Zarzadzenie Nr 39/2009
Wajta Gminy Swiedziebnia
z dnia 31 sierpnia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiedziebnia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) za r z 3 d z a m, co nast¢puje:

§ 1.

o
d

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Swiedziebnia w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc zarzadzenie nr 1/2003 Wojta Gminy Swiedziebnia z dnia 15 stycznia 2003 r.
w  sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w  Swiedziebni
oraz zarzadzenie nr 39/2008 Wojta Gminy Swiedziebnia z dnia 31 grudnia 2008 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swiedziebni.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 39/2009
Wéjta Gminy Swiedziebnia
z dnia 31 sierpnia 2009 r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Swiedziebnia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Swiedziebnia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Swiedziebnia;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Swiedziebnia;

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swicdziebnia;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swiedziebnia;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Swiedziebnia;

6) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Swiedziebnia.

8§ 2

1. Urzad dziata na podstawie:

b

2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
nicktorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz. 198 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458);

Statutu Gminy Swiedziebnia;

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiedziebnia.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym do wykonywania zadan organow Gminy z zakresu
administracji publicznej, wynikajacych z zadan wiasnych Gminy, zadan zleconych
ustawami 1 zadan powierzonych w wyniku porozumien z samorzadem wojewodzkim
lub powiatowym albo administracjg rzadowa.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba 7e przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

4. Czynnosci biurowe regulowane sa instrukcja kancelaryjng dla urzedéw gmin.

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 3.

1. Struktur¢ organizacyjng tworza nastgpujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)

Wojt;
Sekretarz:

Skarbnik (glowny ksiegowy):

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
10) Stanowisko ds.
11) Stanowisko ds.
12) Stanowisko ds.
13) Stanowisko ds.
14) Stanowisko ds.

15) Stanowisko ds
16) Urzad Stanu Cywilnego;

17) Radca prawny:

18) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

()

i wicloosobowe.

(V8]

wymiaru podatkow i oplat:

poboru podatkéw i oplat;

obstugi finansowo — ksiggowej;

organizacyjnych i kadrowych;

zamowien publicznych;

promocji i rozwoju gminy oraz pozyskiwania funduszy unijnych;
obronnych 1 obrony cywilnej;

spolecznych;

rolnictwa, le$nictwa i ochrony $rodowiska;

rozwoju gospodarczego, gospodarki przestrzennej;
gospodarki komunalnej, lokalowej i drog gminnych;
. dodatkow mieszkaniowych:

Stanowiska pracy wymienione w pkt 4 — 16 i pkt 18 moga by¢ jednoosobowe

. Sprawy objete zakresem dziatania jednego, dwoch lub wigee] stanowisk mogg byé

prowadzone przez jednego pracownika.
4. Wojt Gminy ustala zakresy czynnosci obowiazujgce poszczegolnych pracownikow.

Rozdzial 111

Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 4.

Pracownikami zajmujacymi stanowiska kierownicze w Urzedzie sg:
1) Wajt,

2) Sekretarz,
3) Skarbnik (gtowny ksiggowy).

b -

§5.

. Pracg Urzg¢du Kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza.
. Wojt jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikow Urzgdu oraz Kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkoéw funkeje
Woijta sprawuje Sekretarz w zakresie udzielonego upowaznienia.

4. Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosct:
1) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powolanie 1 odwotanie Skarbnika;



2) oglaszanie uchwat organow gminy i sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

3) wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

4) upowaznienie pracownikéw do wydawania decyzji w jego imieniu;

5) wydawanie zarzadzen o charakterze porzadkujacym wewngtrzne  sprawy
organizacyjne urzedu;

6) podejmowanie czynnosci w zwigzku z zagrozeniem interesu publicznego, na zasadach
przewidzianych w ustawie o samorzadzie gminnym;

7) udzielanie upowaznien Sekretarzowi i Skarbnikowi do wykonywania niektorych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

8) okreslenie polityki kadrowej i placowej w Urzgdzie:

9) ustalenie zakresow czynno$ci 1 odpowiedzialnosci Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika
oraz kierownikow komorek organizacyjnych;

10) rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych  powstalych  migdzy  komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j;

12) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcjg ratownicza na obszarze
zagrozonym lub dotknigtych kleska zywiotowa;

13) petnienie funkcji organu nadzorujacego w sprawach bhp i ppoz.;

14) powolywanie komisji lub zespolow do zbadania okreslonych problemow lub zadan;

15) nadzor nad ochrong informacji nicjawnych i danych osobowych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych lub przechowywanych w Urzgdzie;

16) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

17) sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 KC;

18) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Woéjta w przepisach
szezegOlowych.

Przy oznakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Wojta uzywa si¢ symbolu ,,WG”.

§ 6.

. Sekretarz Gminy dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta i ponosi przed

nim odpowiedzialnos¢.

. Sekretarz Gminy pelni funkcje zastepcy Wojta przez okres, w ktorym Wojt nie moze

wykonywa¢ swoich obowigzkow, do najblizszej sesji Rady Gminy. Zakres zastgpstwa
obejmuje wszystkie sprawy nalezace do Wojta z wylgczeniem tych czynnosci, ktorych
realizacja nalezy do wylacznej kompetencji Wojta.

. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu, organizuje pracg, nadzoruje

dziatalnos¢ komorek organizacyjnych oraz podejmuje decyzje w zakresie udzielonego
upowaznienia. W szczegdlnosci do Sekretarza nalezy:
1} zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji pracy;
2) koordynacja dzialan komérek organizacyjnych Urzgdu oraz nadzor nad ich praca
w zakresie ustalonym przez Wojta;
3) sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci dotyczace;
a) poprawnosci formalno — prawnej przygotowanych spraw i decyzji,
b) dyscypliny pracy.
¢) prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i1 wnioskow,
d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
¢) ochrony informacji nicjawnych,
f) ochrony danych osobowych,



L% ]

4)
5)
6)

7)

g) usprawniania metod pracy w Urzedzie;

prowadzenie akt osobowych pracownikow samorzadowych;

sprawowanie obstugi prawnej Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych i udostgpnianie go do powszechnego uzytku
w siedzibie Urzedu;

przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow.

Przy oznakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Sekretarza uzywa si¢ symbolu ..SE™.

§ 7.

. Skarbnik Gminy jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw urzedu na stanowiskach

zwigzanych z finansami gminy.

D

(IS I S
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4)

6)
7)
8)

9)

. Skarbnik Gminy jest glbwnym ksiggowym budzetu gminy.
. Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach

publicznych;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analiza opisowa;

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

a zwlaszcza:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu. archiwizowania i kontroli
dokumentow finansowych,

b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami

1 zadamami, a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

b) zapewnienic pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawierania umow
(konirasygnata),

¢) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienigznych,

d) zapewnienie prawidlowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splat¢ zobowigzan;

sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych

i innych;

kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych i wykonania budzetu,

nadzor nad wymiarem i poborem podatkow 1 oplat;

opracowywanie wewngtrznych zarzadzeh w sprawach prowadzenia rachunkowosci

oraz kontrola ich realizacji;

wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach.

Przy oznakowaniu spraw nalezacych do kompetencji Skarbnika uzywa si¢ symbolu . SK”™.

Rozdzial 1V
Zasady dzialania komoérek organizacyjnych Urze¢du

§ 8.

Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk:

1)

przygotowanie projektow uchwal, materialow. sprawozdan i analiz pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Wojta:



realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta;

opracowanie projektow planow realizacji przedsigwzigé gospodarczych, spotecznych
1 organizacyjnych;

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, zwalczania klgsk
zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen srodowiska na terenie gminy nalezacych do
kompetencji Wojta;

wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi;
prowadzenie  post¢gpowania administracyjnego oraz  stosowanie  przepisow
o0 postgpowaniu egzekucyjnym i administracyjnym;

rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych, Rady Gminy, wnioskow komisji,
postulatow ludnoscei oraz propozycji ich zalatwiania;

rozpatrywanie skarg i wnioskow;

wzajemne wspéldziatanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspolnych przedsigwzigé:
wykonywanie na polecenie Wojta lub Sekretarza innych zadan w sprawach
nieobjetych zakresem dziatania stanowisk;

sporzadzanie sprawozdan, ocen oraz opracowywanie ankiet i informacji;
wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony informacji nicjawnych stosownie do
zalecen pelnomocnika ochrony;

wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych stosownie do
przyjetych w Urzedzie srodkow ochrony.

§ 0.

Zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy:

1. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat:

8]

1)
)

3)
4)
5)

wymiar podatkow, oplat i innych wplywow pieni¢znych Gminy:

prowadzenie ewidencji zobowigzan pienigznych naleznych Gminie:

prowadzenie kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci;

prowadzenie kontroli podatnikow placacych podatki i oplaty do budzetu Gminy:;
potwierdzanie dochodow osigganych z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego.

W zakresie innych spraw:

1y

2)

kierowanie kancelarig tajna, a w szczegolnosci:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w  jednostee
organizacyjnej i podleglych,

b) wyvdawania i udostgpnianie dokumentéw osobom uprawnionym,

¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wlasciwego przeznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej,

¢) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

f) prowadzenic biezacej kontroli postgpowania z dokumentacja zawierajaca
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom:

prowadzenie spraw z zakresu bhp w Urzedzie.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PW?.

. Stanowisko ds. poboru podatkow i opfat:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci podatkowej dla naleznosci pobieranych przez Gming;
organizowanie i nadzor w zakresie inkasa naleznosci finansowych dla budzetu Gminy:
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3)

4)
3)
0)
7)
8)

9

zalatwianie spraw dotyczacych udzielania ulg, zwolnien i1 umorzen naleznosci
finansowych, o ktorych mowa w pkt 2;

pobor zobowiazan pienieznych naleznych Gminie;

wspoltdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie likwidacji zaleglosci podatkowych;
naliczanie wynagrodzen prowizyjnych soltysow;

naliczanie czynszow i oplat z tytutu najmu lokali stanowigcych wlasnos¢ Gminy:
ustalenie optat zwiazanych z gospodarka gruntami, w tym z tytulu uzytkowania
wieczystego i zarzadu  nieruchomos$ciami  oraz  za  niezabudowanie
lub niezagospodarowanie gruntow w okreslonym terminie;

wydawanie zaswiadczen.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PP”.

. Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)

9)
10)

1)
12)

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow budzetu gminy oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z ich wykonywania;

prowadzenie kontroli finansowej w komérkach organizacyjnych urzedu i gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz w innych jednostkach w zakresie rozliczania
udzielonych dotacji;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

przekazywanie — zgodnie z planem — srodkow pienigznych jednostkom wykonujacym
budzet;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
w zwiazku z realizacjg budzetu Gminy;

prowadzenie ewidencji mienia i wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami
rachunkowosci;

prowadzenie plac pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych w tym: rozliczenia
z tytulu podatku od osdb fizycznych i skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne;

windykacja naleznosci cywilnoprawnych;

prowadzenie kontroli podatkow;

prowadzenie postgpowan w sprawach podatkowych oraz przedstawienie wnioskow
w tym zakresie;

prowadzenie rachunkowosci podatkowe;;

wykonywanie czynnosci egzekucyjnych, egzekucji administracyjnej w zakresie
podatkéw 1 optat oraz innych naleznosci pieni¢znych, przekazywanych do egzekucii
w tym trybie przez komorki organizacyjne.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FK”.

. Stanowisko ds. organizacyinych i kadrowvch:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej i faksu;

prowadzenie archiwum zakladowego;

prowadzenie zbioru przepisow prawnych, kompletowanie i przechowywanie
dziennikéw promulgacyjnych;

kierowanie obiegiem dokumentow wptywajacych do Urzedu;

zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne i biurowe:

aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie;

prowadzenie akt osobowych pracownikow, listy obecnoscei, ewidencji urlopow,
ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy:

wysylanie 1 dorgczanie pism skierowanych do adresatow spoza Urzedu:

wydawanie zaswiadczen.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OK™.



5. Stanowisko ds. zaméwien publicznych:

6.

1)

5)

6)
7)
8)
9)

planowanie zamowien publicznych w  Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan;
prowadzenie postgpowan, a w szczegdlnosci uczestniczenie w redagowaniu tekstu
ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i Urzedem Zamowicn
Publicznych:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegolnych zamowien publicznych;
prowadzenic spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig 1 ewidencja zamowien
publicznych poprzez prowadzenie rejestrow zamowien publicznych i sporzadzanie
okresowych sprawozdan i informacji;

wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw dotyczacych
dzialalnogei Urzedu, a majacych zwiazek z dzialalnoscia w zakresic zamowien
publicznych;

obstuga administracyjno-techniczna komisji przetargowych;

przeprowadzanie kontroli zlecanych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika;
wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy;

przygotowuje przy wspdlpracy z merytorycznymi pracownikami wnioski o pozyskanie
srodkow finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji
i innych organizacji pomocowych.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu .. ZP".

Stanowisko ds. promocii i rozwoju gminy oraz pozyskiwania funduszy unijnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9
10)

1)

inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ promocyjnych Gminy:

organizacja kontaktow zagranicznych;

kontaktowanie si¢ z prasa, radiem i telewizjg w zakresie promocji gminy;

wspolpraca ze Stowarzyszeniem Gmin Ziemi Dobrzynskiej, Stowarzyszeniem
Lokalna Grupa Dzialania Gmin Dobrzynskich Region Pélnoc, Starostwem
Powiatowym, okolicznymi gminami, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi oraz innymi podmiotami w zakresie
spraw prowadzonych na powierzonym stanowisku pracy:

monitorowanie zadafh wynikajacych z aktow prawnych dotyczacych integracji z Unig
Europejska;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
w tym funduszy z Unii Europejskiej:

biezacy kontakt z krajowymi i regionalnymi instytucjami zaangazowanymi w proces
realizacji polityki regionalnej Unii Europejskiej, z instytucjami rzadowymi
i pozarzadowymi w kwestii dostepnych programow i grantow:

staty monitoring zrodel finansowania przedsiewzigc rozwojowych 1 dotacji. ktorych
potencjalnym beneficjentem moze zosta¢ gmina;

wybor programéw do wspotfinansowania przedsigwzige inwestycyjnych;
upowszechnianie informacji o programach i przygotowywanie, opracowywanie
wnioskéw o dofinansowanie z funduszy krajowych i unijnych;

biezaca koordynacja dzialan zwiazanych z otrzymanymi dotacjami i innymi zrodlami
dofinansowania:

2) koordynowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

13)

koordynowanie dziatan w zakresic zamowien publicznych prowadzonych przez
gming.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,UE™.



7. Stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej:

W zakresie spraw wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony RP:

)
2)

3)
4)

3)

6)

rejestracja przedpoborowych i udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru;
prowadzenie postepowania w sprawach odroczen i udzielania zwolnien z odbywania
zasadniczej stuzby wojskowej;

zatatwianie spraw zwigzanych ze szczeg6lnymi uprawnieniami zotnierzy i ich rodzin:
wspoldziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w sprawach wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony;

prowadzenie spraw w zakresie natychmiastowego uzupelniania sit zbrojnych (akcja
poslancza) oraz $wiadczen osobistych i rzeczowych na cele obronnosci;

wykonywanie zadan planowania obronnego, w tym:

a) opracowywanie projektéw planow zamierzen obronnych w gminie,

b) aktualizacja statego dyzuru i DMP,

¢) aktualizacja planu odtwarzania ewidencji wojskowe;.

W zakresie obrony cywilnej:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7
8)

planowanie dziatalnosci w zakresie zadan obrony cywilnej:

kierowanie organizacja szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej w gminie:

przygotowanie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

realizacja przedsigwzig¢ w zakresie rozsrodkowania zalog zakladoéw pracy i ewakuacji
ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem i zapewnieniem funkcjonowania
budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz obiektow i urzadzen na potrzeby
kierowania obrona cywilng;

nadzorowanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowywania zakladow pracy
oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej do ochrony przed dziataniem
srodkow razenia;

nadzorowanie tworzenia i dzialania formacji obrony cywilnej;

planowanic 1 zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki niezbedne do
wykonywania zadan z zakresu obrony cywilne;.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OC™.

8. Stanowisko ds. spolecznych:

D

3)

4)

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o:

- stowarzyszeniach,

— zgromadzeniach,

- zbiorkach publicznych;

wspoldziatanie z Sadem Grodzkim i Sadem rejonowym w sprawach wykonywania kar
ograniczenia wolnosci w postaci nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne,
prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury;

wspoldziatanie ze stowarzyszeniami Kultury fizycznej oraz udzielania im pomocy
w realizacji zadan;

wprowadzenie spraw w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej gminy, W tym
w szczegolnosci:

— zglaszanic potizeb ochrony ppoz. do projektow budzetu gminy,

— prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoécia komendanta gminnego strazy
pozarnych,

prowadzenie spraw osobowych kierowcow konserwatorow sprzetu zatrudnionych
w OSP,



9.

5)

6)

7

8)

9)

— wspoldzialanie z zarzadami poszezegdlnych jednostek OSP w zakresie zapewnienia
strazom niezb¢dnego wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania,

— rozliczanie paliwa zakupionego dla OSP,

— obstuga Zarzadu Gminnego OSP,

— wspoldziatanie z Rejonowg Komenda SP w dziedzinie zapobiegania i zwalczania
pozarow,

prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej w tym:

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

b) dokonywanie zmian w rejestrze na podstawie zgloszen,

¢) wydawanie decyzji o wykresleniu z rejestru;

realizacja zadan w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu

alkoholizmowi:

a) przygotowanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych i decyzji
cofnigcia zezwolenia,

b) prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy,

¢) czuwanie nad realizacjg corocznych oplat za korzystanie z zezwolen;

realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Problemow Alkoholowych;

wspoldziatanie w tym zakresie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz instytucjami zajmujacymi si¢ tg problematyka:

prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej wyzej wymienionej komisji.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SP”.

Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

i)

wspolpraca z organami administracji publicznej w zakresie ochrony przyrody;
podejmowanie czynnosci w razie wystegpowania bezposrednich zagrozen:

prowadzenie ewidencji psow;

prowadzenie postgpowan w sprawie odebrania wihascicielowi zwierzgcia razgco
zaniedbanego lub okrutnie traktowanego oraz rozporzadzanie takim zwierzgciem,
wspotpraca z Towarzystwem Ochrony nad Zwierz¢tami i innymi zainteresowanymi
organizacjami, w tym rowniez wspotdziatanie w ujawnianiu oraz Sciganiu przestgpstw
1 wykroczen przeciwko zwierzetom;

prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia
choroby zakaznej u zwierzgcia lub przypadkach bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno — weterynaryjnego;

przygotowywanie dla Wojta Gminy materialdéw niezbgdnych do wydawania opinii
w sprawach:

a) rocznych planow lowieckich ustalonych dla dzierzawcow obwodow,

b) oddawania w dzierzawe obwodow lowieckich;

sprawdzanic prawidlowosci rozliczen czynszéw dzierzawnych za wydzierzawianie
obwodow lowieckich;

przygotowywanie materialow do postgpowania mediacyjnego w sprawach szkéd
lowieckich;

prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunig¢cie drzew 1 krzewow
z terenu nieruchomogéci oraz w sprawach oplat;

prowadzenie postgpowan w sprawach ograniczenia ucigzliwych dla Srodowiska
okreslonych maszyn i urzadzen technicznych;



10.

12) udzial w opracowywaniu projektéw planéw wykorzystania srodkow gminnego

13)

funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;

podawanie do publicznej wiadomosci - w sposob przyjety na terenie gminy —
zatwierdzonego przez Rade zestawienia przychodow i wydatkow gminnego funduszu
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;

14) wnioskowanie o zarzadzenie przez Wojta kontroli danego obicktu pod wzgledem

15)

16)

17)
18)

przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska;

przygotowanie wystapien do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska
o podjecie odpowiednich dzialan w razie podejrzenia naruszenia przez kontrolowany
podmiot przepisow o ochronie srodowiska;

prowadzenie postepowan w sprawach wymierzania kar pieni¢znych za naruszenic
wymagan ochrony srodowiska;

podejmowanie czynnosci w stosunku do bezdomnych zwierzat;

kontrola przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku na obszarze
gminy:

19) prowadzenie postgpowan w sprawach o udzielenie i cofanie zezwolen na prowadzenie

20)

dziatalnosci usuwania, wykorzystania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych;
przygotowanie wnioskow sprawie przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele
nicrolnicze 1 nielesne;

21) opracowywanie opinii Wojta w sprawach o nalozenie obowigzku zdjecia

(R
N
—r

[ S]

3)

24)

oraz wykorzystanie na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow, prochniczej
warstwy gleby z gruntow rolnych i torfowisk:

prowadzenie postepowan o nakazanie wihascicielom gruntow przeciwdzialania
degradacji gleb i wykonanie odpowiednich zabiegow:;

prowadzenie postgpowan w sprawach planow gospodarowania na gruntach
potozonych na obszarach szczegolnej ochrony srodowiska,

prowadzenie postgpowan o wydanie przez Wojta opinii w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania gruntow;

25) prowadzenie postepowan w sprawach opiniowania koncesji na wydobywanie kopalin

26)

27)
28)
29)

pospolitych 1 w sprawach tego tytutu;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawg maku
lub konopi widknistych;

wspotpraca z osrodkami doradztwa rolniczego oraz izbg rolnicza:

przygotowanie materialu drzewnego i prowadzenie nasadzen;

naliczanie wysokosci oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ROL”.

Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki przestrzennej:

W zakresie zagadnien gospodarczych:

)

2)
3)

planowanie inwestycji komunalnych oraz remontow kapitalnych i biezacych obiektow
nalezacych do Gminy;

koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w pkt 1:

wspotdziataniec 7z komorka finansowg Urzedu w zakresie finansowania zadan
zpkt 112,

W zakresie planowania przestrzennego:

b
2)

3)

nadzor nad realizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
sporzadzanie zalozen do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
i projektow tych planow;

udostgpnianie projektow zalozen oraz projektow planow do wgladu publicznego;



§

4)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

podawanic do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania planu
i 0 wylozeniu projektu planu do publicznego wgladu:

dokonywanie okresowych ocen aktualnosci planu;

udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu
lokalnym;

uzgadnianic wskazan lokalizacyjnych inwestycji
srodowiska i zdrowia ludzi z whasciwymi organami;

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

zawieranie umow okreslajacych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia inwestora oraz
organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
zwigzanych z realizacjg inwestycji i przysztym funkcjonowaniem budowanego
obiektu;

zatwierdzenie  planow  realizacyjnych  oraz  rozwigzan  urbanistycznych
1 architektoniczno — budowlanych obiektow:

udzielanie zgody na zmiang sposobu wykorzystania terenu bez dokonania inwestycji.

szezegdlnie  szkodliwych  dla

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ..GP”.

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, lokalowej 1 drog gminnych:

1
2)

4)
5)
6)

7)

9)
10)
1)

12)

prowadzenie postgpowan w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming:

wykonywanie czynno$ci  zwigzanych z  gospodarowaniem gminnym zasobem

nieruchomosci w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu,

b) sporzadzanie projektow planow wykorzystania zasobu,

¢) sporzadzanic projektow wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosei:

prowadzenie postgpowan w zakresic sprzedazy 1 oddania nieruchomosci

w uzytkowanie wieczyste, w tym:

a) prowadzenie przetargow,

b) przedstawianie propozycji odnosnie okresu uzytkowania wicczystego, sposobu
korzystania z nicruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania i aktualizacji oplat
rocznych;

prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntow z zasobu w trwaly zarzad na rzecz

jednostek organizacyjnych:

prowadzenic  kontroli  spelniania  warunkow  umownych  przez  uzytkownikow

wieczystych i przedkladanie zarzadowi wnioskow w tym zakresie;

prowadzenie postgpowan w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego

0s0b fizycznych w prawo wlasnosci;

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu

uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu i ewidencja oplat;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci Gminy w dzierzawg

lub najem, z wylgczeniem najmu lokali mieszkalnych:

prowadzenie postgpowan w sprawach podzialu nieruchomosei, scalania i podziatu

nieruchomosci oraz rozgraniczaniem nieruchomosci;

prowadzenie postepowan w sprawach odszkodowan za drogi wydziclone

z nieruchomosci w wyniku podziatu dokonanego na wniosek wlasciciela;

prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu

wartos$ci nieruchomosci w wyniku jej podzialu;

wykonywanie czynnosci w postgpowaniu wieczystoksiggowym wszezetym w zwigzku

z realizacja zadan samodzielnego stanowiska;



13)
14)

15}
16)

L)

18)
19)
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26)
27)

prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem prawa whasnos$ci nieruchomosci zajetych

pod gminne drogi publiczne;

prowadzenie postgpowan w sprawie scalania i wymiany gruntow;

prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania optat adiacenckich w zwigzku

z wybudowaniem urzgdzen infrastruktury technicznej z udzialem srodkéw gminy;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych

mieszkancow, w tym opracowywanie projektow w sprawach:

a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy,

b) kryteriow wyboru o0séb, z ktorymi umowy najmu powinny by¢ zawicrane
w pierwszej kolejnosci,

¢) stawek czynszu regulowanego za najem lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy;

wstepne przygotowanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych:

prowadzenie postgpowan w sprawach majatkowych, wynikajacych z uchwalenia planu
miejscowego:

a) odszkodowan, wykupow i zamian - w wypadkach gdy korzystanie z nieruchomosci
lub jej czgsci, w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem, stalo si¢ niemozliwe, badz istotnie ograniczone,

b) okreslania wysokosci oplat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci:

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych

kwalifikacji;

wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego;

prowadzenie ewidencji drog gminnych;

organizowanie wykonawstwa robot w zakresie remontow 1 biezgcego utrzvmania drog

gminnych i przepustow drogowych oraz wlasciwego oznakowania na drogach;

nadzorowanie robot na drogach gminnych;

zabezpieczenie nalezytego utrzymania drog gminnych w okresie zimowym poprzez

organizowanie ods$niezania i walki z gololedzia;

wspoldzialanie z radami sofeckimi w sprawach utrzymania drog gminnych;

prowadzenie praw z zakresu ochrony zabytkow, upamietniania i ochrony migjsc

pamigci narodowej, prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych oraz organizowanie

i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GKL”.

Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych:

1)
2)
3)
4)

5)
0)

7)

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow oraz pomoc w ich przygotowaniu przez
wnioskodawcow;

analiza przyjetej dokumentacji pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;

prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatkow mieszkaniowych oraz
ustalanie dochodu uprawniajacego do dodatkow mieszkaniowych:

sporzadzanic decyzji na podstawie przyjetych dokumentow
i przeprowadzonych postgpowan:

sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych;

prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu dodatkow mieszkaniowych, wtym
obstuga systemu informatycznego;

sprawozdawczosc.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,.DM™.
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Urzad Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych 7 przepisow ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

a) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa,

b) sporzadzanie aktow malzenstwa, prowadzenie ksiag aktow malzenstwa,

¢) wystawianie wypisow i zaswiadczen dotyczacych stanu cywilnego,

d) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen 1 Zgonow
i uwierzytelnianie odpiséw ksiag urodzen i zgondéw, dokonywanie w ksiggach
przypiskow i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie o tych czynnos$ciach
organdow przechowujacych odpisy ksiag.

¢) prowadzenie kartoteki lub skorowidzow aktow stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie kart osobowych mieszkancow Gminy,

b) prowadzenie kartoteki ewidencyjno — adresowo — dowodowej mieszkancow
Gminy,

¢) zatatwianie spraw dotyczacych zgloszen meldunkowych i zamieszkania,

d) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz dokonywanie WpIsOW
i skreslen w tych dokumentach,

¢) wypisywanie numeréw ewidencyjnych zgodnie z RCI PESEL,

f) prowadzenie obowiazujacych ewidencji dotyczacych zadan, o ktorych mowa
wpktli2;

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk.

W zakresie innych spraw:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i organizacyjno - technicznej Rady Gminy w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady oraz przygotowanie materiatow,

b) organizacyjne przygotowanie posiedzen komisji Rady,

¢) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwal Rady i przedkladanie ich
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

2) pelnienic obowigzkéw petnomocnika ochrony informacji nicjawnych i ochrony
danych osobowych, w tym:

a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych,

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

¢) opracowanie planu ochrony urzgdu i nadzorowanie jego realizacji,

d) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji nicjawnych,

e) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisow;

3) spisywanic zeznaf $wiadkéw w sprawach emerytalno — rentowych, wliczania okresow
pracy w indywidualnych gospodarstwach rolnych do pracowniczego stazu pracy
oraz w sprawach dotyczacych odszkodowan z tytulu pracy przymusowej, represji,
przesladowan, itp.

Urzad Stanu Cywilnego przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC™.

. Radca Prawny:

1) wykonywanie obstugi prawnej Rady Gminy. Urzgdu i innych jednostek
podporzadkowanych Radzie;

2) opiniowanie pod wzglegdem prawnym i redakcyjnym projektow akiow normatywnych
wydawanych przez organy Gminy i decyzji w sprawach indywidualnych;



4)

0)
7)

8)
9)

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa przez pracownikow

Urzgdu i jednostek gminnych;

wydawanie opinii przed podjeciem decyzji dotyczacych:

a) zawarcia umowy cywilnoprawnej.

b) rozwiazywania z pracownikami umow o pracg bez wypowiedzenia,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

¢) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f) zawiadamiania organow powolanych do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urze¢du;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojta w  postgpowaniu  sadowym,

arbitrazowy, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

pomoc prawna w zakresie egzekucji naleznosci Gminy:

uczestniczenie w prowadzonych przez Wojta rokowaniach, ktérych celem jest

rozwigzanie;

zmiana lub nawigzanie stosunku prawnego;

udzielanie w wyznaczonym dniu wyjasnien i porad prawnych dla mieszkancow

Gminy w sprawach nalezacych do kompetencji i zatatwianych przez organy Gminy.

Radca prawny przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,RP”.
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Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 10.

. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do piatku.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

Szezegotowy czas pracy Urzedu ustala Wojt.

Obstuga interesantow odbywa si¢ w czasie pracy Urzgdu.

Wojt Gminy przyimuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy dzien

tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial V1

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw

prawnych

§11.

Organy kolegialne Gminy wydaja akty prawa miejscowego powszechnie obowigzujace na
terenie gminy oraz inne rozstrzygnigcia w formie uchwat i zarzadzen.

§ 12.

1. Akty prawne wymienione w paragrafic poprzedzajacym ustanawiaja:

b

2)

Rada Gminy w formie uchwal na podstawie upowazniefi ustawowych,
Wéjt Gminy w formie zarzadzen oraz przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym - w formie zarzadzen porzadkowych.

2. Woit wydaje akty prawne wewngtrznego urzedowania w formie zarzadzen.



§ 13.

1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez organy kolegialne gminy oraz przez Wojta
przygotowuja wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu.

. Za poprawno$¢ formalno — prawna przygotowanych projektow odpowiada Sekretarz
Gminy i Radca Prawny.

o]

§ 14.

I. Urzad prowadzi zbior przepisow aktow prawa miejscowego dostgpny do powszechnego
wgladu w Biurze Obstugi Rady.

Zarzadzenia Wojta podlegaja rejestracji.

3. Zbior zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§15.

Wajt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia;

2) dokumenty kierowane do organow administracji rzadowe;j;
3) dokumenty kierowane do organéw samorzadu terytorialnego;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 16.

Sekretarz gminy, w ramach udzielonych mu przez Wojta upowaznien dokonuje:
1) podpisywania dokumentow wymienionych w § 15 w razie nicobecnosci Wojta;
2) podpisywania biezacej korespondencji Urzedu.

§ 17.

Na dokumentach przedstawionych do podpisu kierownikowi Urzgdu, winna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajaca inicjaly pracownikow, ktérzy opracowali dokument.

§ 18.

Wajt moze upowazni¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania stanowiska, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji.



