Zarzadzenie Nr 39/11
Wajta Gminy Gzy

z dnia 19 wrzesnia 2011r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy

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

jednolity Dz. U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zi zm./ zarzadzam. co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gzy w brzmieniu zatacznika do ninigjszego
zarzadzenia

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 59/2006 Wojta Gminy Gzy z dnia 27 grudnia 2006 roku w sprawie
wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2011r.
. WOIT

in2. Barbara Polaiska
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Zakacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 39/11
Woijta Gminy Gzy z dnia 19 wrzesnia 201 Ir.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GZY

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ oraz zasady
e funkcjonowania Urzedu Gminy Gzy.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ gming Gzy,
2) radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Gzy,
3) urzedzie — nalezy prze to rozumie¢ Urzad Gminy Gzy,
4) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gzy,
5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Waojta Gminy Gzy,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gzy,
7) skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gzy,
8) referacie- nalezy przez to rozumie¢ referat urzedu,
9) samodzielnym stanowisku-nalezy przez to rozumiec¢ samodzielne stanowisko urzedu,
10) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
11) statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gzy.

© v
1. Wojt wykonuje przy pomocy Urzedu zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktoérych wykonanie zlecono gminie na
mocy obowigzujacych ustaw lub porozumien.
3) powierzone z zakresu wlasciwosci powiatu 1 wojewodztwa, a przyjete w drodze
porozumien.

Rozdzial I1
Organizacja Urzedu
§4

1. Kierownikiem wurzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.




Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta.
Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Zastgpca Wjta zapewnia w powierzonym

mu zakresiec rozwigzywani¢ problemdéw wynikajacych z zadan gminy 1 kontroluje

dzialalnosc¢ referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te zadania.
W czasie nieobecnosci Wéjta urzedem kieruje Zastgpca Wojta w ramach udzielonych

upowaznien.

§5

1. W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia sie stanowiska i referaty, ktére przy
znakowaniu akt postugujg si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.
1) Wojt przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WG.

2) Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ZW.

3) Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SG.

4) Referat Planowania Budzetu i Finansow — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu FIN.

a)
b)
¢)
d)
€)

f)

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,

stanowisko pracy ds. planowania i ksiegowosci budzetowe;,
stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej 1 oplat lokalnych,
stanowisko ds. wymiaru podatku i oplat lokalnych,

stanowisko ds. obstugi kasowej urzedu,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j.

5) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przy =znakowaniu spraw
uzywa symbolu OR.

a) Kierownik USC- Kierownik Referatu.
b) stanowisko pracy ds. obywatelskich i kadrowych Z-ca kierownika USC,
¢) stanowisko pracy ds. obstugi organéw samorzadowych,
d) stanowisko pracy sekretarki,
€) pomoc administracyjna.
6) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, gospodarki

nieruchomosciami i zamdwien publicznych — przy znakowaniu spraw
uzywa symbolu PP.

b) Stanowisko pracy ds. drogownictwa i inwestycji — przy znakowaniu

spraw uzywa symbolu DL

¢) Stanowisko pracy ds. rolnych i ochrony srodowiska — przy znakowaniu

spraw uzywa symbolu ROS.

d) Stanowisko pracy ds. obronnych. spotecznych i ochrony

przeciwpozarowej — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — OC.

e) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej - przy znakowaniu spraw

uzywa symbolu GOI.

f) Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;.




7)
8)
)

10)

a)
b)

Robotnik gospodarczy.

Kierowcy - konserwatorzy samochoddw strazackich.

Pion ochrony tworza:

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Kierownik kancelarii Tajnej

Osoby zatrudnione we wspdlpracy z powiatowym Urzedem Pracy w ramach
umow na zorganizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, stazu dla
absolwentow oraz przygotowania zawodowego.

Rozdzial 111

Podzial zadan pomiedzy Wajta, Zastgpce Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

1.
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Do zadan i kompetencji Wajta nalezy w szczegolnosci:

1Y)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

Kierowanie pracami urzegdu. w tym poprzez wydawanie zarzadzen
wewngtrznych.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikoéw urzgdu oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

Realizowanie polityki placowej.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Wykonywanie budzetu.

Sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej.

10) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j.

[ 1) Wykonywanie uchwal rady gminy.

12) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami rady

gminy do kompetencji wojta.

Do zadan Zastgpcy Wdéjta nalezy w szczegolnoscei:

D

2)

Nadzor nad wykonywaniem zadan przez referaty 1 samodzielne stanowiska.
Kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosct Wojta w ramach
udzielonych upowaznien.

3) Nadzor nad wprowadzeniem i tre$cig informacji do Biuletynu Informacji

Publiczne;j.




w

4) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, dyscypling pracy oraz
wlasciwym zalatwianiem spraw w Urzedzie.

5) Wydawanie zezwolen na zgromadzenia.

6) Nadzér nad terminowym i poprawnym przygotowaniem projektéw uchwal
rady gminy.

7) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
urzedu w przypadku nieobecnosci wojta.

8) Opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzedu gminy.

9) Opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikéow referatow
i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

10)Koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikdw oraz narad i szkolen
pracownikow.

1 1)Koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z wyborami referendami
1 spisami powszechnymi.

12)Udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych na terenie
gminy oraz dokonywanie kontroli dokumentacji zZwigzangj
z przeprowadzeniem zbiérek publicznych.

13)Petnienie funkcji pelnomocnika wyborczego.

14)Obstuga korespondencji elektronicznej.

15)Prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez wojta.

Do zadah Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji, dyscypling pracy oraz
wlasciwym zatatwianiem spraw w Urzedzie.

2) Koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikow oraz narad i szkolen
pracownikow.

3) Prowadzenie spraw gminy w zakresie ustalonym przez wojta.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Bezposrednie kierowanie praca referatu planowania budzetu i finansow.

2) Nadzér nad windykacja zaleglosci podatkowych oraz zabezpieczaniem
zobowigzan podatkowych przez wpis do hipoteki przymusowej lub zakaz
zbywania i obcigzania nieruchomosci.

3) Przygotowywanie materialdw do opracowania projektu budzetu gminy.

4) Przygotowywanie materialéw do projektu zmian uchwaty budzetowe;.

5) Dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego wykonaniu.

6) Nadzorowanie w zakresie prawidlowego wykonania budzetu i organizowanie
gospodarki finansowej gminy.
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7) Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

8) Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych oraz
solectw.

9) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownika  jednostki.  dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegolnoscei zasad polityki rachunkowosci.

10)Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
1ich analiz.
I I)'Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszezegolne referaty oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie.
12)Udzielanie kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona
jest czynnos¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych.

13)Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

14)Dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym (budzetem).

15)Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

16)Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

17)Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy.

18)Nadzor nad wprowadzaniem 1 trescia informacji do biuletynu informacji
publicznej w zakresie referatu finansowego.

19)Nadz6r nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow
w referacie.

Rozdziat 1V

Zadania ogéline i wspélne referatéw oraz stanowisk pracy
§7

Funkcjonowanie referatu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa
stuzbowego,  podporzadkowania,  podzialu  czynnosct 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Praca referatu kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny przed Wojtem 1 Zastgpea
Wojta za nalezytg organizacj¢ pracy referatu oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan,
Do podstawowych obowiazkéw kierownika referatu nalezy w szczegélnoscei:
1) prawidlowe organizowanie pracy referatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw w tym czynnosci
kancelaryjnych.



3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych na stanowisku urz¢gdniczym.

4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawcze] pracownikow,

5) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem
spraw przez pracownikow referatu,

6) ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnosei
pracownikow referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewngtrznej referatu,

7) nadzor nad prawidiowym obiegiem . ewidencja 1 przechowywaniem dokumentéw
i pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

8) kierownicy referatdw i pracownicy mogg otrzymad upowaznienie do wydawania
decyzji administracyjnych lub upowaznienie dokonywania okreslonych czynnosci,

9) kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w podleglym mu referacie. Przyshuguje mu prawo zglaszania do Wéjta wnioskow
w sprawach zatrudniania. zwalniania, awansowania 1 nagradzania podleglych mu
pracownikow,

10)w stosunku do kierownika referatu 1 pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy. prawa wymienione w ust. 9 przystuguja
Zastepcy Wojta.

§8

Do zadan wspdlnych wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk nalezg

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéow aktéw prawnych wydawanych przez Wojta
oraz projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady Gminy
1 poszczegolnych Komisji,

2) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw analitycznych
do budzetu gminy,

3) zapewnienie sprawnej merytorycznie i uprzejmej obstugi interesantow,

4) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

5) przygotowywanie 1 terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdan,

6) przygotowywanie okresowych ocen , analiz, informacji na uzytek Wéjta i organow
gminy,

7) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego przypisanych gminie w zakresie swoich wiasciwoscl,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze
przepisami i potrzebami,

9) realizacja zadan gminy w zakresie zamowien publicznych,

10) wspoéldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe] oraz organami
samorzadu wojewodzkiego 1 powiatowego.

§9




Nadzor nad pracq referatow i samodzielnych stanowisk sprawujg bezposrednio Wojt
i Zastepca Wojta na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

[\)

(OS]

7)
8)

9)

§10

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania

swojej dzialalnosci oraz do wspolpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dzialania Urzedu.

Wojt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodace przy zalatwianiu
okreslonych spraw.

Referat i stanowisko pracy obowiagzane sg w zakresie swego dzialania zapewnié
referatowi wiodgcemu lub opracowujacemu powierzonag mu sprawe niezbedne opinie,
informacje i materialy.

Nadzor nad koordynacjg sprawowang przez Kierownika referatu sprawuje Zastgpca
Wojta.

Rozdzial V
Podzial zadan pomiedzy referatami
§11

Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finanséw nalezy w szczegolnoS$ci:

przygotowywanie materialéw do projektu budzetu gminy,

przygotowywanie materiatdéw do projektéw uchwat rady ustalajacych wysokos$¢
stawek, zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

przygotowywanie projektéw uchwal organdéw gminy w sprawach budzetu gminy
i jego zmian,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Wajta w sprawach budzetu gminy i jego zmian
oraz zasad polityki rachunkowosci,

prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowe],

nadzér 1 kontrola nad dzialalnoscia finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych.

wspotpraca z Regionalna 1zbg Obrachunkowg oraz izbami i urzgdami skarbowymi,
wspotdziatanie z referatami i stanowiskami pracy w procesie tworzenia projektu
budzetu gminy, planéw gospodarczych oraz innych opracowan planistycznych
1 programowych.

uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy,

10)prowadzenie spraw placowych tj. sporzadzanie list plac, kart wynagradzania,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do ustalenia emerytur 1 rent dla
pracownikéw Urzedu, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnej Biblioteki
Publiczne;j,

11)rozliczanie podatkow i innych potracett od wynagrodzenia pracownikow,
12)rozliczenie i odprowadzenie skladki zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.




13)naliczanie i egzekwowanie nalezno$ci z tytulu najmu lub dzierzawy mienia
komunalnego 1 wieczystego uzytkowania,

14) wymiar podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

15)prowadzenie urzgdzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych,
podatkow i oplat lokalnych,

16)wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegltosci,

17)dokonywanie rozliczen soltysow =z inkasa zobowiazan pieni¢znych i innych
naleznosci podatkowych,

18)pobieranie, egzekwowanie. ewidencjonowanie podatku od srodkéw transportowych
i innych podatkdw i oplat lokalnych od 0s6b fizycznych i od 0s6b prawnych,

19)prowadzenie ksiag rachunkowych oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym
zwiazanych dla budzetu gminy(organu), Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
i Gminnej Biblioteki Publicznej,

20) prowadzenie ksigg inwentarzowych, mienia gminy. urz¢du, Bibliotek. GOPS,

21)obstuga finansowa realizowanych zadan inwestycyjnych,

22)prowadzenie rejestru podan 1 odwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia, ulg,
roztozenia na raty podatkdw i oplat.

23)koordynowanie dzialan w zakresie poboru oplaty skarbowej,

24)sporzadzanie sprawozdan statystycznych i budzetowych w czg¢sei finansowej,

25)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czgséci dotyczacej
referatu,

26)prowadzenie spraw  zwiazanych z udzieleniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

27)wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w rejestrach podatku rolnego, nieruchomosci,

28) prowadzenie rozliczen i rejestru podatku VAT,

29)rozliczanie inwentaryzacji.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga kancelaryjno — biurowa rady gminy,

2) przygotowanie we wspolpracy z wlasciwymi referatami materiatow dotyczacych
projektow uchwat oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady rady gminy i jej
komisji,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

4) sporzadzanie protokoléw z sesji zebran . posiedzen i spotkan rady i komisji statych,

5) przekazywanie do realizacji uchwat i zarzadzen oraz opracowywanie informacji
i sprawozdan z dzialalno$ci rady i jej organdw,

6) prowadzenie rejestrow:

a) skarg 1 wnioskOow na dziatalno$é Wojta i Kierownikow jednostek organizacyjnych,
b) interpelacji radnych,
¢) uchwal,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatatwiania skarg i wnioskéw na dziatalnosé
Wojta 1 Kierownikow Jednostek Organizacyjnych,

8) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzeniu wyboréw do Parlamentu
Europejskiego, Sejmu i Senatu, Prezydenta oraz organdéw samorzadu terytorialnego i
samorzadow wiejskich, a takze referendum,




9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem samorzadow wiejskich,

10)zapewnienie obstugi 1 udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spotecznych i referendum,

1'1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego.

12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy — kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks
postgpowania cywilnego,

15) nadzér nad dzialalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych,

16) prowadzenie rejestru wyborcow,

17) sporzadzanie spisu wyborcow,

18) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

19) zalatwianie spraw zwiazanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikoéw, pracownikéw interwencyjnych i publicznych oraz sporzadzanie
dokumentacji z odbytych praktyk w urzedzie,

20) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

21) nabér na stanowiska urzednicze. Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawcze] — sporzadzanie
stosownych projektow zarzadzen Wojta.

22) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie, wstgpne i kontrolne, organizowanie
badan okresowych.

23) realizacja zadan okreslonych ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarczej
z dnia 2 lipca 2004r. (tj. Dz. U. z 2010r Nr 220 poz.1447 z pozn. zm.)

24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

25) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

26) sporzadzanie zeznan $wiadkéw dla celow pracowniczych,

27) obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii urzgdu,

28) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzedu 1 Wojta,
Prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wyplywajacej 1 wysylanie jej na
zewnatrz,

29) prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu.

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i nagréd,

31) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow obywateli,

32) wspétudzial w okresowych badaniach radiologicznych mieszkancéw Gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjng techniczng

34) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzenie materialowa —techniczne

3S)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych 2z rejestracja i poborem 0s6b
podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej,

36) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej.

37) organizowanie prac dla skazanych przez sad w ramach zamiany niesciagalnej
grzywny na prace,

38) prowadzenie rejestru zarzadzen Waojta Gminy 1 dokumentacji z tym zwigzanej.




3. Do stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami

i zamowien publicznych nalezy w szczegdlInosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania projektow studium uvwarunkowan i
kierunkow  zagospodarowani  przestrzennego  oraz  planu  przestrzennego
zagospodarowania terenu, w tym: podawanie do publicznej wiadomosei ich tresci,
zbieranie uwag. wnioskow, przedkladanie Radzie Gminy do uchwalenia,

2) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania decyzji administracyjnych o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

3) realizacja pozostalych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z p6zn. zm.)

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz oglaszanie
przetargdw w oparciu o przepisy o zamédwieniach publicznych,

5) organizacja i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy,

6) komunalizacja mienia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem mieniem gminnym,

8) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na wcze$niejsze zbywanie nieruchomosci
przejetych w wieczyste uzytkowanie,

9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji na podzial nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw z zakresu ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i

zarzad nieruchomosciami,

1) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989r. prawo geodezyjne
1 kartograficzne (tj.: Dz. U. z 2010r., Nr 193, poz. 1287), w szczegdlnosci
prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia gruntow,

13) prowadzenie spraw z zakresu windykacji zaleglosci podatkowych oraz zabezpieczenie
zobowiazan podatkowych przez wpis do hipoteki przymusowe]j lub zakaz zbywania i
obcigzania nieruchomoscei,

14) wytwarzanie informacji z zakresu pracy na tym stanowisku do BIP 1 strony
internetowej Urzedu,

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu stanowiska.

4. Do stanowiska pracy ds. rolnych i ochrony $rodowiska nalezy w szczegdélnosci:

1) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i1 zwierzgcej,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, cmentarzy, oraz miejsc pamigci
narodowej,

3) nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy.

4) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania decyzji o $rodowiskowych

uwarunkowaniach.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno - prawnymi w zakresie
ochrony $rodowiska.

6) prowadzenie spraw z zakresu klgsk zywiotowych,

7) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na uprawe maku i konopi,

8) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za

agresywna,




9) wytwarzanie informacji z zakresu pracy na tym stanowisku do BIP i strony
internetowej Urzedu,

10) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen. umow itp. dokumentow w zakresie
zadan stanowiska pracy,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 innych wynikajacych z zakresu
stanowiska.

12) prowadzenie spraw z zakresu zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej,
gospodarki odpadami oraz ochrony przeciwpowodziowej,

14) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny,

15) nadzér nad parkami wiejskimi i pomnikami przyrody,

16) przeprowadzenie na zlecenie urzgdu statystycznego spisow rolnych,

17} wspolpraca ze stacja Chemiczno — Rolnicza w zakresie badania gleb na zawartos¢
skladnikéw pokarmowych.

18) wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgceych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

19) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastow, choréb 1 skladnikow w uprawach,

20) opracowanie projektow 1 przygotowanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych,

21) realizacja zadan zwigzanych z oplatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem ceny za dostarczong wodg z
wodociagu gminnego,

23) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie: wodociagi. kanalizacja, wysypisko $mieci,

24) prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej nieruchomosci.

5. Do stanowiska pracy ds. drogownictwa i inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi,

2) opracowywanie programu uslugi rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie: zaopatrzenie w gaz. energie elektryczna.

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych
gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu budowy i konserwacji drog gminnych , mostéw i placow
oraz nadzor nad ich eksploatacja,

5) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektow uzytecznosci publicznej
oraz obiektdw administracyjnych gminy,

6) przygotowywanie dokumentacji w sprawach zaliczenia drog do wlasciwych kategorii
oraz zmiany tych klasyfikacji.

7) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego
drog gminnych i lokalnych pod budowe¢ obiektow nie zwiazanych z gospodarkg
drogowa 1 umieszczanie reklam,

8) koordynowanie prac planistycznych zwiazanych z opracowywaniem programow
inwestycyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,

10)opiniowanie podan w sprawach ulg inwestycyjnych,




1 1)nadzér nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi,

12) przygotowanie dokumentacji przetargowej na wykonywanie inwestycji i remontow
kapitalnych w oparciu o przepisy o zamdwieniach publicznych,

13)opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkoéw pozabudzetowych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia drogowego na terenie gminy,

15)naliczenie oplat za zajgcie pasa drogowego,

16) prowadzenie ewidencji gminnych drog mostow i przepustow,

17)wspodtpraca z zarzadami drog powiatowych i wojewddzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drog i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez teren
gminy,

18)organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw
dotyczacych porzadku i bezpieczenstwa na drogach,

19) przygotowywanie tresci umoéw w zwiazku z prowadzeniem inwestycji i remontow
w tym fundusz sotecki,

20)organizowanie odbiorow koncowych inwestycji realizowanych przez gming
i przekazywanie obicktéw uzytkownikom,

21)wytwarzanie informacji z zakresu pracy do BIP i strony internetowe]j urzedu

22)sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu stanowiska,

23)ywspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania 1 rozliczania
inwestycji

24)ynaliczanie czynszu z tytutu dzierzawy i naymu,

25)wspoldzialanie z innymi organami 1 instytucjami samorzadowymi i rzadowymi
w zakresie objetym dzialalnoscig stanowiska,

26)wydawanie zezwolen na przewo6z osob i towaréw na terenie Gminy Gzy.

6. Do stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej,

2) administracja siecig LAN,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy
1 podleglych jednostkach organizacyjnych oraz oprogramowania,

4) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego dla potrzeb Urzedu,

S} wspomaganie informatyczne wyborow i referenddéw oraz spisow powszechnych,

6) dbaniec o bezpieczenstwo w systemach komputerowych (zmiana hasel
zabezpieczajacych monitorowanie antywirusowe stanowisk komputerowych),

7) konserwacja sprzgtu komputerowego.

8) instalacje sprz¢tu oraz oprogramowania komputerowego,

9) wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowantia,
10)obstuga sprzgtu telekomunikacyjnego i zagadnien z tym zwiazanych,
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I1)biezacy nadzor nad dzialaniem systemow alarmowych Urzgdu Gminy i jednostek

organizacyjnych.

12) prowadzenie spraw z zakresu informacji turystycznej i promocji Gminy.

7.

@ 8.

1)

2)

9.
y

Do stanowiska pracy ds. obronnych, spolecznych i ochrony przeciwpozarowej
nalezy w szczegoélnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
okreslonych zarzadzeniem Wojta Gminy.

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe] oraz z
ustawy o zarzadzaniu kryzysowym w czg¢sci dotyczacej zadan Gminy,

3) realizowanie zadan obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie wytycznych do dzialalnosci w zakresie OC i wdrazanie ich w
Zycie.
b) opracowywanie planow OC.
¢) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,
d) gospodarka sprzgtem OC,

4) nadz6r nad wykonywaniem zadan obronnych. obrony cywilnej i przeciwpozarowej
przez jednostki organizacyjne znajdujace sie na terenie Gminy,

5) wspdtpraca ze spoleczenstwem i jednostka wojskowa w zakresie likwidacji
niewypalow,

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

7) inicjowanie 1 upowszechnianie kultury oraz kultury fizycznej. sportu i rekreacji we
wszystkich jej formach.

8) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Do stanowiska pracy ds. obslugi prawnej nalezy w szczegélnosci:
swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzgdu, a w szczegolnoscei:
a) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu;
b) sporzadzanie opinii prawnych;
¢) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwal rady,
zarzadzen wojta. umow zawieranych przez Wojta;

wystepowanie przed sadami 1 innymi urzedami (zastgpstwo prawne i procesowe).

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegéinosci:

staranne codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy i innych
pomieszczen urzgdu;

dopilnowanie wyposazenia tazienki w $rodki czystosci;

prawidiowe zabezpieczenie budynku przed wltamaniem po zakonczeniu pracy;

pielggnacja terenu wokoét budynku urzedu;




5)

6)

10.

D
2)

6)

11.

1.

w okresie zimowym odsniezanie przej$¢ oraz likwidacja oblodzenia na terenie wokot
urzedu;
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzedu.

Do zadan kierowcéow - Kkonserwatorow samochodéw strazackich nalezy
w szczegolnosci:

utrzymanie statej gotowosci bojowej przydzielonych samochoddw gasniczych;
wykonywanie obowiazkéw kierowcy oraz przestrzegania terminéw przeprowadzania
przegladow technicznych. ubezpieczenia OC, prowadzenie kart pracy sprzgtu
silnikowego;

wykonywanie biezacej konserwacji samochodéw gasniczych, utrzymywanie pojazdow
w odpowiednim stanie technicznym oraz niedopuszczenie do gwaltownego
pogorszenia si¢ jego stanu technicznego;

tankowanie paliwa do samochodéw gasniczych;

ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci materialnej za szkody powstale w powierzonym
mieniu  (samochdd  gasniczy) spowodowane niedbalstwem, brakiem nalezytej
starannosci i uwagi:

przestrzeganie zasad bhp podczas wykonywania wszelkich czynnosci.
Do zadan pionu ochrony nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

2) ochrona systemow teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacii,

4) okresowa kontrola ewidencji. materialow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182. poz.1228)

Stanowisku w oznakowaniu spraw postuguje si¢ symbolem OIN.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§12
Woit podpisuje osobiscie:

1) Zarzadzenia, regulamin, pisma okolne.

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
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4)
)
6)

7)

umowy cywilno-prawne, pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej
dziatalno$ci gminy,

odpowiedzi na wnioski radnych i mieszkancow,

upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

dokumenty bgdace nawiazaniem stosunku pracy, zmiang , przeszeregowaniem ,
nagradzaniem i karaniem,

decyzje z zakresu administracji publicznej, polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Zastgpca Wojta podpisuje:

1)
2)
3)

w zakresie ustalonym przez wojta —decyzje administracyjne , zaswiadczenia,
korespondencje kierowana do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

dokumenty i pisma w sprawach przez niego nadzorowanych.

3. Skarbnik podpisuje pisma, powstajace w zakresie jego zadan oraz inne, w granicach

upowaznienia wydanego przez wojta.

4. Pozostali pracownicy urzgdu, w zakresie upowaznienia wydanego przez Wojta.

Rozdzial VII

Kontrola wewne¢trzna

§ 13

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)
4)

3)

ustalaniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,
ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob
odpowiedzialnych,

uzyskaniu sposobu 1 s$rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci w zaleceniach pokontrolnych,

wskazanie przykltadéw sumiennej i dobrej pracy,

§ 14

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) wojt, zastgpca wojta, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,

2) kierownicy referatdéw w sprawach zwiazanych z zakresem zadan danego referatu,

3) komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach zleconych przez rad¢ gminy.

§ 15

1. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
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2)

3)

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci faktycznych i wszelkich operacji
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to
przebiega zgodnie z ustalonymi wzorcami, normami i przepisami,

kontroli nastgpnej —obejmujacej realizacjg¢ zalecen pokontrolnych,

§16

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1)

3)

)

Kontrola formalna , tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencji
finansowe] w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych, zawartych
w sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci, celowosci
oraz zgodnosci operacji gospodarczych =z trescig badanych dokumentéw
i obowiazujacymi przepisami,

§ 17

Kontrole przeprowadzone sg na zlecenie lub oparciu o harmonogram kontroli.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokol,
wskazujac w nim stwierdzone ewentualne nieprawidtowosci oraz sformutowaé
wnioski pokontrolne.

ROZDZIAL VIl
Postanowienia koncowe
§ 18

I. Czynnosci o charakterze przygotowawczym. techniczno-kancelaryjnym 1 inne
wykonywane sa przez pracownikéw we whasnym zakresie,
Przyjmowanie do pracy i zwalnianie oraz zasady wynagradzania pracownikow

b

Urzedu regulujg odrgbne przepisy.

WOJT
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inz. Barbara Polarska



