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ZARZADZENIE Nr 22/2018
WOITA GMINY REGNOW
z dnia 20 listopada 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Regnéw

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz.994, poz.1000, poz.1349 i poz.1432) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Regnéw, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wdjta Gminy Regnéw Nr 13/2018 z dnia 3 sierpnia 2018 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Regnowie.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia
19 listopada 2018 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 22 /2018
Wéjta Gminy Regnow
z dnia 20 listopada 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY REGNOW

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Regndw, zwany dalej ,Regulaminem”
okredla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Regnowie, zwanego dalej
2Urzedern”,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Regnoéw,

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Regndw,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Regnéw,

4) Sekretarzu - naleiy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Regnéw,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Regndw,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Regnowie,

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - naleiy przez to rozumieé Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Regnowie,

8} Komérce organizacyjnej - rozumie sig przez to referat lub samodzielne stanowisko pracy,
9) Biuletynie Informacji Publicznej - rozumie sig przez to strone podmiotowa Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Regnowie, pod adresem www.bip.ugregnow.pl,
10} Stronie Urzedu - rozumie sie przez to strong podmiotows Urzedu Gminy w Regnowie,

pod adresem www.ugregnow.pl .

ROZDZIAL I
ZAKRES | ZASADY DZIAtANIA URZEDU GMINY

§3. 1.%LUr2qd powotany jest do obstugi organédw Gminy i realizuje zadania:
1}wtasne gminy — okreslone przepisami prawa,
2)zadania nalezace do administracji rzadowej zlecone gminie ustawami lub powierzone
na podstawie zawartych porozumien,
3)z zakresu wiasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego przejete na
podstawie zawartych porozumien z tymi jednostkami.
2. Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu Gminy na mocy
petnomocnictw udzielanych przez Wéjta Gminy oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z
zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez
Wdjta Gminy.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowosc Regnéw."}

§ 4. 1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:




1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4} jednoosobowego kierownictwa;

5) podziatu kompetencii;

6) wzajemnego wspotdziatania.

2. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania,  podziatu  czynnosci  oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajacego ze stuzbowego podporzadkowania.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow sg odpowiedzialni za prawidtowg organizacje
pracy w podleglych im referatach, sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér,

5. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie pracuja w sposéb
zapewniajgcy optymalna realizacje zadan gminy i ponoszg za to odpowiedzialnosé przed
bezposrednim przetozonym.

6. Zastepstwa ustalane sg w zakresach czynnosci pracownikéw,

7. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajgé, ktore
koliduja z ich obowigzkami stuzbowymi.

§ 5. 1. Dziatalnos$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajgcych z przepiséw
prawa.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.

3. Urzad zapewnia wydatkowanie $rodkéw publicznych w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny.

4. W celu zapewnienia Wdjtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarka gminng, zapewnienia realizacji zadan, skutecznoéci i legalnosci dziatan w
Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzgdcezej.

5. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadcze] w Urzedzie okreéla odrebne zarzadzenie
Wadijta.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACIA URZEDU

§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy i referaty:
1) Wijt;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Urzad Stanu Cywilnego
- kierownik USC,
5) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,




¢) stanowisko ds. ptac i rozliczeri ptacowych,
d) stanowisko ds. gospodarki odpadamii ksiegowoéci budzetowe;;
6) Referat Infrastruktury i Zasobdw Naturalnych:

a} stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony przeciwpozarowej, kultury,

kultury fizycznej i sportu,

b) stanowisko ds. ochrony S$rodowiska, gospodarki komunalnej, rolnictwa,
dziatalnosci gospodarczej, gospodarki odpadami, zdrowia i oswiaty,
c) stanowisko ds. planowania przestrzennego, inwestycji, drég, zamdwien

publicznych i gospodarki wodnej;
7) Referat Organizacyjny:
- stanowisko ds. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy i kadr;
8) Stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka.

2. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy

zatgcznik do Regulaminu.,

3. Referaty i stanowiska pracy przy znakowaniu akt postugujg sie nastepujgcymi

symbolami:
1) Sekretarz -5G
2) Skarbnik -Fn
3) Urzad Stanu Cywilnego
- w sprawach USC -UsC
- w zakresie spraw obywatelskich -SO
4} Referat Finansowy - Fn
5) Referat Infrastruktury i Zasobéw Naturalnych - RIZN
6} Referat Organizacyjny -Or

4. Sekretarzowi podlegajj i s przez niego nadzorowane:

1) Referat Organizacyjny,
2) stanowisko ds. obstugi Urzedu — sprzataczka.

5. Skarbnik kieruje i nadzoruje praca Referatu Finansowego.

6. W celu wykonywania zadari dorainych Wéjt moze powotaé stanowisko pracy nie

przewidziane niniejszym regulaminem.

§ 7. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

§ 8. Wéijt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w czwartki w godzinach

14.00-16.00.

§ 9. 1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaricéw o pracy
Urzedu, rzeczowym zakresie i trybie dziatania poszezegdlnych komérek organizacyjnych w

siedzibie Urzedu znajdujg sig tablice informacyjne.
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2. Uchwaly Rady Gminy, Zarzadzenia Wdjta Gminy i inne znaczace dla mieszkancow
gminy uregulowania i postanowienia podaje sie do publicznej wiadomosci, w szczegéinodci
poprzez:

1) wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,
2) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
3) publikowanie na stronie Urzedu.

§ 10. 1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie odbywa sie na zasadach i w
trybie okreslonym w instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge sekretariatu.

3. W referatach i stanowiskach pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego,
drugiego i trzeciego rzedu, stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w
ust.1.

4. Obieg dokumentdw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentdw ksiegowych,
znajdujaca sie w Referacie Finansowym.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA URZEDU

§ 11.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, kiéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy tworzg
kierownictwo Urzedu.

§ 12, Woijt Jako kierownik Urzedu:
1) okresla polityke Urzedu;
2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez
urzgd powierzonych mu zadan;
ustala kierunki polityki osobowej w Urzedzie;
wydaje zarzgdzenia i polecenia stuzbowe;
sprawuje nadzér nad realizacja zadari wykonywanych przez Urzad;

koordynuje dziatalno$¢ komdrek Urzedu i rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy
komérkami.

Gy s W
St St St S

§ 13.1. Do zadani | kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnoéci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) skiadanie jednoosobowo oswiadczert woli, zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dziatalnosci Gminy lub udzielanie upowaznief w tym zakresie;



4} realizowanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie i wobec kierownikdw
jednostek organizacyjnych gminy;

5) nadzorowanie dziatan kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) wnioskowanie w sprawach wyboru Skarbnika przez Rade Gminy;

7) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy,
stosownie do przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz aktéw wykonawczych;

8} okreslanie polityki finansowej i prowadzenie gospodarki finansowej;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, przy czym Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

10) udzielanie imiennych upowaznieni i pethomocnictw do dziatania w imieniu Wéjta;

11) przedkiadanie organowi nadzoru uchwat Rady Gminy oraz swoich zarzadzen, jezeli
przepisy prawa tego wymagaja;

12) okreslanie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy Urzedu;

13} dokonywanie podziatu zadan w kierownictwie Urzedu oraz zatwierdzanie zakresow
obowigzkow dla poszczegdinych pracownikow;

14) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu;

15) przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan ze swej dziatalnosci;

16) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej;

17) kierowanie wykonywaniem zadan cbronnych;

18) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

19)w stanie kleski zywiotowej kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze
Gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia;

20) ogfaszanie i odwotywanie alarmu przeciwpowodziowego;

21) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji;

22) przyjmowanie ustnych oswiadczer woli spadkodawecy;

23) podwiadczanie wiasnorecznosci podpisu na pismach upowazniajgcych do odbioru
przesytek i sum pienieznych oraz odbioru dokumentéw z urzeddw i instytucii, jak
rowniez na o$wiadczeniach stwierdzajgcych stan rodzinny i majatkowy
sktadajgcego oswiadczenie;

24) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy paristwowej i stuzbowej, a takie ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

25) przyimowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw Urzedu
zobowigzanych do skiadania o$wiadczenn oraz od kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

26} zapewnienie wykonywania zdari wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o informacji niejawnych;

27)0ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

28) nadzorowanie przestrzegania zasad bhp i p. poz w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

29) wspdipraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a takze jednostkami OSP i innymi
organizacjami spotecznymi i zawodowymi w zakresie realizacji zadan Gminy;



30) wykonywanie innych zadan zastrzeionych dla Wéjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaly Rady Gminy.

2. Wojt moie powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi,

3. W czasie nieobecnosdci Wéjta biezgcy dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz w ramach
posiadanych uprawnien.

§ 14. Wojtowi podlegajg bezposrednio i 53 przez niego nadzorowani:
1) Sekretarz;
2} Skarbnik;
3) Urzad Stanu Cywilnego;
4) Referat Infrastruktury i Zasobéw Naturalnych.

§ 15.1. Sekretarz wykonuje zadania powicrzone przez Wéjta oraz zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, w szczegélnosci:

a) organizuje prace Urzedu,

b) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

c} kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw prawa w
szczegobinodci kodeksu postepowania administracyjnego,

d) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

e} koordynuje organizacje szkolert w Urzedzie, kieruje pracownikdw na szkolenia
i inne formy podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

f) inicjuje usprawnienia w pracy,

g) organizuje prawidtowg obstuge interesantéw;

2) nadzér nad przygotowywaniem projektéw aktéw prawnych Wéjta oraz projekidow
uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy;

3) prawidiowa organizacje pracy biurowej w Urzedzie, przede wszystkim:
a) przestrzeganie przez pracownikéw zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
b) przestrzeganie zasad wysytania, przyjmowania i obiegu dokumentéw,
c) podejmowanie dziatad na rzecz poprawy stanu technicznego urzadzen
znajdujacych sie w Urzedzie;

4) opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji i zarzadzen dotyczacych Urzedu
oraz statutu Rady Gminy, a takie inicjowanie i przygotowywanie ich zmian;

5) opracowywanie projektéw upowaznier i pefnomocnictw dia pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru upowaznien i

petnomocnictw;

6) koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie kontroli zewnetrznych;



7) organizowanie, w porozumieniu z Wéjtem, nabordw na wolne stanowiska pracy;

8) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow podejmujgcych pierwsza
prace na urzedniczych stanowiskach pracy;

9) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez pracownikow Urzedu,
10} dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw;

11)nadzor nad praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie;
12)nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;
13)koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow;
14)organizowanie dziatar w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie;
15) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

16)wspotprace z sofectwami i zapewnia udziat pracownika Urzedu na zebraniu wiejskim i
w czasie wyboru softysa;

17)podpisywanie pism i decyzji w ramach udzielonego upowainienia przez Wéjta;
18)przyimowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

19)sprawowanie nadzoru nad:
a) czasem pracy pracownikow Urzedu,
b) terminowym zatatwianiem spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw,
¢) publikacjy prawa miejscowego, obwieszczeri oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy;

20) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wojta.

2. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym oraz sprawuje nadzér nad:
a) prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
b) obstugg spraw socjalnych pracownikow,
¢) prowadzeniem archiwum zaktadowego i zbioréw przepiséw gminnych,
d} prowadzeniem obstugi Rady Gminy.

§ 16. 1. Skarbnik ~ Gtowny Ksiegowy Budzetu Gminy, bedacy jednoczeénie kierownikiem
Referatu Finansowego, zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej Gminy.



2. Do zakresu i kompetencji Skarbnika nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreélonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) ksztattowanie polityki finansowej w celu zapewnienia zdolnosci ptatniczej Gminy;

3) kierowanie i organizacja pracy Referatu Finansowego;

4) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem wieloletniej prognozy
finansowej Gminy oraz jej zmian;

5) prowadzenie spraw budzetu gminy, w tym planowanie i realizacja budzetu;

6) wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu;

7) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem uchwaty

budietowej Gminy oraz jej zmian;

8) analiza realizacji budietu Gminy oraz opracowywanie informacji o przebiegu
wykonania budzetu gminy za pierwsze pétrocze i sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Gminy;

9) opracowywanie informacji o ksztaltowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej
Gminy;

10)dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego planowanych dziatarh Gminy;

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operaciji;

12) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagroien
przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegéinych pozycjach), a
takze zapewnienie terminowego rozliczania naleinoéci i zobowiazan;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

14) prowadzenie rachunkowosci, w tym:

a) opracowanie zasad polityki rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych,

c) inwentaryzacja aktywdw i pasywodw,

d) wycena poszczegdlnych sktadnikow aktywéw i pasywdw,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji;

15) dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

16) dokonywanie czynnosci zwigzanych ze splatg i obstuga dtugu;



17) sprawowanie  nadzoru nad gospodarka finansowo-ksiegowg  jednostek
organizacyjnych Gminy;

18) organizowanie i nadzorowanie systemu obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej;

19) obstuga finansowa zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych

zadan zleconych gminie ustawami lub porozumieniami;

20) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych;

21} informowanie Rady Gminy oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie
kontrasygnaty;

22} opracowanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikow Referatu Finansowego
w porozumieniu z Sekretarzem;
23) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie finanséw;

24} wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Waijta.

ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. Do wspélnych zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wéjta i zapewnienie wiasciwej i
terminowej ich realizacji;

2) wspdtuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnien;

3) realizacja zadan ujetych w budzecie;

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, projektéw uméw i innych
projektow i dokumentdw w sprawach rozstrzyganych przez Wéijta;

5} przygotowywanie dla potrzeb Wéjta informacji, sprawozdan, analiz i ocen;
6) realizacja uchwat Rady Gminy, decyzji i zarzgdzert Wojta;

7) prawidiowe dokumentowanie wptaconych na rachunek gminy optat skarbowych,
zwolnien z optaty skarbowej lub nie podlegania optacie skarbowej;

8) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;



9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, w tym przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do
archiwum;

10)wykonywanie obowigzkdw z zakresu procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie, w
tym zwigzanych z samokontrolg oraz kontrolg funkcjonalng;

11)sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

12)opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz udziat w
masowych badaniach statystycznych w zakresie dzialania referatu;

13)opracowanie materiatéw i informacji do BIP oraz na strone internetowg Gminy i
przekazywanie ich osobie odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

14)dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i urzadzen oraz estetyke
stanowiska pracy i catego Urzedu;

15}wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych na swoim stanowisku;

16)przestrzeganie Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie oraz Procedury
Bezpieczerstwa Fizycznego Danych Osobowych i Poufnosci.

§ 18. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za:

1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw i ich zgodnosci z prawem;

3) wiasciwa obstuge interesantéw i stosunek do nich;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt prowadzonych spraw;
5) zbioréw zarzadzen, rejestrow i innej powierzonej dokumentacji urzedowej;

6) prawidtowe opracowywanie decyzji administracyjnych;

7) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa;

8) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej na swoich stanowiskach, w
szczegolnosci zwigzanych z samokontrols.
2. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$é¢ pracownikéw okreslajg zakresy

czynnosci.
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§ 19. 1. Referat Finansowy prowadzi w szczegdlnosci sprawy zwigzane z planowaniem i

realizacjg budzetu, podatkdw i optat oraz kontrolg wykonania budzetu.

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnodci:

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do uchwalenia budietu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta;

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) przygotowywanie materiatdow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

4) zapewnienie obstugi finansowo ksiegowe] Urzedu;

5) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Szkoty Podstawowej, dla ktérej Gmina jest
organem prowadzacym, na podstawie uchwaty Rady Gminy;

6) rozliczanie inwentaryzacji, w tym:

a) inwentaryzacja aktywow i pasywow,
b} wycena poszczegdlnych sktadnikéw aktywdw i pasywodw,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych;

8) ustalanie wyniku finansowego;

9) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i Szkoly Podstawowej, w tym
sporzadzanie list pfac z tytulu umoéw o prace, umdw zlecenia i o dziefo — obstuga
programu ptacowego;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spofecznym, w tym kompletowanie
wnioskow emerytalno-rentowych — obstuga programu ZUS piatnik;

11)naliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sporzadzanie rocznych deklaracii;

12)wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

13)prowadzenie kart wynagrodzen;

14)prowadzenie rejestru uméw zlecenia i o dzieto;

15)sporzadzanie rocznych rozliczer z tytutu pobranych diet przez radnych i softyséw;

16)sporzadzanie sprawozdan statystycznych kwartalnych i rocznych o stanie zatrudnienia
i wynagrodzeniach;

17)dokonywanie umorzeri Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
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18)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw i optat lokalnych,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentdow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych
organowi podatkowemu,

c} kontrola terminowosci wplat naleznoéci przez podatnikow,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji podatkéw i optat lokalnych;

19) przygotowywanie decyzji dotyczacych wymiaru podatkdw, opfat lokalnych i
ksiggowanie tych naleznosci;

20) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie
podatkéw i oplat;

21) naliczanie odsetek od nieterminowej zaptaty naleznosci;

22) wystawianie tytutdbw wykonawczych po uplywie terminu ptatnosci oraz
zawiadamianie Urzedu Skarbowego o zmianie stanu zaleglosci;

23) przygotowywanie danych oraz projektéw aktéw prawnych dotyczacych podatkéw i
optat;

24} udostepnianie informacji podatkowych z zakresu podatkow i opfat lokalnych;

25) wydawanie zaswiadczen podatkowych i zadwiadczer 0 pomocy de mini mis;

26) sporzadzanie sprawozdari dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych oraz z udzielonej i
otrzymanej pomocy publicznej;

27) drukowanie konto kwitariuszy dla softyséw do poboru podatkéw;

28) rozliczanie inkasentéw za pobér podatkéw i naliczanie naleznej prowizji;

29) przyjmowanie odwiadczen i zeznan $wiadkdéw w zakresie pracy w gospodarstwie
rolnym;

30) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

31) prowadzenie spraw dotyczacych optaty skarbowej;

32) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych;

33) prowadzenie spraw o zwrot producentom rolnym czeéci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego;

34) sporzadzanie wykazu os6b uprawnionych do udziatu w wyborach przedstawiciela do

Izby Rolniczej;
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drogowej,

35) rozliczanie dotacji udzielonej na rzecz stowarzyszen;

36) prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

37) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budietu i Srodkow

pozabudzetowych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

)

przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji podatnikéw - witascicieli nieruchomoéci, na ktérych
powstajg odpady komunalne,

nanoszenie danych wynikajgcych z deklaracji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie  odpadami komunalnymi  skiadanych organowi
podatkowemu,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

rejestrowanie naleznosci i wptat z tytulu optat za odbiér odpadéw
komunalnych w programie komputerowym,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

39) zapewnienie realizacji zadafd zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
uczniow.

§ 20. 1. Zakres dziatania Referatu Infrastruktury i Zasobéw Naturalnych obejmuje

sprawy dotyczace zamodwien publicznych, zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury
infrastruktury technicznej (wodociagi), oswietlenia ulicznego, gospodarki
odpadami i ochrony zwierzat, utrzymania czystoéci i porzadku w gminie, ochrony
Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodne], oswiaty, gospodarki komunalnej,
rolnictwa i towiectwa, ochrony zabytkéw, cmentarzy i grobéw wojennych, dziatalnoéci
gospodarczej, sportu, kultury i promocji, profilaktyki zdrowotnej mieszkancéw, ochrony
przeciwpolarowej, obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. Do zadan Referatu Infrastruktury i Zasobdw Naturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1} w zakresie zamdwieri publicznych:

a) organizacja i prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwien publicznych dla
zadan realizowanych ze srodkéw publicznych,

b)

planowanie, w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Urzedu i

jednostkami organizacyjnyml Gminy, harmonograméw udzielania zamodwien
publicznych na dany rok oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie,

c) przestrzeganie termindw ogloszen o przetargach i publikacja zgodnie z ustawa
Prawo zamdwien publicznych,

d)

przygotowywanie odpowiedzi na pytania wykonawcéw i protesty oraz

przestrzeganie termindw w tym zakresie,
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e) udzielanie informacji o prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamdéwien
publicznych w zakresie objetym ustawa o dostepie do informacji publicznej,

f) biezgca wspdlpraca z wykonawcami dokumentacji technicznej inwestycji
bedace] przedmiotem zamdwienia,

g) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindw i innych dokumentéw w
zakresie zamowierl publicznych i przedkiadanie ich do zatwierdzenia
odpowiednim organom,

h) prowadzenie rejestru udzielanych zamdwiert publicznych;

2} w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) sporzadzanie projektéw zatozern do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planow,

b) koordynacja i obstuga dziata zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych, w tym przygotowywanie opinii projektéw
plandéw dokumentéw planistycznych innych samorzadow,

¢) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia
dokumentdéw planistycznych oraz ich zmian,

d) prowadzenie rejestrow dokumentdw planistycznych Gminy, ich zmian oraz
wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,

€) wydawanie wypisdw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego,

g) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich i optaty
planistycznej,

h) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru
decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

i) prowadzenie zbioréw pozwolerh na budowe wydawanych przez Starostwo
Powiatowe,

j) prowadzenie zbioréw decyzji Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
o przekazaniu obiektu budowlanego do uzytkowania,

k) opiniowanie wnioskéw o wydawanie koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie lub wydobywanie kopalin ze zt6z,

1) uzgadnianie decyzji o cofnieciu lub wygasnieciu koncesji,

m) opiniowanie decyzji zatwierdzaace) projekt prac geologicznych;

3) w zakresie infrastruktury drogowe;j:

a) prowadzenie spraw z zakresu zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii, w
tym przygotowywanie projektow aktéw prawnych i opinii wymaganych
prawem,

b) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

¢) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajgcych na zajmowanie pasa
drogowego drogi gminnej, projektéw uméw na zajecie pasa drég
niezliczonych do kategorii drég gminnych oraz naliczanie optat z tego tytutu,

d) prowadzenie spraw w zakresie biezacego utrzymania drég gminnych, w tym
wiasciwe utrzymywanie nawierzchni drég, rowéw, chodnikéw, obiektow
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g)

h)

inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych
z droga oraz zapewnienia ich przejezdnosci w okresie zimowym,

bezposredni nadzor nad realizacjg remontow drég gminnych,

przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikdéw, wprowadzanie
ograniczen w ruchu drogowym i wyznaczanie objazdéw w sytuacji
bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa oséb lub mienia,

wspotpraca z instytucjami i organami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo
ruchu drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego zarobkowego
przewozu o0s6b pojazdami zarejestrowanymi w kraju i innych spraw
wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym,

prowadzenie ewidencji drdg i obiektéw mostowych oraz przeprowadzanie
okresowej kontroli stanu tych obiektow;

4) w zakresie inwestycji:

a)
b)
c)

d)
€)

planowanie, prowadzenie, koordynacja i nadzér nad inwestycjami
realizowanymi przez Gmine,

przygotowywanie inwestycji pod wzgledem formalno-prawnym przed
przystapieniem do ich realizacji,

uczestniczenie w kontrolach inwestycji gminnych prowadzonych przez
inspektora nadzoru budowlanego,

rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji,

udziat w odbiorach inwestycji gminnych i ich organizacja,

przechowywanie dokumentacji z realizowanych inwestycji,

biezgca wspdtpraca z wykonawcami dokumentacji  technicznych,
wykonawcami inwestycji i inspektorami nadzoru budowlanego realizowanych
inwestycji,

udziat w komisjach powotywanych do ustalenia usterek w okresie
gwarancyjnym, ustalanie zakresu robot zwigzanych z usunieciem tych usterek
oraz kontrola terminowosci ich usuniecia przez wykonawce,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgeych inwestycj,

opracowywanie wnioskdw o dofinansowanie inwestycji gminnych ,
prowadzenie monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskania érodkéw
zewnetrznych na realizacje inwestycji gminnych,

prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie
realizowanych inwestycji gminnych;

5) w zakresie ochrony Srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej:

a)
b)
©)

d

przygotowywanie projektdw decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji planowanych inwestycji,

opiniowanie projektéw lokalizacji inwestycji w zakresie wymagari ochrony
Srodowiska,

naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska w zakresie zadan
objetych stanowiskiem,

gromadzenie danych, analiza informagcji, inicjowanie i koordynacja dziatart w
zakresie ochrony $rodowiska,
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g)

h)

i)

)

k)

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, w tym prowadzenie
publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o érodowisku i jego ochronie,

prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania zezwolenn na wycinke
drzew i krzewdéw oraz wymierzania kar za wyciecie drzewa lub krzewu bez
wymaganego zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem tworu przyrody ozywionej lub
nieoZzywionej za pomnik przyrody oraz sprawowanie opieki nad pomnikami
przyrody,

prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych na
gruncie, w tym przygotowywanie projektow decyzji i ugdér pomiedzy
wtascicielami gruntdw,

wspotpraca z Gminng Spdtkg Wodng w zakresie dziatalnoéci na rzecz poprawy
stanu urzgdzen melioracyjnych,

wspdtpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska oraz instytucjami powofanymi do
zarzadzania gospodarka wodng w zakresie monitoringu oraz dziatad dla
poprawy stanu srodowiska naturalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows;

6) w zakresie infrastruktury technicznej {wodociagi):

a)
b)

c)

d)

przyjmowanie wnioskéw o przylgczenie do sieci wodociggowe] nowych
odbiorcéw,

wydawanie warunkéw technicznych na przytaczenie do sieci wodociggowej
oraz kontrola ich przestrzegania,

nadzor nad zezwoleniami na pob6r wod podziemnych i eksploatacje urzadzen
wodnych na ujeciach wody, a w przypadku uplywu terminu waznosci ww.
zezwolen zlecanie wykonania operatu wodnoprawnego wraz z odpowiednimi
uzgodnieniami,

planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych remontéw wodociggdw
gminnych,

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych (zarzadzen, uchwat)
dotyczacych zakresu prowadzonych spraw,

wspotpraca z dzierzawcy w zakresie wykonywania powierzonych w drodze
umowy zadan wilasnych Gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu éciekdw;

7) w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i utrzymania czystoéci i porzadku w

gminie:

a) okreslanie  warunkéw przeprowadzenia przetargu w  zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie uméw z odbiorcami odpadéw komunalnych,

c) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomoéci,

d) kontrola realizacji uméw zawartych z przedsiebiorcami w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosdci,
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¢} organizowanie selektywnej zbidrki, segregacji oraz magazynowania
odpadéw komunalnych, w tym odpadéw niebezpiecznych wystepujacych
w strumieniu adpaddw komunalnych,

f) analizowanie stanu  gospodarowania odpadami  komunalnymi
i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

g} koordynowanie dzialan w zakresie gospodarki odpadami, likwidacji
nielegalnych wysypisk odpaddéw,

h) rozwigzywanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci oraz wspdtdziatanie z przedsigbiorcami  podejmujgcymi
dziatalno$¢ w tym zakresie,

i) opracowywanie, aktualizacja i koordynowanie realizacji regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

j) prowadzenie dziatalnosci organizatorskiej zapewniajgcej utrzymanie
czystosci i porzadku,

k) wydawanie decyzji administracyinych w przypadku niewykonania przez
wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw natozonych ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

) prowadzenie nadzoru nad realizacja obowigzkéw natozonych na
wtascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymywania czystosci i porzadku,

m) analizowanie  stanu  gospodarowania  odpadami  komunalnymi
i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

n) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

o) prowadzenie dziatari na rzecz usuwania azbestu z terenu Gminy,

p) prowadzenie bazy azbestowej;

8) w zakresie ochrony zwierzat:

a)
b)

c)
d)

€)

wydawanie zezwolen na posiadanie pséw rasy uznanych za agresywne,
rejestracja psow,
zapewnienie opieki zwierzetom bezdomnym i bezpansklm, wspofpraca ze

- schroniskiem dla zwierzat w tym zakresie,

prowadzenie postepowari o odebranie zwierzat wlascicielowi lub opiekunowi,
zapewnienie zbierania, transport | unleszkodliwianie zwiok bezdomnych
zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zakaznymi wéréd zwierzat;

9} w zakresie o$wietlenia ulicznego:

a)
b)

c)

d)

bezposredni nadzor nad pracg konserwatora oéwietlenia ulicznego,
propozycje remontow i budowy nowych punktéw $wietinych,

planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych remontéw i nowych inwestycji
w zakresie odwietlenia ulicznego, biezaca wspotpraca z projektantami,
rzeczoznawcami, geodetami, wykonawcami robét budowlanych oraz
prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

przeprowadzanie przetargdw w zakresie dystrybucji energii elektrycznej,
przyjmowanie reklamacji i wnioskdw mieszkancow dotyczacych oéwietlenia
ulicznego i przedstawianie Wéjtowi propozycji ich rozpatrzenia,
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f)

realizacja zadar wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne, zwigzanych z
opracowaniem i aktualizacjg projektu zatozen do planu zaopatrzenia w
energie elektryczng i paliwa gazowe;

10) w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

i)
k)

D

prowadzenie ewidencji jednostek i cztonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnei,
nadzér nad okresowym wykonywaniem badari lekarskich przez strazakéw
biorgcych udziat w akcjach ratowniczych i szkoleniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakdow i sprzetu
przeciwpozarowego,

rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie korespondencji w sprawach OSP,

nadzdr nad wyposazeniem strainic i sprawnoscia sprzetu oraz samochodéw,
wspolpraca z Panstwowg Straza Pozarng w zakresie szkolen dla czionkéw OSP,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o odznaczenia
panstwowe,

sporzadzanie list wyptaty ekwiwalentu dla cztonkéw OSP biorgcych udziat w
akcjach ratowniczych,

przygotowywanie wnioskdw dotyczacych dofinansowania zadan z zakresu
ochrony przeciwpozarowej ze srodkdw zewnetrznych,

wspobtorganizowanie szkoleri, zwoddéw sportowo-pozarniczych druiyn
strazackich,

dziatania edukacyjne i promujace ochrone przeciwpozarows;

11) w zakresie gospodarki gruntami i nieruchomoéciami:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

),

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,
nadawaniem nazw ulic i oznaczaniem nieruchomosdci numerami
porzgdkowymi,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci nieruchomosci,
stanowiacych wiasnos¢ Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu zhywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, uzyczenie w trwaly zarzad nieruchomosci i komunalnych gruntéw
zabudowanych,

podawanie do publlczne] wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedaiy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i w trwaly
zarzad,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z nieodptatnym  przejmowaniem
nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu wtasnosci Skarbu Paristwa,
prowadzenie ewidencji gruntdw i nieruchomosci gminnych,

kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zatozenia ksiag
wieczystych oraz skfadanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych,
prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw nieruchomodci, rozgraniczenia
nieruchomaosci,

prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawg o scalaniu i wymianie
gruntow,

przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,
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k)

prowadzenie spraw w zakresie regulowania wlasnosci nieruchomosci zajgtych
pod drogi publiczne;

12} W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej:

a)

b)

¢)

d)

g

zarzadzanie budynkami i obiektami komunalnymi, w tym lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi, stanowigcymi wlasnos$é Gminy oraz wykonywanie
zadan przypisanych ustawg o wiasnosci lokali,

wykonywanie zadan w zakresie kontroli stanu technicznego budynkéw i
budowli komunalnych wynikajgcych z przepiséw Prawa budowlanego oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie i przedstawianie propozycji wysokosci stawek czynszow i
opfat za lokale mieszkalne, uzytkowe,

przygotowywanie projektéw umdw cywilnoprawnych na uzytkowanie lokali
mieszkalnych i uzytkowych, stanowiacych wtasno$é Gminy,

planowanie i dokonywanie biezgcych remontdw oraz realizacja zadan
zwigzanych z eksploatacja techniczng budynkow mieszkalnych i uzytkowych,
opracowywanie  projektow  gminnego  programu  gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmu lokali mieszkalnych oraz
ich aktualizacja,

prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy i grobdw wojennych;

13) W zakresie rolnictwa i fowiectwa,

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja rolng,

wspdipraca z instytucjami i organizacjami obstugujgcymi rolnictwo w zakresie
doradztwa, doptat bezposrednich, programéw  pomocowych i
modernizacyjnych, ochrony roslin i badania gleb,

przyjmowanie wnioskow rolnikéw poszkodowanych przez kleski Zywiotowe,
udziat w szacowaniu szkdd i procesie pozyskiwania pomocy oraz prowadzenie
w tym zakresie niezbednej dokumentacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych i nasiennictwem,
prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa o uprawie maku i konopi, w
tym wydawanie zezwoleri na uprawe maku i konopi,

wspoipraca z Izbami Rolniczymi i innymi jednostkami dziatajgcymi na rzecz
rolnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami i fowiectwem,

wspdtdziatanie z dzierzawcami obwodéw fowieckich,

udziat w przeprowadzaniu spiséw rolnych;

14) W zakresie ochrony zabytkéw:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie opieki
nad zabytkami na terenie Gminy,

w naglych przypadkach podejmowanie dziatai niezbednych w celu
zabezpieczenia zabytkdw i niezwloczne powiadamianie Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow,

prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawa o stosunku paristwa do
Kosciota Katolickiego w RP;
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15) W zakresie promocji Gminy:

a)
b)

c)
4
e)

19)
g

)

organizowanie imprez lokalnych stuzacych promocji Gminy,

wspdtpraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Urzedem
Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym i innymi instytucjami,

wspotpraca miedzygminna i regionalna,

wspolipraca z organizacjami pozarzadowymi, biblioteka, szkota i Swietlicami,
gromadzenie, opracowywanie i przygotowywanie informacji i materiatow
promujgcych Gmine,

prowadzenie BIP-u oraz opracowywanie i aktualizacja strony Urzedu,
prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego | oprogramowania,
zakupionych licencji programéw komputerowych oraz zakup niezbednego
sprzetu komputerowego oraz programéw komputerowych niezbednych do
prawidiowej pracy Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu likwidacji sprzetu komputerowego bedacego na
stanie Urzedu;

16) W zakresie kultury i sportu:

a)

b)
c)

4

€)

f)
g)

h)

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, instytucjami kultury i innymi
podmiotami zajmujacymi sie dziatalnoscig w zakresie kultury i sportu,
koordynowanie i inspirowanie rozwoju kultury w Gminie,

wspotpraca z dyrektorami szkét | innymi podmiotami w zakresie
organizowania wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

prowadzenie dziatalnosci w sferze zadan publicznych wynikajacych z
obowiazujacych przepisdw, we wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,
opracowywanie programéw w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury,
kultury fizycznej i sportu,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, m.in. tworzenia,
taczenia, przeksztafcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw,
prowadzenie ewidencji stowarzyszen;

17) W zakresie profilaktyki zdrowotnej mieszkaricow:

a)
b)

d)
¢)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia w Gminie,

prowadzenie spraw przypisanych Gminie ustawami o wychowaniu .w
trzeiwosci | przeciwdziataniu  alkoholizmowi oraz  przeciwdziataniu
narkomanii, w tym opracowywanie i wdrazanie Gminnych Programdw
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziataniu
Narkomanii,

realizacja zadari wynikajacych z programéw profilaktycznych, inicjowanie
dziatah majgcych na celu zapobieganie uzaleznieniom,

wykonywanie zadar z ustawy o chorobach zakaznych i zakazeniach,
wdrazanie programéw profilaktycznych na terenie Gminy wynikajacych z
celow Narodowego Programu Zdrowia oraz potrzeb mieszkarcow Gminy,

przekazywanie informacji o realizowanych na terenie Gminy programach
zdrowotnych,
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g)
h)

obstuga dziatan promujgcych zachowanie prozdrowotne,
przesytanie opinii w sprawie godzin pracy aptek na terenie Gminy;

18) W zakresie dziatalnoéci gospodarczej:

a)

b)

prowadzenie spraw 2zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza, w tym
przyjmowanie wnioskdw, wprowadzanie danych i informacji do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) S$rodkami
komunikacji elektronicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w ramach limitdw ustalonych przez Rade
Gminy oraz wprowadzanie danych do systemu CEIDG;

19} W zakresie oswiaty:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoty
publicznej przez osobe fizyczng lub prawng,

udzielanie zezwolenia na zaktadanie publicznych i niepublicznych placowek
oswiatowych przez osoby fizyczne lub prawne, nadawanie i cofanie
uprawnien placoéwkom niepublicznym,

prowadzenie ewidencji placéwek publicznych i niepublicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu funkcjonowania oswiaty, w tym
prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
podlegtych placéwek oswiatowych,

koordynowanie dziatan w zakresie organizacji o$wiaty na terenie Gminy,
nadzorowanie organizacji konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly oraz
udziat w pracach komisji konkursowe;j,

przygotowywanie opinii o pracy dyrektoréw placdwek oswiatowych,
zapewnienie realizacji zadan z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia w
celu przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw;

20) W zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego:
a) wspétpraca z Policja, Paristwowa Strazg Pozarng, Ochotnicza Strazg Pozarng w

b)

zakresie utrzymania bezpieczeristwa | porzadku publicznego,

prowadzenie spraw dotyczgcych imprez masowych, w tym przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie organizacji imprez masowych;

21) W zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Obrony Cywilnej,
opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy do dziatalnoéci w
dziedzinie obrony cywilnej na dany rok,

opracowywanie i uzgadnianie rocznego planu dziatania w zakresie obrony
cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem Formacji Obrony Cywilnej
(FOC), nadzér nad organizacjy i funkcjonowaniem FOC w Gminie,
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A

k)

przygotowywanie 1 organizowanie oraz koordynowanie przedsiewziec
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i
zdrowia na obszarze gminy,

organizowanie ¢wiczen i treningéw formacji obrony cywilnej,

tworzenie, przygotowywanie i zapewnienie dziatania gminnego systemu
wezesnego wykrywania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,
zapewnienie funkcjonowania magazynu obrony cywilnej oraz nadzoér nad
prawidiowym gospodarowaniem sprzetem obrony cywilne;j,

przygotowywanie i zapewnienie niezbednych sit i srodkow do realizacji zadan
obrony cywilnej,

wykonywanie zadarh wynikajgcych z ,Regulaminu pracy radiowej sieci
zarzadzania Wojewody toédzkiego”, w tym nadzor nad funkcjonowaniem
tacznosci, naprawg i konserwacjg urzgdzen pracujgcych w sieci;

22) W zakresie zarzadzanla kryzysowego:

2)
b)
c)

d)

g)

opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
opracowanie i aktualizacja planu ochrony przed powodzig,

organizowanie pracy i dziatan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w
tym dokumentowanie jego prac, opracowywanie rocznego planu pracy,
planowanie, organizowanie oraz prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z
zakresu zarzadzania kryzysowego,

koordynowanie dziatan na obszarze gminy w zakresie pomocy
poszkodowanym w wyniku dziatania zywiotéw,

monitorowanie, analizowanie oraz ocena zagrozen wystepujacych na obszarze
gminy,

wspotpraca z Powiatowym i Wojewoddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego;

23} W zakresie spraw obronnych:

a)
b)

©)
d)

opracowywanie i aktualizacjia Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy na
wypadek zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie wytycznych szefa Obrony Cywilnej Gminy do dziatalnodci w
zakresie realizacji zadan obronnych na dany rok,

opracowywanie i uzgadnianie planu szkolenia obronnego na dany rok,
opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotéw leczniczych
funkcjonujacych na terenie gminy, na potrzeby obronne paristwa,
koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z podwyiszaniem gotowosci
obronne] paristwa,

koordynowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowywaniem zapasowego
miejsca pracy,

opracowywanie dokumentacji i prowadzenie statego dyzuru,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego funkcjonowania Urzedu na
wypadek wojny;

wykonywanie zadan z zakresu Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnoéci,

sporzadzanie  rejestru  os6b  objetych rejestracjy i  wspdtudziat
w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

2.



k) prowadzenie  dokumentacji oraz  aktualizowanie  wykazu  osob
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

24} W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktorych s
przetwarzane informacje niejawne,

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczerstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

d) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegblnosci okresowa kontrola ewidencii,
materiatow i obiegu dokumentdéw,

f) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji,

g) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

h) prowadzenie zwyklych postepowart sprawdzajacych oraz kontroinych
postepowan sprawdzajgcych,

i) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie lub
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczeristwa lub je cofnieto,

j) przekazywanie odpowiednim organom danych o0séb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takie oséb, ktérym odmdéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o
cofnieciu poswiadczenia bezpieczeristwa,

k) nadzér nad prowadzeniem kancelarii niejawne;.

§ 21. Zakres dziatania Referatu Organizacyinego obejmuje sprawy z zakresu spraw
organizacyjnych, obstugi Rady Gminy i kadr, w szczegélnosci sprawy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi oraz sprawy kancelaryjne:

a) prowadzenie sekretariatu - punktu kancelaryjnego Urzedu,
b} obsluga organizacyjno-techniczna narad oraz spotkar organizowanych przez
Woijta,
Cr? rzyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji przychodzacej do Urzedu,
,‘ejestrowa hie korespondencji wychodzacej z Urzedu,
e) prowadzenie rejestru absencji pracownikéw Urzedu,
{‘i)})bs’fuga centrali telefonicznej, faksu i urzadzen biurowych,
g) prowadzenie centralnych rejestréw:
- skarg i wnioskdw, petyciji,
- pieczatek i pieczeci urzedowych stosowanych w Urzedzie,
- jednostek organizacyjnych,
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

- uchwat Rady Gminy,

- zarzgdzen Wojta,

- zapytan, interpelacji radnych,

- wykazu aktéw prawa miejscowego;

prenumerata, w uzgodnieniu z Sekretarzem, czasopism, dziennikéw urzedowych oraz
fachowej literatury;

wykonywanie zadai koordynatora czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z biezgcym
nadzorem nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas, wiasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw
w Urzedzle;

zapewnienie obstugi administracyjnej zebrart wiejskich i prowadzenie dokumentacji
solectw;

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem, badZ klerowanle ich wedtug
wiasciwosci do innych pracownikéw Urzedu;

zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz pieczecie;
prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skiadania oswiadczeri o stanie
majgtkowym;

10) zapewnienie obstugi elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (E-PUAP)

oraz elektronicznej poczty urzedowej;

11) prowadzenie tablicy ogtoszen w Urzedzie;
12)zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy, jej komisji oraz sprawy

kancelaryjno- techniczne, a w szczegdlnosci:

§@podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji,
posiedzen, spotkan Rady Gminy i jej komisji,

b) protokotowanie sesji, posiedzer komisji i spotkan,

¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i jej Komisji,

d) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady,

e) przekazywanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa tddzkiego,

f) gromadzenie korespondencji Rady Gminy i terminowe jej przekazywanie
Przewodniczgcemu Rady Gminy;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz planéw urlopéw,

¢) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnoéci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy, w tym obstuga Zaktadowego Funduszu $Swiadczen Socjalnych,

d) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

e} ewidencja czasu pracy,
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f) kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych,
g) organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,
h) sprawy zatrudniania kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy, ochrong zdrowia
pracownikéw Urzedu, wypadkow przy pracy, choréb zawodowych i ryzyka w pracy;

15) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogioszell o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktdrej miejsce pobytu nie jest znane;

16) przyimowanie obwieszczen;

17)wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robét
publicznych i prac interwencyjnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja robdt publicznych, prac
interwencyjnych i stazy;

19) wykonywanie zadan archiwisty — prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

a) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym,

b} przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z poszczegdinych
komérek organizacyjnych,

c) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

e) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwainej oraz udziat w
jej komisyjnym brakowaniu,

h) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w
ich przekazaniu do wiasciwego archiwum paristwowego,

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan =z dziafalnoéci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwurn zaktadowyrn;

§ 22. 1. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu rejestracji urodzen,

matzeristw i zgondw, zdarzert majacych wplyw na stan cywilny oséb oraz sprawy z zakresu
spraw obywatelskich.

2. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rejestracja stanu cywilnego,
a w szczegdlnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego -
urodzen, mafzenstw i zgondw;

2) przyjmowanie oswiadczeh o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego;
3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
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a) odpiséw zupetnych i odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeriski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywllnego;

5) przyimowanie dokumentéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy diugoletniego
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

6) sktadanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw;

7} dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen saddw,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

c) odpisow aktow stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzeddw stanu cywilnego albo
konsuléw z czynnoécl z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktére wymagaja
dofaczenia wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e} odpisdw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzgcych od organdw obcego panistwa, niewymagajacych uznania,

f} innych dokumentéw majacych wptyw na treéé lub waznoéé aktu;

8) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;

9} udzielanie odmowy przyjecia oswiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli
wybrane imig lub imiona sa w formie zdrobniatej lub maja charakter oémieszajacy lub
nieprzyzwoity lub nie wskazujg na pte¢ dziecka, kierujac sie powszechnym znaczeniem
imienia;

10) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;

11) wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do Ministra Spraw

Wewngtrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego
w Polsce;

12) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego;

13) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie
majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé¢ matzeristwo za
granica;

14) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajgcych zawarcie matieristwa,
o ktérych mowa w art. 4'Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

15) wydawanie zezwoleri na zawarcie matzeristwa przed uptywem terminu, o ktdrym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

16) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku matzeriskiego poza siedzibg Urzedu
Stanu Cywilnego;

17) prowadzenie postepowar dotyczacych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
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c) sprostowania aktu stanu cywilnego,
d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
e) ustalenia tresci aktu;

18) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu

cywilnego;

19) przenoszenie aktdw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;

20) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

21) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Paistwowego, dla ktorych zakoriczyt
sig okres przechowywania w tutejszym Urzedzie.

3. Zakres dziatania Urzqdu Stanu Cywilnego obejmuje réwniez sprawy z zakresu spraw
obywatelskich, w tym:

1) Realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci, w szczegdInosci:

a) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru mieszkarnicéw,

¢) wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosci do rejestru PESEL,

d) wydawanie zaswiadczeri 0 zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy,

€) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu ewidencdji
ludnodci,

f) dokonywanie sprawdzania danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze
mieszkaficdow, a w razie stwierdzenia niezgodnosci danych usuwanie tych
niezgodnosci lub w przypadku braku wiasciwoséci do ich usuniecia powiadamianie
organu wtasciwego w celu usunigcia niezgodnosci,

g) wystepowanie o nadanie lub zmiane numeru PESEL,

h} wszczynanie postepowar w sprawach meldunkowych,

i) prowadzenie  szczegSlowych  postepowar  wyjasniajgcych w  sprawach
meldunkowych,

J) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania z
pobytu statego oraz pobytu czasowego,

k) przesylanie odwotari i zazaleri wraz z aktaml do Il Instanc]l,

1) wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych,

m) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaricéw na potrzeby organéw i
jednostek organizacyjnych, innych podmiotdw oraz oséb prawnych i fizycznych,

n) sporzadzanie wykazéw do rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

2) prowadzenie rejestru wyborcéw, w szczegélnoéci:

a) wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcéw,
b) wykonywanie spiséw wyborcéw i ich aktualizacja;

3) Wykonywanie zadar z zakresu dowodéw osobistych, w szczegdlInosci:
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f)

g)
h)

1)

)
k)
1)

m)

przyjmowanie wnioskéow o wydanie dowodu osobistego | weryfikacja pod katem
kompletnosci dokumentacji i zgodnosci danych w Rejestrze Dowoddw Osobistych
i rejestrze PESEL prowadzonym w systemie informatycznym,

rejestracja wniosku o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddw Osobistych,
realizacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego przestanych drogg elektroniczna na
elektroniczna skrzynke podawczg Urzedu Gminy Regndw,

sporzadzanie, przy uzyciu Srodkéw informatycznych formularzy potwierdzenia
ztozenia wniosku,

przyjecie zawiadomienia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego,

przyjmowanie do Rejestru Dowoddéw Osobistych dowoddéw otrzymanych poczty
specjalng z Centrum Personalizacji Dokumentéw,

wydawanie dowoddw osobistych wnioskodawcom,

uniewaznianie dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddw Osobistych;

aklualizowanie danych znajdujgeych sle w Rejestrze Dowoddéw Osobistych oraz w
rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie w tych
rejestrach, w drodze elektronicznych zlecenn do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego
oraz urzeddw gmin;

prowadzenie biezgce] korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,
opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i informacyjnych,

przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodow osobistych w miejscu pobytu
whnioskodawcy w przypadku os6b, ktére nie mogg osobiécie stawié sie w Urzedzie,
dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcy w przypadku oséb,
ktdre nie mogg osobiscie stawic¢ sig w Urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z uzupemieniem mobilizacyjnym sit zbrojnych —
prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych i organizacja
zgromadzen na terenie Gminy;

6) prowadzenie spraw repatriantéw;

7)prowadzenie punktu obstugi informacji niejawnych. -

§ 23. Do podstawowych zadar na stanowisku obstugi Urzedu — sprzataczki, nalezy w
szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
3)

otwieranie budynku Urzedu przed rozpoczgciem pracy i jego zamykanie po godzinach
pracy, a takze w dniach w ktérych odbywaja sie $luby i inne uroczystoéci
okoliczno$ciowe;

utrzymanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu;

utrzymanie czystosci i porzadku wokét budynku Urzedu;

racjonalne gospodarowanie $rodkami czystosci;

przygotowywanie sali konferencyjnej do posiedzer sesji Rady Gminy, Komisji oraz
sprzatanie sali po obradach.
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ROZDZIAL. VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE GMINY

§ 24. 1. Zgodnie z zasady jednoosobowego kierownictwa prawo do podpisu pism
wychodzacych z Urzedu ma Woijt.
2. Wojt moze udzieli¢ upowainienia do podpisywania pism w swoim imieniu
pracownikom Urzedu.
3. Wéjt osobiscie podpisuje:
1} decyzje administracyjne, zarzgdzenia, pisma zastrzezone z mocy ustaw do podpisu
Waijta;
2} dokumenty kierowane do kierownikéw organéw administracji rzadowej,
kierownikow placéwek dyplomatycznych, pisma dotyczace wspétpracy z zagranicy;
3} odpowiedzi na listy i wystapienia senatorow i postéw;
4) informacje o catoksztatcie dziatalnosci Urzeduy;
5} odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
6) dokumenty normujace organizacje i funkcjonowanie Urzedu, w tym zarzadzenia i
regulaminy;
7) dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwolnienia, powotania i odwotania, wnioski o
odznaczenia i kary dla pracownikéw;
8) upowaznienia i pelnomocnictwa do dziatania w imieniu Wéjta;
9} inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

4, W czasie nieobecnodci lub nie mozliwoéci petnienia obowiagzkéw przez Wojta, akty
prawne oraz inne pisma i dokumenty okreslone w ust.3 podpisuje Sekretarz, upowazniony
do wykonywania tych czynnosci.

5. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do osobistego podpisu Wéjta oraz decyzje administracyjne w granicach upowaznienia
udzielonego przez Woijta.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism umieszczajg na ostatniej stronie dokumentu
informacje kto sporzadzit pismo lub w znaku przygotowywanego pisma umieszczajg swoje
inicjaty.

ROZDZIAL VII
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 25. 1. Projekty uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wdjta wraz z uzasadnieniem
opracowujg komérki organizacyjne, w ktérych zakresie lezy regulowane zagadnienie.

2. Projekty aktéw prawnych podlegaja opiniowaniu pod wzgledem redakeyjnym i
prawnym przez radce prawnego.

3. Projekty uchwat i inne materialy na sesje Rady Gminy powinny by¢ przekazane
pracownikowi obstugujgcemu Rade Gminy w terminie ustalonym przez tego pracownika.

4. Uchwaty po ich podjeciu sy kierowane przez pracownika, o ktérym mowa w ust.3, do
wiasciwych rzeczowo komérek organizacyjnych.
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5. Tryb opracowywania i przedstawiania na sesji Rady Gminy projektu uchwaty
budzetowej oraz sprawozdan z wykonania budzetu regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL Vi
ZASADY ZAYATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYINYCH

§ 26. 1. Indywidualne sprawy obywateli zafatwiane s3 w terminie i na zasadach
okreslonych Kodeksem postepowania administracyjnego i Ordynacjg podatkows.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli, kierujgc sig przepisami prawa i stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie
spraw ponoszg pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu, rejestrowane sy przez pracownikow w
spisie spraw, na zasadach okreélonych instrukcja kancelaryjna.

§ 27. 1. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sa w szczegdlnoséci do:
1) udzielania informacji niezbednych dla zatatwienia sprawy i wyjaénienia tresci
obowigzujacych przepiséw;
2) rozstrzygniecia sprawy w miare moiliwosci niezwlocznie;
3) powiadamiania na piSmie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy i
przyczynach uzasadniajacych zwtoke;
4) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub érodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnieé.
2. Interesanci powinni uzyskac informacje odpowiednio w formie pisemnej, ustnej lub
telefonicznej, stosownie do formy zgloszenia.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. 1. Szczegdtowe zadania na poszczegéinych stanowliskach pracy okreslaja zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresach zadan referatu i stanowisk pracy, Wojt,
Sekretarz i Skarbnik moga poleci¢ wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.

3. Pracownicy zmieniajacy dotychczasowe stanowisko pracy winni sporzadzi¢ protokét
zdawczo-odbiorczy prowadzonych spraw.

4. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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