Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Sicienku, zwany dalej Regulaminem, élae
1) zakres i zasady dziatania Ydu;
2) struktue organizacyja Urzedu;
3) zasady kierowania Ugdem;
4) podziat zada pomidzy Wojta, Zaspce Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
5) zadania kierownikéw referatéw i samodzielnych steisk pracy;
6) zakres zadai kompetencji referatéw i stanowisk pracy w tlizie;
7) zasady podpisywania pism.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Sicienko;
2) Radzie - nalgy przez to rozumieRad; Gminy Sicienko;

3) Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku tbtm Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie odpowiednio: Waojta Gminy Sicienko, Zapte Wéjta Gminy
Sicienko, Sekretarza Gminy Sicienko, Skarbnika Gn8icienko oraz Kierownika Uezlu
Stanu Cywilnego w Sicienku;

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Sicienku.

§3
1. Urzad jest jednostk budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnabnyv nim
pracownikow.
3. Siedzila Urzedu jest miejscowa Sicienko.

§4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgmraz innych organdow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Funkcjonowanie Urglu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podpardkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialriai
za wykonanie powierzonych zada

85
1. Urzad jest czynny w nagpujacych dniach i godzinach:
a) w poniedziatkigrody , czwartki i pitki od godz. 7 do godz. 1%
b) we wtorki od godz.® do godz.18.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziekdubow take w niedzieleswigcta i dni powszednie wolne od
pracy.



Rozdziat Il
Zakres i zasady dziatania Urzdu
§6
Do zakresu dziatania Wgdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
1) zada witasnych wynikajcych z ustaw;
2) zada zleconych i powierzonych z zakresu dziatania oégaadministracji radowej;

3) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaemkidzy jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) zada pozostatych, w tym okéonych Statutem Gminy Sicienko, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Woijta.

8§87
1. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodne zd&tedn Gminy.
Szczegobtowe zasady planowania ZadaUrzedzie s okreslane odebnymi przepisami.

3. Planowanie zadanie obejmuje czynrigi administracyjnych o charakterze powtarzalnym i
nie skutkugcym wydatkami bugketu przy ich realizacji.

no

§8
Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworzdnasci;
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalneyj;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) planowania pracy;
5) kontroli wewrgtrznej;

6) podziatu zad&d pomkdzy kierownictwo Urzdu, poszczegdlne referaty i samodzielne
stanowiska;

7) koordynacji i wspotdziatania.

§9
Pracownicy Urzdu s zobowhzani do udospniania, zgodnie z przepisami o dgsé do
informacji publicznej, kadej informacji naleacej do kategorii spraw publicznych, o ile jej
udostpnianie nie jest ograniczone innymi ustawami.

8§10
1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegllnej stargehowv zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatkowanie srodkow publicznych dokonywane jest zgodnie z przapi ustawy o
finansach publicznych i ustawy — Prawo zamdwpablicznych.

§11

1. W Urzedzie dziata kontrola wewetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zada Urzedu przez referaty i wykonywania obaakow przez
pracownikow Urzdu.



2. Szczegotowe zasady kontroli wegtreznej w Urzdzie okréla odebne zarzdzenie Wojta.

§12

Kierownicy poszczegolnych referatow kieguj zaradzap nimi w sposéb zapewniggy

optymalmn realizacg zada referatéw i ponosgza to odpowiedzialrig przed Waojtem.

im pracownikow i sprawajnadzér nad nimi.

a) referat;

Rozdziat IlI

§13

b) samodzielne stanowisko.

Struktura organizacyjna Urzedu

W Urzedzie tworzy st nastpujace komorki organizacyjne:

Kierownicy poszczegolnych referatéw WYdu s bezpdrednimi przetaonymi podlegtych

2. Wojt maze utworzy inne jednostki organizacyjne, rownedne referatom.
8§14
1. W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
Podporadko- nz(\i?iafztg\évig Wymi
Lp Stanowisko pracy wanie Rodzaj zada ymiar
. stosunku etatu
bezpdgrednie
pracy
1 | Wojt Gminy Wybor bezpwedni Organ wykonawczy 1
Gminy, kierownik
Urzedu
2 | Zastpca Wojta Gminy; | Wéjt Gminy | Powotanie Sprawy powierzone 1
Kierownik Referatu przez Wojta
Inwestycji i Rozwoju
3 | Skarbnik Gminy, Wojt Gminy | Powotanie Sprawy powierzone 1
Kierownik Referatu przez Wojta
Finansow
4 | Sekretarz Gminy, Wojt Gminy | Powotanie Sprawy powierzone 1
Kierownik Referatu przez Woijta
Organizacyjnego
5 | Kierownik Referaty Zastpca Umowa o Sprawy powierzone 1
Gospodarlgi Komunalne|, Wojta prac; przez Wojta
Ochrony Srodowiska i powotanie
Rolnictwa, Zasfpca
Kierownika USC
6 | Kierownik Referatu Wojt Gminy | Umowa o Sprawy powierzone 1
Spraw prac, przez Woijta i zlecone z
Administracyjnych i powotanie zakresu administraciji
Obywatelskich, Zagpca rzadowej
Kierownika USC

2. W Urzedzie stworzy s nastpujace referaty i oznacza esisymbolami literowymi dla
potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prowadZopyzez referaty:




Referat Organizacyjny - OR;

b) Referat Finanséw - FN;
c) Referat Inwestycji i Rozwoju — IR;
d) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrdrpdowiska i Rolnictwa - GKOIR;
e) Referat Spraw Administracyjnych i ObywatelskichACGE;
f) Urzad Stanu Cywilnego - USC.
3. W obrkbie referatéw tworzy ginastpujace stanowiska:
. . Podstawa -
Lp Nazwa referatu i s.tanOW|ska pracy nawizania Rodzaj zada Wymiar
wchodzce w jego sktad etatu
stosunku pracy
Referat Organizacyjny
1 | Stanowisko ds. kadr i przeciwdziatania |Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
uzaleznieniom
2 | Stanowisko ds. obstugi kancelarii ddz;, | Umowa o pra¢ | Zadania wtasne gminy 1
BIP i wspotpracy z organizacjami
pozaradowymi
3 | Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy Umowa apraZadania wiasne gminy 1/2
4 | Stanowisko ds. turystyki i promocji gminy Umow@mae; | Zadania wkasne gminy 1
5 | Informatyk Umowa o prac| Zadania wiasne gminy 1
Referat Finansow
1 | Stanowisko ds. kgijowasci —wydatkow Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
budzetowych
2 | Stanowisko ds. ksgjowasci-dochodow Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
budzetowych i podatku VAT
3 | Stanowisko ds. poboru i egzekucji podatkUmowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
od nieruchoméci, podatku rolnego i
lesnego
4 | Stanowisko ds. wymiaradznego Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
zobowhzania piengznego ,podatku od
nieruchomeci, podatku rolnego i kmego
5 | Stanowisko ds. naliczania poboru i Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
egzekucji podatku ofrodkéw
transportowych i innych dochodow gminy
6 | Stanowisko ds. obstugi kasy Umowa o pragadania wiasne gminy 1
7 | Stanowisko ds. ptaéwiadczeé rodzinnych | Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 1/2
| zaliczki alimentacyjnej Zadania wiasne gminy  1/2
8 | Stanowisko dswiadczé rodzinnych i Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 2
zaliczki alimentacyjnej
Referat Inwestycji i Rozwoju
1 | Stanowisko ds. planowania przestrzennego Umomra® | Zadania wiasne gminy 2
2 | Stanowisko ds. przygotowania i realizacj| Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
inwestycji
3 | Stanowisko ds. zamowigublicznych i Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1

rozwoju




Referat Gospodarki Komunalnej, OchronySrodowiska i Rolnictwa

1 | Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 1/4
Srodowiska Zadania wiasne gminy  3/4
2 | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i| Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
mieszkaniowej oraz drég
3 | Stanowisko ds. drég ideictwa Umowa o prac| Zadania wkasne gminy 1/2
4 | Stanowisko ds. gospodarki gruntami Umowa o praadania wiasne gminy 1
Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich
1 | Stanowisko ds. ewidencji ludéwm, spraw Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 1/2
wojskowych i obrony cywilnej Zadania wlasne gminy  1/2
2 | Stanowisko ds. dziataldéo gospodarczej i | Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
obstugi interesantow
3 | Stanowisko ds. archiwum zaktadowego Umowa ogordadania wkasne gminy  3/4
4 | Stanowisko ds. sportu i ochrony gpo Umowa o prag | Zadania wkasne gminy 1
4. W Urzedzie tworzy s nastpujace samodzielne stanowiska:
Podstawa Wymi
Lp Stanowisko pracy nawiazania Rodzaj zad& e)gtll?r
stosunku pracy
1 | Radca prawny Umowa o pkac| Zadania wkasne gminy 1/2
2 | Pelnomocnik ds. ochrony informacji Umowa o pra¢ | Zadania wtasne gminy
niejawnych, ktérym jest Sekretarz Gminy
3 | Kierownik kancelarii tajnej, ktérym jest |Umowa o pra¢ |Zadania wkasne gminy
Kierownik Referatu Spraw
Administracyjnych i Obywatelskich
4 | Stanowisko ds. organizacji prac Umowa o pra¢ |Zadania wiasne gminy 1
gospodarczych, publicznych i spoteczni¢
uzytecznych
5. W Urzdzie zatrudnia ginastpujacych pracownikow obstugi:
. Podstawa nawrania i
Lp Stanowisko pracy > Wymiar
stosunku pracy etatu
1. | Sprataczka Umowa o prac 11/2
2. | Robotnik gospodarczy Umowa o pgac 2

§15

1. Liczba etatow mge zostd w Urzedzie w ramach posiadanycirodkéw zwkkszona w
przypadku zwgkszenia zakresu zagldminy, a take okresowego zwkszenia zadaoraz w

przypadku Kkonieczrigi zapewnienia

Zagpstwa

za pracownika w

czasie

usprawiedliwionej nieobecdoi w pracy — na czas oldleny, obejmugcy okres nieztdny do
wykonywania okrélonej pracy, hdz czas zagpstwa.

jego



2. Liczba etatow mpe zostd zwickszona w przypadku realizacji prac w ramach umoéw
zawieranych z Urgdem Pracy.

§16

Struktue organizacyja Urzedu okréla schemat organizacyjny, stang@oy zahcznik do
Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady kierowania Urzedem
8§17

1. Praa Urzedu kieruje Waijt.

2. Wojt wykonuje swoje obowiki przy pomocy Zagpcy Woéjta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow referatéw oraz pracownikdw na samodgyeh stanowiskach pracy.

§18

1. Wit jako kierownik Urzdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku
do pracownikow Urgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggmn

2. Wdjt organizuje prag Urzedu oraz sprawuje nadzor nad cal@ spraw zwizanych z
dziatalngcia Gminy i Urzdu, a w szczegolioi:

a)
b)
c)

p)

Q)

Kieruje biezacymi sprawami Gminy i Urgu;

reprezentuje Gmipna zewntrz;

skltada éwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zglm mieniem i udziela
upowanien w tym zakresie;

wykonuje uchwaty Rady i przedstawia Radzie spraworlz ich wykonania;
prowadzi gospodatkfinansova Gminy;

zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie Kdinodganizacyjne Urgdu i jego
pracownikow;

koordynuje i organizuje wspotpraavszystkich komorek organizacyjnych Jdu;
nadzoruje prawidtow& i terminowa¢ realizacji zada wykonywanych przez Usz;
rozstrzyga spory mdzy komoérkami organizacyjnymi Ugdu, w szczegolnai
dotyczce podziatu i zakresu ich zaga

nadzoruje funkcjonowanie systemu kontroli w &fizie;

podejmuje dziataniasrodki niezlzdne do usurcia nadzwyczajnych zagren;
podejmuje decyzje dotygze zada z zakresu obrongoi bezpieczastwa publicznego;
udziela petnomocnictw procesowych;

okresla polityke kadrowg i ptacows;

zatwierdza zakresy czyném i odpowiedzialnéci pracownikow oraz dokonuje oceny
kadry kierowniczej Urgdu;

przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne gasy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
Radcy Prawnego oraz kierownikow jednostek orgaingch;

wykonuje inne zadania zastvome dla Wojta przepisami prawa, Statutem,
Regulaminem i uchwatami Rady.

3. Wojt moze powierzy prowadzenie ok&onych spraw Gminy w swoim imieniu Zapty
Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.



8§19
Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach zreaki administracji publicznej, chyba
7€ przepisy prawa stanowinacze;.
Wjt maoze upowani¢ Zastpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracowwiké
Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imiekiadjta.
Wjt wydaje zaradzenia, polecenia sthowe i pisma okélne.

§ 20

W czasie nieobecioi Wojta upowanionym do zatatwiania spraw w zakresie dziatania
Wojta jest odpowiednio Zagica Wojta, Sekretarz i Skarbnik.

Zastpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik niezwilocznie d&taNojtowi sprawozdanie o
rodzaju i sposobie zatatwienia spraw podczas jegabecndci.

Wéjt moze upowani¢ Zastpce Wojta, Sekretarza i Skarbnika lub innych pracowimik
Urzedu do zatatwiania okéeonych spraw bdacych w zakresie kompetencji Wojta.

Rozdziat V
Podziat zadar pomigdzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika
8§21

Wjt sprawuje bezpwedni nadzor nad:
1) Kierownikami referatéw, z wyikiem Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,

2)
3)
4)
5)

OchronySrodowiska i Rolnictwa, ktory podlega bezpednio Zastpcy Wojta;
Urzedem Stanu Cywilnego;

Rada Prawnym;

Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§22
Zastpca Wojta podejmuje czynéa kierownika Urzdu pod nieobecrsé Wojta lub w
przypadku niemznosci petnienia obowazkow przez Wojta wynikagej z innych przyczyn.
Zastpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lup@vanienia Wojta.
Zastpca Wojta kieruje Referatem Inwestycji i Rozwoju.

§ 23

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniegtiz obstugi interesantéw oraz nadzér nad
organizacj pracy komérek organizacyjnych 4du, a w szczegolsoi:

a) nadzor nad organizacpracy w Urzdzie;

b) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow przezownikow Urzdu;

Cc) prowadzenie spraw zwdanych z doskonaleniem kadr;

d) przedkiadanie Wajtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy Widu;

e) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skasgioskow;

f) koordynowanie kontroli wewgtrznej w Urzdzie;

g) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zalzn Wojta,

h) koordynowanie prac zwtanych z opracowywaniem projektéw aktow regadych
struktuk i zasady dziatania Uegdu i jednostek organizacyjnych;

i) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy;



a e
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4.

j) opracowywanie projektow podziatu referatéw na stéeka pracy;
k) opracowywanie zakresOw czyrimona stanowiskach pracy;

l) prowadzenie spraw zwianych z éwiadczeniami magkowymi pracownikow
samoradowych Urzdu i jednostek organizacyjnych Gminy;

m) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w gdeze i zakupemsrodkéw
trwatych;

n) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wojta.

Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym.

Sekretarz jest Petnomocnikiem ds. ochrony inforimaejawnych.

Sekretarzowi podlegapezpdrednio pracownicy obstugi Ugdu.

Sekretarz, jako uezinik wyborczy, koordynuje zadania zwane z:

a) wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu RFRatlamentu Europejskiego,
samoradowymi;

b) przeprowadzaniem referendum ogolnokrajowego i fodgd;

c) przeprowadzaniem spisOw powszechnych.

8§24
Skarbnik jest gtdwnym kegowym budetu Gminy.
Skarbnik kieruje pracReferatu Finansow.

Do zakresu dziatania Skarbnika nalesprawy dotycace budetu Gminy oraz sprawy

finansowe Urzdu i jednostek organizacyjnych Gminy, a w szczegkiin

a) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkOw w zakresie rachunkowd;

b) wykonywania dyspozycjrodkami pientznymi;

c) kontrasygnowanie czyn&a prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowrzan
pienigznych (w tym: dokonywanie wgbnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych
i finansowych z harmonogramem dochodow i wydatkéudzbtowych, a take
dokonywanie wsipnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow dotyegych
operacji gospodarczych i finansowych) i udzielanjgowanien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

d) nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokurteeji finansowej,
opracowywanie projektow przepisow westiznych dot. finanséw i rachunkoém;

e) przygotowywanie projektu budtu Gminy i jego zmian przy wspoétudziale Wojta,
komorek organizacyjnych Ugdu i jednostek organizacyjnych Gminy;

f) sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji ket Gminy oraz wygpowanie do Wdéjta
Z propozycjami zmiany butu;

g) opracowywanie projektu uktadu wykonawczegomid Gminy;

h) wspotdziatanie i nadzor nad spatizaniem sprawozdawcgm z realizacji budetu i
gospodarki finansowej;

i) organizacja i nadzor nad prawidtowym obiegiem infacji i dokumentacji finansowej;

j) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminyazorwynikagcych z nich
wnioskow;

k) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych
Z polecé lub upowanien Woijta.

Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wojta, zeaudzielé upowanien innym pracownikom

Urzedu do aprobaty dokumentow i pism dotycgch spraw finansowych w czasie

nieobecnéci Skarbnika.



Rozdziat VI
Zadania kierownikow referatéw i samodzielnych stanwisk pracy
8§25

. Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskacamedzielnych odpowiedzialnias
przed Wojtem za sprawn zgodry z prawem realizagjzada referatu lub samodzielnego
stanowiska.

. Kierownicy referatbw nadzoryj prawidiowe i terminowe wypelnianie zadaprzez
podlegtych im pracownikéw Uetlu.

. W czasie nieobecroi kierownika referatu zagtuje go pracownik referatu wyznaczony
przez kierownika.

8§26
. Do zada i obowiazkéw kierownikow referatéw i samodzielnych standwisacy naley:

a) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiaggt publicznej w zakresie
udzielonych przez Wdjta upowsaien i petnomocnictw;

b) nadzér nad wkxiwa i terminowg realizacy zada nalezacych do referatu;
¢) nadzor nad wykonaniem uchwat Rady, zdean lub polecé Wojta,
d) nadzor nad wikxiwa i terminow realizacy zada zawartych w buzecie;

e) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu mi@@v niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu i jego zmian, sprawozdla wykonania buzktu;

f) wspotdziatanie z kierownikami innych referatow di@stek organizacyjnych Gminy w
celu realizacja zagavymagajcych uzgodnig;

g) kierowanie do Wojta wnioskow w sprawie wniesiemaasvy pod rozstrzygncie Rady;

h) opracowywanie propozycji do projektow wieloletniphogramow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

I) usprawnianie organizacji, metod i form pracy kieamwgo referatu lub stanowiska
pracy;

j) wykonywanie innych zadawynikajacych z polecg lub upowanien Wojta.

. Kierownicy referatow wykonuj funkcjc zwierzchnika stdbowego wobec pracownikow

bezpgrednio im podlegtych.

. Kierownicy referatbw przeprowadaajokresowe oceny kwalifikacyjne pracownikdw
zatrudnionych na stanowiskach ¢otniczych.

. Obowizki kierownikow referatow jako przetonych stibowych okréla Regulamin Pracy
Urzedu.

Rozdziat VII
Zakres zadan i kompetencji referatow i stanowisk pracy w Urzdzie
§ 27

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizajdania wynikajce z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wigwosci rzeczowe;.

. Do wspolnych zadareferatow i pracownikow Urru naley w szczegolngci:
a) przyjmowanie interesantow, udzielanie im wyjeen i zatatwianie ich spraw;
b) prowadzenie pogpowai administracyjnych w sprawach indywidualnych;

C) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zadzen Wojta oraz materiatow
niezkednych dla prac komisji Rady;

d) opracowywanie propozycji do projektu kiedu i jego zmian;



e) przygotowywanie merytoryczne oraz uzgadnianie zcRd&tawnym projektow umow
cywilnoprawnych i porozumiezawieranych przez Wojta;

f) sporadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapid radnych oraz wygiienia
Rady i jej komisji;

g) sporadzanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznegodnie z obowazujaca
w Urzedzie Instrukcy stosowania ustawy Prawo zamoivipublicznych w zakresie
dotyczcym zajmowanego stanowiska;

h) wspotdziatanie z innymi stanowiskami, referatamijednostkami organizacyjnymi
Gminy w celu wymiany informacji i realizacgada wymagajcych uzgodnig;

i) wspotdziatanie z wikeiwymi organami administracji ggowej i innych jednostek
samorzadu terytorialnego;

J) organizacja i obstuga posiedize sprawach zwazanych z dziatalnieia Urzedu;

k) pomoc sotectwom w wykonywaniu ich z&daraz organizacja i obstuga zebra
wiejskich;

l) przygotowywanie i terminowe przekazywanie informguejblicznych administratorowi
BIP, celem zamieszczenia ich w Biuletynie Inform&ejblicznej, a w szczegolka:

—procedur zatatwiania spraw przez interesantow,dap@m m.in. podstawy prawnej,
wymaganych dokumentéw, wysala optat, terminu zatatwienia sprawy oraz
wzorami wnioskow;

—zarzadzen Wojta;
—innych informacji publicznych zwranych ze stanowiskiem pracy;
m) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zada

n) zatwierdzanie do zaptaty, pod wedém merytorycznym, rachunkéw dotycych
zrealizowanych zadazgodnie z instrukajobiegu i kontroli dokumentow;

0) nadzor nad drukamicistego zarachowania zadanymi z zakresem wykonywanych
zada i prowadzenie ich ewidencji;

p) wiasciwe przechowywanie pieeai;
gq) petnienie powierzonych zggistw innych stanowisk;

r) doskonalenie zawodowe i podejmowanie dziate rzecz usprawnienia organizacji,
metod i form pracy;

S) przestrzeganie zasad dotycych wewrtrznego obiegu dokumentéw finansowych;

t) postpowanie z aktami zgodnie z postanowieniami insgilkancelaryjnej, przepisami o
ochronie danych osobowych i ochronie informacjjawaych;

u) przestrzeganie powszechnie obggujacych przepisbw prawa i przepisow
wewrgtrznych Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow, wykonywanie zada
ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem,kreaem czynr&ei oraz
powierzonych do realizacji przez Wojta na podstawmch przepisow.

2. Zadania do realizacji na danym stanowisku pracyanzogta okreslone w sposéb bardziej
szczego6towy w oadtbnym dokumencie - zakres obazkéw pracownika.

3. Pracownikowi Urzdu mog zost&# takze powierzone do realizacji inne obagzki o
charakterze dofaym.

Referat Organizacyjny
8§28
Do zada stanowiska ds. kadr i przeciwdziatania uzalenieniom nalezy:
1) w zakresie obstugi kancelarii Wdu:
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przyjmowanie interesantéw zgtasmajch petycje, skargi i wnioski do Wojta oraz
organizowanie ich kontaktow z Woéjtem, Zgsty Wojta lub Sekretarzem, abiz
kierowanie ich do whkiwych referatow;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prenumerata czasopism i dziennikOweglawych oraz zakup wydawnictw fachowych;
prowadzenie ewidencji kgiek zakupionych dla potrzeb Wicu;

prowadzenie rejestru piegd urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem;

nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci w pomieszczeniach budynku,
dekorowanie budynku;

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

k)

)

prowadzenie dokumentacji w sprawach gminych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Uegdu;

nadzor nad przechowywaniem akt osobowych kierowmijednostek organizacyjnych,
Z wyjatkiem szkét,

przygotowywanie materiatdbw umliwiajacych podejmowanie czynia z zakresu
prawa pracy,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowpden kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskachedriczych;

nadzér nad wykorzystaniem przez pracownikow edwe i kierownikéw jednostek
organizacyjnych urlopéw wypoczynkowych;

przygotowanie i terminowe przekazywanie administ@avi BIP, celem zamieszczenia
w Biuletynie Informaciji Publicznej ogtosae naborze na wolne stanowiskaqthzicze;
prowadzenie spraw bhp pracownikow;

prowadzenie spraw zwdanych ze szkoleniem bhp pracownikéw;

zapoznawanie 0s6b skierowanych do prac spoteczmigearnych z przepisami
dotyczcymi bhp;

prowadzenie spraw zw#anych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczé Socjalnych w cgsci mieszkaniowej;

koordynowanie spraw zwzanych z zatrudnieniem pracownikdbw w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz zmanych z odbyciem sta zawodowego i
praktyk w Urzdzie;

przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy;

m) kompletowanie wnioskow emerytalno —rentowych;

3) w zakresie przeciwdziatania uzahéeniom, w szczegoldoi wychowania w trzewosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

a)

b)

d)

organizowanie wykonywania zatlakreslonych w gminnych programach: wychowania
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwaknia narkomanii (w
tym: przygotowywanie procedur wyboru realizatorowospczegollnych dziata
okreslonych programem, przygotowywanie umow);

obstuga Gminnej Komisji Rozwtywania Probleméw Alkoholowych, prowadzenie
dokumentacji, w tym prowadzenie spraw zmanych ze skierowaniami na badania i
korespondenciji zaslami;

wspotpraca z Gminnym odkiem Pomocy Spotecznej, Gminnyndr@dkiem Kultury,
Biurem Obstugi Szkét Samardowych, szkotami, poligj organizacjami
pozaradowymi i innymi podmiotami w zakresie przeciwdziaita uzalenieniom;
koordynowanie spraw wspotdziatania Gminy z innyrednostkami samogdu w
przedmiocie przeciwdziatania uzateeniom;
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4) w zakresie spraw zezwal@a sprzedanapojéw alkoholowych:
a) przygotowywanie zezwoiena sprzedanapojow alkoholowych;
b) prowadzenie rejestru wydanych zezwole sprzedanapojéw alkoholowych;

C) przyjmowanie pisemnychswiadczeéd o wartdgci sprzeday napojow alkoholowych w
roku poprzednim;

d) przygotowywanie decyzji stwierdzgych wyganiecie zezwolenia w przypadkach
okreslonych w ustawie.

8§29
Do zada stanowiska ds. obstugi kancelarii Urgdu, BIP i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy:
1) w zakresie obstugi kancelarii Uau:

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Serebwi, w tym obstuga spotka
posiedzé i zebra organizowanych przez Waijta;

b) przyjmowanie interesantow zgtasmajch petycje, skargi i wnioski do Wéjta oraz
organizowanie ich kontaktéow z Wojtem, Zgsts Wojta lub Sekretarzem abiz
kierowanie ich do whkiwych referatow;

C) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptyeaj do Urzdu oraz obstuga
poczty elektronicznej Uezlu;

d) prowadzenie rejestru zaxdzen Wojta,
2) w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Pubtiegz

a) administrowanie stronami BIP, w tym wprowadzanie aktualizacja informacji
przekazywanych przez merytorycznie odpowiedzialnyettownikdw;

b) biezaca wspoétpraca z operatorem strony BIP;
c) prowadzenie rejestru wnioskéw o udgstienie informacji publicznej;
3) w zakresie ochrony danych osobowych:
a) prowadzenie rejestru wydanych upaween do przetwarzania danych osobowych;

b) prowadzenie wykazu zbioréw zgtoszonych do Genegaiiaspektora Ochrony Danych
Osobowych;

Cc) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danychowgoh wynikajcych z
przepisow prawa,
4) w zakresie wspoOtpracy z organizacjami pozdavymi:
a) przygotowywanie projektow uchwat dotyzzch programdéw wspotpracy z
organizacjami pozagglowymi;
b) koordynowanie realizacji programu wspotpracy;

c) przygotowywanie konkursOw na realizagada publicznych wykonywanych przez
organizacje pozasgdowe;

d) przygotowywanie umow na realizacj zada publicznych przez organizacje
pozaradowe;

e) przygotowywanie sprawozda realizacji programow wspotpracy;
5) w zakresie dzialaGminy na rzecz rozwoju sportu kwalifikowanego:

a) przygotowywanie konkursow na realizacjzada 2z zakresu rozwoju sportu
kwalifikowanego;

b) przygotowywanie umow na realizaGgada;

c) utrzymywanie bieacych kontaktdéw z przedstawicielami stowarzysaazewncych
kulture fizyczma i rozwijajacych sport kwalifikowany.
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8§30
Do zada stanowiska ds. obstugi organéw Gminyalezy:

1) przygotowywanie, we wspOtpracy z ¥t@awymi merytorycznie referatami, materiatdw
dotyczcych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz inmymateriatbw na posiedzenia i
obrady organ6éw Gminy;

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

3) przechowywanie uchwat podejmowanych przezqRad

4) przedktadanie uchwat Rady wiawym organom nadzoru;

5) przedkiadanie uchwat stanawych akty prawa miejscowego do publikacji w dzidwoni
urzedowym wojewodztwa oraz odpowiedzialiéo za publikowanie uchwat w sposéb
miejScCowo przyjty;

6) przygotowanie i terminowe przekazywanie administt@awi BIP, celem zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej, projektow uchwakotokotéw sesji i posiedaeRady i jej
komisji, podgtych uchwat Rady oraz innych informacji publicznyadtyczcych Rady;

7) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Radsaz rejestru interpelacji i wnioskow
radnych;

8) przedkiadanie Wojtowi interpelacji, wnioskow i zamyradnych;

9) przekazywanie - za prednictwem kancelarii Ugdu - korespondencji Rady, jej komisji
oraz radnych;

10)przygotowywanie materiatow do projektéw planow grasprawozda z dziatalngci Rady
i jej komisiji;

11)organizacja i obstuga Sesiji, posienlizeebra i spotka Rady, jej komisji i Wijta,

12)protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotkan;

13)przechowywanie protokotéw posiedz®ady i jej organdéw i uchwat organow jednostek
pomochniczych;

14)zapewnienie terminowego darzania radnym zawiadonfieo Sesji Rady i posiedzeniach
komisiji;

15)przygotowywanie pism i innych dokumentow oraz prdaenie dokumentacji zazanej z
korespondengjRady, jej Przewodniezego i komisiji;

16) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skasgnioskdw kierowanych do Rady;

17)organizowanie szkoferadnych i sottysow;

18)wspdtorganizowanie zehiaviejskich, wspétpraca z sotectwami;

19)prowadzenie spraw zaganych z éwiadczeniami magkowymi radnych;

20)rozliczanie wydatkow zwazanych z obstug Rady, w tym zatwierdzanie pod wzdem
merytorycznym rachunkow, przygotowywanie wyptattdiekosztow podray radnych,
przygotowywanie informacji o wyptacanych podatnikokwotach z tytutu petnienia
obowiazkow spotecznych i obywatelskich — PIT-R;

21)wykonywanie innych zadawynikajacych z polecg lub upowanien Wojta.

§31
Do zada stanowiska ds. turystyki i promocji gminy nalezy:
1) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywaniatariatdw promujcych Gmir;
2) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach nazapeomocji Gminy;
3) utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicieladmodkéw masowego przekazu;
4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic
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5) przygotowywanie wydawnictw i artykutéw promagych Gmirg;

6) gromadzenie wydawnictw i publikacji dotygz/ch Gminy;

7) wspotpraca z Gminnym @odkiem Kultury i innymi podmiotami podczas orgeaty i
przebiegu imprez turystycznych oraz progaych Gmirg odbywajcych st na jej terenie;

8) prowadzenie ewidencji pél biwakowych, gospodarsietarystycznych i innych obiektow,
w ktérych @ swiadczone ustugi hotelarskie na terenie Gminy;

9) udostpnianie i rozpowszechnianie danych dotgzxh miejsc noclegowych na terenie
Gminy;

10)podejmowanie dziatazwiazanych z udzialem Gminy w organizacjach turystycimy

11)wykonywanie zadaGminy w zakresie turystki wynikaje z ustaw szczegolnych;

12)prace zwazane z wyznaczaniem szlakéw turystycznych przezngmi

13)nadzér nad utrzymaniem szlakow turystycznych wyayyzh przez Gmig

14)prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow w formie aioi kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy;

15)popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytk@&sminy oraz ich znaczeniu dla
historii i kultury;

16)wspodtpraca z gminami w zakresie opieki nad zabytkaneruchomymi, parkami
kulturowymi, rezerwatami przyrody i innymi obiektampodlegajcymi ochronie
konserwatorskiej polmnymi na terenach przekraczajch granice Gminy;

17)organizowanie i uczestniczenie w dziataniach lo&pgirupy dziatania;

18)gromadzenie i udogbnianie danych statystycznych dotycgch wojewddztwa;
19)zaopatrywanie Urdu w materiaty biurowe i akcesoria komputerowe;

20)wysytanie korespondenciji na zeatrz Urzedu, prowadzenie ewidencji wysytanej poczty;
21) zakup i rozliczanie znaczkdéw pocztowych;

22)realizacja zadazwiazanych z organizagjprac spotecznieaytecznych;

23)wspobtpraca z Gminnym odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowanid asdprac
spotecznie gytecznych;

24)informowanie Kierownika GOPS i Powiatowego khtm Pracy o nie zgtoszeniugsbsoby
do wykonywania prac spotecznieyiecznych, nie podejmowaniu przydzielonej pracy,
opuszczaniu miejsca wykonywania pracy, naruszewitzagku i dyscypliny w miejscu
wykonywania pracy spotecznieytecznej;

25)prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez uciedw cyklu prac spotecznie
uzytecznych i ustalanie wysokad przystugujcego imswiadczenia, uwzgldniajc rodzaj i
efekty pracy;

26)przygotowywanie raz w miegiu listy wyptat dla oséb praagych w ramach prac
spotecznie gytecznych.

§32
Do zada informatyka nalezy:
1) administrowanie i zasdzanie systemem informatycznym &du;
2) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wetiav systemie informatycznym Ugdu;
3) staly nadzér i kontrola bezpiecmgwa funkcjonowania sieci informatycznej;
4) koordynacja procesu informatyzacji du w oparciu o obowkujace przepisy prawa,
5) administrowanie serwerami plikobw, poczty elektramiej, stronami WWW;
6) wdrazanie oprogramowania i jego aktualizowanie;
7) zabezpieczenie baz danych i przesytu danych wrsgstle informatycznych;
8) prowadzenie ustatez dostawcami Internetu;

14



9) kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych éptz:tu teleinformatycznego;

10)kontrola licenciji i legalnéci oprogramowania;

11)prowadzenie rejestru licencji i oprogramowania;

12)prowadzenie instrukta dla pracownikow z zakresu pracy systemu inforecatggo i
programoéw uaytkowych kgdacych w dyspozycji Urzdu;

13)usuwanie podstawowych problemow zwanych z dziataniem komputerow i drukarek;

14)konserwacja spetu i instalacja oprogramowania na komputeragytkowych w Urzdzie.

Referat Finansow
§33
Do zada stanowiska ds. ksigowasci — wydatkoéw budzetowychnalezy:
1) wspotdziatanie z referatami Ufdu w zakresie inwestycji realizowanych przez Ggnin
2) przygotowywanie materiatéw finansowych niedhych do:

a) sporazdzania wnioskow o dotacje, kredyty,ayozki oraz wspotfinansowanie inwestycji
realizowanych przez Gmgn

b) rozliczenia otrzymanych dotacji, kredytéw, zpozek oraz wspéifinansowania
inwestycji gminnych;
3) sporadzanie sprawozdawcga w zakresie realizowanych przez Ginwestycji;

4) prowadzenie ewidencji ikgiowo-wartgciowe] oraz ilgciowej, srodkow trwatych i
przedmiotow w aytkowaniu;

5) dokonywanie wycenyrodkéw trwatych zgodnie z obow#ujacymi przepisami;
6) prowadzenie ewidencji analitycznej materiatow;

7) systematyczne uzgadnianie ewidencji analityczérejdkéw trwatych, przedmiotow w
uzytkowaniu i materiatdw z ewidencpgyntetyczan;

8) rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnyatawczo-odbiorczych;

9) sporadzanie sprawozdawcga dotyczcejsrodkow trwatych;

10)przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnelig@ potrzeb uchwalania bzetu;
11)prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mieniayGm

12) realizacja zadawynikajacych z ustawy o pomocy publicznej;

13) prowadzenie kggowasci syntetycznej wydatkow buadtowych;

14) prowadzenie ksgowdasci analitycznej wydatkow bugtowych (wedtug klasyfikaciji
budzetowe)j);

15)prowadzenie szczegdbtowej analityki do kont rozrandiduv wydatkdw;
16)sprawdzanie pod wzgdem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow gekédwych
wynikajacych z realizacji bugetu Gminy;

17)przygotowywanie materiatow w zakresie sprawozdawazdotyczicej wykonania bugktu
Gminy oraz sprawozdawcga finansowej;

18)wspodtpraca z placéwkami sty zdrowia znajdujcymi sk na terenie Gminy;
19)prowadzenie spraw zeZzanych z promogjzdrowia.

8§34
Do zada stanowiska ds. ksigowasci — dochoddw budetowych i podatku VAT nalezy:
1) prowadzenie kggowasci syntetycznej dochodow bazetowych;

2) prowadzenie ksgpowdasci analitycznej dochoddéw budtowych (wedtug klasyfikacii
budzetowe));
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3) prowadzenie szczegbtowej analityki do kont rozeendtdow dochoddw buaktowych;

4) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetyczaejalitycznej dochodow i wydatkow, w
tym potwierdzanie zgodsoi sald;

5) przygotowywanie materiatdbw w zakresie sprawozdawcizdotyczcej wykonania bugetu
Gminy oraz sprawozdawcga finansowej;

6) sprawdzanie pod wzgdem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow gekéwych
wynikajacych z realizacji buzetu Gminy;

7) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow prywatngiohcelow stubowych w zakresie
realizacji budetu;

8) przygotowanie materiatdbw niegthnych do rozliczenia kosztéw utrzymania budynkéw
komunalnych;

9) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzeglala potrzeb rozliczepodatku VAT;
10)sporadzanie deklaracji VAT;
11)uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentadiétu Gminy.

§35
Do zada stanowiska ds. poboru i egzekucji podatku od nierhomaci, rolnego i l&nego
nalezy:
1) prowadzenie ewidencji wptat podatku rolnegénégo i od nieruchonsai;
2) przygotowywanie materiatow do sprawozdawiciav zakresie:
a) ustalenia wptat, zalegdoi i nadptat podatku rolnego,sleego, od nieruchonsoi;

b) umorzé, odroczé lub roziazenia na raty poboru podatku rolnegosniego i od
nieruchoméci oraz odsetek od tych podatkow;

3) przygotowywanie zaviadczé o niezaleganiu w ptaceniu podatkow wymienionychhki 1
na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych wgébich;

4) przygotowywanie zaviadczér o0 stanie magkowym podatnikbw na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

5) egzekucja naleosci z tytulu podatku rolnego, deego i od nieruchondci, a w
szczegollnéci terminowe wystawianie upommie i tytutdbw egzekucyjnych oraz
przygotowywanie materiatdbw w zakresie zabezpiekezeralenosci poprzez wpis hipoteki;

6) przygotowywanie materiatdbw, w tym projektow decyzjipostanowié, w sprawach
umorze, odroczaé lub zaniechania poboru podatku rolnegénésyo i od nieruchonsoi;

7) prowadzenie spraw dotygzych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w ceneuol
napzdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

§ 36

Do zada stanowiska ds. wymiaru #cznego zobowjzania piengznego, podatku od
nieruchomasci, podatku rolnego i I§negonalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat dotygxch ustalenia przez Radstawek, ulg i
zwolnien oraz sposobu poboru podatku rolnega@négo, od nieruchondoi oraz optat
lokalnych;

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnégnego i od nieruchonsoi, a w
szczegolnéci:

a) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkuazo zmian wynikajcych ze
zmian geodezyjnych lubdwiadczeé podatnikow;

b) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw;
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3) przygotowywanie materiatbw, w tym projektow decyzjipostanowié, stanowacych
podstaw do udzielania ustawowych oraz przyznanych uchviRedy ulg i zwolnié w
zakresie podatku rolnego;

6) prowadzenie ewidencji nieruchokug

7) kontrola poprawngi skladanych deklaracji podatkowych oraz innych teriatow
stanowicych podstaw do ustalania wymiaru oraz udzielania ulg i zwaine podatkach i
optatach lokalnych;

8) przygotowywanie materiatbw do sprawozdawiiow zakresie ustalenia skutkéw
udzielonych ulg i zwolni@ oraz obntenia stawek podatkowych przez Ramtd podatkow
rolnego, Iénego, od nieruchonsoi;

9) wspotpraca z KasRolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresademsa uprawnig
doswiadcze wyptacanych przez KRUS;

10)przygotowywanie zaviadczéhr o stanie magkowym podatnikbw na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych osob trzecich;

11)przygotowywanie zaviadcze o niezaleganiu w ptaceniu podatkéw wymienionycpki 1
na wniosek zainteresowanego oraz uprawnionych twgébich;

12)prowadzenie spraw dotygzych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w ceneuol
napzdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.

8§37
Do zada stanowiska ds. naliczania, poboru i egzekucji podieu od srodkéw transportowych i
innych dochodoéw gminynalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat dotyrzch ustalenia przez Radstawek, ulg i
zwolnien oraz sposobu poboru podatkuspddkéw transportowych;

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku soddkéw transportowych, a w
szczegOlnéci:

a) systematyczne nanoszenie zmian datggeh wigcicieli pojazdow;
b) przygotowywanie decyzji w sprawie wymiaru podatkaz zmian wynikajcych ze
zmian widcicieli pojazddw;
c) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw;
3) prowadzenie ewidencji wptat podatku grddkéw transportowych;
4) przygotowywanie materiatdw do sprawozdaw&zav zakresie ustalenia:
a) naleznosci, wptat, zalegtéci i nadptat podatkdw wymienionych w pkt 3;

b) umorzeé, odroczé lub zaniechania poboru podatkdéw i optat lokalnychvyjatkiem
podatku rolnego, kmego i od nieruchondai oraz odsetek od tych podatkow oraz
podatkéw stanowtcych dochéd Gminy, a pobieranych przez $edae urzdy
skarbowe;

5) egzekucja nalmosci z tytutu podatku odsrodkéw transportowych, a w szczegdlaio
terminowe wystawianie upommieé terminowe wystawianie tytutow egzekucyjnych;

6) przygotowywanie materiatbw, w tym projektéw decyijipostanowié, w sprawach
umorze, odroczé lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalngakyjatkiem podatku
rolnego, lénego i od nieruchondoi oraz odsetek od tych podatkéw oraz podatkow
stanowicych dochod gminy, a pobieranych przezéstae Urzdy Skarbowe;

7) prowadzenie ewidencji wptat czynszu mieszkanioweggz wptat z tytutu najmu lokali i
gruntéw przeznaczonych pod dziatalégospodarcz
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8§ 38
Do zada stanowiska ds. obstugi kasyalezy:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wpfat dotgcych budetu Gminy w formie
gotéwkowej, czekowej i papierow wagtoowych;
2) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bamko

3) pobieranie gotowki z banku na wyptataleznosci wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz
wynagrodzé zwiazanych z realizagjbudzetu Gminy;

4) prowadzenie ewidencji dokonywanych wyptat;

5) systematyczne spardzanie raportow dotyazych dochodéw Gminy oraz wydatkéw
jednostek organizacyjnych Gminy;

6) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywanapwdod, czekdw, papierow
wartasciowych i dowodow kasowych;

7) sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw piath
przelewem wynikajcych z realizacji bugetu Gminy;

8) sporadzanie poleag przelewdéw dotyczecych zobowizan Gminy, w tym dokonywanie
sptat payczek i kredytéw oraz odsetek;

9) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw ptatnycltzeppwem oraz dokonanej zaptaty
zobownzan;

10)prowadzenie ewidencji analitycznej wptat czynsaytatu dziezawy gruntdw rolnych oraz

optaty z tytutlu wzrostu warfsi nieruchoméci w zwiazku ze zmiaa planu
zagospodarowania przestrzennego;

11)ewidencja i rozliczanie hipoteki wynikgjej ze zobowizan z Komitetem Rodzicielskim
przy Szkole Podstawowej w Kruszynie;

12)wystawianie faktur VAT.
8§39
Do zada stanowiska ds. ptac swiadczen rodzinnych nalezy:
1) w zakresie ptac:
a) naliczanie wynagrodze sporadzanie list ptac dla pracownikéw Widu;
b) prowadzenie kart wynagrodzeéla poszczegdlnych pracownikéw du;

c) naliczanie zasitkbw wyptacanych przez ZUS i provweade kart dotycacych zasitkbdw
chorobowych, opiekiczych, macierziskich , pogrzebowych;

d) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od bosizycznych pracownikow
Urzedu, a w szczegdlrioi:

— obliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych;
— odprowadzanie podatku na rachuneksetaego urzdu skarbowego;
— sporadzanie rozliczé PIT;

e) obliczanie i rozliczanie z waiwym oddzialem ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy z tytulu wynagradzpracownikébw Urzdu oraz
odprowadzanie ich na wieiwy rachunek;

f) rozliczanie z wtéciwym oddziatem ZUS wyptacanych zasitkbw wymieniohyw pkt c;
g) wspotpraca z wkciwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalndenegch;

h) prowadzenie spraw z zakresu ubezpiécma wypadek chorobysmierci, wypadku
pracownikow Urzdu;

i) prowadzenie posgpowar egzekucyjnych nakmosci pienkznych z wierzytelnéci
pochodacych z wynagrodzeza prag;
j) przygotowywanie zaviadczér o wynagrodzeniu pracownikow Widu;
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k) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w zakresie obliczania oraz rozliczania
wynagrodzé pracownikdw zatrudnionych w ramach prac interwgmogh i
publicznych oraz spo#dzanie wnioskow o refundacyvynagrodze,

) naliczanie odpisu na FunduSwiadczé Socjalnych;

m) naliczanie ryczaltbw za rozjazdy pracownikéw posjacych umowy na zywanie
wtasnego samochodu do celéwztawych;

n) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od bosfizycznych dla o0so6b
zatrudnionych w Uradzie w ramach umow cywilno-prawnych, a w szczegno

— obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych;
— odprowadzanie podatku na rachuneksetaego urzdu skarbowego;
— sporadzanie rozliczé PIT,

0) obliczanie i rozliczanie z wgiwym oddziatem ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy z tytutu wynagredeedb zatrudnianych w Ugdzie w
ramach umow cywilno-prawnych oraz odprowadzanienghvigciwy rachunek;

p) sporadzanie sprawozdawcgad z zakresu wynagrodiag

2) w zakresigwiadczé rodzinnych:

a) prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakressgviadczé rodzinnych;

b) przygotowywanie wykazu os6b uprawnionych do wyptétyiadczeér rodzinnych do
kasy Urzdu i banku;

c) sporazdzanie sprawozdaafinansowych w zakresie wyptacanysliadczeé rodzinnych;

d) wspotpraca z innymi organami administracji publieznw zakresie wyptaty i
przyznawanigwiadcze rodzinnych;

e) realizacja innych zadavynikajacych z ustawy édwiadczeniach rodzinnych;

f) prowadzenie pogpowan administracyjnych w zakresie zaliczki alimentagyjn

§40

Do zada stanowiska dss$wiadczen rodzinnych nalezy:

1) prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakressgviadcze rodzinnych;

2) przygotowanie wykazu oséb uprawnionych do wypfatyadcze rodzinnych do kasy
Urzedu i banku;

3) sporzdzanie sprawozdafinansowych w zakresie wyptacanyahiadcze rodzinnych;

4) wspotpraca z innymi organami administracji publieznw zakresie wypflaty i
przyznawanigwiadcze rodzinnych;

5) prowadzenie spraw z zakresu zaliczki alimentacyjne;j

Referat Inwestycji i Rozwoju

§41

Do zada Kierownika Referatu nalezy w szczegolnéi:

1)

2)
3)

nadzor nad przygotowaniem c&to dokumentacji nieziinej do przeprowadzenia
inwestycji gminnych w zakresie ustalonym przez \Wéjt Ragd, w tym wszystkich
dokumentow niezédnych do rozpocgia inwestycji oraz przeprowadzenia pgpstwanr w
celu wytonienia wykonawcy inwestycji;

nadzoér nad realizagjnwestycji gminnych;

nadzoér nad prowadzeniem remontow i modernizacgkibiv, instalaciji i sieci gminnych;
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4) nadzor nad aplikowaniem i przygotowywaniem dokur@entiezizgdnych do pozyskania
dotacji, kredytéw oraz pyczek na realizagjinwestycji gminnych;

5) nadzor nad odbiorem i rozliczeniem zrealizowanyuohestycij;
6) nadzor nad wykonywaniem przez Gmirada z zakresu planowania przestrzennego;
7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu udzielania zaetopublicznych w Urzdzie.

§ 42

Do zada stanowiska ds. planowania przestrzennegualezy:
1) w zakresie planowania i zagospodarowania przesteggm

2)

3)

a) koordynacja i obstuga dziata zwiazanych 2z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych Gminy;

b) przygotowywanie materiatdbw do dokumentéw planistyah Gminy;

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych npla zagospodarowania
przestrzennego;

d) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Ghfirgygotowywanie wynikéw
tej oceny;

e) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenagz wydawanie wypisow
i Wyrysow;

f) dokonywanie analiz, wnioskédw w sprawie spmizenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

g) wydawanie zéwiadczéh 0 przeznaczeniu nieruchoded w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwamak i kierunkow
zagospodarowania gminy;

h) przygotowywanie i prowadzenie p@gbwania administracyjnego w celu wydania
decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizasjestycji celu publicznego;

i) realizacja zadaw zakresie ochrony gruntéw rolnych sihgch w tym:
—przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub fmielp
—wytaczania gruntow z produkciji;

j) gromadzenie i udogbnianie informacji osrodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

w zakresie inwestycji:

a) dokonywanie przegtow budynkoéw bdacych w administracji Uradu;

b) nadzor inwestorski nad remontamizieymi prowadzonymi przez Gmgn

C) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestycji wealzonych przez Usgd, dla
ktérych nie lrdzie zatrudniony zewitrzny inspektor nadzoru, a ktére takiego nadzoru
beda wymag#;

d) przygotowywanie przedmiardw robot i kosztorysow éstorskich na zadania i roboty
budowlane w zakresie remontéw obiektéw administroyea przez Gmig a nie
zlecanych wykonawcom zewtnznym;

e) opiniowanie kosztoryséw ofertowych i powykonawczycka roboty budowlane
realizowane przez Gmin

f) opiniowanie w zakresie budownictwa ogo6lnego wniegkd ulgi inwestycyjne w
gospodarstwach rolnych;

g) wspoipraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoed® w zakresie nadzoru
budowlanego nad inwestycjami prowadzonymi na ter&miny;

w zakresie ewidencji numeracji padkowej nieruchomsi:
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prowadzenie spraw zwianych z ustalaniem nazw ulic, w tym przygotowyveani
projektéw uchwat i uzgadniania ich z sotectwami;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji numeracji pdkowej nieruchomgzi;

ustalanie numeréw pagdkowych nieruchomizi w oparciu o0 miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego, nadawanie nunmendadu i na wniosek oraz
zawiadamianie o nadanych numerach zdwawtscicieli nieruchoméci.

§ 43

Do zada stanowiska ds. zamoéwig publicznych i rozwoju nalezy:
1) w zakresie zamoOwiepublicznych:

a)

b)
c)

)
)
K)

)

przygotowanie niezliinej dokumentacji celem przeprowadzenia gusivah ha
poszczegollne ustugi, zakupy i roboty budowlane ngod ustaw - Prawo zamowie
publicznych;

przygotowywanie do publikacji ogtosz® przetargach;

przygotowywanie i publikowanie niezttnych materiatéw podleggjych publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej i Biuletynie Zamdew Publicznych w zakresie
prowadzonych pogpowai o zamodwienie publiczne;

przygotowanie i prowadzenie pggbwai o zamoéwienie publiczne;

przygotowanie projektow umow o zamdéwienia publigzne

zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji oalezie zamowigk publicznych;
prowadzenie rejestrow udzielonych zamawpeiblicznych;

prowadzenie rejestru zawartych umow poprzedzanydtegowaniami o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

prowadzenie rejestru udzielonych zleéata Zaktadu Komunalnego w Sicienku;
przygotowanie corocznych planéw zamétvpiblicznych;

akceptacja rachunkoéw i faktur pod wadgm zgodnéci z ustaw - Prawo zamowi@
publicznych;

administrowanie systemem CPV;,

2) w zakresie pozyskiwangodkow pozabuzetowych:

a)

b)

c)

kompletowanie niezisinej dokumentacji oraz spadzanie i opracowywanie
wnioskow gminnych, celem pozyskani@dkow finansowych na zadania realizowane
przez Gmig z funduszy unijnych i innych funduszy pozabetbwych;

kompletowanie niezflinej dokumentacji i opracowywanie wnioskow celem
wiasciwego rozliczenia pozyskanych przez Geitrodkéw finansowych z Unii
Europejskiej i innych pozabudtowychsrodkéw finansowych;

wspotpraca z Referatem Finanséw w celu Seik@ego rozliczenia zadania
realizowanego przez Gminna ktére pozyskane zostatgodki unijne i innesrodki
pozabudetowe.

§ 44

Do zada stanowiska ds. przygotowania i realizacji inwestyc nalezy:
1) wystkpowanie z wnioskiem o ustalenie warunkéw zabudowystalenie lokalizaciji
inwestycji celu publicznego lub o wypisy i wyrysy planu zagospodarowania
przestrzennego dla planowanych inwestycji;

2) kompletowanie dokumentacji oraz decyzji administagch niezlednych na etapie
wykonania dokumentacji projektowej;
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3) przygotowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia ziblego zgodnie z obowdujaca w
Urzedzie Instrukcp stosowania ustawy - Prawo zamotigublicznych w zakresie
dotyczcym wykonania dokumentacji projektoweyj;

4) przygotowanie projektow umow na wykonanie dokumejntaojektoweyj;

5) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem dokumentaeghnicznej i uzyskanie
pozwolenia budowlanego;

6) prowadzenie dokumentacji zazianej ze zgtaszaniem rozpeca i zakaczenia budowy dla
zada realizowanych przez Gmgn

7) sporzdzenie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznegodnie z obowizujaca w
Urzedzie Instrukcp stosowania ustawy - Prawo zamofvigublicznych w zakresie
dotyczzicym dokonania wyboru wykonawcy inwestycji;

8) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej wesik dotyczcym zgodnéci ztozonej
oferty z przedmiotem zamdwienia;

9) przygotowanie projektu umowy na realizacje inwefstyc

10)prowadzenie inwestycji poprzez bezpaini nadzor oraz wspoipracz wykonaw@ i
inspektorem nadzoru dla poszczegdlnych inwestycji;

11)przygotowanie dokumentacji z odbioru inwestycji dge z obowidzujacymi przepisami;

12)sporadzenie stosownych dokumentow pozwatgch na wiaciwe rozliczenie inwestycji z
odpowiednimi organami;

13)wspdipraca ze stanowiskiem w Referacie Finansow H#sicgowasci-wydatkow
budzetowych, podatku VAT w celu wdaiwego rozliczenia zadania inwestycyjnego;

14)przygotowywanie i przeprowadzanie odbioréw pogwayanych;

15)prowadzenie kart dla poszczegolnych Zaishavestycyjnych i nieinwestycyjnych;

16)przygotowywanie corocznych planéw inwestycji w udgieniu ze Skarbnikiem Gminy.

Referat Gospodarki Komunalnej, OchronySrodowiska i Rolnictwa
§45
1. Do zada Kierownika Referatu nalezy w szczegolngxi:
1) nadzor nad prowadzonym odbiorem i rozliczeniem meidw w budynkach komunalnych;
2) nadzor nad wykonywaniem przez Gmizada z zakresu biecego utrzymania drog;

3) sprawowanie bezpeedniego nadzoru nad stanowiskiem ds. organizacjac p
gospodarczych, publicznych i spotecznigtecznych oraz pracownikami gospodarczymi;

4) nadzor nad realizagcgada z zakresu gospodarki gruntami;

5) nadzor nad realizacgada z zakresu gromadzenia i udgstiania informacji grodowisku
| jego ochronie;

6) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) okreslanie  warunkéw technicznych wykonania paogy wodocagowych i
kanalizacyjnych;

b) prowadzenie rejestru wydanych warunkéw technicznymizylaczy wymienionych
w ppkt. a);

c) uzgadnianie dokumentaciji projektowych w zakresmdren wodno-kanalizacyjnych;
7) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych:
a) prowadzenie pogpowai administracyjnych w zakresie dodatkow mieszkanichyy
b) sporadzanie comiegcznych list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.
2. Kierownik Referatu jest Zagbca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.
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§ 46

Do zada stanowiska ds. rolnictwa i ochronysrodowiska nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

realizacja zada wynikajacych z ustawy o odpadach i ustawy o utrzymaniu tC&gs i

porzadku w gminie, w tym:

a) prowadzenie pogpowan administracyjnych w celu wydawania stosownych zseiy

b) prowadzenie rejestru podmiotéswiadczicych ustugi z zakresu zbiorki i transportu
odpadow;

c) prowadzenie rejestru Boi zebranych odpadéw wg kodéw;

d) koordynacja dziatazwiazanych z utrzymaniem gminnego skladowiska odpadéw;

e) koordynacja dziala w celu opracowania i realizacji gminnego planuppaiarowania
odpadami i gminnego planu ochrosrpdowiska;

f) nadzér nad wykonywaniem przez posiadaczy nieruchoinedowizkdéw wynikapcych
Z ustawy 0 utrzymaniu czysio i porzadku w gminie;

prowadzenie pogpowair administracyjnych w celu wydawania decyzjsrodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizapjanowanego przedsizigcia;

gromadzenie i udogbnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw;

prowadzenie rozliczefinansowych za gospodarcze korzystaniéradowiska,

realizacja zadawynikajaca z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych;

realizacja zadaw zakresie ochrony gruntow rolnych §fgch w tym:

a) rolniczego wykorzystania gruntéw;

b) rekultywacji nieuytkéw oraz gruntdéw zdewastowanych i zdegradowanyetyzniania
innych gruntow;

realizacja zada z zakresu nasiennictwa, gospodarki wodnej, ochrgywietrza

atmosferycznego;

wspotpraca z wikxiwymi jednostkami prowadzymi zwalczanie zatdiwych choréb

zwierzcych;

wydawanie zezwolena posiadanie psa rasy uznanej za agregywn

10)koordynowanie dziatazwiazanych z opieknad zwiergtami bezpaskimi;
11)koordynowanie dziatazwiazanych z utylizacja zwiest padtych.

§ 47

Do zada stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniogy oraz drog nalezy:

1)

2)

w zakresie gospodarki lokalowej - gospodarka lakalazytkowymi Gminy w tym:
a) przygotowywanie przetargow na sprzeddzierzawe lokali uzytkowych;
b) przygotowanie projektow umow dzigwy lokali uwytkowych;

c) prowadzenie czynrdai zdawczo-odbiorczych lokali zytkowych i obiektow
komunalnych;

d) rozliczanie kosztow ogrzewania obiektow komunalnyetrzewanych centralnie i
ustalanie stawek za ogrzanie 1 \mtych obiektach;

e) rozliczanie kosztéw poboru wody i odprowadzesigekdw w budynkach, z ktérych
scieki odprowadzaneasdo zbiornikéw bezodptywowych;

f) rozliczanie kosztow wywozémieci z budynkéw administrowanych przez Gein
w zakresie gospodarki mieszkaniowej:
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a) opiniowanie wnioskéw w sprawie dokonania zakregpsik@ w lokalach i budynkach i
okreslanie sposobu ich rozlicae

b) sporadzanie projektu rocznego planu remontow budynkémikealnych;

c) zlecanie i realizacja prac remontow obiektéw wyrivagich w ppkt. a);

d) zlecanie i usuwanie awarii wdzear w obiektach wymienionych w ppkt. a);

e) przyjmowanie wnioskéw o najem lokali mieszkalnych;

f) przygotowanie odpowiedzi na wnioski w sprawie pzgtl mieszkania;

g) prowadzenie rejestru wnioskow o przydziat lokaleszikalnego;

h) obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnej KginMseszkaniowej;

i) przygotowanie projektow umow najmu oraz anekséwwma lokale mieszkalne;
3) w zakresie drog :

a) prowadzenie kaizek drég i obiektow mostowych;

b) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowstaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

8§ 48
Do zada stanowiska ds. drog i Iénictwa nalezy:
1) w zakresie drog:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygidi wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
dotyczcych zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii;

b) przygotowanie i prowadzenie zadbudowy i modernizacji drég, w tym planowanie
zada, monitorowanie realizacji zadav zakresie zgodrsci z budetem Gminy;

c) wspoipraca z jednostlorganizacyjn Gminy w przedmiocie realizacji przezardada
w zakresie bizacego utrzymania drég gminnych i Starostwem Powigitoww
zakresie bigacego utrzymania drog powiatowych na terenie Gminy;

d) okreslanie szczegOllnego Kkorzystania z drég, w tym wykstywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;

e) uzgadnianie zjazdoéw z drog gminnych i inwestycgakresie drog gminnych;
f) koordynacja i obstuga zaflavynikajacych ze wspotpracy z innymi zadcami drog
publicznych;
g) dokonywanie okresowych przaedbw stanu drdg i obiektéw mostowych;
2) w zakresie lgnictwa:

a) prowadzenie pospowar dotycacych wycinki drzew lub krzewdéw z terenu
nieruchoméci, a w przypadku, gdy nieruchokgojest wpisana do rejestru zabytkow
za zgod konserwatora zabytkow;

b) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;

c) wspotdziatanie z dzieawa lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszaréw gminy, a w szczegditiov zakresie zwierzyny bytagej na jej
terenie;

d) prowadzenie spraw z zakresu prawidiowe] gospodatkiej w lasach stanowagych
wilasng¢ gminy;

e) gromadzenie i udogbnianie informacji osrodowisku i jego ochronie w zakresie
prowadzonych spraw.

§ 49
Do zada stanowiska ds. gospodarki gruntamnalezy:
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1) przygotowywanie umow dzigawy i uzytkowania gruntow gminnych;
2) naliczanie czynszu za dziamg gruntow;

3) prowadzenie spraw zwdanych z sytkowaniem wieczystym gruntéw gminnych, naliczanie
optat oraz ich aktualizacja;

4) przygotowanie dokumentacji o przeksztatceniaytkowania wieczystego w prawo
wiasndci oraz sprzedsy tego prawa;

5) prowadzenie rejestrow uméw dziawy, sprzeday oraz uytkowania wieczystego;
6) przygotowanie do sprzeginieruchomeéci gminnych;
7) przygotowanie i prowadzenie spraw zganych z nabyciem nieruchogog

8) przygotowywanie do przekazywania odptatnego wahgruntéw gminnych komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiaggim osobowséci prawnej;

9) przygotowywanie dokumentacji zgzianej z ayczaniem nieruchongoi;

10)przygotowywanie do sprzeda i oddawania w wieczyste zytkowanie gruntow,
przygotowywanie do sprzegd@abudynkdéw i innych urgdzenr oraz wolnych lokali w drodze
przetargu;

11)prowadzenie pogpowan administracyjnych magych na celu podziat nieruchou
12)prowadzenie spraw zwdanych z rozgraniczaniem nieruchaiio

13)przygotowywanie do przegia na wkasn& za odszkodowaniem drdg powstatych w wyniku
podziatu;

14)przygotowywanie wnioskow o zatenie i dokonanie zmian w kgjach wieczystych;

15)odpowiedzialné¢ za podawanie do publicznej wiadofob ogtoszé o przetargu oraz
wykazu nieruchonei przeznaczonych do sprzegldub dziegawy;

16)prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruokgima rzecz gminy;

17)przekazywanie bieglym materiatbw do wyceny nierumbéci w celu obliczenia optat
adiacenckich;

18)wykonywanie zadaz zakresu ochrony gruntéw rolnych naleych do kompetencji Gminy;

19)prowadzenie spraw zwaanych z roszczeniami finansowymi wynik@ymi z uchwalenia i
zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzgo oraz w zwikku z
wydanymi decyzji administracyjnych ustajeymi warunkami zabudowy;

20)komunalizacja mienia gminy;
21)prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchéamno

Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich
§ 50
1. Do zada Kierownika Referatu nalezy w szczegolngxi:
1) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowoddéw oggbis
2) sprawy zgromadzei zbiorek publicznych;
3) w zakresie zadeobronnych i spraw wojskowych:
a) wspotdziatanie z organami wojskowymi;
b) administrowanie rezerw osobowych w tym rejestrgmboru i ewidenc;ji;

c) orzekanie o konieczsoi sprawowania bezgcedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznawaniu zZaggbzywiciela,;

4) prowadzenie dokumentacji i nadzor nad miejscamiipeimarodowej na terenie Gminy.

2. Kierownik Referatu jest Kierownikiem kancelariinaj, do ktérego zadaw zakresie kancelarii
tajnej naley wykonywanie obowizkéw wynikapcych z ustaw szczegoélnych.
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3. Kierownik Referatu jest Zagbca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

§51

Do zada stanowiska ds. ewidencji ludnéci, wojskowych i obrony cywilnejnalezy:

1)

2)

w zakresie ewidencji ludioi:

a) rejestracja zgtoszeo miejscu pobytu oséb (zameldowania, wymeldowarpabyt staty
I czasowy);

b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyehsprawach zameldowania lub
wymeldowania;

c) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stawilirggo i zgonach;

d) zakfadanie i aktualizacja kart osobowych mieszkav;

e) aktualizacja lokalnej bazy danych i wspotpracareiewym bankiem danych;
f) nadawanie numeru PESEL;

g) sporadzanie spisdw wyborcow, wydawaniese@gadczeé o prawie do gtosowania oraz
prowadzenie rejestrow wyborcow;

w zakresie zadaobrony cywilnej i spraw wojskowych:

a) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ogélno-oes;

b) prowadzenie dokumentacji na wypadek zagria i czasu wojny;

c) przygotowanie ludnii i mienia komunalnego na wypadek zagnaia i wojny;
d) tworzenie i aktualizacja formacji obrony cywilnej;

e) Swiadczenia na rzecz obrony;

f) naktadanie obowizkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

g) zakwaterowanie sit zbrojnych;

h) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

i) wspolpraca w zakresie obrony cywilnej ze StarostwBowiatowym, Wydzialem
Zarzdzania Kryzysowego Uedu Wojewodzkiego;

J) wspotpraca z WojskogvKomend, Uzupetnié i innymi organami wojskowymi.

§52

Do zada stanowiska ds. dziatalnéci gospodarczej i obstugi interesantéwalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie ewidencji dziatalé@ gospodarczej;

wydawanie zéwiadczéh o prowadzeniu i zmianie zakresu prowadzonej dnedai
gospodarczej;

przygotowywanie projektow decyzji o wykiteniu z ewidencji dziatalniei gospodarczej;
udzielanie informacji w zakresie prowadzonej ewijen

prowadzenie biura obstugi interesanta;

pomoc interesantom w wypetnianiu pagdaswiadcze;

kierowanie interesantow do wfawych referatéw lub stanowisk pracy;

rozliczanie paliwa w samochodactdhcych wtasnécia Urzedu, w tym pojazdow OSP oraz
nadzoér nad prawidtogvi oszczdna gospodark paliwows;

obstuga kserokopiarki;

10)codzienne otwieranie obiektu Wdu i zgtaszanie bezpedniemu przetzonemu wszelkich

spraw zwizanych z zabezpieczeniem pomiesaddezedu.
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§53

Do zada stanowiska ds. archiwum zaktadowegoalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie archiwum Ugdu;
przyjmowanie pismalowych i wywieszanie ogtosae ustanowieniu kuratora;

zakup odziey roboczej dla pracownikow zatrudnionych ramachotopublicznych, przy
pracach spoteczniezytecznych i dla pracownikow obstugi;

prowadzenie kart ewidencyjnych wypaeaia w odzie roboca pracownikéw
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych, przy pddc spotecznie aytecznych oraz
pracownikow obstugi;

prowadzenie zaktadowego magazynu materialowego;

organizacja masowych imprez sportowych na teremigyg oraz wspoétpraca ze Starostwem
Powiatowym i innymi jednostkami w zakresie organjzanprez sportowym o charakterze
ponadgminnym.

§54

Do zada stanowiska ds. sportu i ochrony przeciwpiarowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

realizacja zada z zakresu ochrony przeciwjarowej w tym wspotpraca z ochotniczymi
jednostkami stray pazarnej na terenie Gminy;

realizacja zada zwiazanych z upowszechnianiem kultury fizycznej — wppidta ze
szkotami na terenie Gminy w zakresie rywalizacprspwej na szczeblu Gminy i pozani

dow6z i odwdz dzieci do szkot zgodnie z planem e&apraz przewdz 0so6b
niepetnosprawnych na terenie Gminy. Glamaie zgodnie z przgfymi w tym zakresie
ustaleniami wysok&i optat za wykonanie przewozudz zwolnienie z optat za podstawie
decyzji Wojta;

nadzér i koordynowanie spraw zwanych z realizagjpozalekcyjnych zaf sportowych w
czesci  realizowane] ze srodkow Gminnej Komisji Rozwizywania Problemow
Alkoholowych.

§55

Do zada Zastepcy Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
I zZwigzanych z nimi spraw rodzinno-opielazych, a w szczegolhoi:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

rejestracja urodzin, mastw oraz zgondéw i innych zdarzemapcych wpltyw na stan
cywilny osob;

udzielanieslubow;

sporadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzeniagstanu cywilnego;

sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegazaawiadczé;
przechowywanie i konserwacja ¥gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

prowadzenie pogpowai administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawaafiany imion
I nazwisk;

przyjmowanie éwiadczéh o wshpieniu w zwazek matenski oraz innych fwiadcze
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekego;

stwierdzanie legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach mmosci lub
niemaznosci zawarcia madenstwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
10)przyjmowanie ustnychswiadczeé ostatniej woli spadkodawcy;
11)wystepowanie do Prezydenta RP o nadanie medali za aitrgelpaycie makenskie;
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12)wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu.

§ 56

Do zada Radcy Prawnegonalezy swiadczenie pomocy prawnej dla ddu poprzez :

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

udzielanie pracownikom Ugdu porad prawnych oraz wyjsien w zakresie stosowania
prawa;

sporadzanie, na pisemny wniosek zawiardj opis stanu faktycznego sprawy i przepisow
budzcych watpliwosci interpretacyjne, opinii prawnych;

sporadzanie opinii prawnych na wniosek Rady;

uczestniczenie w prowadzonych przez jednpstkowaniach, ktérych celem jest zmiana
lub rozwihzanie stosunku pracy;

zastpstwo prawne i procesowe przegiami, urzdami i innymi organami;

opiniowanie pod wzghdem prawnym projektow aktow normatywnych i innycki6av
prawnych, uchwat Rady oraz skomplikowanych pod wdgin prawnym decyzji
administracyjnych lub innych orzeazepism Urzdu;

opiniowanie projektobw umow zawieranych w oparciuustave — Prawo zamowie
publicznych;

sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekunejeznosci Gminy oraz wspotdziatanie w
podejmowaniu czynrigi w zakresie pogpowania egzekucyjnego;

wskazywanie uchybfew dziatalndgci organéw Gminy i Urgdu w zakresie przestrzegania
prawa i informowanie o skutkach tych uchyhie

10)koordynowanie zadezwiazanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych;
11)organizowanie wyboru tawnikow;
12)udzielanie porad prawnych miesitkam Gminy lkdacym podopiecznymi Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej;

13)upowszechnianie znajorsm prawa wrod pracownikéw Urgdu oraz podnoszenie ogolnego

poziomu ich kultury prawne,;.

§ 57

Do zada petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychnalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestyania przepiséw o ochronie tych
informacji;

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentow;

4) opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizacji;

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacagjawnych.

§ 58

Do zada stanowiska ds. organizacji prac gospodarczych, plibznych i spotecznie
uzytecznychnalezy:

1) ustalanie harmonogramu pracy skazanych zodxamych do pracy na cele spoteczne tj.

2)

czasu, miejsca, rodzaju pracy;

scista  wspoOtpraca z  kuratorem adewym w  zakresie informowania 0
liczbie godzin przepracowanych przez skazanegodzaju wykonywanej przez niego
pracy i jej efektywnéci;
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3) informowanie kuratora o przeszkodzie unieghwiajacej wykonywanie pracy przez
skazanego;

4) zawiadamianie kuratora o okolicZwtach dotyczcych pracy skazanego;

5) prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez skega oraz ustalanie wysad
kwot odpowiadajcych wynagrodzeniu naleemu za takie prace, gdyby byly one
wykonywane w ramach stosunku pracy;

6) organizacja i nadzor nad pracownikami zatrudnionysniramach prac publicznych i
interwencyjnych;

7) organizowanie i nadzér nad uczestnikami cyklu g@atecznie gytecznych;
8) nadzér nad realizaggada gospodarczych zleconych przez Waijta.

§ 59
Do zada pracownikdéw obstuginalezy utrzymanie w czystei i sprawndci pomieszcze Urzedu.

§ 60

Do zada pracownikéw gospodarczychnalezy wykonywanie drobnych napraw i remontéw
(réwniez w innych budynkach komunalnych), utrzymanie w t¢a§s terenu wokot Urgdu i
wykonywanie innych powierzonych zada

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

8§61
Wjt podpisuje:
1) zaradzenia, regulaminy i pisma okélne;
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zginm
3) pisma zawierace dwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz pracownikdéw Urgdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

5) decyzje i postanowienia z zakresu administracjilipmbej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikow Urzdu;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzajce
osoby uprawnione do podejmowania czy$ua zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;

7) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgmi, urzdami i innymi organami;
9) inne pisma, jdi ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

§ 62

1. Zastpca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie ich zadanie
zastrzeone do podpisu Woijta.

2. W przypadku nieobecioi Wojta, Zastpca Wajta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma w
ramach udzielonych upovwsaien.

§63
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Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zagicy podpisuj pisma pozostage w zakresie ich
zada.

§ 64
Kierownicy referatow podpisaj
1) pisma zwazane z zakresem dziatania referatu nie zastre=do podpisu Wojta;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracjilipgbej oraz pisma w sprawach, do
ktorych zatatwiania zostali upowsaieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej referatu i zakresu zadalla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

8§ 65
1. Wojt upowania w formie pisemnej pracownikbw do podpisywanikreglonych
dokumentow.
2. Upowanienia g rejestrowane oraz przechowywane w aktach osoboywsatownikow.

8 66
Pracownicy przygotowagy projekty pism i dokumentéw, w tym decyzji adnsinacyjnych,
parafup kopic pozostajca w aktach sprawy swoim podpisem, umieszczonym nakdekstu
projektu z lewej strony.

8§67
Wiasnorcznai¢ podpisu na dokumentach potwierdgzaj
1) Sekretarz Gminy;
2) Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.

Rozdziat IX
Postanowienia kaicowe
868

Traci moc Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy w Sicienku nadany Zadzeniem Nr 2/2006
Wojta Gminy Sicienko z dnia 4 stycznia 2006 rokenjeniony Zaradzeniem Nr 44/06 z dnia 30
pazdziernika 2006 roku, Zasgdzeniem Nr 54/06 z dnia 5 grudnia 2006 roku i Zdreniem Nr
15/07 z dnia 28 maja 2007 roku.

§ 69
Regulamin wchodzi wycie z dniem 18 lutego 2008 roku.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

“ WOJT GMINY “

Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Sicienku

STANOWISKA PRACY:

ds. planowania
przestrzennego

realizacji inwestycji
ds. zamowien publicznych i
rozwoju

|
|
|
|
|
: ds. przygotowania i
|
|
|
|
|

|
|
|
|
|
': ds. organizacji prac
|
|
|
|

STANOWISKA PRACY:

ds. rolnictwa i ochrony
srodowiska

|

|

|

|

|

I ds. gospodarki komunalnej
| i mieszkaniowej oraz drog
|

|

|

|

|

|

gospodarczych, publicznych
i spotecznie uzytecznych

STANOWISKA PRACY:

ds. ksiegowosci- wydatkow
budzetowych

ds. ksiegowosci - dochodow
budzetowych, podatku VAT

ds. poboru i egzekucji podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego

ds. wymiaru tacznego zobowigzania
pienieznego, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego

ds. naliczania, poboru i egzekucji

podatku od srodkow transportowych

i innych dochoddw gminy

ds. ptac i $wiadczen rodzinnych i
zaliczki alimentacyjnej

ds. Swiadczen rodzinnych i zaliczki
alimentacyjnej

ZASTEPCA WOJTA Kierownik Referatu Gospodarki SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
Kierownik Referatu Komunalnej, Ochrony Kierownik Referatu Kierownik Referatu
Inwestycji i Rozwoju r- Srodowiska i Rolnictwa Finansow Organizacyjnego o]
Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych
Referat Inwestycji i Referat Gospodarki Referat Referat
Rozwoju Komunalnej, Ochrony Finansow Organizacyjny
Srodowiska i Rolnictwa T

STANOWISKA PRACY:

ds. kadr i przeciwdziatania
uzaleznieniom

ds. obstugi kancelarii
Urzedu, BIP i wspotpracy z
organizacjami
pozarzadowymi

gminy

Kierownik Referatu Spraw
Administracyjnych
i Obywatelskich

Kierownik kancelarii tajnej

Referat Spraw
Administracyjnych
i Obywatelskich

STANOWISKA PRACY:

ds. ewidencji ludnosci, spraw
wojskowych i obrony
cywilnej

ds. dziatalnosci gospodarczej
i obstugi interesantow

Urzad Stanu Cywilnego

Radca Prawny




