ZARZADZENIE NR 51.2016
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 24 czerwca 2016 1.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446)
zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urz¢gdowi Gminy Stara Biala stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 50.2015 Wojta Gminy Stara Biata z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Biala oraz Zarzadzenie Nr 6.2016 Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 21 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 50.2015 Wojta Gminy Stara Biata z dnia 15 lipca
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Biata.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 1.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 51.2016
Wojta Gminy Stara Biata

z dnia 24 czerwca 2016 .

Regulamin organizacyjny Urz¢edu Gminy Stara Biala

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Stara Biala zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stara Biata, w tym:

1) postanowienia ogolne;
2) zasady kierowania pracg Urzedu;
3) podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzgdu;
4) strukture organizacyjng Urzedu oraz podstawowe zadania komoérek organizacyjnych;
5) zasady podpisywania pism i decyzji;
6) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie;
7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej;
8) postanowienia koncowe.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stara Biala;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stara Biata;
3) Wojcie, Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stara Biata;
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stara Biata;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stara Biala, bedacego jednoczesnie glownym
ksiggowym budzetu;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stara Biala;
7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 2. 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt, jako organ wykonawczy,
wykonuje swoje zadania.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Biata, ul. Jana Kazimierza 1.
§ 3. Urzad dziata na podstawie :
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2016 r. poz. 446);

2) Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz.U. Nr 34, poz.
198 z pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. Nr 106, poz. 668 z p6zn. zm.);

4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng
(Dz.U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.);

5) Statutu Gminy Stara Biata;

6) Niniejszego Regulaminu.
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§ 4. 1. Do zadan realizowanych przez Urzad naleza zadania:
1) wiasne;
2) zlecone przez organy administracji rzagdowe;j;
3) wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadowymi;
4) wynikajace z innych przepiséw szczegolnych oraz uchwat Rady Gminy.

§ 5. 1. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona dla organdw gminy, okre$lajaca zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

2. Znakowanie spraw nastgpuje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gminy.

§ 6. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy
prawa.

§ 7. 1. Organizacjg, porzadek wewngtrzny oraz rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu wydany
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. W przypadku niecobecnosci w pracy pracownika zastepuje go pracownik wskazany na wniosku urlopowym
lub wskazany w inny sposob.

3. Osoba wyznaczona na zastgpstwo wykonuje wszystkie obowiazki regulaminowe osoby zastepowanej,
z wyjatkiem czynnosci, dla ktorych wymagane jest odrebne upowaznienie lub petnomocnictwo.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania praca Urzedu

§ 8. 1. Organem wykonawczym Gminy jest Wojt wybierany w wyborach bezposrednich w oparciu o ustawe
z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. Nr 21 poz. 112 z pézn. zm.).

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stluzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

4. W czasie nieobecno$ci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zadania nalezagce do Wojta
wykonuje Sekretarz.

5. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

6. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu.

7. Sekretarz jest Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
8. Sekretarz petni funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

9. Skarbnik sprawuje funkcje Gloéwnego Ksiggowego budzetu oraz dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych Gminy.

Rozdzial 3.
Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwem Urzedu

§ 9. 1. Do zadan i kompetencji Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;
2) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy;

3) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

4) realizowanie polityki kadrowej;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych z zakresu prawa pracy;

6) dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podleglych pracownikéw samorzadowych;
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7) wydawanie aktow wewngetrznych w formie zarzadzen i pism okdInych;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

9) sktadanie o$§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy w ramach
upowaznienia wydanego przez Rade Gminy;

10) wykonywanie gospodarki finansowej gminy;
11) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju oraz petnienie obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej;
12) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

13) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowe;j
lub ich usunigcia;

14) realizowanie zadan zarzgdzania kryzysowego na terenie gminy;
15) przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcy;

16) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwal, sprawozdan z ich realizacji, informowanie o sposobie
zatatwienia interpelacji oraz o pracach Urzedu;

17) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) wspoéldziatanie z Kuratorium Os$wiaty w sprawach sieci placowek oswiatowych, dokonywania oceny pracy
dyrektorow, nadawania nauczycielom stopni awansu zawodowego,

b) rozpatrywanie interwencji dotyczacych funkcjonowania szkot;

18) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych gminy;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta ustawami, uchwalami Rady oraz wynikajacych
z postanowien Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

2. Wojt sygnuje sprawy symbolem — ,,WG.”.
§ 10. 1. 1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan w Urzedzie;
2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikoéw;
3) nadzorowanie przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

4)nadzoér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw 1 przeplywem informacji miedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy;

5) nadzorowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdéw;

6) nadzor nad przebiegiem okresowych ocen pracownikéw samorzadowych;

7) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej;

9) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

10) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

11) wykonywanie zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i realizacja obowigzkoéw
wynikajacych z ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228 z pdzn.
zm.), w tym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji
w Urzedzie, w szczego6lno$ci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

Id: 8ACO0FBF-B541-4922-BD36-538909280572. Ogloszony Strona 3



e) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji,

f) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
g) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

h) prowadzenie wykazu oso6b zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnicto,

1) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa;

12) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu, Senatu,
Prezydenta, referendum, organéw samorzadowych oraz tawnikow;

13) przyjmowanie oswiadczenia woli spadkodawcys;

14) nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady Gminy;
15) kompletowanie i udostepnianie zbiorow przepiséw prawnych;

16) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego;

17) nadzorowanie zakupu prasy, ksiazek, programow komputerowych i innych materialdéw stluzacych do
zwigkszenia wiedzy i kompetencji pracownikow;

18) wykonywanie innych czynnos$ci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym;

19) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylaczeniem nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG.”.
§ 11. 1. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacjg budzetu gminy i zapewnienie biezacej kontroli
jego wykonania;

5) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych gminy;
7) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu;

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy;

9) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy;

10) dokonywanie kontroli finansowej w podleglym referacie i w tym celu przygotowywanie projektu instrukcji
w zakresie obiegu dokumentoéw finansowych;

11) przestrzeganie dyscypliny finansowej w wydatkach budzetowych;
12) przestrzeganie termindw przeprowadzania inwentaryzacji;

13) wspotdziatanie z RIO, Urzegdem Wojewodzkim, Urzgdem Statystycznym w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

14) wspotdziatanie z Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami w zakresie windykacji naleznos$ci finansowych;

15) kierowanie pracg Referatu Finansowego;
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16) wspotdziatanie w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy 1 jednostkach organizacyjnych
gminy;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN.”.

§ 12. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepca KierownikaUrzedu Stanu Cywilnego dzialaja
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r. poz.
1741 z p6zn. zm.).

2. Do zadan i kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego nalezy wykonywanie czynnoSci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych BUSC, a w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzen i zgondw w Rejestrze Stanu Cywilnego: sporzadzanie protokotdw zgloszenia urodzenia
dziecka i zgloszenia zgonu oraz sporzadzanie aktow urodzenia i zgonu;

2) rejestracja matzenstw w Rejestrze Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa do §lubow cywilnych
i wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

b) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu urzedu stanu cywilnego lub poza
lokalem, z zachowaniem uroczystej formy,

¢) sporzadzanie protokotéw przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

d) sporzadzanie aktow maltzenstwa na podstawie protokotdow przyjecia oswiadczen oraz zaswiadczen
stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski zostaly ztozone w obecnosci
duchownego;

3) wydawanie za§wiadczen:
a) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ maltzenstwo za granica,
b) stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
¢) o stanie cywilnym,
d) o przyjetych sakramentach,
e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych wskazanej osoby,
f) o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego,
g) potwierdzajacych uznanie ojcostwa;
4) przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie protokolow przyjecia oswiadczen o:
a) uznaniu ojcostwa,

b) o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu zwigzku matzenskiego oraz dzieci zrodzone
z tego zwiazku,

¢) o powrocie rozwiedzioneego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) o zmianie nazwiska pierwszego wspodlnego dziecka pochodzacego z malzenstwa,
€) o zmianie imienia lub imion dziecka wpisanego do aktu w chwili sporzadzenia,
f) 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki;,
5) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych z Rejestru Stanu Cywilnego;
6) wydawanie zezwolen na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego;
7) odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego;
8) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow, ktore nastapity za granicg i nie zostaly tam zarejestrowane;

9) transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego;
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10) sprostowanie i uzupehianie aktow stanu cywilnego;

11) uznawanie orzeczen zagranicznych o separacji, rozwodzie lub uniewaznieniu malzenstwa wydanych
w krajach nalezacych do Unii Europejskiej i na terenie panstw spoza Unii Europejskiej;

12) nanoszenie wzmianek i przypiskéw do aktow stanu cywilnego;
13) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

14) przenoszenie (migracja) aktow papierowych z ksigg do Rejestru Stanu Cywilnego w ramach wykonywanych
czynnosci lub na zlecenie innych urzedow;

15) usuwanie niezgodnosci w Rejestrze Pesel na podstawie przechowywanych aktéw stanu cywilnego;
16) udostepnianie przechowywanych w archiwum USC aktow stanu cywilnego, akt zbiorowych i skorowidzow;

17) przekazywanie 100-letnich ksiag urodzen i 80-letnich ksigg malzenstw i zgonéw do Archiwum Panstwowego
w Plocku;

18) inicjowanie procedury nadawania jubilatom Medali za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie, przygotowywanie
uroczystos$ci jubileuszowych: 50-lecia pozycia malzenskiego, i 100-lecia urodzin;

19) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o zmianie imienia (imion) i nazwiska;

20) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi, instytucjami i urzedami panstwowymi w zakresie zmian
wynikajacych z rejestracji stanu cywilnego.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komérek organizacyjnych

§ 13. 1. Pracownikami samorzadowymi sg osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie:
1) wyboru - Wajt;
2) powotania - Skarbnik;
3) umowy o prace - pozostali pracownicy.

§ 14. W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obslugi obywateli ustanawia si¢
nastepujacg strukture organizacyjng Urzedu:

1. Referat Finansowy:
1) Skarbnik Gminy — kierownik referatu;
2) Stanowisko pracy ds. realizacji budzetu — zastepca kierownika referatu;
3) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej;
4) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikows;
5) Stanowisko pracy ds. podatkow i optat;
6) Stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych i windykacji;
7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi jednostek oswiatowych — 2 etaty;
8) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) pomoc administracyjna -1 etat.

2. Referat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Stanowisko pracy ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci - kierownik referatu;
2) Urzad Stanu Cywilnego - zastgpca kierownika USC;
3) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych;
4) Pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych - 2 etatu

i stanowisko pracy ds. obronnych, ochrony p.poz. i dziatalnosci gospodarczej - % etatu;

5) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

Id: 8ACO0FBF-B541-4922-BD36-538909280572. Ogloszony Strona 6



a) pomoc administracyjna -1 etat.
3. Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej:
1) Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska — kierownik referatu;
2) Stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony przyrody;
3) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami;
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej;
5) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna — 1 etat.
4. Referat Inwestycji i Rozwoju:
1) Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych - kierownik referatu;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i funduszy pomocowych - 2 etaty;
3) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego;
4) Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzenne;j;
5) Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami;
6) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna — 1 etat.
5. Referat Drogownictwa i Obstugi Techniczno-Gospodarczej:
1) Stanowisko pracy ds. utrzymania infrastruktury drogowej — kierownik referatu;
2) Stanowisko pracy ds. drog, mostéw i komunikacji;
3) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna — 1 etat,
b) kierowca samochodu osobowego — 2 etaty,
¢) kierowca samochodu ci¢zarowego — 2 i ' etatu,
d) kierowca autobusu — 1 etat,
e) sprzataczka - 2 etaty,
f) konserwator — 1 etat,
g) robotnik gospodarczy — 10 etatow.
6. Biuro Obstlugi Rady Gminy, Sekretariat Wéjta Gminy:
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi rady i promocji gminy.
7. Biuro Kontroli:
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli.
8. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi informatyczne;j;
2) Samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego — %% etatu.
§ 15. Do zadan wspolnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantow;
2) zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan;

3) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjnag i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
a w szczegdlnosci:
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a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,;

4) przygotowywanie projektow uchwat, materialow, sprawozdan i analiz pod obrady Rady, komisji Rady Gminy
oraz dla potrzeb Woijta;

5) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych;
6) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzen Wojta;
7) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych;
10) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;
11) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan akcji kurierskie;j;

12) wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu, innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami oraz
organizacjami pozarzagdowymi w wykonywaniu zadan;

13) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organami rzadowej administracji ogélnej oraz z Urzedem
Statystycznym;

14) opracowywanie propozycji do budzetu i projektow wieloletnich planéw rozwoju gminy;
15) wykonywanie zadan z zakresu spraw p.poz. i bhp;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych;

17) wykonywanie okre$lonych przez Wojta zadan zwigzanych z wyborami do organow wiladzy panstwowej
i samorzadowej;

18) opracowywanie informacji do publikacji na stronie internetowej Urzgdu Gminy oraz opracowywanie
informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej i wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem
wyznaczonym przez administratora do zamieszczania informacji na serwerze;

19) przygotowywanie materialow wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2015 r. poz. 2058 oraz z 2016 r. poz. 34 i 352), w tym przygotowywanie odpowiedzi na
wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

20) przygotowywanie materialow wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352);

21) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy;
22) przedstawianie propozycji zmian dotyczacych usprawnienia organizacji, zakresu i form prowadzonych spraw;

23) wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem czynnosci
wykonywanych w komorce organizacyjnej.

§ 16. Do obowigzkéw kierownika referatu nalezy:
1) kierowanie catoksztaltem pracy referatu;
2) odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;

3) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw przez pracownikéw
referatu;

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentéw i pism skierowanych do
referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami ustawy
0 ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych;
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5) nadzér nad przekazywaniem do archiwum zakladowego akt =z poszczegdlnych stanowisk pracy zgodnie
z instrukcja archiwalna;

6) przygotowywanie opisu stanowisk pracy w referacie;
7) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy;
8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

9) realizacja celow kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym m.in. zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komorce
organizacyjnej;

10) dbalos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu, sprawozdan finansowych, z obstuga finansowo-ksiggowa gminy oraz z wymiarem i poborem podatkow,
optat i innych naleznos$ci, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) sporzadzanie informacji o realizacji budzetu;

3) opracowywanie harmonograméw dochodow i wydatkéw budzetu gminy;

4) opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie porozumien;

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych i realizowanych na
podstawie porozumien;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach budzetu i zmian w budzecie;
7) prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie porozumien;

8) rozliczanie podatku VAT;

9) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym podatku VAT;

10) kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-prawnym;

11) wystawianie dyspozycji bankowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rewizja ksiegowa;

13) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkow i optat lokalnych;

14) przestrzeganie przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie rozliczania prowadzonych
inwestycji;

15) prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej budzetu gminy i jednostek oswiatowych gminy;
16) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych;

17) prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych jednostek o§wiatowych gminy;

18) prowadzenie ewidencji przychodow z majatku gminy (czynszéw) i windykacja tych naleznosci;

19) prowadzenie ksiggowosci i wyplat w zakresie rozliczen zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych i prowadzenie ksiggowosci w zakresie funduszu socjalnego jednostek o§wiatowych gminy;

20) obliczanie i wyptacanie ryczattu oraz wynagrodzenia za inkaso dla sottysow;

21) rozliczanie sottysow-inkasentow z zainkasowanych kwot pieni¢znych z tytulu podatkow i oplat;

22) wyplacanie diet radnym;

23) prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat;

24) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych;

25) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych, tj. podatku rolnego, le§nego, od nieruchomosci;

26) dokonywanie wymiaru i poboru podatku od srodkéw transportowych;
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27) prowadzenie rejestru podan i wnioskow w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczen, umorzen oraz
zaniechania poboru podatkow i optat;

28) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
29) prowadzenie kontroli w zakresie sktadanych zeznan w sprawach podatkowych;

30) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych ustalania i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego;
31) rozliczenia finansowe organizacji pozarzadowych;

32) wydawanie zaswiadczen o dochodach rolnikoéw, stanie majatkowym i stanie zalegtosci podatkowych oraz
innych na zadanie podatnika;

33) prowadzenie kasy Urzedu — dokumentowanie uiszczenia optaty skarbowej, dokonywanie wyptat rachunkow
oraz wynagrodzen pracownikom zatrudnionym na umowy zlecenia oraz w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych;

34) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom Urzedu i niektorych jednostek
organizacyjnych gminy (listy ptac), dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;

35) rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
36) sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikoéw, radnych i sottyséw (PIT-6w);

37) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy piSmienne oraz wyposazanie
pomieszczen Urzedu;

38) wydawanie materiatéw biurowych pracownikom Urzedu;

39) prowadzenie dokumentacji z zakresu organizacji pracy szkot, w tym wspodlpraca z dyrektorami szkot;
40) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli;
41) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu oswiaty;

42) przekazywanie dyrektorom szkot pism i informacji;

43) wspotpraca z wiasciwymi podmiotami w zakresie systemu o$wiaty i wychowania, w tym w zakresie
wychowania przedszkolnego, w zakresie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

44) wspotpraca z wlasciwymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2016 r. poz. 157);

45) wdrazanie systemu informacji oswiatowej zgodnie z ustawg z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji
o$wiatowej;

46) zapewnienie prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzgdzie Gminy.
2. Zadania pracownikow pomocniczych i obstugi w Referacie Finansowym:

1) Do zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie prac administracyjnych wynikajacych z zadan
Referatu, ustalonych w zakresie czynnos$ci oraz na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Poszczegolne stanowiska pracy w Referacie Finansowym przy znakowaniu spraw uzywajq symboli :
- skarbnik gminy — kierownik referatu — ,,FN.”,
- stanowisko pracy ds. realizacji budzetu, zastepca kierownika referatu — ,,FN.RB.”,
- stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — ,,FN.KB.”,
- stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikow — ,, FN.PL.”,
- stanowisko pracy ds. podatkow i optat — ,,FN.P.”,
- stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych i windykacji — ,,FN.RF.”,

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi jednostek oswiatowych — ,,FN.Q.” oraz po znaku sprawy umieszcza
si¢ symbol prowadzacego sprawe, uzywajac symbolu w postaci pierwszej litery imienia i pierwszej litery
nazwiska.
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§ 18. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) dziatajacy w strukturze Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego, Urzad Stanu Cywilnego
realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U.
z 2014 r. poz. 1741 z pézn.zm.) oraz z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska
(Dz.U. z 2016 r. poz. 10), szczegdtowo opisane w § 12 niniejszego regulaminu;

2) obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych: Rejestru PESEL i Rejestru Dowodow Osobistych, w tym rejestracja
danych, przetwarzanie danych i ich aktualizacja w systemach informatycznych, w ktérych prowadzone sa
przedmiotowe rejestry, a w szczegolnosci:

a) weryfikacja danych w systemie PESEL zawartych we wnioskach o wydanie dowodoéw osobistych w celu
prawidtowego wystawienia dokumentu, zaktadanie kopert osobowych wnioskodawcom,

b) usuwanie niezgodno$ci w systemie rejestrow panstwowych PESEL na podstawie przechowywanych aktow
stanu cywilnego, akt zbiorowych i innych dostgpnych dokumentéw na zlecenie innych urzedow,

¢) wysytanie do innych urzedéw zlecen dotyczacych usunigcia niezgodnos$ci danych w systemie rejestrow
panstwowych PESEL w wyniku ujawnienia btgdow,

d) wytaczanie z Rejestru Dowodow Osobistych kopert osobowych i archiwizacja dokumentacji dowodow
osobistych zmartych mieszkancow gminy;

3) udostgpnianie na wniosek danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym;

4) sporzadzanie kopii (skanowanie) dokumentow przechowywanych w kopertach osobowych i aktach zbiorowych
w celu udostepniania ich na wniosek Policji, sadow, prokuratury, komornikéw sgdowych, placowek
dyplomatycznych i innych instytucji i podmiotow;

5) prowadzenie archiwum dokumentéw ztozonych do wydania dowodow osobistych;
6) prowadzenie kancelarii korespondencji o tresci niejawnej (korespondencja przychodzaca i wychodzaca);

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspoétdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi;

8) przygotowanie i udziat w kwalifikacji wojskowej;

9) przygotowywanie decyzji o przyznaniu S$wiadczen pieni¢znych zolnierzom rezerwy oraz osobom
przeniesionym do rezerwy niebgdacym zotnierzami rezerwy rekompesujacych utrate wynagrodzenia za czas
odbytych ¢wiczen wojskowych;

10) prowadzenie planow akcji kurierskie;j;

11) obstuga Rejestru Mieszkancéw i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow, w tym rejestracja, przetwarzanie
danych i ich aktualizacja w systemach informatycznych, w ktoérych prowadzone sa przedmiotowe rejestry
a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci — przyjmowanie zgloszen o zameldowaniu
i wymeldowaniu,

b) sporzadzanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania;

12) prowadzenie i aktualizacja statego Rejestru Wyborcow, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie geografii wyborczej, spisow wyborcow i ich aktualizacja w Rejestrze Wyborcow,

b) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru wyborcow dla Krajowego Biura Wyborczego
Delegatury w Ptocku,

¢) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyborow i referendoéws;

13) udostgpnianiec  danych osobowych 1 adresowych z Rejestru Mieszkancow i1 Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow, sporzadzanie zaswiadczen i pism z zakresu udostepniania danych;
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14) prowadzenie dokumentacji wymaganej ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 z p6zn.zm.), w tym m.in.:

a) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

b) przygotowywanie zgloszenia zbiorow danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 258 z pdézn.zm.), w tym przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
informacji publicznej;

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego (Dz. U. poz. 352);

17) wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest
znane;

18) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych i ustawy o zgromadzeniach;

19) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, taczeniem i likwidacja placowek upowszechniania kultury;
21) prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury;

22) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

23) przeksztatcanie wnioskow o0sob fizycznych o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) na form¢ dokumentdéw elektronicznych i podpisywanie ich podpisem elektronicznym,
w tym takze:

- zmiana wpisu w CEIDG,

- zawieszenie wpisu w CEIDG,
- wykreslenie wpisu w CEIDG,
- wznowienie wpisu w CEIDG;

24) przygotowywanie duplikatow decyzji (wydanych w latach 1989-2011) o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej Woéjta Gminy;

25) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD);
26) wykonywanie zadan Pelnomocnika Wojta ds. rozwigzywania problemow alkoholowych;

27) prowadzenie spraw wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

28) koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania i zwalczania patologii spotecznej;

29) przygotowywanie projektow programoéw polityki zdrowotnej i prowadzenie spraw zwigzanych z ich
wdrozeniem i realizacja;

30) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych, prowadzenie rejestrow
w tym zakresie oraz kontrola placowek detalicznychi gastronomicznych;

31) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

32) wspotpraca z organami sprawiedliwo$ci i organami §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

33) prowadzenie obstlugi kancelaryjno-biurowej jednostek OSP;
34) realizacja zadan obronnych;
35) prowadzenie spraw wynikajacych z pelnienia przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

36) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych zadan
okreslonych w ustawach w ramach powszechnego obowigzku obrony;
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37) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony, w tym ustalenie zadan szczegotowych oraz trybu ich realizacji;

38) tworzenie formacji obrony cywilne;j;
39) naktadanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
40) gospodarka sprzetem OC, opracowywanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

41) reklamowanie 0s6b od petnienia obowigzku czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1w czasie wojny;

42) zabezpieczenie prac i1 dziatania Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego w czasie wystgpienia
nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach kryzysu;

43) prowadzenie kancelarii urzedu;
44) przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji oraz innych przesytek, a takze prowadzenie ich ewidenc;ji;

45) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci doreczenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania;

46) prowadzenie rejestru umow prac zleconych i uméw o dzieto oraz Centralnego Rejestru Umow zawieranych
w Urzedzie;

47) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja archiwalna;
48) przyjmowanie na biezagco do archiwum akt otrzymywanych z poszczegdlnych stanowisk pracy,
49) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz spraw p.poz. w Urzedzie;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, bhp, zatrudnieniem, awansowaniem, nagradzaniem,
odpowiedzialnos$cia porzadkowsg i dyscyplinarng, zwalnianiem pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

51) prowadzenie ewidencji pracownikow oraz ich akt osobowych;

52) przygotowywanie i przechowywanie upowaznien i petnomocnictw;

53) przygotowywanie konkursow na stanowisko dyrektora placowek o§wiatowych na terenie gminy;

54) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom kontraktowym,;
55) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu;

56) prowadzenie akt pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych i prac
spotecznie uzytecznych oraz wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzgdem Pracy;

57) prowadzenie spraw i kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikow;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i wykorzystaniem Srodkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

59) prowadzenie ewidencji i statystyki w sprawach osobowych;

60) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu, przekazywanie ich na
stanowiska pracy oraz innym jednostkom do zatatwienia wg wlasciwosci;

61) czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg oraz opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan w tym
zakresie.

2. Zadania pracownikéw pomocniczych i obslugi w Referacie Spraw Obywatelskichi Urzedu Stanu
Cywilnego:

1) Do zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie prac administracyjnych wynikajacych z zadan
Referatu, ustalonych w zakresie czynnoS$ci oraz na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. W strukturze organizacyjnej Referatu dziala Urzad Stanu Cywilnego.

4. Poszczeg6lne stanowiska pracy w Referacie Spraw Obywatelskich i Urzedu StanuCywilnego przy
znakowaniu spraw uzywajg symboli:
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- w zakresie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego — Zastepca Kierownika Urzedu StanuCywilnego — ,,USC.”,

-w zakresie ustawy Prawo dzialalnosci gospodarczejoraz ustawy o swobodzie dziatalnoscigospodarczej -
»EDG.” (Ewidencja dziatalnosci gospodarczej),

- w zakresie spraw kancelaryjnych i kadrowych — ,,KIK.”,
- w pozostatych sprawach nalezgcych do zakresu dziatania referatu — ,, SO.”.
§ 19. 1. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) wspolpraca z instytucjami obstugujagcymi rolnictwo, organizacjami doradztwa rolniczego, jednostkami
zabezpieczajacymi rolnikow w srodki do produkcji rolnej oraz zwigzkami producentoéw rolnych;

2) opracowywanie sprawozdan dotyczacych rolnictwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spisoOw rolnych oraz innych badan statystycznych, wspotpraca
w tym zakresie z innymi referatami;

4) organizowanie 1 nadzorowanie czynno$ci zwiazanych z ochrong ro§lin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami;

5) prowadzenie kontroli upraw maku i konopi;
6) nakazywanie zniszczenia stwierdzonych upraw maku i konopi;
7) podawanie do publicznej wiadomosci zarzadzen lekarza weterynarii o zwalczaniu choréb zakaznych;

8) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzgcych, ochrony roslin uprawnych oraz
wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami;

9) wspotdziatanie z organami zajmujgcymi si¢ lowiectwem, hodowla i ochrong zwierzyny;

10) wspotdziatanie z dzierzawcami i1 zarzgdcami obwodow lowieckich w sprawach zwigzanych z ich
zagospodarowaniem, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;

11) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskéw o pokrycie kosztow zalesienia;
12) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, przygotowywanie dokumentacji do ich ustanawiania i znoszenia;

13) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czesci;

14) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

15) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

16) przeprowadzanie ogledzin drzew lub krzewow stanowigcych ztomy lub wywroty i sporzadzanie protokotoow
z tych czynnosci;

17) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
18) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy agresywnej;
19) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz zapewnienie ich wylapywania;

20) dokonywanie lustracji gospodarstw w celu udzielania pomocy wlascicielom gruntéw rolnych, ktoérzy poniesli
straty gospodarcze w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracjg uzytkow rolnych;
22) wspotpraca ze spotkami wodnymi w zakresie zadan, na ktore spotki moga otrzymac dotacje z budzetu gminy;
23) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie rekultywacji gruntéw rolnych;

24) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o Srodowisku
ijego ochronie dla spraw prowadzonych przez referat RGK;

25) wspotpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkéw wystepujacych na
terenie gminy;
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26) sprawowanie opieki nad miejscami pamig¢ci narodowej, grobami i cmentarzami wojennymi;
27) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych;
28) prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placow oraz nadawanie numeréw porzagdkowych nieruchomosci;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych;

30) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowe;;

31) opracowywanie projektow i aktualizowanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

32) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe i ich wypowiadanie;
33) terminowe obcigzanie lokatorow z tytutu najmu mieszkan;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem, zamiang lokali;

35) wykonywanie wyrokéw sadowych nakazujacych eksmisje z lokalu;

36) prowadzenie ewidencji lokali socjalnych;

37) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow, ustalaniem wysokosci, finansowaniem
1 wyptacaniem dodatkow mieszkaniowych;

38) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem wnioskdw, ustalaniem wysokosci, i wyptata dodatku
energetycznego, przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dodatku energetycznego;

39) prowadzenie dla kazdego budynku stanowiacego wlasno$¢ gminy ksiazki obiektu budowlanego, stanowigca
dokument przeznaczony do zapisOw dotyczacych przeprowadzanych badan i1 kontroli stanu technicznego oraz
remontow w okresie uzytkowania obiektu budowlanego;

40) okresowe pomiary instalacji elektrycznej;
41) przygotowywanie kierunkéw dzialan w zakresie ochrony srodowiska;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi w zakresie wykonywania urzadzen
wodnych i odprowadzania Sciekdw;

43) realizacja zadan zwiazanych z dziatalno$cia przedsigbiorcow prowadzacych na terenie gminy dziatalno$é
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodge 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow;

44) wspotdziatanie z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz kontrola w zakresie:
ochrony wod i gleby przed zanieczyszczeniami, zmniejszenia hatasu i wibracji oraz ochrony powietrza;

45) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

46) przygotowywanie decyzji dotyczacych zatwierdzenia ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na
gruntach, nakazujacych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacych szkodom;

47) realizacja zadan zwigzanych z oplatami za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;
48) przygotowywanie opinii dotyczacych gospodarki odpadami niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne;

49) przygotowywanie opinii dotyczacych wnioskow o zatwierdzenie projektow prac geologicznych, o wydanie
zezwolenia na rozpoznanie geologiczne ztoza kopaliny oraz o wydanie zezwolenia na wydobywanie zt6z
kopalin;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy, prowadzenie ewidencji
zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw oraz pojemnikow do segregacji statych
odpadow komunalnych;

51) dokonywanie wpisu przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne do rejestru dziatalnosci regulowane;;

52) wprowadzanie przedsigbiorcéw wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowanej i prowadzacych dziatalnos¢
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych do CEIDG;
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53) okreslanie wymagan, jakie powinien spelnia¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na
prowadzenie dzialalno$¢i w zakresie oprozniania zbiornikdw bezodplywowych oraz transportu nieczystosci
ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci;

54) przygotowywanie projektow zwzwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie oprdzniania
zbiornikdéw bezodptywowych i treansportu nieczystosci ciektych;

55) prowadzenie spraw w zwigzku z obowigzkami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
postepowania z nieeczystosciami cieklymi natozonymi ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

56) przygotowywanie decyzji o usuni¢ciu odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub
magazynowania odpadow;

57) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga zezwolenia;
58) prowadzenie bazy o wyrobach zawierajacych azbest, zlokalizowanych na terenie gminy;
59) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych w Referacie;

60) wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowania materiatow do
przetargu, uczestniczenie w komisji przetargowej oraz przygotowanie projektow umow w sprawach realizacji
zamdwien publicznych.

2. Zadania pracownikéw pomocniczych i obslugi w Referacie Rolnictwa 1 Gospodarki
Komunalnej:

1) Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
a) pelienie roli administratora budynkow z mieszkaniami komunalnymi i socjalnymi, w szczegolnosci:

- dbanie o utrzymanie w nalezytym stanie porzadku i czystosci pomieszczen budynku stuzacych do
wspolnego uzytku mieszkancéw wraz z przynaleznym do budynku terenem,

- wywieszanie ogloszen dotyczacych istotnych informacji dla mieszkancow, a takze ogloszen o terminach
i osobach zobowigzanych do sprzatania korytarzy,

- dostarczanie lokatorom korespondencji kierowanej z Urzedu,

- monitorowanie wywozu nieczystosci statych z pojemnikéw na odpady komunalne zmieszane oraz
wysegregowane,

- dbanie z nalezyta starannoscig o stan nieruchomos$ci, poprzez pilnowanie biezacych konserwacji
budynkoéw i urzadzen w nich si¢ znajdujacych,

- przyjmowanie zgltoszen o usterkach w lokalach mieszkalnych,
- regularne przygotowywanie zamowienia oleju opatowego dla budynkéw zarzadzanych przez Urzad,

- pilnowanie regularnego wplacania oraz zglaszanie os6b opdzniajacych sie¢ w uiszczaniu oplat z tytutu
czynszu najmu, za wywoz odpadow,

- prowadzenie analiz zuzycia wody wedlug wodomierza glownego z odczytem wodomierzy
w poszczegolnych lokalach, zuzycia energii elektrycznej w czeSciach wspolnych budynku, kosztow
wywozu nieczystosci statych z posesji,

b) biezaca i $cista wspotpraca z Referatem Finansowym w sprawach dot. administrowania budynkami.

3. Poszczegoblne stanowiska pracy w ReferacieRolnictwa i Gospodarki Komunalnej przy znakowaniu spraw
uzywaja symboli :

- stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska — kierownik referatu — ,,RGK.”,
- stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony przyrody — ,RGK.R.”,

- stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — ,,RGK.GO.”,

- stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej — ,,RGK.GK.”.

§ 20. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:
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1) prowadzenie calosci spraw z zakresu zamowien publicznych, przestrzeganie zasad udzielania zamowien
publicznych okreslonych ustawa;

2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych na roboty
i ushugi w zakresie inwestycji;

3) przygotowywanie projektow umow w sprawach realizacji zamoéwien publicznych oraz prowadzenie rejestru
uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zamdwien publicznych;

4) opracowywanie strategii rozwoju gminy oraz innych programow dotyczacych rozwoju gminy;
5) przygotowywanie oraz koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg programow i planow rozwoju gminy;

6) promocja gospodarcza gminy, w tym m.in. wspolpraca z organizacjami gospodarczymi przy obstudze
potencjalnych inwestoréw, wspotpraca z cztonkami Lokalnej Grupy Dziatania;

7) inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie realizowanych zadan dla potrzeb mieszkancow,
inwestorow, zwigzkow 1 stowarzyszen samorzadowych, organizacji pozarzadowych oraz lokalnych
i regionalnych organizacji wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci;

8) podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow pomocowych Unii Europejskiej na realizacje
zadan inwestycyjnych i zakupow;

9) przygotowywanie wnioskow, realizacja i rozliczanie inwestycji realizowanych ze s$rodkéw z funduszy
pomocowych w ramach projektow inwestycyjnych;

10) przygotowywanie wnioskow, realizacja i1 rozliczanie projektow nieinwestycyjnych wspotinansowanych
z funduszy pomocowych;

11) przygotowywanie wnioskow do Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na
zaciaggniecie dlugoterminowych pozyczek na realizacje zadan w zakresie ochrony srodowiska;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi;

13) prowadzenie rejestru umow i zlecen dotyczacych inwestycji i remontéw budowlanych;

14) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji gminnych;

15) wnioskowanie o dokonywanie zmian i poprawek w dokumentacji projektowej przed rozpoczgciem budowy;
16) przekazywanie wykonawcom terenu budowy oraz dziennika budowy;

17) uczestniczenie w czynnos$ciach odbioru obiektu lub robot i przekazania ich do uzytku;

18) nadzér nad zrealizowaniem przez wykonawcow i dostawcow obowigzkow wynikajacych z gwarancji
i rekojmi;

19) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzaniu rozliczen rzeczowo-finansowych z prowadzonych
inwestycji;

20) gromadzenie i przechowywanie aktow notarialnych przekazywanych przez Kancelarie Notarialne;

21) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia jednorazowej
optaty za wzrost wartoSci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

22) opracowywanie, celem przedstawienia Radzie Gminy, materialéw i analiz dotyczacych oceny aktualnosci
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

23) opracowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod obrady Rady Gminy;

24) przyjmowanie uwag zgtoszonych do projektu planu miejscowego;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, aktualizowaniem planow
zagospodarowania przestrzennego gminy;

26) przygotowywanie  decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji;
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27) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego,

28) opracowywanie i wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
29) gromadzenie i przechowywanie pozwolen na budowe przekazywanych przez Starostwo Powiatowe;

30) wystepowanie z wnioskiem do Starostwa Powiatowego o wydanie pozwolenia na budowg lub remont;

31) opiniowanie wnioskdéw dotyczacych podziatéw nieruchomosci;

32) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajagcych projekt podzialu nieruchomosci, rozgraniczania
nieruchomosci oraz scalania lub wymiany gruntow;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu Gminy;

34) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego komunalizacji;
35) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, oddaniem w uzytkowanie lub zarzad, a takze uzyczeniem
gruntéw gminnych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
39) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanow prawnych nieruchomosci;
40) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacjg optat z tytulu uzytkowania wieczystego
i dzierzawy gruntow stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz oplat adiacenckich i przygotowywanie w tym zakresie
projektow decyzji;

42) wystgpowanie z wnioskiem o ujawnianie prawa wlasnosci w ksiedze wieczystej;
43) prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy, uzyczenia mienia gminnego;
44) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.

2. Zadania pracownikow pomocniczych i obstugi w Referacie Inwestycji i Rozwoju:

1) Do zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie prac administracyjnych wynikajacych z zadan
Referatu, ustalonych w zakresie czynnosci oraz na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Poszczegdlne stanowiska pracy w Referacie Inwestycji i Rozwoju przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli :

- stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — kierownik referatu -,,IR.ZP.”,
- stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego — ,,IR.PP.”,

- stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej — ,JR.GP.”,

- stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami — ,IR.GG.”,

- wieloosobowe stanowisko pracy ds.inwestycji i funduszy pomocowych - ,LIR. IFS.” oraz po znaku sprawy
umieszcza si¢ symbol prowadzacego sprawe, uzywajac symbolu w postaci pierwszej litery imienia i pierwszej
litery nazwiska.

§ 21. 1. Do zadan Referatu Drogownictwa i Obslugi Techniczno-Gospodarczej nalezy:
1) zarzadzanie siecig drog gminnych;
2) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;
3) przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,

4) przygotowywanie i korygowanie stalych i czasowych organizacji ruchu na drogach gminnych i drogach
wewngetrznych;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli drog i drogowych obiektow mostowych;
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6) przeprowadzanie pomiarow natezenia ruchu drogowego na przejazdach kolejowo-drogowych;

7) inicjowanie i planowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, modernizacja, ochrong i budowa
drog;

8) zimowe utrzymanie dréog gminnych;
9) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich, powiatowych i gminnych;
10) biezaca wspotpraca z zarzagdcami drog w zakresie stanu technicznego drég wojewddzkich i powiatowych;

11) przygotowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia
oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych z tytutu zajecia pasa drogowego;

12) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego dréog gminnych i drég wewnetrznych pod
budowe obiektow nie zwigzanych z zarzadzaniem drogami;

13) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju;

14) wspoétpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie przygotowania materiatdéw do przetargu na
roboty, dostawy i ustugi w zakresie drogownictwa;

15) udzial w pracach komisji przetargowe;j;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem o$wietlenia drog i ulic a takze innych publicznych obiektow
na terenie gminyj;

17) wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie komunikacji zbiorowej, lokalizacji przystankow
i rozktadow jazdy;

18) wspotpraca z firmami przewozowymi w sprawach dotyczacych usprawniania komunikacji autobusowej;

19) wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnej w przedmiocie utrzymania i rozbudowy sieci
telekomunikacyjnej z uwzglednieniem telefonizacji i informatyzacji wsi;

20) prowadzenie ewidencji kart drogowych, dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa przez samochody
osobowe;

21) prowadzenie ewidencji kart drogowych, dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa samochodu cigzarowego;

22) prowadzenie ewidencji kart drogowych, dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa przez samochody
i motopompy Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy;

23) organizowanie prac dla pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych, interwencyjnych i prac
spotecznie uzytecznych oraz nadzoér nad tymi robotami;

24) organizowanie prac dla skierowanych przez Sad do nicodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

25) wspotpraca z sadami w zakresie wykonywania przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne;

26) organizowanie pracy i nadzoér nad robotnikami gospodarczymi wykonujgcymi wszelkie prace zwigzane
z utrzymaniem w czystosci rowoéw przydroznych, koszeniem trawy, wycinaniem krzewow, zbieraniem $mieci,
sprzataniem terenow przylegtych do drog i utrzymywaniem w czysto$ci innych terenow ogolnodostgpnych na
terenie gminy;

27) dokonywanie zakupoéw, prowadzenie ewidencji i wydawanie odziezy ochronnej i $rodkow higieniczno-
sanitarnych pracownikom obstugi.

2. Zadania pracownikéw pomocniczych i obslugi w Referacie Drogownictwa i ObshlugiTechniczno-
Gospodarczej:

1) Do zadan pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie prac administracyjnych wynikajgcych z zadan
Referatu, ustalonych w zakresie czynnos$ci oraz na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

2) Do zadan kierowcy samochodu osobowego nalezy:
a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kierowaniem przydzielonym samochodem,

b) przewozenie 0sob niepelnosprawnych zgodnie ze zglaszanymi potrzebami,
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c) dostawa positkow do przedszkoli i szkot na terenie gminy,
d) kierowca jest odpowiedzialny za powierzony samocho6d osobowy, a w szczegdlnosci za:
- statg gotowo$¢ do transportu - w tym zakup paliwa,
- stan techniczny i wyposazenie - terminy przegladu technicznego,
- przygotowanie do okresu jesienno-zimowego,
- aktualno$¢ dokumentow i ubezpieczenia,
- stan higieniczny wnetrza i nadwozia,
- prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,

- informowanie kierownictwa Urzgdu o wszelkich usterkach wystepujacych w samochodzie i uzgadnianie
sposobu ich usuwania,

e) kierowca w czasie postoju zobowigzany jest do wykonywania innych prac realizowanych przez Urzad a nie
ujetych w niniejszym punkcie;

3) Do zadan kierowcy samochodu ciezarowego nalezy:
a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kierowaniem przydzielonym samochodem,
b) odpowiedzialnos$¢ za powierzony samochod cigzarowy, a w szczegdlnosci za:
- utrzymywanie statej gotowosci do transportu, w tym zakup paliwa,
- stan techniczny i wyposazenie oraz przygotowanie do okresu jesienno-zimowego,
- utrzymywanie samochodu w czystosci,
- aktualno$¢ dokumentow, ubezpieczenia i za terminy przegladu technicznego,
- prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,

- informowanie kierownictwa Urzedu o wszelkich usterkach wystepujacych w samochodzie i uzgadnianie
sposobu ich usuwania,

¢) przewozenie narzedzi do pracy i 0sob zatrudnionych przy pracach gospodarczych w miejsca wykonywania
pracy,

d) kierowca samochodu cigzarowego uczestniczacego w akcjach gasniczych jest zobowigzany do pelnej
gotowosci do wyjazdu do akcji ratowniczo-gasniczych,

e) kierowca zobowigzany jest do wykonywania innych prac na rzecz Urzedu i realizowanych przez Urzad,
a nie ujetych w niniejszym punkcie;

4) Do zadan kierowcy autobusu nalezy:
a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kierowaniem przydzielonym samochodem,
b) prowadzenie kart drogowych i dokonywanie rozliczenia zuzytego paliwa,
¢) utrzymywanie autobusu w statej sprawnosci,
d) utrzymywanie w autobusie czystosci,

e) informowanie kierownictwa Urzedu o wszelkich usterkach wystepujacych w autobusie i uzgadnianie
sposobu ich usuwania.

f) kierowca w czasie postoju i przerw w dowozeniu pasazerow zobowigzany jest do wykonywania innych prac
realizowanych przez Urzad a nie ujetych w niniejszym punkcie;

5) Do zadan sprzataczki nalezy:

a) utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy,
a w szczegdlnosci:

- zamiatanie i wycieranie na mokro podiog,

- odkurzanie wyktadzin,
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- oproznianie koszy,
- utrzymywanie czystosci i dezynfekcja ubikacji,
- podlewanie i mycie kwiatow doniczkowych,
- usuwanie kurzu z parapetow, mebli biurowych i innych przedmiotow,
- mycie okien wedlug potrzeb,
- czyszczenie $cian z kurzu i pajeczyn,
b) porzadkowanie sali konferencyjnej po sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady,
c¢) prawidtowe zabezpieczenie budynku przed kradzieza po zakonczonej pracy;
6) Do zadan konserwatora nalezy:

a) nadzor nad eksploatacjg urzadzen i instalacji energetycznych, sprawdzanie prawidtowosci dziatania urzadzen
grzewczych, pomp, wskaznikdw temperatur, ciSnienia oraz biezaca konserwacja urzadzen,

b) informowanie kierownictwa o konieczno$ci zamowienia oleju opatowego oraz nadzor i pomoc przy
napeianiu zbiornika,

c) konserwacja i naprawa sprzgtu biurowego oraz urzadzen instalacyjnych, w szczegoélnosci wykonywanie
drobnych napraw i poprawek nie wymagajacych specjalnej wiedzy fachowej, tj.:

- dokonywanie napraw drzwi, okien, zamkéw, mebli biurowych,
- usuwanie awarii instalacji wod.- kan. w budynku,

d) utrzymanie czysto$ci wokot budynku Urzedu Gminy i na parkingu:
- zamiatanie, usuwanie nieczysto$ci wokot budynku i na parkingu,
- §cinanie trawy 1 usuwanie chwastow,
- pielegnowanie nasadzen wokoét budynku i na parkingu,

e) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog, chodnikow i innych terendéw
administrowanych przez Gming Stara Biala.

f) prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg po zakonczonej pracy;
7) . Do zadan robotnika gospodarczego nalezy wykonywanie:

a) wszelkich prac zwigzanych z utrzymaniem w czystosci rowdw przydroznych, koszenie trawy, wycinanie
krzewow, zbieranie $mieci, sprzatanie terendw przyleglych do drog i utrzymywanie w czystosci innych
terendw ogodlnodostepnych na terenie gminy, w tym pielegnowanie nasadzen,

b) utrzymywanie w czystosci wiat przystankowych i zatok autobusowych,

¢) wszelkich prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég, chodnikow i innych terenow administrowanych
przez Gming Stara Biata.

3. Poszczegblne stanowiska pracy w Referacie Drogownictwa i Obslugi Techniczno-Gospodarczej przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli :

- stanowisko pracy ds. utrzymania infrastruktury drogowej — kierownik referatu - ,,UD.”,
- stanowisko pracy ds. drog, mostow i komunikacji- ,,DMK. ”.

§22.1. Do zadan Biura Obslugi Rady Gminy, Sekretariatu Wojta Gminy, prowadzonego przez
samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi rady i promocji gminy, nalezy:

1) przygotowywanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady;

2) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci przewodniczacego Rady;

3) przygotowywanie i zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym materiatow pod obrady organéw gminy;
4) kompletowanie projektow uchwat Rady, sprawdzanie, czy zostaly parafowane przez radcg prawnego;

5) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji i Rady;
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6) prowadzenie rejestru i kompletowanie uchwal Rady oraz rejestru wnioskow i interpelacji radnych;

7) zabezpieczenie terminowej realizacji ustalen podjetych na sesjach i posiedzeniach komisji;

8) przekazywanie uchwat stanowigcych prawo miejscowe do publikacji;

9) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego na stronie internetowej Gminy;

10) przesytanie uchwat do Wojewody Mazowieckiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;

11) opracowywanie danych statystycznych w zakresie radnych dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi radnych, sktadanych Przewodniczacemu
Rady Gminy — na podstawie przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym;

13) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu i Senatu,
Prezydenta, Parlamentu Europejskiego, referendum, organow samorzadowych oraz fawnikow;

14) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem technicznym warunkow przeprowadzania wyborow
prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendum oraz fawnikow;

15) prowadzenie sekretariatu Wojta;
16) prowadzenie ewidencji zarzadzen wydawanych przez Wojta;
17) prowadzenie rejestracji urzgdowych pieczeci i pieczatek Urzedu oraz ich zakup, zabezpieczenie i kasowanie;

18) prowadzenie oraz udostgpnianie uprawnionym organom Ksiazki Kontroli prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne,

19) tworzenie i prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy w tym m. in.:

a) przygotowywanie z merytorycznymi referatami artykuldw prasowych oraz pisemnych stanowisk
i o$wiadczen organow gminy,

b) wspotpraca w zakresie przygotowania materiatow do druku dla wydawnictw (map, folderow, informatorow
itp.),

¢) wspotpraca z cztonkami Lokalnej Grupy Dziatania,

d) kontakt z mediami,

e) aktualizacja informacji o Gminie w internecie.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,RG. ”.

§ 23. 1. Do zadan Biura Kontroli, prowadzonego przez samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli, nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy, w tym:

a) opracowywanie rocznych planéw kontroli (kontroli zarzadzcej pierwszego i drugiego stopnia) oraz ich
aktualizacja,

b) dokumentowanie catego procesu kontroli oraz przechowywanie dokumentacji kontroli i wystgpien
pokontrolnych oraz dokumentowanie podjetych czynnosci,

¢) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przeprowadzenia kontroli oraz rejestru prowadzonych
kontroli,

d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu kontroli,

e) przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy zewngtrzne oraz dokumentacji
Z nig zwigzanej,

f) organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez okreslenie:
- procedur w poszczeglnych obszarach dziatalno$ci Urzedu,
- systemu zarzadzania ryzykiem oraz zasad przeprowadzania oceny i analizy ryzyka,

- zasad samooceny kontroli zarzadczej, jako narzedzi stuzacych sprawowaniu kontroli zarzadczej,
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g) sporzadzanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie,
h) sporzadzanie zbiorczego rejestru ryzyk Urzedu,
1) sporzadzanie zbiorczego o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie;
2) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) nadzor nad realizacja wnioskdéw i zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznej i kontroli zewnetrznych
Gminy;

4) wspieranie kierownika Urzedu w zakresie realizacji kontroli zarzadczej, gromadzenie niezbednych danych
oceny systemu kontroli zarzadczej w realizacji celow i zadan w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy;

5) przedstawianie kierownikowi Urzedu propozycji usprawnien w okre§lonych obszarach dziatalno$ci
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

6) dokonywanie przegladu funkcjonujacych regulacji wewngtrznych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych pod katem realizacji celéw kontroli zarzadcze;j;

7) wspoOlpraca z zewngtrznymi instytucjami przeprowadzajacymi kontrole w Urzedzie oraz z osobami
przeprowadzajacymi audyt wewnetrzny w Urzedzie;

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu z wykorzystaniem systemu informatycznego, w tym:
a) publikowanie informacji na stronie BIP,
b) stata aktualizacja strony BIP.
2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,BK. ”.

§ 24. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej nalezy prowadzenie obstugi
informatycznej w Urzedzie Gminy, a w szczeg6éInosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem informatyzacji Urzedu, w tym:
a) opiniowanie przydatnosci nowych rozwigzan sprzgtowych i oprogramowania do wykorzystania w Urzedzie,

b) analiza i ocena zapotrzebowania na nowe systemy teleinformatyczne, zakupy sprzetu, oprogramowania
systemowego i narzedziowego, rozbudowa sieci teleinformatycznych;

2) zapewnienie ciagtosci eksploatacji zasobu informatycznego poprzez zabiegi:
a) diagnostyczne i naprawcze,
b) konserwacyjne i modernizacyjne;

3) ewidencja stosowanych systemow i programow;

4) wdrazanie i eksploatacja systemow i programow;

5) przechowywanie licencji oprogramowania;

6) wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego;

7) petnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

8) zarzadzanie zasobem informatycznym (sieci, urzadzenia, ustugi), w tym:
a) udostgpnianie i ochrona,
b) monitorowanie i optymalizacja wykorzystania,
¢) archiwizowanie danych z pamigci komputerow lokalnych w cyklu kilkudniowym,
d) instalacja, konfiguracja oraz administracja serwerem Active Directory,

e) nadzor oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz zabezpieczenie baz danych
aplikacji dziedzinowych (biezace wykonywanie kopii zapasowych baz danych aplikacji dziedzinowych oraz
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostgpem osob nieuprawnionych do sieci Urzedu);

9) biezaca wspotpraca i pomoc uzytkownikom systemow informatycznych;
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10) zaspokajanie potrzeb zwigzanych z ustugami sieci (Internet);

11) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz kontroli prawidtowej eksploatacji sprzgtu w Urzedzie;
12) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie wdrazania nowych rodzajow sprzetu i oprogramowania;

13) wspotpraca z Biurem Kontroli dotyczaca prowadzenia spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Systemu Elektronicznej Skrzynki Podawczej;

15) obstuga strony internetowej Urzedu;

16) opracowanie i aktualizacja bazy danych w zakresie Programéw Pomocowych Unii Europejskiej
przeznaczonych dla samorzadow.

2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,INF.O.”.

§ 25. 1. Do zadan radcy prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej Rady, Urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym projektéw uchwat Rady, projektoéw zarzadzen Wojta,
projektow nietypowych umow, porozumien i aktow wewnetrznego kierowania;

2) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i1 porozumien zawieranych przez Gming, opiniowanie projektow tych
umow i porozumien;

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i organami administracji samorzadowej i rzadowej
dotyczacych dziatania gminy;

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy oraz wspotdziatanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

5) informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci organow Gminy;
6) opiniowanie zgodno$ci z prawem projektow wazniejszych lub nietypowych decyzji administracyjnych;
7) wydawanie opinii prawnych;
8) udzielanie wyjasnien w zakresie obowigzujgcego stanu prawnego.
2. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,RP. ”.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26. 1. Wdjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia, obwieszczenia i inne akty normatywne;

2) dokumenty i pisma kierowane do kierownikow administracji rzadowej i samorzadowej oraz Sejmiku
Samorzadowego Wojewoddztwa Mazowieckiego;

3) pisma kierowane do:
- Prezydenta RP,
- Kancelarii Sejmu i Senatu,
- Prezesa Rady Ministrow i Ministrow,
- przedstawicielstw dyplomatycznych;
4) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
7) decyzje podejmowane z zakresu administracji publicznej;
8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem radnych;
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10) umowy o pracg;

11) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrebnymi przepisami lub majace ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

2. Sekretarz w ramach udzielanych upowaznien podpisuje:
1) korespondencje kierowana do zastepcow kierownikoéw administracji rzadowej i samorzadowe;j;
2) dokonuje wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1 pkt 1 do pkt 3,

3) podpisuje decyzje administracyjne, oswiadczenia woli w zakresie biezacego dziatania i inne pisma dotyczace
spraw wynikajacych z upowaznienia Wojta;

4) spisuje testamenty allograficzne;
5) podpisuje wszelkie wymagane zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe;

6) podpisuje korespondencje kierowana do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz innych
instytucji.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta
oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 27. 1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezy do Wojta.

2. Wojt moze upowazni¢ Kierownikow Referatdéw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.

3. Upowaznieni pracownicy sktadajag swoj podpis pod pieczgcia: ,, z up. Wojta, imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe .

§ 28. Pracownicy komorek organizacyjnych przygotowuja projekty pism i decyzji oraz parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony na kopii pozostajacej w Urzedzie.

§ 29. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 6.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 30. Obstuga interesantow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy tj. w poniedziatki, wtorki,
czwartki i pigtki w godz. 7.00 — 15.00, w $rody w godz. 8.00 — 16.00.

§ 31. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantdw oraz terminy ich zatatwiania okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza
przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 32. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzgdzie;
2) udzielania niezb¢dnych informacji przy zatatwianiu spraw i wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow;

3) zakres udzielonych informacji winien by¢ wyczerpujacy, niemniej nie moze narusza¢ przepisow ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182 poz. 1228 z p6zn.zm. ) oraz ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015 r. poz. 2135 z p6zn. zm.);

4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadamiania o przedluzeniu terminu
zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢;

6) poswiadczania odpisow (kserokopii) dokumentéow wykonywanych przez interesantow w toku zalatwiania
spraw.
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§ 33. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza:
kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 34. Kontrole i koordynacj¢ dzialan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzgdzie,
w tym zwlaszcza skarg i wnioskow, sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 35. Stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych i kadrowych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu.

§ 36. 1. Interesanci w ramach skarg i wnioskéw przyjmowani sa w godzinach urzedowania:
1) przez Wojta — w kazdy poniedziatek i pigtek oraz w kazdg srode w godz. 16.00-17.00;
2) przez Sekretarza — w kazdy wtorek i czwartek;
3) przez pracownikow - we wszystkie dni tygodnia.
2. Postowie na Sejm, Senatorowie oraz radni przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.
§ 37. Przyjegcia interesantdOw w sprawach skarg i wnioskow pracownik odnotowuje w Rejestrze, ktory zawiera :
D lp.;
2) date przyjecia;
3) imig, nazwisko i adres sktadajacego;
4) problematyke - zwigzle okreslenie sprawy;
5) komu przekazano do zatatwienia;
6) dat¢ przekazania;
7) date zatatwienia;
8) sposob zatatwienia.

Rozdzial 7.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 38. 1. Urzad sprawuje kontrole¢ wewngtrzng i zewnetrzng.

2. Gléwnym celem kontroli jest sprawdzenie prawidlowosci dziatania, doboru srodkow realizacji zadan i ocena
stopnia ich wykonania.

§ 39. Kontrole wykonuja:
1) Komisja Rewizyjna Rady zgodnie z art. 18a ustawy o samorzadzie gminnym;
2) pozostate komisje Rady w zakresie spraw, do ktoérych zostaty powotane;
3) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu i jej jednostek organizacyjnych;
4) Skarbnik Gminy w sprawach budzetowo-finansowych;
5) Biuro Kontroli;
6) Kierownicy referatow w sprawach dotyczacych zadan referatu.
§ 40. 1. Kontrole wewnetrzng i zewnetrzng przeprowadza si¢ przede wszystkim w zakresie:

1) wykonywania zadan i obowigzkdéw wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz
polecen stuzbowych;

2) prawidlowego stosowania przepisOw prawa w toku zatatwiania spraw;
3) rzetelnosci 1 terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;
4) trybu i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli;

5) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;
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6) stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed
kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz innymi szkodami;

7) sprawnosci organizacji pracy, gospodarnosci, jakosci i terminowosci obstugi obywateli;
8) realizacji budzetu, przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych.

2. Kazda kontrola powinna by¢ potaczona z instruktazem polegajacym na udzielaniu pomocy w zakresie
realizacji zadan, sposobu zalatwiania spraw, wlasciwego interpretowania i stosowania przepisOw prawa.

§ 41. Kontrole wewngtrzng odnotowuje si¢ w Ksigzce Kontroli prowadzonej przez Biuro Kontroli.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 42. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo zatrudnionego urzednika z:
1) Statutem Gminy;
2) Instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt;
3) niniejszym Regulaminem.

§ 43. Integralng czg¢scia Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stara Biata stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stara Biata

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stara Biata
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