacja i pomoc przy wyborze i zakupie sprzetu informatycznego,
oprogramowania i akcesoriow komputerowych

j) Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

k) Wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz
Administratora legalnosci oprogramowania

1) Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej htip://www.powidz.pl

m)  Administrowanie systemem ePUAP.
n) Administracja i obstuga Systemu Ewidencji Optat Komunalnych EKO.
0) Administracja komputerami PSION.

P) Obstuga inkasentow, wydawanie,zczytywanie podzbioréw danych na komputerach

PSION.

qQ) Obstuga edytoréw aktéw prawnych XML.

r) Obstuga modutu komunikacyjnego e-Dziennik.

s) wykonywanie  obowiazkéw ~ Administratora  Systemu Informatycznego oraz
Administratora legalnosci oprogramowania

t) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami

7) Stanowiska ds. archiwum, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

a) aktualizowanie planow obrony cywilnej,

b) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania

£ utrzymywanie tacznosci alarmowej,

d) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej.

e) organizacja i prowadzenie Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

f) prowadzenie postgpowania zwigzanego z kierowaniem zorganizowang akcja spoleczng
w obszarze zagrozonym lub dotknigtym kleska zywiotowa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z okre$leniem zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego, koordynacja i kontrolowaniem jego funkcjonowania,

h) swiadczenia na rzecz obrony, sprawy wojskowe

i) opieka nad grobami polegtych za Ojczyzne

7) prowadzenie archiwum zakladowego urzedu zgodnie z Instrukcja  archiwum

zakladowego 1 Instrukcja kancelaryjng

k) opracowywanie projektdw zmian instrukcji archiwum zaktadowego

1) przejmowanie materialow  archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z

poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

m) przechowywanie i zabezpieczanie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

n) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;



0)

przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materiatdbw archiwalnych do

migjscowo wlasciwego archiwum panstwowego;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub do
zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego;

p)

§ 23. Referat Finansowo — ksiegowy.

1) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkéow

a)

b)
9
d)
e)
f)
)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej Gminy, w zakresie: ksiggowania wydatkow
1 dochodow budzetowych,

uzgadnianie obrotow i sald wydatkow i dochodéw budzetowych,

uzgadnianie planow wydatkow,

uzgodnienia przypiséw i odpisow,

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych i wyposazenia Gminy,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie inwestycji,
weryfikacja zapisow ksiggowych operacji gospodarczych,

2) Stanowisko ds. plac

3)

4)

a)

b)
c)

d)
€)
f)

g

h)

sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw samorzadowych i pracownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych z tytutu umowy o prace, uméw zlecenia i o dzieto,
dekretacja dokumentow,

rozliczanie z tytutu wyplat: podatku dochodowego, ubezpieczen, itp.

sporzgdzanie list platniczych z tytutu diet miesiecznych dla radnych i solttysow,
sporzadzanie rocznych rozliczen z tytulu pobranych przez radnych diet i
wynagrodzen pracownikdw,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie zatrudnienia i funduszu ptac,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu Gminy, emerytow,
rencistow, przygotowywanie, dokumentowanie i realizacja wyptat w ZFSS
zgodnie z regulaminem,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadaf,
zatrudnienia, wynagrodzen itp.,

prowadzenie spraw zwiazanych PFRON, PUP, SIO, paski, RMUA, PIT-y,

Stanowisko ds. obslugi kasowej

a)
b)

c)

prowadzenie kasowe wykonania srodkow pienigznych Gminy,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
wyplata wynagrodzen

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie dochoddéw

a)

b)
c)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw i wydatkoéw budzetowych
w zakresie analityki i syntetyki dochodow i wydatkéw,

uzgadnianie sald dochodow i wydatkdéw budzetowych,

uzgadnianie planéw dochodéw budzetowych,



3)

6)

d)
€
f)

sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
werylikacja zapisow ksiggowych operacji gospodarczych,
uzgadnianie i przekazywanie dotacji oraz srodkéw dla jednostek organizacyjnych

Stanowisko ds. o$wiaty

a)

b)

d)
e)
f)

2)
h)
i)

i)
k)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej budzetu ZSP, w zakresie: ksiegowania
wydatkow budzetowych, uzgadniania obrotéw i sald wydatkéw budzetowych,
sporzadzania sprawozdan finansowych, uzgadnianie planow  wydatkow
budzetowych,

wspotdzialanie z organami nadzoru w zakresie prowadzonych spraw,
przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej przy prowadzeniu konkurséw na
stanowisko dyrektora, awansow zawodowych nauczycieli, likwidacji lub
reorganizacji placowek,

wystgpowanie przed organami Gminy w zakresie prowadzonych zadan,

nadzor nad uzytkowaniem autobusu szkolnego,

nadzor nad dowozem dzieci do szkoly, obstuga administracyjna spraw zwiazanych
z utrzymaniem autobusu szkolnego,

przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych funkcjonowania Zespohu
Szkolno-Przedszkolnego i regulamindw,

przygotowywanie postgpowan, projektow uchwat i decyzji administracyjnych w
sprawach dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniéw i stypendium naukowego i
socjalnego,

prowadzenie ksiag inwentarzowych, rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych,
analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych,

kontrola spelniania obowiazku szkolnego,

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

a)
b)
c)

d)

zakladanie kart nieruchomosci i gospodarstw rolnych,

prowadzenie postgpowan do wydania decyzji,

przeprowadzanie okresowe kontroli podatnikéw na podstawie zlozonych
deklaracii,

nadzorowanie prawidlowosci wypelniania wykazoéw nieruchomosci przez
podatnikow,

dokonywanie wymiaru podatkow: od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego,
sporzgdzanie decyzji i nakazow platniczych na fgczne zobowigzanic pieniezne i
sprawozdawczosci w zakresie wymiaru podatkdw i opfat,

prowadzenie rejestrow wymiarowych podatkow,

przygotowywanie decyzji dotyczace stosowania ulg 1 zwolnien zgodnie
z ordynacja podatkowa,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od srodkow transportowych oraz
podatkiem od posiadania psow (wymiar, ksiggowanie i egzekucja),

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
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k) wprowadzanie zmian geodezyjnych,
1) zaswiadczenia o dochodowosci podatnikéw,
m) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.

Stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;j

a) prowadzenie ksiggowania przypisow i odpisow podatkéw i optat na urzadzeniach
ksiggowych przewidzianych w odrebnych przepisach,

b) prowadzenie ksiggowania wplat i zwrotéw podatkéw i oplat,

¢) umorzenie i odroczenie podatkdw,

d) przygotowywanie egzekucji podatkow i oplat, upomnienia i tytuly egzekucyjne,

€) rozliczanie inkasentéw podatkow i oplat,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,

g) udzielanie i nadzorowanie udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow i
wykonywanie ustawowych zadan z tym zwiagzanych,

h) wspdtpraca z inkasentami podatkéw (sottysami) przy rozliczaniu wptat inkasentow
i osobami dokonujgcymi wplat oplaty targowej,

i) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach

§ 24. Referat Gospodarki Komunalnej, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

1) Stanowisko ds. koordynacji robét publicznych, zaopatrzenia

2)

a)
b)

c)

d)

e)
f)
2)

h)
i)
i)

b)

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym,
konserwacja wyposazenia Urzedu..

prowadzenie kartoteki odziezy ochronnej, prowadzenie rozliczenia zakupow tej
odziezy.

kierowanie pracami pracownikow interwencyjnych, publicznych, skazanych
prawomocnym wyrokiem sadu ( w zakresie nieodptatnej dozorowanej pracy na cele
publiczne )

nadzor nad remontami biezacymi prowadzonym przez gmine., w tym organizowanie
zaopatrzenia 1 transportu materiatu budowlanego.

zlecanie napraw oswietlenia ulicznego.

nadzo6r nad pracami zwiazanymi z usuwaniem awarii wodociggowych

wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie remontow drég powiatowych
na terenie gminy.

zaopatrywanie gminnych kotlowni w opal.

organizacja ,oraz nadzor nad realizacjg ustug w zakresie zieleni gminnej.
aktualizacja stanu oznakowania drég i ulic na terenie Gminy

Stanowisko ds. inwestycji , remontéw , gospodarki komunalnej
Nadzor nad robotami inwestycyjnymi i wspolpraca w tym zakresie ze Starostwem

Powiatowym i Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w Stupcy
Nadzor nad oczyszczalnig sciekow,.



3)

Monitoring parametréw technologicznych oczyszczalni .

Wspdtpraca z Wojewodzkim Inspektoratem ochrony Srodowiska , Terenows Stacja
Sanitarno — Epidemiologiczng oraz innymi organami z zakresu ochrony srodowiska
Udzial w kontrolach posesji mieszkancow gminy Powidz oraz dziatek rekreacyjnych
pod wzgledem przestrzegania obowigzkow natozonych ustawa o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminie.

wspolpraca z Zaktadem Energetycznym i innymi podmiotami w zakresie
prawidlowosci funkcjonowania o$wietlenia ulicznego.

nadzor nad praca hydroforni gminnych w Powidzu i Anastazowie. Wspotpraca z
konserwatorami sieci wodociggowych.

prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ochrony $rodowiska, gospodarki
lesnej

wspolpraca ze stanowiskiem ds. organizacji zadan w zakresie robot publicznych
dotyczacych utrzymania porzadkéw i czystosci na terenie gminy Powidz

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, obrotu nieruchomosciami, lesnictwa

a)

b)

©)
d)

e)

£g)
h)
i)
i),
k)

D

prowadzenie spraw z zakresu: gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi
wiasnos¢ Gminy (sprzedaz, zamiana, oddanie w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawa, przygotowanie przetargéw), podziatu nieruchomosci, pierwokupu
nieruchomosci, wyceny nieruchomosci (aktualizacja cen), komunalizacji gruntow.
sporzadzanie wykazow gruntéw gminnych.

sporzgdzanie wykazow i umowy dzierzaw gruntéw stanowiacych wlasnos$¢ gminy.
gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi  gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie

szacowanie wartosci, cen gruntow gminnych

organizowanie przetargéw na nieruchomosei komunalne

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy

prowadzenie ewidencji komunalnych

przeprowadzanie scalania gruntow, rozgraniczenia nieruchomosci

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zabudowy i zagospodarowania terenu
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy w warunkach zabudowy
zagospodarowania terenu

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniami nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

prowadzenie spraw dot naliczania optat za zajecia pasa drogowego.

prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustaw: ochrony $rodowiska. ochrony
przyrody, gospodarki wodnej .

4) Stanowisko ds. ksiegowosci gospodarki komunalnej , podatku od towaréw i uslug

a)

prowadzenie ksiggowosci dot. oplat za wode,



b)

3)

a)

c)
d)

rozliczanie podmiotéw uspotecznionych: prowadzenie ksiegi kart odczytu
wodomierza ( odnotowywanie stanéw zuzycia wody na podstawie danych
przekazanych przez inkasentow ), wystawianie faktur, prowadzenie dziennika
obrotéw wptat.

rozliczanie podmiotow indywidualnych na podstawie faktur wystawionych przez
inkasentow: egzekwowanie wierzytelnosci niezaptaconych, wysylanie upomnien,
prowadzenie dziennika obrotéw wplat, uzgadnianie wplywéw za wodg z
pracownikiem d/s dochodéw gminy w skali miesiaca , kwartatu, roku .

ewidencja podatku Vat z tytutu oplat za wode i prowadzenie rozliczen w zakresie
podatku VAT,

prowadzenie ksiggowosci dot. oplat za kanalizacje,

ewidencja podatku Vat z tytulu oplat za Scieki i prowadzenie rozliczen w zakresie
podatku VAT,

prowadzenie ksiggowosci z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

sporzadzanie ksiggowych kart najemcéw mieszkan komunalnych.

ksiggowanie wplat najemcow.

bilansowanie zaleglosci i nadptat czynszu najmu — kwartalnie, rocznie.
egzekwowanie wierzytelnosci niezaptaconych — wysytanie upomnien.
sporzgdzanie informacji , sprawozdan dla kontroli biezacych.

prowadzenie rozliczen wody, energii z innymi podmiotami ( JW ).

wystawianie faktur i rachunkéw uproszezonych, prowadzenie ewidencji sprzedazy i
zakupu, rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym.

wystawianie faktur za sktadowanie nieczystosci na wysypisku odpadéw statych i inne
czynnosci zwigzane z rozliczaniem faktur

Stanowiska ds. konserwacji sieci wodociggowej ( 2 stanowiska : hydrofornia
Powidz i hydrofornia Anastazewo)

sprawowanie kontroli nad hydrofornig gminna,

utrzymywanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen wodociggowych.

zapobieganie skutkom poawaryjnym.

zglaszanie awarii wodociggowych do urzedu gminy i czuwanie nad prawidtowym
usunieciem awarii,

wykonywanie odczytow licznikow u odbiorcéw wody i inkasowanie naleznosci za
pobdr wody i Scieki,

rozliczanie si¢ z pobranych faktur oraz naleznosci.

Stanowiska (2) ds. konserwacji w obiektach :oczyszczalni $ciekéw i wysypiska
odpadow komunalnych

monitoring parametrow technologicznych oczyszczalni .

dokfadna znajomos¢ ukfadu technologicznego oczyszczalni oraz zainstalowanych
urzadzen technologicznych.

utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie obiektu oraz w pomieszczeniu
socjalnym.

dozor obiektu przed dostepem 0sob nieuprawnionych.

oczyszczanie krat z nagromadzonych nieczystosci statych.

kontrola pracy pomp i dmuchaw.

przygotowanie niezbednych dokumentow ksiggowych ( wystawianie faktur ).
dokladna znajomo$¢ instrukcji obstugi i eksploatacji oczyszczalni Sciekow.



i) przestrzeganie terminéw wykonywania czynnosci obstugowych prac konserwacyjno
— remontowych.

j) przestrzeganie terminéw poboru prob $ciekéw, wykonywanie niezbednych obliczen
technologicznych.

k) przestrzeganie przepiséw bhp i p-poz.

I) aktualizacja dokumentacji technicznej oraz instrukcji obstugi.

L) wykonywanie prac eksploatacyjno — obstugowych oraz drobnych konserwacyjno —

remontowych.

m) przyjmowanie na wysypisko odpadow statych po okresleniu pochodzenia nieczystosci
stalych.

n) wazenie odpadow i wskazywanie miejsca sktadowania nieczystosci

7) Stanowiska ( 2) ds. nadzoru nad wysypiskiem odpadéw komunalnych i oczyszczalni
Sciekow

a) Monitoring urzadzen pokazujacych prace przepompowni sciekéw i zglaszanie
koniecznosci usunigcia awarii konserwatorowi przepompowni $ciekow.
b) Utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie obicktu dozorowanego, a w
szczegolnosci:
¢) Sprzatanie pomieszczen budynku socjalnego oraz terenu oczyszczalni $ciekow i
wysypiska odpadow komunalnych
d) Pielggnacja trawnikow- wykaszanie trawy.
¢) Odsniezanie i posypywanie piaskiem drog dojazdowych i wewnetrznych w okresie
Zimowym.
f) Czuwanie nad sprawnoscia o$wietlenia i stanem ogrodzenia dozorowanych obiektow i
zglaszanie usterek inspektorowi do spraw inwestycji.
g) Kontrolowanie pracy urzadzen technicznych obiektéw, a w przypadku awarii
natychmiastowe powiadomienie inspektora do spraw inwestycji.
h) Systematyczne ( co godzing ) dokonywanie obchodu i kontroli obiektow.
i) Podejmowanie czynnosci ograniczajacych powstawanie strat ( pozar, kradziez, awarie)
oraz niezwloczne powiadamianie 0sob : inspektora do spraw inwestycji oraz Wojta.
j) Sciste przestrzeganie oboquujqcych przepiséw bhp i p-poz.
k) Wspolpraca ze stuzbami bhp i p-poz. Oraz Policja w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony strzezonego obiektu.
1) Dozdr obiektu przed dostgpem 0sob nieuprawnionych do przebywania na obiektach.
a. Zabezpieczenie przed wejsciem i dzialaniem o0s6b nieupowaznionych (
zaklocanie spokoju, akty chuliganstwa, inne).
b. Zatrzymywanie 0sob, ktore dokonaty lub usitowaly dokonaé kradziezy, innego
wykroczenia czy przestgpstwa oraz przekazanie tych oséb odpowiednim
organom.

8) Stanowisko ds. konserwacji przepompowni $ciekow

a) Nadzér nad praca przepompowni sciekow i monitoring pracy przepompowni .
b) Biezaca obsluga pracy przepompowni sciekow,

c¢) Czyszczenie studzienek kanalizacji sanitarne;.

d) Plukanie sieci kanalizacji sanitarnej.

e) Opieka i dbatos¢ o stan studzienek kanalizacji deszczowej.



§ 25. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie nastepujacych
spraw :

a)
b)

¢)
d)
¢)

f)

g)
h)

udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych Rady i Wojta
opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii wydawanych dla potrzeb Rady, Wéijta i
poszczegdlnych stanowisk pracy

udziat w negocjowaniu warunkéw uméw i porozumien

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Urzedu

informowanie Wdjta i poszczegolnych pracownikéw o zmianach w przepisach
prawnych

udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
przygotowywanie niezbednych opinii prawnych w sprawach urzedu.

reprezentowanie Gminy przed organami orzekajacymi na podstawie odrebnych
petnomocnictw udzielonych przez Wijta.

§ 26. Pracownicy obslugi

1) Robotnicy gospodarezy ( 2 stanowiska, w tym sprzgtaczka )

a)
b)

c)

d)
€)
f)
2

h)
i)
1)

sprzatanie biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy wg wyznaczonych sektorow.
okresowe (co najmniej 2 razy w roku) czyszczenie okien.

sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegolnych (po przeprowadzonych remontach
itp.).

sprzatanie pomieszczen Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Powidzu.
utrzymywanie porzadku wokot budynku UG (zamiatanie, od$niezanie).
dokonywanie drobnych napraw w budynku UG.

przygotowywanie pomieszczen UG do narad, zebran i uroczystosci
okolicznos$ciowych.

wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy

wykonywanie drobnych napraw , remontéw i prac publicznych,
porzadkowanie zieleni

2) Kierowca autobusu szkolnego

a)
b)

<)
d)

¢)
f)

obstuga dowozow szkolnych na terenie gminy Powidz zgodnie z harmonogramem.
obstuga innych dowozow — wyjazdy uczniow na zaje¢cia edukacyjne, sportowe,
artystyczne.

dbanie o czystos¢ autobusu szkolnego.

dokonywanie zakupow paliwa, rozliczanie stanu paliwa na podstawie ilosci
przejechanych kilometrow.

zglaszanie uwag dot. porzadku i bezpieczenstwa na trasie przejazdu autobusu.
dbanie o stan techniczny autobusu, zglaszanie koniecznosci dokonywania przegladu
technicznego pojazdu.



Rozdzial V1

Zasady wspélpracy migdzy pracownikami a rada gminy oraz zasady opracowywania
aktéow prawnych

§ 27. Zasady wspolpracy.

1. Projekty uchwal pod obrady Rady Gminy przygotowuja pracownicy poszczegblnych
stanowisk pracy w uzgodnieniu z Wojtem Gminy , Sekretarzem Gminy i Skarbnikiem
Gminy.

2.Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwal kierowane sa do Wojta
Gminy,nast¢pnie pod obrady komisji Rady Gminy.

3.Za skierowanie projektow uchwatl pod obrady Komisji Rady odpowiedzialny jest Wojt lub
osoba przez niego upowazniona.

4.Projekt uchwaly powinien zawiera¢ propozycje rozstrzygnigcia opracowanego zgodnie z
ustaleniami.

5.0pini¢ merytoryczng przedkladanego projektu wydaje Wojt Gminy.

6.Na sesjach Rady Gminy lub posiedzeniach Komisji pracownik obowigzany jest przygotowaé
temat, aby majgce nastapi¢ rozstrzygnigcie bylo najprostsze i najbardziej celowe oraz
zgodne z przepisami prawa.

7.Uchwaty po ich podj¢ciu kierowane sa na wiasciwe stanowiska pracy.

8.Jezeli z tresci uchwaly wynika, ze ma by¢ zlozone sprawozdanie z jej realizacji, wowczas
sprawozdanie to przygotowuje merytorycznie odpowiedzialne stanowisko pracy i
przedklada Sekretarzowi Gminy.

9.Uchwaly Rady Gminy realizuje Wojt.

Rozdzial V11
Postanowienia koncowe

§ 28.1.Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o ile

przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sa w oparciu o Instrukcje
kancelaryjng obowigzujacg w urzedach gmin.

3. Urzad Gminy dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 roku
nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2008 roku Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.),

c) ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 155
poz. 1014 z pézn. zm.),

d) Statutu Gminy Powidz,
e) niniejszego Regulaminu.
4 Kasa Urzedu jest czynna od godz. 9°° do godz. 11%.

§ 29.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



§ 30. Traci moc Zarzadzenie Wdjta Nr 5/09 z dnia 7 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Powidz.

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wijt Gmipy Powidz

Ryszard eSkowiak



ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY POWIDZ



Kierownik REFERATU
Finnasowo — ksiggowego
Skarbnik Gminy

Kierownik REFERATU
Organizac. i Kierownik USC
Sekretarz Gminy

Radca Prawny

REFERAT Gosp.Komunalnej,

Gosp. Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej w zakresie wydatkow

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
USC, dowodow osobistych |, spraw
wojskowych, ochrony danych

Stanowisko ds.inwestycji.
remontow, gospodarki komunalne;j.
ochrony $rodowiska

Kierownicy gminnych
jednostek
organizacyjnych

Dyrektorzy
instytucji kultury

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej w zakresie dochodow

Pracownicy
Obstugi

Stanowisko ds. plac

Stanowisko ds. administracyjno-
organizacyjnvch i kadr

Stanowisko ds. gospodarki
przestrzenngj, obrotu
nieruchomosciami i le$nictwa

Stanowisko ds. ksiegowosci
gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. oswiaty

Stanowisko ds. dzialalnosci
gospodarczej . rolnictwa i turystyki

Stanowisko ds. koordynac)i robdt
publicznych i zaopatrzenia

Stanowisko ds, wymiaru podatkow i
oplat

Stanowisko ds. pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych,
promocji

Stanowiska ( 2) ds.konserwacji w
obiektach —oczyszczalnia i
wysypiskiem odpadow

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowe;)

Stanowisko ds. obstugi biura Rady
Gminy i informacji niejawnych

Stanowiska dozorcow oczyszczalni
i wysypiska(2)

Dyrektor Domu
Kultury

w Powidzn

Dyrektor Biblioteki
Publicznej w
Powidzu

Kierownik Gminnego

Osrodka Pomocy
Snolecznel w Pnwidzn

Dyrektor Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego

w Powidzu

Stanowisko ds. obslugi kasowej

Stanowisko ds. informatyzacji
urzedu

Konserwatorzy sieci wodociagowej

Pracownicy

Stanowisko ds. archiwum, OC i
zarzadzania kryzysowego

(Powidz i Anastazewa) gospodarczv

Stanowisko ds. konserwacji

przepompowni $ciekow Pracownik
gospodarczy-
snrzataczka

Kierowca autobusu




ZALACZNIK NR 2
DO REGULAMINU
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.Wéjt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma dotyczace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy ,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Sekretarza, Skarbnika i innych pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowazniono pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

12) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresic ich zadan
niezastrzezone do podpisu przez Wojta.

2

§ 3.Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego i jego Zastgpea podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan .

§ 4. Pozostali pracownicy podpisujg :

a) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania , nie zastrzezone do podpisu Wojta,

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§ 5. Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania
upowaznieni sg inni pracownicy.

§ 6. Pracownicy samodzielnych stanowisk :

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktorych zatatwiania zostali
upowaznieni przez Wojta.

§ 7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Wijt Gminhy Powidz

Ryszard GYzeskowiak



ZALACZNIK NR 3
DO REGULAMINU

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.Kontrola pracownikéw i poszezegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysziosci

§ 3.W Urzedzie mozna przeprowadzaé kontrole:

1) kompleksowe obejmujace catosé¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegdlnych komarek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska,

3) wstegpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
ich przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
Kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 5.Kontroli dokonuja:

1) Wéjt lub osoba dziatajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wajta - w
odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk ( w
tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegélnych  komorek  organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protoko6t pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:



a) okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczgcia i zakoniczenia czynnosei kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

F)przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosei wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

g) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt

§ 7.W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg kierownik kontrolowane;j
komoérki lub samodzielny pracownik, przetozony kierownika lub pracownika i referat
organizacyjny.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowsa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokohu pokontrolnego.

2. Wajt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Wéjt Gminy Powidz

Ryszard skowiak



