Zalacznik

do Zaradzenia nr 13/13
Wéjta Gminy Sicienko
Z dnia 18 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SICIENKU

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

8 1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Sicienku, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) zakres i zasady dziatania \ddu;

2) struktue organizacyjn Urzedu;

3) zasady kierowania Ugdem;

4) podziat zada pomidzy Wojta, Zasipce Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
5) zadania Kierownikow Referatéw i samodzielnych steisk pracy;

6) zakres zadaoraz kompetencji Referatow i stanowisk pracy wddrze;
7) zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Sicienko;

2) Radzie - nalgy przez to rozumieRad; Gminy Sicienko;

3) Wojcie - naley przez to rozumieWajta Gminy Sicienko;

4) Zastpcy Wijta - naley przez to rozumieZastpce Wéojta Gminy Sicienko;
5) Sekretarzu - nalsy przez to rozumieSekretarza Gminy Sicienko;

6) Skarbniku - nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Sicienko;

7) Zastpcy Kierownika USC - nalgy przez to rozumie Zastpce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Sicienku;

8) Kierowniku Referatu — nahy przez to rozumie Kierownikow Referatow Urgdu
Gminy w Sicienku;

9) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Sicienku;

10)Urzedzie Stanu Cywilnego — nate przez to rozumie Urzad Stanu Cywilnego w
Sicienku.

8 3. 1.Urzad jest jednostk organizacyja Gminy dziatagca w formie jednostki
budzetowe;.

2. Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepiséw prawa pracy dla zatrudnabnw
nim pracownikow.

3. Siedzila Urzedu jest miejscowi Sicienko.



8 4.1. Urad stanowi aparat pomocniczy Wéjta przy wykonywarada Gminy oraz
zapewnia obstug organizacyjno-biurow Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Funkcjonowanie Urdlu opiera & na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stizbowego podporgdkowania, podziatu czynsdoi i indywidualnej odpowiedzialrigi za
wykonanie powierzonych zafla

§ 5.1.Urzd jest czynny w nagpujacych dniach i godzinach:
a) w poniedziatkisrody i czwartki od godz.*? do godz. 1%"
b) we wtorki od godz. ¥ do godz. 1%
c) w piatki od godz. 7° do godz. 1.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziekdubdéw talkze w niedzielegwigta i dni powszednie
wolne od pracy.

3. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skangioskéw we wtorki od godz.’8
do godz. 1%.

4. Zastpca WoOjta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Rafewv przyjmuj
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w miiarazliwosci kazdego dnia w czasie
godzin pracy Urgdu.

Rozdziat II
Zakres i zasady dziatania Urzdu

8 6. 1. Wojt wykonuje przy pomocy Uedu uchwaly Rady i zadania wynikkag z
przepisow prawa.
2. Do zakresu dziatania UWmu naley zapewnienie warunkOw nalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie:
a) zada wtasnych wynikajcych z ustaw;
b) zada zleconych i powierzonych z zakresu dziatania odgarmdministracji
rzadowej;
c) zada publicznych powierzonych Gminie w drodze porozurae midzy
jednostkami samosglu terytorialnego;

d) zada publicznych realizowanych w drodze wspoétdziataniaiedzy
jednostkami samoszlu terytorialnego;

e) innych zada wynikajacych z przepisow szczegolnych.

8 7.1.Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodnie zétamn Gminy.

2. SzczegOlowe zasady planowania #adm Urzedzie g okrelane odebnymi
przepisami.

3. Planowanie zada nie obejmuje czynrigi administracyjnych o charakterze
powtarzalnym i nie skutkagym wydatkami bugetu przy ich realizacji.

8§ 8.Urzad dziata wedtug nagbujacych zasad:
1) praworzdndsci;
2) stwzebndci wobec spoteczriai lokalnej;



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) planowania pracy;
5) kontroli wewrgtrznej;

6) podzialu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu, poszczegdlne Referaty i
samodzielne stanowiska pracy;

7) koordynacji i wspotdziatania.

§ 9. 1. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu
dziatap na podstawie prawa i oboyziani $ doscistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urgdu @1 zobowgnzani do udospniania, zgodnie z przepisami 0
dostpie do informacji publicznej, Kalej informacji naleacej do kategorii spraw
publicznych, o ile jej udogpnianie nie jest ograniczone innymi przepisami @aw

§ 10. 1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa giw sposéb racjonalny,
celowy i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraenow zarzdzaniu
mieniem Gminy.

2. Wydatkowanigrodkow publicznych dokonywane jest zgodnie z przamii ustawy
o finansach publicznych i ustawy — Prawo zamavgeblicznych.

§ 11.1. W Urzdzie dziata kontrola wewgtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywania zadaUrzedu przez Referaty i wykonywania obazkow przez
pracownikow Urzdu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wesnznej w Urzdzie okrgla odebne zaradzenie
Wijta.

8 12.1. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujzarzdzap nimi w sposob
zapewnigjcy optymalm realizacg zada Referatéw i ponoszza to odpowiedzialrié przed
Woéjtem.

2. Kierownicy poszczeg6lnych Referatowlsezpdrednimi przetaonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawijnad nimi nadzor.

Rozdziat IlI
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13.1. W Urzdzie tworzy st nastpujace komorki organizacyjne:
a) referat;
b) samodzielne stanowisko.
2. Wojt maze utworzy inne komorki organizacyjne, rownedne referatom.

§ 14.1. W Urzedzie tworzy st nastpujace Referaty i oznaczagssymbolami literowymi
dla potrzeb oznaczania pism i akt w sprawach prawmagch przez Referaty:

a) Referat Organizacyjny - OR;
b) Referat Finanséw - FN;
c) Referat Inwestycji i Rozwoju — IR;



d) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochra8rpdowiska i Rolnictwa - GKOIR;

e) Referat Spraw Administracyjnych i ObywatelskichAGEB;
f) Referat Kadr i Ptac ora&wiadczeé Rodzinnych - KBR;

g) Urzad Stanu Cywilnego — USC.

2. W obebie Referatéw tworzy sinastpujace stanowiska:

a) w Referacie Organizacyjnym

Podstawa
Podporadko- nawizania Wymiar
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zad& ymia
: stosunku etatu
bezpdrednie
pracy
Sekretarz Gminy, Kierownik Wojt Gminy Umowa o Sprawy powierzone 1
Referatu Organizacyjnego prac przez Woijta
Podstawa Wvmiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zada e%atu
stosunku pracy
1 | Stanowisko ds. obstugi kancelarii @dz, | Umowa o pra¢ | Zadania wlasne gminy 1
BIP i wspoOtpracy z organizacjami
pozaradowymi
2 | Stanowisko ds. obstugi kancelarii @ddz, | Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
promocji i ochrony zdrowia
3 | Stanowisko ds. dziataléo gospodarczeji | Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
obstugi interesantéw oraz archiwum
zaktadowego
b) w Referacie Finansow
Podporzdko- nz(\i\;jia?ztg\r,]viz -
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zada ymiar
. stosunku etatu
bezpdrednie
pracy
Skarbnik Gminy, Kierownik Wjt Gminy Powotanie Sprawy powierzone 1
Referatu Finansow przez Wojta
Podstawa Wvmiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zada e%atu
stosunku pracy
1 | Stanowisko ds. kajowasci - wydatkow Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
budzetowych
2 | Stanowisko ds. ksjowasci - dochodow Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
budzetowych i podatku VAT
3 | Stanowisko ds. wydatkow bzetowych oraz Umowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
poboru i egzekucji innych dochodow gminy
4 | Stanowisko ds. wymiaradznego Umowa o prag Zadania wtasne gminy 1




zobowhzania pienjznego, podatku od
nieruchomeci, podatku rolnego i kmego

5 | Stanowisko ds. naliczania podatku od Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
srodkéw transportowych oraz poboru i
egzekucji podatkow
6 | Stanowisko ds. poboru i egzekucji optaty fldmowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1
gospodarowanie odpadami
7 | Stanowisko ds. obstugi kasy Umowa o pragadania wiasne gminy 1
c) w Referacie Inwestycji i Rozwoju
Podporadko- nF;(\j\:jia?zt:\évig Wemi
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zada ymiar
. stosunku etatu
bezpdrednie
pracy
Zastpca Wojta Gminy; Wojt Gminy Powotanie Sprawy powierzone 1
Kierownik Referatu Inwestyciji i przez Woijta
Rozwoju
Podstawa Wvmiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zada e%atu
stosunku pracy
1 | Stanowisko ds. planowania przestrzennego Umopra® | Zadania wlasne gminy 2
2 | Stanowisko ds. przygotowania i realizacji| Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
inwestycji
3 | Stanowisko ds. zamowigublicznych i Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
rozwoju
d) w Referacie Gospodarki Komunalnej Ochréngdowiska i Rolnictwa
Podporadko- nF;(\j\:jia?zt:\évig Wemi
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zada ymiar
. stosunku etatu
bezpdrednie
pracy
Kierownik Referatu Gospodarki| Zastpca Umowa o Sprawy powierzone 1
Komunalnej, Ochrony Wojta Gminy | prac, przez Wojta
Srodowiska i Rolnictwa, powotanie
Zastpca Kierownika USC
Podstawa Wvmiar
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zada e%atu
stosunku pracy
1 | Stanowisko ds. ochrordyodowiska i Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 1/4
rolnictwa Zadania wlasne gminy ~ 3/4
2 | Stanowisko ds. gospodarowania odpadamuUmowa o pra¢ | Zadania wkasne gminy 1

komunalnymi




3 | Stanowisko ds. gospodarki komunalneji | Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
mieszkaniowej oraz drdg
4 | Stanowisko ds. drég ideictwa Umowa o prac| Zadania wiasne gminy 1/2
5 | Stanowisko ds. gospodarki gruntami Umowa o praadania wkasne gminy 1
e) w Referacie Spraw Administracyjnych i Obywatetbk
Podporzdko- nz(\i\;jia?ztz\r,]\liz Wymi
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zada ymiar
: stosunku etatu
bezpdrednie
pracy
Kierownik Referatu Spraw Wjt Gminy Umowa o Sprawy powierzone 1
Administracyjnych i prac, przez Wojta i zlecone
Obywatelskich, powotanie z zakresu administracji
Zastpca Kierownika USC rzadowej
Podstawa Wvmiar
Lp Stanowiska pracy nawizania Rodzaj zada e{atu
stosunku pracy
1 | Stanowisko ds. ewidencji ludém, | Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 1/2
zarzdzania kryzysowego i obrony cywilne;j Zadania wlasne gminy 1/2
2 | Stanowisko ds. sportu i ochrony gpo Umowa o prag | Zadania wtasne gminy 1
f) w Referacie Kadr, Ptac oré&xwiadczér Rodzinnych
Podporzdko- nF;(\j\:jia?zt:\évig Wymi
Stanowisko pracy wanie Rodzaj zada ymiar
. stosunku etatu
bezpdrednie
pracy
Kierownik Referatu Kadr, Ptac | W6jt Gminy Umowa o Sprawy powierzone 1
orazSwiadczeé Rodzinnych prac przez Woijta i zlecone
z zakresu administracji
rzadowej
1 | Stanowisko ds. ptaéwiadcze rodzinnych i| Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 1/2
funduszu alimentacyjnego Zadania wlasne gminy ~ 1/2
2 | Stanowisko dswiadczé rodzinnych i Umowa o pra¢ | Zadania zlecone 2
funduszu alimentacyjnego
g) Urzad Stanu Cywilnego
Podstawa
Lp Stanowiska pracy nawigzania Rodzaj zad&a
stosunku pracy
1 | Kierownik USC, ktérym jest Wojt Gminy Wybér Zadania zlecone
bezpdredni




2 | Zastpca Kierownika USC , ktorym jest Kierownikmowa o pra¢ | Zadania zlecone
Referatu Spraw Administracyjnych i
Obywatelskich
3 | Zastpca Kierownika USC, ktorym jest KierownikUmowa o pra¢ | Zadania zlecone
Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa
3. W Urzdzie tworzy st nastpujace samodzielne stanowiska:
Podstawa Wymi
Lp Stanowisko pracy nawizania Rodzaj zad& e%r;tfr
stosunku pracy
1 | Petnomocnik ds. ochrony informacji Umowa o pra¢ | Zadania wtasne gminy
niejawnych, ktorym jest Kierownik Referafu
Spraw Administracyjnych i Obywatelskich
2 | Biuro Rady Gminy, turystyki i promocji Umowa o pra¢ | Zadania wiasne gminy 1
gminy — symbol literowy dla oznaczania
pism i akt sprawy - BRG
3 | Stanowisko ds. organizacji prac Umowa o pra¢ | Zadania wtasne gminy 1
gospodarczych, publicznych i spotecznie
uzytecznych
5. W Urzdzie zatrudnia ginastpujacych pracownikow obstugi i pracownikow
gospodarczych:
: Podstawa nawrania i
Lp Stanowisko pracy » Wymiar
stosunku pracy etatu
1. | Konserwator - Sparaczka Umowa o prac 11/2
Konserwator - pracownik gospodarczy Umowa o¢grac 2

w przypadku konieczrigi

8 15.1. W celu realizacji zadawymagajcych wiedzy specjalistycznej z danej
dziedziny Ilub zada wykraczagcych poza regulaminowe oboaki
organizacyjnych w Urgzie mana zatrudréi doradcow, ktorych zadaniem jest doradzanie
Wojtowi, a w szczegOlni opracowanie i koordynowanie realizacji projekigwogramow,

koncepcji w zakresie powierzonym przez Wdjta.
2. Liczba etatow mie zosta w Urzedzie w ramach posiadanyétodkow zwikszona
w przypadku zwikszenia zakresu za@l&miny, a take okresowego zwkszenia zadaoraz

komorek

zapewnienia zagbstwa za pracownika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobeckol w pracy — na czas okdleny obejmugcy okres nieztdny do
wykonywania okréonej pracy, hdz czas zagpstwa.
3. Liczba etatow mie zostéa zwickszona w przypadku realizacji prac w ramach
umow zawieranych z Uedem Pracy.

8 16. Struktue organizacyja Urzedu okrgla schemat organizacyjny, stanaoy
zahkcznik do Regulaminu.




Rozdziat IV
Zasady kierowania Urzedem

§ 17.1. Prag Urzedu kieruje Wojt.

2. Wojt wykonuje swoje obowzki przy pomocy Zagpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikéw Referatow.

§ 18.1. Waijt jako kierownik Urzdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego

w  stosunku

do pracownikbw Wdu oraz Kierownikbw gminnych jednostek

organizacyjnych.
2. Wit organizuje pracUrzedu oraz sprawuje nadzor nad caia spraw zwazanych
z dziatalndcia Gminy i Urzdu, a w szczegolioi:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
)
)

Q)

kieruje bieacymi sprawami Gminy i Urgdu;
reprezentuje Gmina zewntrz;

sktada éwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zgilm mieniem |
udziela upowaznien w tym zakresie;

wykonuje uchwaly Rady i przedstawia Radzie sprawoilz ich wykonania;
prowadzi gospodatkfinansova Gminy;

zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie Karodganizacyjne Uradu

i jego pracownikow;

koordynuje i organizuje wspotpracwszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu i jego pracownikow;

nadzoruje prawidtow&s i terminowda¢ realizacji zada wykonywanych przez
Urzad,

rozstrzyga spory mdzy komérkami organizacyjnymi Ugdu, w szczegOlriei
dotyczce podziatu i zakresu ich zada

zapewnienia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznefektywnej kontroli
zaradczej;

nadzoruje funkcjonowanie systemu kontroli wewnnej w Urzdzie;
podejmuje dziatania isrodki niezlgdne do usumcia nadzwyczajnych
zagraen;

udziela petnomocnictw procesowych;

okresla polityke kadrows i ptacows;

ustala zakresy czynga i1 odpowiedzialnéci oraz dokonuje oceny kadry
kierowniczej Urzdu i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

przeprowadza okresowe oceny Sekretarza, KierownikBeferatow i
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraagownika Biura Rady
Gminy, turystyki i promocji gminy;

wykonuje inne zadania zasteome dla Waojta przepisami prawa, Statutem,
Regulaminami i uchwatami Rady.

3. Wojt maze powierzy prowadzenie ok&tonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastpcy Wojta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.



§ 19.1. Wo¢jt wydaje decyzje w indywidualnych sprawaclzakresu administracji
publicznej, chybae przepisy prawa stanowinaczej.

2. Wojt moe upowani¢c Zastpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikow Urzdu do wydawania decyzji administracyjnych w imiekiidjta.

3. Wijt wydaje zarzdzenia, polecenia stbhowe i pisma okolne.

§ 20.1. W czasie nieobectka Wojta upowanionym do zatatwiania spraw z zakresu
dziatania Wdjta jest odpowiednio Zegta Wojta, Sekretarz lub Skarbnik.

2. Zastpca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik niezwtocznie d&tsvVéjtowi sprawozdanie
0 rodzaju i sposobie zatatwienia spraw podczas qegabecn§éci.

3. Wojt mae upowani¢ Zastpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub innych
pracownikow Urzdu do zatatwiania okéonych spraw bdacych w zakresie kompetenciji
Wijta.

Rozdziat V
Podziat zada pomiedzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika

8 21.Wojt sprawuje bezpmedni nadzor nad:

1) Kierownikami Referatg’)w, z wyfkiem Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, OchronySrodowiska i Rolnictwa, ktéry podlega beZpadnio
Zastpcy Woijta;

2) Urzedem Stanu Cywilnego;

3) Pracownikiem zatrudnionym w Biurze Rady Gminy, &iyKi i promocji gminy;

4) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych;

5) jednostkami organizacyjnymi Gminy.

§ 22.1. Zastpca Wojta podejmuje czynba kierownika Urzdu pod nieobecrio
Wojta lub w przypadku nieniomosci petnienia obowizkéw przez Wojta wynikage] z
innych przyczyn.

2. Zastpca Wajta wykonuje inne zadania na polecenie lupavanienia Wajta.

3. Zastpca Waijta kieruje Referatem Inwestycji i Rozwoju.

4. Zastpca Wojta sprawuje bezfredni nadzor nad Kierownikiem Referatu
Gospodarki Komunalnej, Ochrorsyodowiska i Rolnictwa.

§ 23.1.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanietlirzobstugi interesantow oraz
nadzor nad organizacpracy komoérek organizacyjnych .

2. Do zada i obowiazkOw Sekretarza natg w szczegolngci:
a) sprawowanie nadzoru nad organiagmjacy w Urzdzie;
b) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantow prnaexownikow Urzdu;
c) prowadzenie spraw zwdanych z doskonaleniem kadr;
d) przedkiadanie Waojtowi propozycji dotygza/ch usprawnienia pracy Wid;
e) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skakgioskow;,

f) koordynowanie dziafaz zakresu kontroli zagdczej w Urzdzie i w jednostkach
organizacyjnych Gminy;



g) koordynowanie kontroli wewgtrznej w Urzdzie;

h) koordynowanie prac zwtanych =z opracowaniem projektow aktow
regulupcych struktug i zasady dziatania Uedu i jednostek organizacyjnych
Gminy;

1) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy;

j) opracowanie projektéw podziatu Referatow na staskavpracy;

k) opracowanie zakresOw czyrimbna stanowiskach pracy;

l) koordynowanie czynrigi zwiazanych z naborem pracownikbw na wolne
stanowiska uranicze;

m) sprawowanie nadzoru nad &g przygotowawcg i organizowanie egzaminu
dla pracownika,;

n) prowadzenie spraw zazanych z praktykami zawodowymi w ¢adzie;

0) prowadzenie spraw zwdanych z éwiadczeniami magkowymi pracownikow
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

p) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad pracamorgowymi w Urzdzie
i zakupemérodkow trwatych;

gq) wykonywanie zadaz zakresu prowadzenia rejestru instytucji kultury;
r wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Wdjta.

3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym.

4. Sekretarzowi podlegabezpdrednio pracownicy obstugi Ugdu.

5. Sekretarz, jako Uedlnik Wyborczy, koordynuje zadania zwane z:

a) wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i Senatu R®, Pdrlamentu
Europejskiego, samagdowymi;

b) przeprowadzaniem referendum ogoélnokrajowego i ludgb.

§ 24.1. Skarbnik jest gtdwnym kggowym budetu Gminy.

2. Do zakresu dziatania Skarbnika ralesprawy dotyczce budetu Gminy oraz
sprawy finansowe Urdu i jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Do zada i obowiazkow Skarbnika naley w szczegolngxi:

a) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboygkow w zakresie
rachunkoweci;

b) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansoligenych;

c) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

d) kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowé& powstanie
zobowhzan pienkznych (w tym: dokonywanie wgbnej kontroli zgodnéi
operacji gospodarczych i finansowych z harmonogramdochoddéw i
wydatkéw budetowych, a take dokonywanie wgpnej kontroli kompletngi
i rzetelngci dokumentow dotyeych operacji gospodarczych i finansowych)
I udzielanie upowanien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

e) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtovopiegiem informacji
i dokumentacji finansoweyj;

f) opracowanie projektow przepisow westnznych dotyczcych finansow i
rachunkowéci;
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g) przygotowanie projektu budtu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej
oraz ich zmian przy wspotudziale Wéjta, komoregamizacyjnych Urzdu i
jednostek organizacyjnych Gminy;

h) sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji et Gminy i wieloletniej
prognozy finansowej oraz wygtowanie do Wojta z propozycjami ich zmiany;

i) opracowanie projektu uktadu wykonawczegoimid Gminy;

j) wspoétdziatanie i nadzor nad spedzaniem sprawozdawcam z realizacji
budzetu i gospodarki finansowej;

k) opracowanie analiz gospodarki finansowej Gminy osgmnikajacych z nich
wnioskow;
l) koordynowanie kontroli finansowej w jednostkachamigacyjnych Gminy;
m) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wojta.
4. Skarbnik kieruje pracReferatu Finansow.

5. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wojta, 2amoudzielé upowanien innym
pracownikom Urzdu do aprobaty dokumentéw i pism dotycgch spraw finansowych w
czasie swojej nieobecfa.

Rozdziat VI
Zadania Kierownikow Referatéw i samodzielnych stanwisk pracy

8§ 25. 1. Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielmystanowiskach as
odpowiedzialni przed Wéjtem za termingwsprawn, i zgodry z prawem realizagjzada
Referatu lub samodzielnego stanowiska.

2. Kierownicy Referatéw nadzoruprawidtowe i terminowe wypetnianie zadprzez
podlegtych im pracownikow Uezlu.

3. W czasie nieobecha Kierownika Referatu zagtuje go pracownik Referatu
wyznaczony przez Kierownika.

§ 26.1. Do zada i obowiazkéw Kierownikéw Referatow i samodzielnych standwis
pracy naley:
a) prawidtowe organizowanie pracy Referatu, samodegdstanowiska pracy;

b) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiagt publicznej w
zakresie udzielonych przez Wojta upawin i petnomocnictw;

c) sprawowanie nadzoru nad &ava i terminows realizacy zada nalezacych
do Referatu, samodzielnego stanowiska pracy;

d) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem uchwat Radyadaer lub polecé
Wojta;

e) sprawowanie nadzoru nad \&tawa i terminow realizacy zada zawartych w
budzecie Gminy;

f) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu migtav niezlgdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy i jego zmian, sprawozda wykonania
budzetu Gminy;

g) wspotdziatanie z Kierownikami Referatow i jednostgganizacyjnych Gminy
w celu realizacji zadawymagagcych uzgodnig;
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h) kierowanie do Wodaéjta wnioskbw w sprawie wniesienigrasvy pod
rozstrzygnécie Rady;

i) opracowanie propozycji do projektow wieloletnichogramow rozwoju w
zakresie zadanalezacych do Referatu, samodzielnego stanowiska pracy;
J) realizowanie zadazwiazanych z wykonywaniem kontroli zadczej;

k) usprawnianie organizacji, metod i form pracy kieaowgo Referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy;

l) wykonywanie innych zadawynikajacych z polecg lub upowanien Wojta.
2. Kierownicy Referatbw wykongj funkcje zwierzchnika stadbowego wobec
pracownikow bezpa@ednio im podlegtych.

3. Kierownicy Referatbw przeprowadzaj okresowe oceny pracownikéw
zatrudnionych w Referacie na stanowiskaclkedmzzych.

4. Obowhazki Kierownikow Referatow jako przetonych shibowych okréla
Regulamin Pracy Urdu.

Rozdziat VI
Zakres zadan i kompetencji Referatéw i stanowisk pracy w Urzdzie

§ 27.1. Referaty i stanowiska pracy realizzjadania wynikajce z przepiséw prawa,
niniejszego Regulaminu, innych przepisow wetkamych w zakresie ich wdaiwosci
rzeczowe;.

2. Do wspdlnych zadaeReferatdéw i pracownikow Ueglu naley w szczegolngci:

a) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zadaGminy;

b) przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wiyjeen i zatatwianie ich spraw;

c) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach indywidualnych;

d) przygotowanie projektow uchwat Rady i zazen Woéjta oraz materiatdw
niezlednych dla prac komisji Rady;

e) opracowanie propozycji do projektu bwatu Gminy i jego zmian;

f) przygotowanie merytoryczne oraz uzgadnianie z Rd&@awnym projektow
umow cywilnoprawnych i porozumiezawieranych przez Gmgn

g) sporadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapid radnych oraz
wystapienia Rady i jej komisiji;

h) sporadzanie wnioskébw o udzielenie zamowienia publiczneggdnie z

obowigzujaca w Urzedzie Instrukcy stosowania ustawy Prawo zamoivie
publicznych w zakresie dotygzym zajmowanego stanowiska;

i) wspoldziatanie z innymi stanowiskami, Referatami jednostkami
organizacyjnymi Gminy w celu wymiany informacji iealizacji zada
wymagajcych uzgodnig;

j) wspoétdziatanie z wikxiwymi organami administracji azlowej i innych
jednostek samogglu terytorialnego;

k) organizowanie i obstuga posiedze sprawach zwizanych z dziatalnicia
Urzedu;

[) udzielanie pomocy sotectwom w wykonywaniu ich Zzad@&az organizacja i
obstuga zebrawiejskich;
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m) przygotowanie i terminowe przekazywanie informacjpublicznych

p)
a)
r
s)
t)
u)

v)

administratorowi BIP, celem zamieszczenia ich w |&ynie Informaciji
Publicznej, a w szczegOllfam:

— procedur zatatwiania spraw przez interesantow,dapem m.in. podstawy
prawnej, wymaganych dokumentéw, wységiooptat, terminu zatatwienia
sprawy oraz wzoroéw wnioskow;

- zaradzer Wojta;

— innych informacji publicznych zwkanych z zadaniami realizowanymi na
stanowisku pracy;

przygotowanie sprawozdaocen, analiz i biacych informacji o realizacji
zada;

zatwierdzanie do zaptaty, pod wedém merytorycznym, rachunkéw
dotyczcych zrealizowanych zaflazgodnie z instrukgj obiegu i kontroli
dokumentow;

sprawowanie nadzoru nad drukarfgistego zarachowania zazanymi z
zakresem wykonywanych zadaprowadzenie ich ewidenciji;

wiasciwe przechowywanie pieeai;
petnienie powierzonych zagistw innych stanowisk;

doskonalenie zawodowe i podejmowanie dZial@aa rzecz usprawnienia
organizacji, metod i form pracy;

przestrzeganie zasad dotycych wewrtrznego obiegu dokumentow
finansowych;

postpowanie z aktami zgodnie z postanowieniami insjiukancelaryjnej,
przepisami o ochronie danych osobowych i ochramfigmacji niejawnych;
przestrzeganie powszechnie obgemjacych przepiséw prawa i przepiséw
wewrgtrznych Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow;

w) wykonywanie zada ustalonych do realizacji niniejszym Regulaminem,

a)

b)
c)

zakresem czynr$ai oraz powierzonych do realizacji przez Wajta nastawie
innych przepisow.

3. Zadania do realizacji na danym stanowisku praog zost& okreslone w sposob
bardziej szczegotowy w ogsnym dokumencie - zakres obazkdéw pracownika.

4. Pracownikowi Urgdu mog zost& takze powierzone do realizacji inne obawki o
charakterze dofmym.

Referat Organizacyjny
§ 28. Do zada stanowiska ds. obstugi kancelarii Urgdu, BIP i wspoipracy z

organizacjami pozarzdowymi nalezy:
1) w zakresie obstugi kancelarii Usu:

przyjmowanie interesantow zgtasaajch petycje, skargi i wnioski do Udu i
Wojta oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem,st@aca Wojta lub
Sekretarzem, dulz kierowanie ich do wkxiwych Referatow;

prowadzenie rejestru Zaydzen Wojta,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
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2) w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Pubtiegi udosgpniania informacji
publiczney:
a) administrowanie stronami BIP, w tym wprowadzanakiualizacja informacji
przekazywanych przez merytorycznie odpowiedzialnyetownikow;
b) biezaca wspotpraca z operatorem strony BIP;
c) prowadzenie rejestru wnioskow o udgstienie informacji publicznej;
3) w zakresie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych:
a) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie zezwblena
sprzeda napojow alkoholowych;
b) prowadzenie rejestru wydanych zezwola sprzedanapojow alkoholowych;
c) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie decyzji
odmawiajcych wydania zezwolenia, decyzji o caftiu zezwolenia i decyzji

stwierdzagcych wyganiccie zezwolenia — w przypadkach odomych w
przepisach ustawowych;

d) przyjmowanie pisemnych Swiadczéh o0 wartdci sprzeday napojéw
alkoholowych w roku poprzednim;

e) naliczanie opfaty za korzystanie z zezwiolena sprzeda napojow
alkoholowych;

f) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawésady usytuowania
na terenie gminy miejsc sprzegtd podawania napojéw alkoholowych;

g) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w spravitzby punktow
sprzeday napojow zawieragcych powyej 4,5% alkoholu (z wygkiem piwa),
przeznaczonych do spgcia poza miejscem sprzedajak i w miejscu
sprzeday;

h) wspotdziatanie z GminpKomisja Rozwikzywania Probleméw Alkoholowych

w zakresie spraw wymagalych uzgodnienia;
4) w zakresie wspotpracy z organizacjami pozdavymi:

a) utrzymywanie bieacych kontaktow z organizacjami pozadbpwymi oraz
innymi uprawnionymi podmiotami;

b) przygotowanie projektéw uchwat Rady dotycych wspoOipracy z
organizacjami pozagglowymi;

c) koordynowanie realizacji programu wspoétpracy z  aigacjami
pozaradowymi;

d) przygotowanie konkurséw na realizacgada publicznych wykonywanych
przez organizacje pozadowe;

e) przygotowanie umow na realizacjzada publicznych przez organizacje
pozaradowe;

f) przygotowanie sprawozda realizacji programow wspotpracy.

§ 29. Do zada stanowiska ds. obstugi kancelarii Urgdu, promocji i ochrony
zdrowia nalezy:

1) w zakresie obstugi kancelarii Uu:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Seireowi, w tym obstuga
spotkah, posiedze i zebra organizowanych przez Wojta;
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b) przyjmowanie interesantéw zgtaszajch petycje, skargi i wnioski do Usdu i
Wojta oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem,st@aca Wojta lub
Sekretarzem, dulz kierowanie ich do wkxiwych Referatow;

C) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wphagaj do Urzdu oraz
obstuga poczty elektronicznej Wiu;

d) wysytanie korespondencji wychagzj z Urzdu, prowadzenie ewidencji
wystanej poczty;

e) rozliczanie kosztow wysyiki korespondenciji;

f) prenumerowanie czasopism oraz zakup wydawnictwolaghh;

g) prowadzenie ewidencji kgiek zakupionych dla potrzeb Wdu;

h) zamawianie tablic uedlowych, pieczci urzzdowych, prowadzenie rejestru
pieczci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem;

i) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem pdkm i czystéci w
pomieszczeniach budynku;

2) w zakresie ochrony zdrowia:

a) podejmowanie dziata z zakresu zada wlkasnych Gminy zwizanych z
profilaktyka, promocj i ochrory zdrowia, w tym zdrowia psychicznego;

b) wspotpraca z administracizadows i jednostkami samosglu terytorialnego w
zakresie realizacji zada wynikajacych z narodowych, wojewddzkich i
powiatowych programow zdrowia;

c) wspotpraca z podmiotami wykonglymi dziatalnd¢ lecznica, organizacjami
pozaradowymi i innymi podmiotami dziatagymi na rzecz profilaktyki i
promocji zdrowia;

d) organizowanie akcji profilaktycznych i pronagych zdrowie;

e) sporadzanie informacji, sprawozdaz realizacji zada wlasnych Gminy
zwiazanych z profilaktylk, promocj i ochrory zdrowia, w tym zdrowia
psychicznego;

3) koordynowanie procesow informatyzacji dziatalcioUrzedu, w szczegolnmi
wdrazania systemow teleinformatycznychkrodkow komunikacji elektronicznej
oraz okrélonych przepisami prawa funkcji e-PUAP;

4) administrowanie adresami poczty elektronicznejarstmi WWW,
5) prowadzenie, aktualizacja i dokonywanie usprawsigony internetowej Gminy;

6) pozyskiwanie informacji o Gminie, dziatakw organow Gminy, Urgdu i
jednostek organizacyjnych Gminy w celu ich publjkaa stronie internetowej;

7) opracowanie publikacji i materiatdw na stednternetovqg Gminy.

8 30.Do zada stanowiska ds. dziatalnéci gospodarczej i obstugi interesantow,
oraz archiwum zakladowegonalezy:

1) w zakresie obstugi interesantow:
a) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta;
b) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu poaddwiadcze;

c) udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdinyckomorek
organizacyjnych Urdui;
d) kierowanie interesantéw do vitawych Referatéw lub stanowisk pracy;
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e) udostpnianie interesantom kart ustug oraz wydawanie @rukrzdowych,
formularzy oraz zakznikéw do kart ustug;

2) prowadzenie spraw z zakresu wnioskéw o wpis doi@krdj Ewidencji Informacii
o Dziatalnégci Gospodarczej (CEIDG);

3) przyjmowanie i wywieszanie ogtoszeobwieszczé sadowych i komorniczych;

4) rozliczanie paliwa w samochodachkdbacych wiasnécia Urzedu, w tym pojazdow
OSP oraz nadzor nad prawidlowoszczdna gospodark paliwowa;

5) obstuga kserokopiarki;

6) codzienne otwieranie obiektu Wadu i zgtaszanie bezpedniemu przetsonemu
wszelkich spraw zwizanych z zabezpieczeniem pomieshaddezedu;

7) w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego, zaewgniem dokumentow
Urzedu Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie do archiwum materiatdbw archiwalnych diokumentacji
niearchiwalnej wytworzonej w Ueglzie;

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dektswji oraz
prowadzenie jej ewidenciji;

c) porzadkowanie przechowywanej dokumentaciji;

d) udostpnianie przechowywanej dokumentacji;

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaklagigov w przypadku
wznowienia sprawy w Urdizie;

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych poleggh na poszukiwaniu w
dokumentaciji informacji na temat osob, zdarzzy problemow;

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaln@jaz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

h) przygotowanie materiatdbw archiwalnych do przekazani udziat w ich
przekazywaniu do Archiwum Bstwowego;

i) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalngci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

j) systematyczne sprawdzanie i rejestrowanie warunkdgotnosci i
temperatury w pomieszczeniach archiwum zakladowego, ktorych
przechowywana jest dokumentacja.

Referat Finansow

§ 31.Do zada stanowiska ds. ksiggowdasci — wydatkow budzetowychnalezy:
1) wspotdziatanie z Referatami w zakresie inwestyegilizowanych przez Gmgn
2) przygotowanie materiatéw finansowych niedhych do:

a) sporadzania wnioskéw o dotacje, kredyty,zyazki oraz wspotfinansowanie
inwestycji realizowanych przez Gngin

b) rozliczenia otrzymanych dotacji, kredytow, qyozek oraz wspotfinansowania
inwestycji realizowanych przez Gngin

3) sporadzanie sprawozdawcgd w zakresie inwestycji realizowanych przez Genin
4) prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej oraz ildciowej srodkéw trwatych;
5) dokonywanie wycenyrodkow trwatych zgodnie z obowdujacymi przepisami;
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6) systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycZneflkow trwatych z ewidengj
syntetyczg;

7) rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnygdawczo-odbiorczych;

8) sporadzanie sprawozdawcgad dotyczcejsrodkow trwatych;

9) przygotowanie informacji o stanie mienia gminnedg mbtrzeb sprawozdawcio
z wykonania bugetu Gminy;

10) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mieniayGm
11) prowadzenie kggowasci syntetycznej wydatkow budtowych;

12) prowadzenie kggowasci analitycznej wydatkédw bustowych (wedtug
klasyfikacji budetowej);

13) prowadzenie szczegbtowej analityki do kont rozraddouw wydatkow;

14) sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkow
gotowkowych wynikajcych z realizacji buzetu Gminy;

15) przygotowanie materialtbw w zakresie sprawozdadzdotyczicej wykonania
budzetu Gminy oraz sprawozdawdoofinansowej.

§ 32.Do zada stanowiska ds. ksigowasci — dochodow budetowych i podatku
VAT nalezy:

1) prowadzenie kggowdasci syntetycznej dochodéw bizetowych;

2) prowadzenie ksggowosci analitycznej dochodéw budtowych  (wedtug
klasyfikacji budetowej);

3) prowadzenie szczegoOtowej analityki do kont rozwedtdw dochodow
budzetowych;

4) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetyczremalitycznej dochodéw , w
tym potwierdzanie zgodsoi sald;

5) przygotowanie materiatdbw w zakresie sprawozdadazdotyczicej wykonania
budzetu Gminy oraz sprawozdawdcoofinansoweyj;

6) sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw
wynikajacych z realizacji bugetu Gminy;

7) przygotowanie materiatdw niegthych do rozliczenia kosztow utrzymania
budynkéw komunalnych;

8) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzegldla potrzeb rozliczepodatku VAT;

9) sporadzanie deklaracji VAT,

10)uruchamianiesrodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentavdzétu
Gminy.

§ 33.Do zada stanowiska ds. ksigowasci — wydatkow budzetowych oraz poboru
i egzekucji innych dochodow gminynalezy:

1) prowadzenie kggowasci syntetycznej wydatkow budtowych;

2) prowadzenie kspgowdasci analitycznej wydatkow bugtowych (wedtug
klasyfikacji bud:etowej);

3) prowadzenie szczego6towej analityki do kont rozrangtduv wydatkow;

4) systematyczne uzgadnianie ewidencji syntetyczresjdlitycznej wydatkéw, w
tym potwierdzanie zgodsoi sald;
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oraz

5) sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw
wynikajacych z realizacji bugetu Gminy;

6) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw ptatnyclzeppwem oraz dokonanej
zaptaty zobowizan;

7) sporadzanie poleagprzelewéw dotyczcych zobowizanh Gminy,

8) przygotowanie materiatbw w zakresie sprawozdadazdotyczicej wykonania
budzetu Gminy oraz sprawozdawdoofinansowej;

9) prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej oraz iléciowej pozostatych
srodkow trwatych i materiatdw;

10)systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznepptatychsrodkéw trwatych i
materiatdw z ewidengjsyntetycza;

11)prowadzenie ewidencji wptat czynszu mieszkaniowergz wptat z tytutu najmu
lokali i gruntdéw przeznaczonych pod dziataldgospodarcg,

12)prowadzenie ewidencji analitycznej wptat czynszuyttu dziezawy gruntow
rolnych oraz optaty z tytutu wzrostu wagto nieruchoméci w zwiazku ze zmiaa
planu zagospodarowania przestrzennego;

13)egzekwowanie niepodatkowych dochodow Gminy, a veegalndci z tytutu optat
czynszu i innych nafmosci zwiazanych z nieruchomdoiami gminnymi, w tym
sporadzanie wezwa do zaptaty, przygotowanie materialbw w zakresie
zabezpieczenia i egzekucji nabesci.

8 34.Do zada stanowiska ds. naliczania podatku odrodkéw transportowych
poboru i egzekucji podatkéwnalezy:
1) przygotowanie projektéw uchwat dotyez/ch ustalenia przez Radtawek, ulg i
zwolnien oraz sposobu poboru podatkusddkéw transportowych;

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkurodkéw transportowych, a w
szczegolnéci:

a) systematyczne nanoszenie zmian datggeh wiacicieli pojazdow;
b) prowadzenie pogpowai i przygotowanie projektéw decyzji w sprawie
wymiaru podatku oraz zmian wynikajych ze zmian wigicieli pojazdow;
c) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow;
3) prowadzenie ewidencji wptat podatku ©@ddkow transportowych, rolnego steego
i od nieruchoméci;
4) przygotowanie materiatow do sprawozdaw&zav zakresie:

a) ustalenia wptat, zalegdoi i nadptat podatku odrodkéw transportowych,
rolnego, Iénego, od nieruchomsoi;

b) umorze, odrocza lub roztazenia na raty poboru podatku rolnegankego i od
nieruchoméci oraz odsetek od tych podatkéw;

5) przygotowanie zaviadczeéd o niezaleganiu w ptaceniu podatkéw wymienionych w
pkt. 3 na wniosek zainteresowanego oraz uprawntoogob trzecich;

6) przygotowywanie zaviadczeér o stanie magkowym podatnikbw na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych oséb trzecich;

7) egzekwowanie nakmosci z tytutu podatku odrodkdéw transportowych, rolnego,
lesnego i od nieruchongoi, a w szczegolni terminowe wystawianie upomrie
tytutbw egzekucyjnych oraz przygotowanie materiavwakresie zabezpieczenia
naleznosci poprzez wpis hipoteki;
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8) prowadzenie pogpowai i przygotowanie projektéw decyzji w sprawach unsarz
odroczé lub zaniechania poboru podatkéw i optat lokalnyotaz podatkow
stanowicych dochdéd Gminy, a pobieranych przezsstae Urzdy Skarbowe;

9) prowadzenie spraw dotygzych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.

8§ 35. Do zada stanowiska ds. wymiaru 4cznego zobowjzania pieniznego,

podatku od nieruchomaci, podatku rolnego i l&negonalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwat dotyez/ch ustalenia przez Radtawek, ulg i
zwolniean oraz sposobu poboru podatku rolnegénégo, od nieruchondoi oraz
optat lokalnych;

2) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolneg®nego i od
nieruchomeéci, a w szczegolnai:

a) prowadzenie pospowair i przygotowanie projektow decyzji w sprawie
wymiaru podatku oraz zmian wynikaych ze zmian geodezyjnych lub
oswiadcze podatnikow;

b) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw;

3) przygotowanie materiatow, w tym projektow decyzpastanowi&, stanowicych
podstaw do udzielania ustawowych oraz przyznanych uchwRbdy ulg i
zwolniean w zakresie podatku rolnego;

4) prowadzenie ewidencji nierucholop

5) kontrolowanie poprawrigi sktadanych deklaracji podatkowych oraz innych
materialtdbw stanowtcych podstaw do ustalania wymiaru oraz udzielania ulg i
zwolnien w podatkach i optatach lokalnych;

6) przygotowanie materiatbw do sprawozdawieiow zakresie ustalenia skutkow
udzielonych ulg i zwolnie oraz obnienia stawek podatkowych przez Raod
podatkéw rolnego, kmego, od nieruchonsoi;

7) wspoOtpraca z KasRolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakredigemsa
uprawnieé doswiadcze wyptacanych przez KRUS;

8) przygotowanie z@aviadczéh o stanie magkowym podatnikbw na wniosek
zainteresowanego oraz uprawnionych oséb trzecich;

9) przygotowanie zaviadczeé o niezaleganiu w ptaceniu podatkow wymienionych w
pkt. 1 na wniosek zainteresowanego oraz uprawntoogob trzecich;

10)prowadzenie spraw dotygzych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju nagdowego wykorzystywanego do produkciji rolnej;

11)realizowanie zadawynikajacych z ustawy o pomocy publicznej.

8§ 36. Do zada stanowiska ds. poboru i egzekucji optaty za gospodawvanie
odpadami komunalnymi nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem olaki i terminowdcia skladania
deklaracji o wysokgci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) kontrola poprawngri ztozonych deklaracji o wysokai optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

3) wprowadzanie i bimca aktualizacja w systemie komputerowym danych z
deklaracji o wysokgci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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4) prowadzenie pogpowa i przygotowanie projektow decyzji o wysck optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) prowadzenie pospowar i przygotowanie projektow decyzji o wyscko
zalegtaci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami koamymi;

6) prowadzenie pogpowar | egzekwowanie nammosci z tytutu optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) biezaca wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarowatpadami komunalnymi
w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrémgdowiska i Rolnictwa;

8) wspotpraca z Referatami i jednostkami organizaayinyGminy w celu
prawidtowego wykonania obowikéw w zakresie sktadania deklaracji o wysdo
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie w terenie kontroli zgodweo danych zawartych w informacjach i
deklaracjach podatkowych ze stanem faktycznym.

§ 37.Do zada stanowiska ds. obstugi kasyalezy:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wptat dotycych budetu Gminy w formie
gotowkowej, czekowej i papierow wastdowych;

2) odprowadzanie przyjmowanych wptat na rachunek bagko

3) pobieranie gotéwki z banku na wypfainaleznosci wynikajacych z faktur,
rachunkéw oraz wynagrodzewiazanych z realizagjbudzetu Gminy;

4) prowadzenie ewidencji dokonywanych wypfat;

5) systematyczne spadzanie raportow dotyazych dochodéw Gminy oraz
wydatkéw Urzdu i jednostek organizacyjnych Gminy;

6) nalezyte zabezpieczenie przenoszonej i przechowywandpwigo, czekdw,
papierow wartéciowych i dowoddéw kasowych;

7) sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw
ptatnych przelewem wynikggych z realizacji buzetu Gminy;

8) sporadzanie poleag przelewéw dotyczcych zobowizah Gminy, w tym
dokonywanie sptat pyczek i kredytéw oraz odsetek;

9) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow pfatnyclzeppwem oraz dokonanej
zaptaty zobowjzan,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej wptat czynszdyttu dziegawy gruntow

rolnych oraz optaty z tytutu wzrostu wagtd nieruchoméci w zwiazku ze zmiaa
planu zagospodarowania przestrzennego;

11) wystawianie faktur VAT.
Referat Inwestycji i Rozwoju

§ 38.Do zada Kierownika Referatu nalezy w szczegolngci:

1) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem &ta@lokumentacji nieziminej do
przeprowadzenia inwestycji realizowanych przez Gmin zakresie ustalonym
przez Wéjta i Ragl w tym wszystkich dokumentow nieginych do rozpocgia
inwestycji oraz przeprowadzenia pgstwaa w celu wytonienia wykonawcy
inwestycji;

2) sprawowanie nadzoru nad realizaicjwestycji gminnych;
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3)

4)

5)
6)

7)

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem remontéw iemmizhcji obiektow,
instalacji i sieci gminnych;

sprawowanie nadzoru nad aplikowaniem i przygotoaani dokumentow
niezlgdnych do pozyskania dotacji, kredytdw orazzymzek na realizagj
inwestycji gminnych;

sprawowanie nadzoru nad odbiorem i rozliczaniemestycji zrealizowanych
przez Gmig;

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem przez @Gmasda z zakresu planowania
przestrzennego;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemuielaga zamowig
publicznych w Urzdzie.

§ 39.Do zada stanowiska ds. planowania przestrzennegualery:
1) w zakresie planowania i zagospodarowania przesteggm

a) koordynowanie i obstuga dzigdawiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych Gminy;

b) przygotowanie materiatdow do dokumentow planistycm@miny;

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowychnpila zagospodarowania
przestrzennego;

d) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przastgm Gminy i
przygotowanie wynikow tej oceny;

e) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrgenoeaz wydawanie
WYPISOW i Wyrysow;

f) dokonywanie analiz, wnioskbw w sprawie spgizenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

g) wydawanie z&wiadczeé o0 przeznaczeniu nieruchosmw miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwamwak i kierunkéw
zagospodarowania gminy;

h) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji z zakresu ustalania warunkow zabudowy aliakcji inwestycji celu
publicznego;

i) realizowanie zadaz zakresu ochrony gruntéw rolnych émech w tym:
— przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub fnele
— wylaczania gruntoéw z produkcji;

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

2) w zakresie inwestycji:

a) dokonywanie przegtdow budynkow bdacych w administracji Urgdu;
b) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad remontamiezatymi
prowadzonymi przez Gmgn

c) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestycji \wemizonych przez Usd,
dla ktérych nie bdzie zatrudniony zewtrzny inspektor nadzoru, a ktore
takiego nadzorudala wymagé;
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d) przygotowanie przedmiaréw roboét i kosztoryséw inteeskich na zadania i
roboty budowlane w zakresie remontéw obiektéw adstiowanych przez
Gmirg a nie zlecanych wykonawcom zestniznym;

e) opiniowanie kosztorysow ofertowych i powykonawczyehroboty budowlane
realizowane przez Gmgn

f) opiniowanie w zakresie budownictwa ogdlnego wnieslkbulgi inwestycyjne
w gospodarstwach rolnych;

g) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoed® w zakresie
nadzoru budowlanego nad inwestycjami prowadzonyarterenie Gminy;

3) w zakresie ewidencji numeracji padkowej nieruchomgi:

a) prowadzenie spraw zwianych z ustalaniem nazw ulic, w tym przygotowanie
projektéw uchwat Rady i uzgadnianie ich z sotectivam

b) prowadzenie i aktualizacja ewidencji numeracji pdkowej nieruchomsxi;

c) ustalanie numerow pagdkowych nieruchomici w oparciu o miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego, nadawanie nunzeudgydu i na wniosek
oraz zawiadamianie o nadanych numerach gduravtacicieli nieruchomeci.

8 40.Do zada stanowiska ds. zamowig publicznych i rozwoju nalezy:
1) w zakresie zamowiepublicznych:

a) przygotowanie niezftinej dokumentacji celem przeprowadzenia gusivai
na poszczegolne ustugi, zakupy i roboty budowlagedrie z ustaw- Prawo
zamowia publicznych;

b) przygotowanie do publikacji ogtosze przetargach,;

c) przygotowanie i publikowanie nieztthych materiatbw podlegajych
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i Bletynie Zamowié
Publicznych w zakresie prowadzonych ppstvar 0 zamowienie publiczne;

d) przygotowanie i prowadzenie pegbwai 0 zamdwienie publiczne;

e) przygotowanie projektéw uméw o udzielenie zamdwpeblicznych;

f) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji o aleaie zamowie
publicznych;

g) prowadzenie rejestrow udzielonych zamdawpeiblicznych;

h) prowadzenie rejestru zawartych uméw poprzedzanyokggowaniami o
udzielenie zaméwienia publicznego;

I) prowadzenie rejestru udzielonych zlgécella Zakiadu Komunalnego w
Sicienku;
j) przygotowanie corocznych planéw zamofivublicznych;
k) akceptowanie rachunkéw i faktur pod wadgm zgodnéci z ustaw - Prawo
zamowia publicznych;
[) administrowanie systemem CPV;
2) w zakresie pozyskiwanixodkow pozabugketowych:

a) kompletowanie niezfuinej dokumentacji oraz spadzanie i opracowanie
wnioskow Gminy, celem pozyskanigrodkow finansowych na zadania
realizowane przez Gminze srodkow finansowych z Unii Europejskiej i
innych pozabuzetowychsrodkow finansowych;
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b) kompletowanie niezfsinej dokumentacji i opracowanie wnioskow celem
wiasciwego rozliczenia pozyskanych przez Genirodkow finansowych z
Unii Europejskiej i innych pozabudtowychsrodkow finansowych;

c) wspodtpraca z Referatem Finansow w celu $eik@ego rozliczenia zadania
realizowanego przez Gminna ktére pozyskane zostadyodki finansowe z
Unii Europejskiej lub inne pozabgetowesrodki finansowe.

8 41.Do zada stanowiska ds. przygotowania i realizacji inwestyc nalezy:

1) wystepowanie z wnioskiem o ustalenie warunkow zabudowstalenie lokalizacji
inwestycji celu publicznego lub o wypisy i wyrysy pgtanu zagospodarowania
przestrzennego dla planowanych inwestycji;

2) kompletowanie dokumentacji oraz decyzji administpagch niezlednych na
etapie wykonania dokumentacji projektowej;

3) przygotowanie wnioskdw o0 udzielenie zamdwienia paolego zgodnie z
obowiazujaca w Urzedzie Instrukcp stosowania ustawy - Prawo zamofvie
publicznych w zakresie dotyszym wykonania dokumentacji projektowej;

4) przygotowanie projektdw umow na wykonanie dokumenfaojektowej;

5) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem dokumertiadjinicznej i uzyskaniem
pozwolenia budowlanego;

6) prowadzenie dokumentacji zyianej ze zgtaszaniem rozpecl i zakdczenia
budowy dla zadarealizowanych przez Gmgn

7) sporadzanie wniosku o0 udzielenie zaméwienia publiczneggodnie z
obowigzujaca w Urzedzie Instrukcp stosowania ustawy - Prawo zamofvie
publicznych w zakresie dotygzym dokonania wyboru wykonawcy inwestycji;

8) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej wesik dotycacym zgodnéci
zlozonej oferty z przedmiotem zamdwienia;

9) przygotowanie projektu umowy na realizag)westycij;

10) prowadzenie inwestycji poprzez befpmmni nadzér oraz wspoétprac z
wykonawa i inspektorem nadzoru dla poszczegélnych inwestycj

11) przygotowanie dokumentacji z odbioru inwestycjiodgie z obowjzujacymi
przepisami;

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

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gkgiwasci - wydatkow budetowych w
Referacie Finansow w celu wkwego rozliczenia zadania inwestycyjnego;

14) przygotowanie i przeprowadzanie odbiorow pogwaypmch;

15) prowadzenie kart dla poszczegoélnych Zaidavestycyjnych i nieinwestycyjnych;

16) przygotowywanie corocznych planéw inwestycji w odgieniu ze Skarbnikiem.

Referat Gospodarki Komunalnej, OchronySrodowiska i Rolnictwa

§ 42.1. Do zada Kierownika Referatu nalery w szczegolngi:

1) prowadzenie dziataw celu pozyskanidgrodkéw pozabuzktowych na realizagj
zada realizowanych przez Referat;
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2) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenmodt i zbiorowego
odprowadzanidciekow;

3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Krajoweg@gRmu Oczyszczania
Sciekow Komunalnych;

4) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) okreslanie warunkéw technicznych wykonania peogy wodocigowych i
kanalizacyjnych;

b) prowadzenie rejestru wydanych warunkow technicznygirzylaczy
wodochgowych i kanalizacyjnych;

c) uzgadnianie dokumentacji projektowych w zakresiezadger wodno-
kanalizacyjnych;
5) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych:

a) prowadzenie pogpbowar administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie
dodatkow mieszkaniowych;

b) sporadzanie comiegtznych list wyptat dodatkow mieszkaniowych;

6) sprawowanie nadzoru nad pracpunktu selektywnej zbiorki odpadow
komunalnych.

2. Kierownik Referatu sprawuje bezpedni nadzér nad stanowiskiem ds. organizacji
prac gospodarczych, publicznych 1 spotecznieytecznych oraz pracownikami
gospodarczymi.

3. Kierownik Referatu jest Zagica Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

8 43.Do zada stanowiska ds. ochronyrodowiska i rolnictwa nalezy:
1) w zakresie ochron§rodowiska:

a) koordynowanie dziata zwiazanych z opracowaniem i realizaaggyminnego
planu ochronygrodowiska oraz jego aktualizowanie;

b) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigg@tanowanego
przedsgwziccia,

c) gromadzenie i udogbnianie informacji grodowisku i jego ochronie;

d) prowadzenie rozliczefinansowych zwjzanych z gospodarczym korzystaniem
zesrodowiska przez Gmi

e) podejmowanie dziataz zakresu ochrony powietrza atmosferycznego, ashro
wod i powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem;

f) realizowanie zada zwiagzanych z realizagj programu usuwania wyrobow
zawierajcych azbest;

g) monitorowanie usuwania przez posiadaczy nieruckomowyrobéw
zawierajcych azbest i aktualizowanie inwentaryzacji tychrabpw;

h) wspotdziatanie z organami ochrodyodowiska w szczegoldoi w zakresie
wydawania opinii, dokonywania wymaganych prawemoaizgen;

2) w zakresie zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystd i porzadku w
gminie:

a) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektéw
decyzji w sprawie zezwate dla przedsibiorcow w zakresie dziatalgoi
okreslonej w ustawie;
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b) realizowanie zada zwiazanych z prowadzeniem rejestru dziatabio
regulowanej okrdonej w ustawie;

c) przyjmowanie i weryfikowanie zgtos#ze o eksploatacji przydomowych
oczyszczalniciekow;

d) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania budowzydpmowych
oczyszczalniciekow;

3) w zakresie ochrony zwietz

a) przygotowanie projektu uchwaly Rady w sprawie paogu opieki nad
zwierztami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdosonowierzt;

b) wydawanie zezwolena prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasyaoen
za agresywig

c) wspotpraca z wikxiwymi jednostkami prowadzymi zwalczanie zavdiwych
chordb zwierzcych;

d) koordynowanie dziatazwiagzanych z zapobieganiem bezdorfmawierzt na
zasadach oks®onych w przepisach o ochronie zwigt;z

e) koordynowanie dziata zwiazanych z utylizagj zwierzat padtych i
wspoétdziatanie z przedgiorcami podejmujcymi dziatalng¢ w tym zakresie;

f) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji w zakresie czasowego odebrania zwterz

4) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o odpadach, w tym:

a) prowadzenie spraw z zakresu opiniowania przez Wojieojektu
wojewoddzkiego planu gospodarowania odpadami i doalizacji;

b) monitorowanie sytuacji i koordynowanie dzidtawiazanych z likwidag
dzikich sktadowisk odpaddw;

c) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji w sprawie usuetia odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
skltadowania lub magazynowania;

5) realizowanie zadaz zakresu ochrony gruntéw rolnych émgch w tym:

a) rolniczego wykorzystania gruntéw;

b) rekultywacji nieuytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanychyzzniania
innych gruntow;

6) wykonywanie zada Gminy wynikapcych z ustawy o ochronie przyrody, ustawy —
prawo wodne.

8§ 44.Do zada stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymalezy:

1) monitorowanie wykonania przez posiadaczy nieruchi@moobowizkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czy$toi porzadku w gminach;

2) sprawowanie nadzoru i kontrolowanie w terenie wykoa przez posiadaczy
nieruchoméci obowhzkdéw wynikapcych z ustawy o utrzymaniu czy$to i
porzadku w gminach, w szczegélém w zakresie wypog@nia nieruchomizi w
pojemniki stiace do zbierania odpaddéw, obawkow zwhzanych z usuwaniem
nieczystdci ciekltych oraz prowadzenie przewidzianych prawpostpowar i
czynndci w celu realizacji tych obowzkow;

3) prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy dangaruchoméci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
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4) prowadzenie dziata informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie prawideno
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6inav zakresie ich
selektywnego zbierania;

5) opracowanie, aktualizowanie, udgstianie w sposOb zwyczajowo przkyj oraz
przekazywanie do BIP i na strpmnternetova Gminy informacji okrélonych w
ustawie o utrzymaniu czysid i porzadku w gminach;

6) prowadzenie spraw zwdanych z selektywnzbiorka odpaddéw komunalnych;

7) kontrolowanie, prowadzenie pepbwax i przygotowanie projektow decyzji w
sytuacjach niezagospodarowania odpadow komunalmychposob wynikacy z
deklaracji o wysokgci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczédiekow;
9) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

10)organizowanie i koordynowanie pracy oraz wspétpracpunktem selektywnej
zbiorki odpadow komunalnych;

11)opracowanie niezfuinych dokumentow dla przeprowadzenia przetargu na
odbieranie odpadéw komunalnych;

12)biezace wspotdziatanie z przedbiorcami swiadczcymi ustugi w zakresie
wywozu statych odpaddw komunalnych i nieczyst@iektych;

13)sprawowanie nadzoru i kontroli nad przetgdircami swiadczcymi ustugi w
zakresie wywozu statych odpadow komunalnych i njstéci ciektych;

14)prowadzenie pogpowar i przygotowanie projektow decyzji wobec
przedsgbiorcow nieprzestrzegajych postanowig@ ustawy o utrzymaniu czysio i
porzadku w gminach;

15)przygotowanie projektéw uchwat Rady dotycych spraw z zakresu gospodarki
odpadami oraz utrzymania czy&toi porzadku na terenie Gminy;

16)dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi;

17)przyjmowanie i analizowanie sprawozdad przedsibiorcéw odbierajcych state
odpady komunalne i nieczysto ciekte;

18)sporadzanie sprawozaaz realizacji przez Gminzada z zakresu gospodarki
odpadami;

19)biezaca wspoOtpraca ze stanowiskiem ds. poboru i egzekogtaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referaciarsaw;

20)wspotpraca z Referatami i jednostkami organizaapginyGminy w celu
prawidlowego wykonywania obowdikéw w  zakresie = wymagaym
wspotdziatania.

8 45.Do zada stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniogy oraz drog
nalezy:
1) w zakresie gospodarki komunalnej:
a) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym budyigkdnnych;
b) prowadzenie kaizek obiektu budowlanego dla budynkéw gminnych;

c) koordynowanie dziata w zakresie wymaganych prawem przegdw i
okresowych kontroli budynkéw gminnych;

d) sporadzanie projektu rocznego planu remontéw budynkéwngsgch;
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e) zlecanie, koordynowanie oraz sprawowanie nadzord realizacy prac
remontowych w budynkach gminnych;

f) zlecanie i koordynowanie usuwania awariiagtzer w budynkach gminnych;
g) prowadzenie czynrici zdawczo-odbiorczych obiektow gminnych;
h) realizowanie zadaz zakresu gospodarki lokalamiytkowymi Gminy w tym:
— przygotowanie przetargdw na sprzeddzierzawg;
— przygotowanie projektow umoéw dziawy;
- sprawowanie nadzoru nad realizagprzez dzierawcOw obowazkéw
wynikajacych z umowy dzietawy;
— rozliczanie kosztébw ogrzewania obiektdw gminnych rzegvanych
centralnie i ustalanie stawek za ogrzanie’mntych obiektach;

- rozliczanie kosztow poboru wody i odprowadzedgekow w budynkach, z
ktorychscieki odprowadzaneasio zbiornikow bezodptywowych;

— rozliczanie kosztéw wywozu odpadéw komunalnych zdymkow
administrowanych przez Gmgn

2) w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) prowadzenie spraw z zakresu wynajmu lokali miesgkal, w tym socjalnych;

b) przygotowanie projektow umoéw najmu lokali mieszkaln, w tym socjalnych;

c) sprawowanie nadzoru nad realizacjprzez najemcow obowazkdéw
wynikajacych z umowy najmu;

d) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. dggiwasci — wydatkdw budetowych
oraz poboru i egzekucji innych dochodéw gminy w dRafie Finanséw w
zakresie windykacji naiosci;

e) przygotowanie dokumentacji zywianej z eksmigj oraz koordynowanie
dziataa w tym zakresie;

f) prowadzenie rejestru wnioskéw o przydziat lokaleszikalnego;

g) zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjn€minnej Komisji
Mieszkaniowej;

h) opiniowanie wnioskéw w sprawie dokonania ulepsaelokalach i budynkach
oraz okrélanie sposobu ich rozlicae

i) przygotowanie propozycji dotygeych stawek czynszéw i optat za lokale
mieszkalne;

3) w zakresie drog :
a) prowadzenie kaizek drog i obiektow mostowych;

b) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowsgtaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
4) prowadzenie spraw zgaanych z zakupem energii elektryczne] dla potrzeb
oswietlenia ulic, obiektow komunalnych i innych miejgublicznych;

5) realizowanie zadaGminy wynikapcych z ustawy — prawo energetyczne..

§ 46.Do zada stanowiska ds. drog i lénictwa nalery:
1) w zakresie drog:

a) przygotowanie projektow rozstrzygdj wnioskow i stanowisk organéw
Gminy dotycacych zaliczenia drog do poszczegdlnych kategorii;
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b) przygotowanie i prowadzenie zadaprzebudowy i remontu drdg, nie
stanowicych inwestycji, w tym planowanie zaga monitorowanie ich
realizacji w zakresie zgodba z budetem Gminy;

c) prowadzenie dziata w celu pozyskania pozabietowych srodkéw
finansowych na zadania zygane z ulepszeniem stanu drog;

d) wspotpraca z jednosikorganizacyja Gminy w przedmiocie realizacji przez
nia zada w zakresie bigacego utrzymania drég gminnych i Starostwem
Powiatowym w zakresie higcego utrzymania drog powiatowych na terenie
Gminy;

e) sprawowanie nadzoru nad bezpigsterem ruchu na drogach gminnych,
poprzez opracowanie zmian i uzgadnianie projektdmiam w organizacji
ruchu ioznakowania drég oraz udziat w komisji hegpeistwa ruchu
drogowego;

f) koordynowanie rob6t w pasie drogowym drog gminnych;

g) prowadzenie pogpowan zwigzanych z wydawaniem zezwal@a zagcie pasa
drogowego i optat z tego tytutu;

h) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykstania paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne;

i) okreslanie warunkéw technicznych wykonania zjazdow sgdgminnych,
prowadzenia robdt, umieszczania agtzehn obcych w pasie drogowym drég
gminnych;

j) koordynowanie i obstuga zalawynikajacych ze wspétpracy z innymi
zarzadcami drog publicznych;

K) prowadzenie ewidencji dr6g gminnych;

l) dokonywanie okresowych przedbw stanu drég i obiektow mostowych;

m) wspoétpraca z PKP w sprawach przgflw bezpieczgstwa przejazdow
kolejowych;

n) realizowanie zada wtasnych Gminy w zakresie budowy, przebudowy i
remontow przystankéw komunikacyjnych i wiat przystewych;

2) w zakresie Iénictwa:

a) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;

b) wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towietksporadzanych przez
dzierzawcow obwodow towieckich;

c) wspotdziatanie z dzieawa Iub zaradca obwodu ‘towieckiego w
zagospodarowaniu towieckich obszaréw Gminy, a @zegolndci w zakresie
ochrony zwierzyny bytagcej na jej terenie;

d) prowadzenie spraw z zakresu prawidtowe] gospoddeknej w lasach
stanowacych wiasné¢ Gminy;

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

3) prowadzenie pogbowar administracyjnych i przygotowanie projektéw decyaj
sprawach usuwania drzew lub krzewéw z terenu niemoncici, a w przypadku, gdy
nieruchomec jest wpisana do rejestru zabytkow za zgkonserwatora zabytkow;

4) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad usuwadizew i krzewow, czyszczenia
i konserwacji gminnych rowow melioracyjnych.
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8 47.Do zada stanowiska ds. gospodarki gruntamnalezy:

1) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji azemej ze sprzeda
nieruchomeci gruntowych, budynkow, lokali i innych wdzer gminnych;

2) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacjiazemej z oddawaniem w
uzytkowanie wieczyste gruntéw gminnych;

3) prowadzenie spraw zwdanych z uytkowaniem wieczystym gruntéw gminnych, w
tym naliczanie optat i ich aktualizacja;

4) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji vkresie przeksztatcenia
prawa uytkowania wieczystego w prawo wiasieooraz sprzedsy tego prawa,

5) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji azamej z dzierawy i
uzytkowaniem gruntéw gminnych;

6) prowadzenie spraw zwidanych z realizagj uméw dzierawy, wyczenia,
nieruchoméci w tym, terminowe sposazizanie umow, naliczanie czynszu za
dzierzawe gruntow, nadzor nad terminowaia wnoszenia optat;

7) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. ggmwasci — wydatkow budetowych oraz
poboru i egzekucji innych dochodéw gminy w RefegaEinanséw w zakresie
windykacji nalenaosci;

8) prowadzenie rejestrow umow sprzegadziezawy, wyczenia oraz ikytkowania
wieczystego;

9) przygotowanie do przekazywania odptatnego w aghrgruntdw gminnych
jednostkom organizacyjnym Gminy nie posiaggmn osobowéci prawnej;

10)przygotowanie i prowadzenie spraw Zmaanych z nabyciem nierucholog

11)prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu prgygicego Gminie;

12)przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu pceej na wlasn& za
odszkodowaniem drog powstatych w wyniku podziatu;

13)prowadzenie spraw zwdanych z optatadiacenck;

14)prowadzenie spraw zw#anych z roszczeniami finansowymi wynikgymi z
uchwalenia i zmiany miejscowych planéw zagospodaroa/przestrzennego;

15)prowadzenie spraw z zakresu wywilaszczania nieruokcima rzecz Gminy;
16)prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mieniangm

17)prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanow pratvmjeruchomséci gminnych;
18)przygotowanie wnioskéw o zatenie i dokonanie zmian w kgjach wieczystych;

19)prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchimmagodnie z katastrem
nieruchoméci;

20)prowadzenie pogpowar dotyczcych rozgraniczenia nieruchosug

21) prowadzenie pogbowan administracyjnych dotygzych podziatu nieruchondoi
oraz scalenia i podziatu nieruchofon

22)wykonywanie zada z zakresu ochrony gruntow rolnych gmgch naleacych do
zada Gminy.
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Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich

8§ 48.1. Do zada Kierownika Referatu nalery w szczegolngi:

1) prowadzenie pogpowar i przygotowanie dokumentacji z zakresu wydawania,
wymiany, utraty, zwrotu i uniewaienia dowodow osobistych;

2) prowadzenie ewidencji wydanych i uniemagonych dowodow osobistych;

3) przekazywanie ngdzy organami okrdonymi przepisami prawa danych zawartych
w prowadzonych przez Referat ewidencjach i zbigrach

4) wydawanie z&viadcze i udostpnianie danych zawartych w prowadzonych przez
Referat ewidencjach i zbiorach;

5) sprawowanie nadzoru nad realizezada z zakresu ewidencji ludsoi;

6) sprawowanie nadzoru nad realizapjzez Gmig zada z zakresu obrony cywilnej,
zarzmdzania kryzysowego i ochrony przeciwpoowej;

7) prowadzenie i aktualizacja statlego rejestru wybatc&poradzanie spiséw
wyborcow, wydawanie okéonych przepisami prawa gaiadczé;

8) prowadzenie spraw i pegtowar administracyjnych z zakresu organizacji imprez
masowych, zgromad#e zbiérek publicznych;

9) w zakresie zadeobronnych i spraw wojskowych:
a) wspotdziatanie z organami wojskowymi;
b) prowadzenie spraw, dla ktérych Wkéwe s organy Gminy z zakresu

rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifika®jskowej i ewidencji
wojskoweyj;

c) realizacja zadaz zakresuywiadczé na rzecz obrony;

d) prowadzenie pogpowan i wydawanie decyzji z zakresu orzekania o
konieczndci sprawowania przezotnierza bezp&redniej opieki nad cztonkiem
rodziny;

10)w zakresie grobéw i cmentarzy wojennych:

a) sprawowanie bezpgeedniego dozoru i czuwanie nad stanem grobdéw i
cmentarzy wojennych;

b) w zakresie przekazanym Gminie przez Wojegvd€lujawsko-Pomorskiego
realizowanie zada zwiazanych z utrzymaniem grobow i cmentarzy
wojennych;

c) prowadzenie dokumentacji dotyczj grobow i cmentarzy wojennych.

2. Kierownik Referatu jest Petnomocnikiem ds. infi@cji niejawnych.

3. Kierownik Referatu jest Zagica Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

§ 49. Do zada stanowiska ds. ewidencji ludnéci, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej nalezy:
1) w zakresie ewidencji ludioi:

a) rejestracja danych o miejscu pobytu oséb (zameld@yavymeldowania —
pobyt staty i czasowy);

b) rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stamilr@go i zgonach;
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c)

d)
e)
f)

¢)

wystepowanie o0 nadanie i upowszechnianie oraz sprosiewanmerow
ewidencyjnych w ramach Powszechnego Elektroniczriggiemu Ewidencii
Ludncéci (PESEL);

prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

przekazywanie mgdzy organami okrdonymi przepisami prawa danych
zawartych w prowadzonych przez Referat ewidendjatiorach;

wydawanie zéwiadczeé i udostpnianie danych zawartych w prowadzonych
przez Referat ewidencjach i zbiorach;

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybwicéporadzanie spisow
wyborcow, wydawanie okéonych przepisami prawa aaiadczé;

2) w zakresie zamglzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

¢)
h)

planowanie i koordynowanie zada zakresu organizacji systemu zglzania
kryzysowego w Gminie;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakreswdzania kryzysowego w
Gminie;

opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zdrania Kryzysowego;

realizowanie zadaz zakresu monitowania zages i zdarzé kryzysowych na
terenie Gminy;

sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowanistesu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzeganiadcigin

organizowanie szkole ¢wiczen i treningbw z zakresu reagowania na
zagraenia;

tworzenie i organizowanie systemu statychupw;

zapewnienie obstugi organizacyjnej i wspotpraca mifym Zespotem
Zarzadzania Kryzysowego;

3) w zakresie zadaobrony cywilnej i obronngi:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

0)

h)

planowanie dziatalni@i z =zakresu realizacji zaflaobrony cywilnej i
obronndci;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakredwomwy cywilnej i
obronndci;

opracowanie projektéw wytycznych, Zadzen Szefa Obrony Cywilnej;
opracowanie i stata aktualizacja planu obrony ayeyil

tworzenie i zapewnienie dziatania systemu wykrywanialarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagi@ch;

opracowanie, wytyczanie zadakontrolowanie ich wykonania przez jednostki
organizacyjne Gminy, przedsiorcow, podmioty prowadze dziatalnéé
lecznicz i inne instytucje dziatage na terenie Gminy;

tworzenie i przygotowanie do dziatajednostek organizacyjnych obrony
cywilneyj;

naktadanie obowizkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

organizowanie szkotei ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkote ludncici z
zakresu powszechnej samoobrony;
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J) koordynowanie dziata zwiazanych z organizagj akcji ratunkowych,
ewakuacji ludnéci, likwidacja skutkow kksk zywiotowych, zagraen
srodowiska;

k) koordynowanie realizacji zadla zakresu zaopatrzenia w woa warunkach
specjalnych;

l) opracowanie i aktualizacja planu ochrony zabytkdwterenu Gminy na
wypadek wysipienia zagroen;

m) przygotowanie ludn&ei i mienia gminnego na wypadek wygienia zagraen;

n) opracowanie informacji dotygeych realizowanych zada

4) wspoipraca ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem ieezgstwa i Zaradzania
Kryzysowego Urzdu Wojewodzkiego, z WojskaywKomend, Uzupetnié, innymi
organami wojskowymi oraz innymi instytucjami w zegie realizowanych zafia
obrony cywilnej, obronngi i zaradzania kryzysowego.

8 50.Do zada stanowiska ds. sportu i ochrony przeciwpzarowej nalezy:

1) realizowanie zadaz zakresu ochrony przeciwjarowej, w tym:
a) wspotpraca z jednostkami ochotniczej gyrpczarnej z terenu Gminy;
b) prowadzenie wykazu ochotniczych glygazarnych z terenu Gminy;

c) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zakupem osgpnia i
umundurowania ochotniczych styapazarnych;

d) naliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach watiwzych lub szkoleniach
pozarniczych;

e) rozliczanie wydatkbw Gminy zwranych z realizagj zada& ochrony
przeciwpaarowej;

f) wspodlpraca z KomendPowiatowy Stray Pazarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczéstwa przeciwpgarowego;

2) realizowanie zada zwiagzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej
wspotpraca ze szkotami z terenu Gminy w zakresiwaligacji sportowej na
szczeblu Gminy i poza i

3) dowodz i odwdz dzieci do szkét zgodnie z planeme&apraz przewdz 0soOb
niepetnosprawnych z terenu Gminy. QH#amie zgodnie z przgiymi w tym
zakresie ustaleniami wysod@ optat za wykonanie przewozwds zwolnienie z
opfat na podstawie decyzji Woijta.

Referat Kadr, Ptac oraz Swiadczei Rodzinnych

8 51.Do zada Kierownika Referatu nalezy w szczegolngci:
1) w zakresie spraw pracowniczych:

b) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w spréwawiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéwetilrz

c) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem akt osotlow§ierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, z wifjiem dyrektoréw szkot i placéwek
oswiatowych;

d) przygotowanie materiatbw umldwviajacych podejmowanie czynia z
zakresu prawa pracy;
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e) zapewnianie warunkow do przeprowadzenia okresovwogdan pracownikow
na stanowiskach ugdniczych;

f) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem przez prat@mw Urzedu i
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy urlopéwypoczynkowych;

g) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy wddeze;

h) sprawowanie nadzoru nad termincéei@a bada okresowych pracownikéw
Urzedu;

i) prowadzenie spraw bhp pracownikow;

]) prowadzenie spraw zwdanych ze szkoleniem bhp pracownikéw;

k) zapoznawanie 0sOb skierowanych do prac spoteczgteaznych z przepisami
dotyczicymi bhp;

) prowadzenie spraw zwianych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczé Socjalnych w cgsci mieszkaniowej;

m) koordynowanie spraw zwzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych oraz aeinych z odbyciem sta
zawodowego w Urdzie;

n) przygotowanie i wydawani@viadectw pracy;

0) kompletowanie wnioskoéw emerytalno —rentowych;

2) w zakresie przeciwdziatania uzateeniom, w szczegol$ei wychowania w
trzezwosci | przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii:

a) organizowanie wykonywania zatlaokreslonych w gminnych programach:
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziagani
narkomanii (w tym: przygotowanie procedur wyborwalizatorow dziata
okreslonych programem, przygotowanie umow, koordynowanikontrola
merytoryczna wydatkow zwkanych z realizagjprogramu);

b) zapewnienie obstugi organizacyjnej Gminnej KomidRozwizywania
Problemow Alkoholowych, prowadzenie dokumentacji,tyin prowadzenie
spraw zwizanych ze skierowaniami na badania i korespondersgiami;

c) koordynowanie pracy Rodzinnego Punktu Konsultagygne

d) wspotpraca z Gminnym $0odkiem Pomocy Spotecznej, Gminnyndr@dkiem
Kultury, Biurem Obstugi Szkoét Samamowych, szkotami, poligj
organizacjami pozagglowymi i innymi podmiotami w zakresie
przeciwdziatania uzakmieniom;

e) koordynowanie spraw wspotdziatania Gminy z innyedrjostkami w zakresie
przeciwdziatania uzakmieniom.

8§ 52. Do zada stanowiska ds. pfac, swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnegonalezy:

1) w zakresie ptac:
a) naliczanie wynagrodze sporzdzanie list ptac dla pracownikéw Widu;
b) prowadzenie kart wynagrodzela poszczegdélnych pracownikow du;

c) naliczanie zasitkbw wyptacanych przez ZUS i provweade kart dotyczcych
zasitkow chorobowych, opiekozych, macierziskich, pogrzebowych;

d) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od bosfizycznych
pracownikéw Urzdu, a w szczegolsoi:
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— obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
— odprowadzanie podatku na rachuneksataego urzdu skarbowego;
— sporadzanie rozlicze PIT,

e) obliczanie i rozliczanie z wégiwym oddzialem ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy z tytulu wynagradpeacownikow Urzdu oraz
odprowadzanie ich na wiawy rachunek;

f) wspdlpraca z whkxiwym oddziatem ZUS w zakresie spraw emerytalno-
rentowych;

g) prowadzenie spraw z zakresu ubezpiacra wypadek chorobysmierci,
wypadku pracownikow Ukgu;

h) prowadzenie pogpowar w celu egzekucji naimosci pienkznych z
wierzytelngci pochodzacych z wynagrodzeza prag;
I) przygotowanie zaviadczeé o wynagrodzeniu pracownikow Udu;

j) wspétpraca z Powiatowym Wgdem Pracy w zakresie obliczania oraz
rozliczania wynagrodze pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz spmzanie wnioskow o refundac]
wynagrodze,;

k) naliczanie odpisu na FunduSwiadczeé Socjalnych;

l) naliczanie ryczaltdw za rozjazdy pracownikdw posgjadych umowy na
uzywanie wkasnego samochodu do celéwBawych;

m) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego odboBaycznych dla osob
zatrudnionych w Urgzie w ramach umoéw cywilno-prawnych, a w
szczegolnéci:

— obliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych;
— odprowadzanie podatku na rachuneksataego urzdu skarbowego;
— sporadzanie rozlicze PIT,

n) obliczanie i rozliczanie z wégiwym oddziatem ZUS sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy z tytutu wynagrédzesob zatrudnianych w
Urzedzie w ramach umow cywilno-prawnych oraz odprowadikzaich na
wiasciwy rachunek;

0) sporadzanie sprawozdawcga z zakresu wynagrodag
2) w zakresigwiadcze rodzinnych:
a) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji;
b) przygotowanie wykazu os6b uprawnionych do wypfatyadczeé rodzinnych
do kasy Urzdu i banku;

c) sporadzanie sprawozdafinansowych w zakresie wyptacanysiwiadczeé
rodzinnych;

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

e) realizowanie innych zada wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych;

3) prowadzenie pogpowar w sprawach zaliczki alimentacyjnej w zakresie,akim
sprawy te podlegaj rozpatrzeniu na zasadach i w trybie @lorym
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dotychczasowymi przepisami ustawy o0 pgestvaniu wobec dinikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej;

4) prowadzenie pogbowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzj
zakresu funduszu alimentacyjnego;

5) podejmowanie dziafawobec dtinikoéw alimentacyjnych.

8§ 53.Do zada stanowiska ds.$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
nalezy:
1) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektéw decyzj
zakresuswiadczé rodzinnych;

2) przygotowanie wykazu 0s6b uprawnionych do wypkatyadczé rodzinnych do
kasy Urzdu i banku;

3) sporadzanie sprawozda finansowych w zakresie wyptacanyckwiadcze
rodzinnych;

4) wspotpraca z innymi organami administracji publiegznw zakresie wyptaty i
przyznawanigwiadcze rodzinnych;

5) prowadzenie pogpowar w sprawach zaliczki alimentacyjnej w zakresie,akim
sprawy te podlegaj rozpatrzeniu na zasadach i w trybie dlapym
dotychczasowymi przepisami ustawy o0 pestvaniu wobec dinikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej;

6) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowanie projektow decyzj
zakresu funduszu alimentacyjnego;

7) podejmowanie dziatfawobec diinikéw alimentacyjnych.
Urzad Stanu Cywilnego

8 54.Do zada Zastgpcy Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwizanych z nimi spraw rodzinno-opielazych, a w szczegoldoi:

1) prowadzenie rejestracji urodze makenstw oraz zgondéw i innych zdarze
majcych wptyw na stan cywilny oséb;

2) udzielanieslubow;

3) sporadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzeniegstanu cywilnego;

4) sporzdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazardwiadcze;

5) prowadzenie pogpowair administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
zmiany imion i nazwisk;

6) prowadzenie pogpowar administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresavya
0 aktach stanu cywilnego;

7) przyjmowanie éwiadczér o wshpieniu w zwiazek matenski oraz innych
oswiadcze zgodnie z przepisami prawa;

8) stwierdzanie legitymacji procesowej do wysenia do sdu w sprawach
mozliwosci lub braku maliwosci zawarcia madenstwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

10)przyjmowanie ustnych swiadczeé ostatniej woli spadkodawcy, przechowywanie
dokumentacji i prowadzenie ich ewidencji;
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11)wystepowanie do Prezydenta RP o0 nadanie medali za dtrgel paycie
makenskie;

12)wykonywanie zadawynikajacych z Konkordatu;

13)nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwagdjakstanu cywilnego;

14)terminowe przekazywanie do Archiwummavowego ksig stanu cywilnego wraz
z aktami zbiorowymi.

8 55.Do zada petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychnalezy:
1) organizowanie i zapewnienie ochrony informacji avenych;

2) organizowanie i zapewnienie ochrony systemow tédematycznych, w ktérychas
przetwarzane informacje niejawne;

3) zapewnienie wigiwej fizycznej ochrony dokumentacji Wau;
4) systematyczne zaydzanie ryzykiem bezpieciastwa informacji niejawnych, w
szczegolnéci szacowanie ryzyka,

5) wykonywanie kontroli ochrony informacji niejawnycloraz przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji;

6) wykonywanie okresowej kontroli ewidencji, materiatoobiegu dokumentow;

7) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informagjejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

8) prowadzenie szkofepracownikdéw z zakresu ochrony informacji niejawimyc

9) prowadzenie zwyktych pogtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pogiowan
sprawdzajcych;

10)prowadzenie i aktualizacja wykazu os6b, ktére piags@uprawnienia do dogbu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdmeowvydania péwiadczenia
bezpieczastwa lub je cofnito;

11)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymizakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 56.Do zada Biura Rady Gminy, turystyki i promocji gminy nalexy:
1) w zakresie Biura Rady Gminy:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Rady k@eisiji;
b) przygotowanie, we wspéipracy z Wtawymi merytorycznie Referatami i

pracownikami, materialtdw dotygzych projektow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materiatdbw na posiedzenia i obrady mdgaGminy;

c) przedkiadanie uchwat Rady wawym organom nadzoru;

d) przedkiadanie uchwat stanawych akty prawa miejscowego do publikacji w
dzienniku urzdowym wojewddztwa oraz odpowiedziaf#idoza publikowanie
uchwat w sposéb miejscowo przty;

e) przygotowanie i terminowe przekazywanie administ@wi BIP, celem
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznejrojpktow uchwat,
protokotéw sesji i posieddeRady i jej komisji, podjtych uchwat Rady oraz
innych informacji publicznych dotyazych Rady;

f) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

g) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw orapyta radnych;
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h)
)

)
k)

)

przedkfadanie Wéjtowi interpelacji, wnioskow i zéayradnych;
przygotowanie materiatbw do projektow planéw pracysprawozda z
dziatalngci Rady i jej komisiji;

podejmowanie czynroi organizacyjnych zvwazanych z przeprowadzaniem
ses;ji, innych posiedad spotka Rady, jej komisji oraz Woijta;

protokotowanie sesji, innych posiedzeé spotka@ Rady, jej komisji oraz w
zleconym zakresie innych posiedzespotkai;

przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady, Regewodniczcego,
komisji i radnych oraz przekazywanie jej adresatom;

m) przygotowanie pism i innych dokumentéw oraz provesme dokumentacii

n)

0)
p)
Q)
y

s)

zZwigzanej z korespondendRady, jej Przewodnigzego, komisji i radnych;

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skangnioskow kierowanych do
Rady;

prowadzenie spraw zwaanych z éwiadczeniami magkowymi radnych;
rozliczanie wydatkdéw zwizanych z obstugorganizacyja Rady i jej komisiji;
organizowanie szkofteradnych i sottysow;

wspotorganizowanie zehiaviejskich, wspotpraca z Sottysami;
prowadzenie spraw stypendiow przyznawanych na padstuchwaty Rady;

2) w zakresie turystyki i promocji gminy:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)
)

)

K)

wspoipraca z Gminnym &odkiem Kultury i innymi podmiotami podczas
organizacji i przebiegu imprez turystycznych oramnpujcych Gmir
odbywajcych st na jej terenie;

koordynowanie prac zwkanych z wytyczaniem szlakow turystycznych przez
Gmirg;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem szlakow tucystych wytyczonych
przez Gmig;

podejmowanie dziata zwiazanych z udzialem Gminy w organizacjach
turystycznych;

wykonywanie zada Gminy w zakresie turystki wynikaych z przepisow
prawa;

prowadzenie ewidencji p6l biwakowych, gospodarstgroturystycznych i
innych obiektow, w ktoérych as swiadczone ustugi hotelarskie na terenie
Gminy;

udostpnianie i rozpowszechnianie danych dotgzh miejsc noclegowych
na terenie Gminy;

prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow;

popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabyik&miny oraz ich
znaczeniu dla historii i kultury;

wspoipraca z gminami w zakresie opieki nad zabytkameruchomymi,
parkami  kulturowymi, rezerwatami przyrody i innymiobiektami
podlegagcymi  ochronie  konserwatorskiej palmymi na terenach
przekraczajcych granice Gminy;

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie emattow, w tym
wydawnictw i artykutéw, promuagych Gmir;

opracowanie publikacji i materiatdw na steanternetovy Gminy;
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m) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach nazapeomocji Gminy;

n) utrzymywanie bieacych kontaktéw z przedstawicielarfiodkéw masowego
przekazu;

0) gromadzenie wydawnictw i publikacji dotygz/ch Gminy;

p) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic
3) gromadzenie i udogbnianie danych statystycznych;
4) zaopatrywanie Urglu w materiaty biurowe i akcesoria komputerowe;
5) realizacja zadazwiazanych z organizagjprac spotecznieaytecznych;

6) wspoétpraca z Gminnym odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kierowania
0s06b do prac spotecznieytecznych.

§ 57. Do zada stanowiska ds. organizacji prac gospodarczych, plibznych i
spotecznie aytecznychnalezy:

1) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad pvat@mi zatrudnionymi w
ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;

2) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad dckesni cyklu prac
spotecznie gytecznych;

3) sprawowanie nadzoru nad realizezada gospodarczych zleconych przez Woijta;

4) przew6z pracownikow, w szczegoOkwo zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych lub przy pracapbtecznie aytecznych;

5) dokonywanie zakupu odzig roboczej dla pracownikéw zatrudnionych w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych, przy piEtapotecznie zytecznych i
dla pracownikéw obstugi i gospodarczych;

6) prowadzenie kart ewidencyjnych wypaeaia w odzie robocz pracownikéw
zatrudnionych w ramach robot publicznych, pracrim&cyjnych, przy pracach
spotecznie gytecznych oraz pracownikdéw obstugi i gospodarczych;

7) prowadzenie zakladowego magazynu materiatowego;

8) ustalanie harmonogramu pracy skazanych zolmamych do pracy na cele
spoteczne;

9) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem przez skazgmmgay na cele spoteczne;

10)wspotpraca z kuratoremadowym, w szczegOlriigi w zakresie informowania
o liczbie godzin, rodzaju i efektywbdd pracy wykonywanej przez skazanego,
przeszkodzie unienibwiajacej wykonywanie pracy przez skazanego,
okolicznaciach dotyczcych pracy skazanego;

11)prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez shega oraz ustalanie
wysokasci kwot odpowiadajcych wynagrodzeniu naleemu za takie prace,
gdyby byly one wykonywane w ramach stosunkweyra

12)organizowanie masowych imprez sportowych na ter&miny oraz wspétpraca ze
Starostwem Powiatowym i innymi jednostkami w zalgesrganizacji imprez
sportowym o charakterze ponadgminnym.

8 58. Do zada pracownikdéw obstugi nalezy utrzymanie w czyskmi i sprawndci
pomieszcze Urzedu.
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8 59.Do zada pracownikow gospodarczychnalezy wykonywanie drobnych napraw
i remontow (rownie w innych budynkach gminnych), utrzymanie w czysiderenu wokot
Urzedu i wykonywanie innych powierzonych zada

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 60.Wojt podpisuije:

1) zaradzenia, regulaminy i pisma okélne;

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgm

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow Referatow Uetu;

5) decyzje i postanowienia z zakresu administracjilipabej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowanit pracownikéw Urzdu;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce o0soby uprawnione do podejmowania czyena zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Ugdu;

7) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedami, urzdami i innymi
organami;

9) inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

8 61.1. Zastpca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik podpispjsma pozostage w zakresie
ich zada, nie zastrzeone do podpisu Woijta.

2. W przypadku nieobecioi Wojta, Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuj
pisma w ramach udzielonych upaimgen.

8 62. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagicy podpisyy pisma
pozostajce w zakresie ich zatla

8 63.Kierownicy Referatow podpisyj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania Referatu nie zagirmedo podpisu Woijta;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracjilipmbej oraz pisma w sprawach,
do ktérych zatatwiania zostali upowaeni przez Wijta;

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatu i zakresu zada
dla poszczegoélnych Referatow lub stanowisk.

8§ 64. Pracownicy w zakresie prowadzonych na stanowiskacyprpostpowai
administracyjnych stwierdzgjostateczn& decyzji i postanowige wydanych w ramach tych
postpowan.

8§ 65. 1. Wojt upowania w formie pisemnej pracownikbw do podpisywania
okreslonych dokumentow.
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2. Upowaznienia sg rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych
pracownikow.

§ 66. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentow, w tym decyzji
administracyjnych, parafuja kopi¢ pozostajaca w aktach sprawy swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 67. Wiasnorgcznos¢ podpisu na dokumentach potwierdzaja:
1) Sekretarz;
2) Zastgpea Kierownika USC.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 68. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sicienku nadany
Zarzadzeniem nr 14/08 Wojta Gminy Sicienko z dnia 18 lutego 2008 roku, zmieniony
Zarzadzeniem Nr 40/08 z dnia 18 lipca 2008 roku, Zarzadzeniem Nr 58/08 z dnia
28 pazdziernika 2008 roku, Zarzadzeniem Nr 15/09 z dnia 23 lutego 2009 roku,
Zarzadzeniem Nr 68/09 z dnia 28 pazdziernika 2009 roku, Zarzadzeniem Nr 73/10 z dnia
14 grudnia 2010 roku, Zarzadzeniem Nr 10/12 z dnia 9 lutego 2012 roku, Zarzadzeniem
Nr 26/12 dnia 29 marca 2012 roku.

§ 69. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 2013 roku.

o
mgVJan Wach
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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