ZARZADZENIE NR 0050.69.2019
WOJTA GMINY JODEOWNIK
z dnia 18 czerwcea 2019r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jodlownik

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
tj.(Dz. U z 2019 1., poz. 506 ze zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1.Zmieniam regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Jodtownik w tresci ustalonej
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Jodtownik.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.
§ 4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Wéjta Gminy
Jodtownik Nr 0050.1.159.2014 z dnia 30 grudnia 2014 r.



zalgeznik do zarzadzenia Wojta Gminy Jodtownik nr 0050.69.2019 z dnia 18 czerwca 2019

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Jodtownik

Rozdzial l.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§l

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Joditownik, zwany dalej Regulaminem, okreéla:

HON =

No o

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Jodtownik, zwanego dalej Urzedem,
Organizacje Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegoélnych Referatéw i Samodzielnych
Stanowisk pracy w Urzedzie.

Zasady podpisywania pism i dokumentow.

Obieg dokumentow i sposob zamawiania i ewidencji pieczeci urzedowych.

Zasady zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

o~

LN =

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jodtownik,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jodtownik,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Jodtownik, Sekretarza Gminy Jodtownik,
Skarbnika Gminy Jodtownik oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jodtowniku
polityka jakos$ci nalezy przez to rozumie¢ zesp6t dziatan i deklaracji kierowniczych,
ktérego celem jest podnoszenie jakosci $wiadczonych przez urzad ustug,

klient zewnetrzny nalezy przez to rozumie¢ wszelkie osoby i instytucje (poza
organami gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy), ktérych sprawy, zgodnie ze
swojg wiasciwosciag zatatwia urzad,

klient wewnetrzny nalezy przez to rozumie¢ organy gminy oraz jednostki
organizacyjne gminy, komérki organizacyjne urzedu

kierownik nalezy przez to rozumie¢ Kierownik Referatu

USC nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego

§3

Urzad jest jednostkg budzetowag Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu
Gminy, niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Rade oraz na
podstawie zarzgdzen wydawanych przez Wéjta.

Urzad obstuguije klientéw zewnetrznych i wewnetrznych, kierujac sie przepisami
prawa i polityka jakosci, okreslong przez Wojta.

Siedzibg Urzedu jest miejscowo$é Jodiownik.




-_—

1.

§4

Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawania decyzji, postanowien, zarzgdzen, pism
okélnych i polecen stuzbowych.

Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku do nich
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

Woéjt wykonuje swe zadania przy pomocy Urzedu Gminy.

§5

Urzad jest czynny w dniach roboczych;

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:45 do 15:45.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach od 9:00 do 14:00.

Rozdziat Il.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§6
Urzagd stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z

powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
umow.

§7
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji. Realizacja celdw i strategii Gminy.

2. W szczegdélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wglgdu w




siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

9) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

10) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

11) przechowywanie akt,

12) przekazywanie akt do archiwow,

13) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

14) wspdtdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowej,

Rozdziat lll.
ORGANIZACJA URZEDU

§8

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne:

-_—

Referat Finansowy - symbol "FN"

Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC"

Referat Organizacyjno Administracyjny - symbol "OA"

Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych - symbol "I1ZP" ]
Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol ,,GKiOS”
Radca Prawny - symbol "RP"

Stanowisko d/s Obstugi Organéw Gminy — symbol ,,00G”

Stanowisko d/s Obstugi Administracyjnej - symbol ,SOA”

Biuro Promocji,Turystyki i Informacji — symbol ,,PRO”

Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych - symbol "POIN"
Koordynator ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych -
symbol ,,KPRA"

. Na czele referatow stojg kierownicy, a w zakresie okre$lonym w Regulaminie

odpowiednio Skarbnik i Sekretarz.

. Oznaczenia graficzne, okreslone w ust. | obowigzujg zakresie oznaczania pism na

podstawie Instrukcji Kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§9

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzgdzenia

wewnetrznego.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu i wykonywania zadan

okresowych, Wojt moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy
do okreslonych spraw oraz powotywac petnomocnikdw, state lub zadaniowe zespoty.

. Wéjt powoluje petnomocnikéw, zespoly i inne wewnetrzne formy organizacyjne w

przypadkach okreslonych w przepisach szczegélnych, okre$lajac zakres zadan
zespotu oraz pracownikéw odpowiedzialnych za jego dziatanie.

. Zakres dziatania petnomocnika i zespotu oraz skfad osobowy zespotu ustala Wojt.
. W celu zaopiniowania projektéw waznych przedsiewzigé lub wykonania zadan

wymagajgcych wspotdziatania kilku Referatéw, Wojt moze powotywaé w drodze
zarzadzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie osob.

. Formy organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu, okre$lone w § 8 ust.1

niezaleznie od nazwy sg w jego strukturze réownorzednymi wewnetrznymi komoérkami
organizacyjnymi.




§10

Strukture stanowisk w Urzedzie Gminy Jodtownik okresla zatgcznik nr | do Regulaminu.

Rozdziatl IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11

Urzgd dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1

2
3
4
5.
6
7
8

9.

w N

. praworzgdnoéci,

. jawnosci dziatania,

. stuzebnoéci wobec spotecznoéci lokalnej,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

. planowania pracy,

. kontroli wewnetrznej,

. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegéine Referaty i samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspétdziatania,

podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug

§12

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg

obowigzani stuzy¢é Gminie i Panstwu.

. Pracownicy Urzedu wykonujg obowigzki wynikajgce z ustawy o pracownikach

samorzadowych, wykonujg czynnosci i zadania okresione w niniejszym Regulaminie
oraz w zakresach czynnosci - opisach stanowisk na podstawie obowigzujgcych
przepisow.

§13

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i

oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami Prawo zamowien publicznych.

§ 14

. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegoéinych Referatow kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob

zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatéw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

. Kierownicy poszczegdélnych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzoér nad nimi.

§15

. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego osoby lub

organy kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wajt.
. Nadzér nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Wéjt za

posrednictwem Referatu Organizacyjno Administracyjnego i Referatu Finansowego.



4. Tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen, wnioskéw pokontrolnych organow
prowadzgcych kontrole zewnetrzne w Urzedzie:

a) protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organéw kontroli podlegajg
rejestracji w zbiorze dokumentéw Referatu Organizacyjno Administracyjnego,

b) Kancelaria prowadzi dziennik kontroli zewnetrznych,

c) Specjalista ds. obstugi administracyjnej koordynuje wykonanie zalecen i wnioskow
pokontrolnych, w tym zachowanie terminéw wynikajgcych z tych zalecen,

d) Kierownicy Referatdéw i rownorzednych komoérek organizacyjnych, ktérym przekazano
do realizacji materiaty pokontroine, zapewniajg terminowe wykonanie wnioskow i
zalecen oraz przygotowujg informacje o ich wykonaniu, ktérg przedkiadajg Wojtowi.

§ 16

1. Referaty i Samodzielne Stanowiska realizujg zadania wynikajgce z przepisoéw prawa i
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wspdtdziatania z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegolno$ci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA, KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA
URZEDU

§17

1. Okreslenie stanowiska - WOJT
- Cel stanowiska: zarzadzanie gming w trosce o dobro mieszkancow i jego rozwoj
- Odpowiedzialny:
Wobec: rady i spotecznosci lokalne;j.
Za kogo: urzad i jednostki organizacyjne gminy.
- Zastepowany: przez lub sekretarza na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu wojta
2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

- Finansowe:
a) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjg budzetu,
b) wykonywanie uchwat Rady Gminy
c) kontrola biezaca wydatkow,
d) realizacja zobowigzan gminy, zawieranie umoéw cywilnoprawnych, porozumien,
e) realizacja dochodéw wtasnych gminy,
f) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,
g) pozyskiwanie inwestoréw zewnetrznych,
h) ogtaszanie budzetu gminy,
i) oéwiadczania woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym (gminnym)

- Kierownicze:
a) informowanie o polityce i strategii Gminy
b) prowadzenie polityki kadrowej,
c) zarzgdzanie gming w sytuacjach kryzysowych,
d) nadzorowanie procedur;
*zamowien publicznych,
*ochrony danych osobowych,
*ochrony informacji niejawnych,
- Zawodowe:
a) pracownik samorzgdowy,
b) odpowiedzialny za realizacje budzetu,
c¢) odpowiedzialny za rozwoj gminy
d) ocenianie pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,
e) okreslanie poziomoéw wynagrodzen pracownikéw urzedu
- Polityczne:




a) reprezentowanie gminy,
b) kierowanie wspédipracy polityczna
c¢) utrzymywanie kontaktéw z partiami politycznymi.
- Prawne:
a) nadzor nad przygotowywaniem przez urzgd projektéw aktdéw prawnych,
b) autoryzacja dokumentéw prawnych,
c) Wydawanie zarzgdzen w sprawach realizacji kompetencji organu
wykonawczego.
- Polityka i strategia:
a) formutowanie polityki i strategii gminy,
b) rozwdj $wiadczenia ustug przez urzad,
¢) wspieranie planowania dziatalno$ci urzedu.
d) opracowanie polityki $wiadczenia ustug przez urzad,
- BHP:
a) nadzor, przestrzeganie i odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisdéw bhp w
urzedzie,
b) okreslanie i przydzielanie $rodkéw na realizacje celdéw dotyczacych BHP.
- Swiadczenie ustug
a) monitorowanie $wiadczonych przez urzad ustug
b) zapewnienie odpowiednich standarddw jakosci $wiadczonych przez urzad
ustug,
¢) ustalanie priorytetéw wykorzystania dostepnych srodkéw finansowych przez
komorki organizacyjne urzedu.
3. Do zakresu zadanh Wéjta nalezy w szczegélnosci:
- Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,
- Prowadzenie biezacych spraw Gminy,
- Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
oséb do podejmowania tych czynnosci,
- Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
- Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,
- Okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udziatem

kierownikow poszczegdinych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

- Koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspétpracy,

- Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

- Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

- Czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

- Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

- Upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

- Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od , Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzgdowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

- Ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

- Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.




§18

1.0Okreslenie stanowiska - SEKRETARZ
- Cel stanowiska: zapewnienie skutecznego funkcjonowania struktur gminy (urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy i jej organéw) oraz wykonywania przez nie zadan
statutowych gminy.
- Odpowiedzialnos¢:
Wobec: wéjta, rady podlegajg mu:
a) pracownicy urzedu w zakresie kierowania urzedem,
b) pracownicy referatu organizacyjno - administracyjnego
- Zastepuje: wdjta, tylko w ramach udzielonych mu petnomocnictw przez wéjta
- Zastepowany: na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wéjta kierownikowi
referatu, na wniosek sekretarza.
2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialno$ci:
- Finansowe:

a) okreslanie priorytetow w procesie opracowywania projektu budzetu urzedu

b) planowanie i doradztwo wydatkéw na wynagrodzenia (wspoinie ze skarbnikiem),

c) realizacja merytoryczna funduszu ptac - opracowywanie projektéw awansow

finansowych i innych wydatkéw z funduszu pfac,

d) opracowywanie i realizacja budzetu szkolen pracownikéw urzedu,

Kierownicze:

a) udziat w posiedzeniach rady, bez prawa udziatu w gtosowaniu,

b) nadzér nad przygotowaniem posiedzen ( sesji ) rady, opieka nad dokumentami i
materiatami z tych posiedzen,

c) przekazywanie informacji o polityce i strategii gminy,

d) szkolenie i rozw6éj zawodowy pracownikéw urzedu,

e) szkolenie os6b szkolacych,

f) opracowywanie polityki kadrowej i procedur kadrowych w urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy (w jednostkach organizacyinych tylko w odniesieniu do
stanowisk kierowniczych),

g) realizowanie procedur kadrowych w urzedzie, jednostkach organizacyjnych gminy
(w jednostkach organizacyjnych tylko w odniesieniu do stanowisk kierowniczych),

h) nadzér nad biezagcym funkcjonowaniem urzedu,

i) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,

i) zbieranie i opracowywanie informacji dotyczgcych funkcjonowania administracji
samorzgdowej (dane dotyczace ilosci, jakosci, kosztow i efektow),

k) przedstawianie danych dotyczacych sprawowanej funkcji wojtowi,

) projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych prace administracji
gminnej.

Zawodowe:

a) pracownik samorzadowy,

b) podejmowanie dziatan w sposdb profesjonalny i politycznie neutralny,

c) okreslanie potrzeb i zapewnianie szkolen radnych, przy wspétpracy z
przewodniczgcym rady,

d) wspétpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami samorzgdowymi,

e) inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w urzedzie i
jednostkach organizacyjnych gminy,

f) ocena pracy kadry kierowniczej w podleglym mu zakresie,

g) analiza wynikéw oceny pracownikow,

h) okreslanie zatozen i kierunkéw informatyzacji urzedu,

i) opracowanie procesu planowania dziatalno$ci urzedu,

j) udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego,

k) aktywna promocja gminy,

I) monitorowanie $wiadczenia ustug przez referaty i samodzielne stanowiska

m) zapewnienie utrzymania jakosci /standardéw ustug $wiadczonych przez urzad,

n) opracowywanie procesu przyjmowania, rozpatrywania i analizowania skarg,

wnioskow, petycii,

0) nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem sktadanych skarg, wnioskow i

petycji,




p) nadzorowanie na poszczegolnych stanowiskach pracy, procedur zaméwien
publicznych , ochrony danych osobowych, informacji niejawnych w urzedzie
q) nadzér nad dostepem do informacji publicznej, nad uruchomieniem i aktualizacjg
Biuletynu Informaciji Publicznej
r) doradztwo w sprawach zwigzanych z etykg zawodowa i etycznym postepowaniem.

- Prawne:
a) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw,
b) zapewnianie, by urzad dziatat zgodnie z prawem,
¢) nadzér nad prowadzeniem rejestrow i zbiordw przepiséw prawa miejscowego,
d) nadzor nad obiegiem i archiwizacja dokumentow,
e) nadzor nad poprawnoscig i zgodno$cig z prawem wydawanych dokumentow przez
urzad,
f) nadzér nad procesem przygotowywania projektow aktéow prawnych przez urzad.
- Strategia zarzadzania:
a) doradzanie wyzszemu kierownictwu urzedu,
b) okreslanie i przekazywanie zagadnien wymagajacych rozpatrzenia przez rade,
¢) udziat w wdrazaniu strategii dotyczacych rozwoju gminy,
d) nadzér nad realizacjg rozstrzygnie¢ organéw gminy,
e) doradztwo odnosénie struktur organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,
f) wspomaganie woéjta i organéw gminy,
g) ksztattowanie obrazu gminy i urzedu.

- BHP:
a) odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw BHP w podlegtym mu referacie
b) odpowiedzialny za warunki pracy podlegtych mu pracownikow.
- Swiadczenie ustug/dziatalno$é:
a) zapewnienie odpowiednich standardow jako$ci $wiadczonych przez urzad ustug,
b) doradztwo w zakresie organizacyjnym dla komérek urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Szczegotowe zadania Sekretarza okreslajg :

a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres obowigzkow okreslony przez wojta

¢) petnomocnictwa wojta dotyczace zadan powierzonych sekretarzowi.

4. Do zadan Sekretarza w szczegdlno$ci nalezy:

- Opracowywanie projektow regulaminoéw oraz jego zmian,

- Opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

- Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

- Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

- Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

- Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podiegtych - kierowanie praca Referatu Organizacyjno - Administracyjnego

- Wspdtpraca oraz koordynacja kontaktow krajowych i zagranicznych,

- Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
- Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§19

1. Okreslenie stanowiska - SKARBNIK - GLOWNY KSIEGOWY BUDZETU
- Cel stanowiska: opracowywanie projektu budzetu gminy, realizacja i kontrola tego
budzetu, kontrola gminnych finanséw oraz nadzoér nad ksiegowoscia.
- Odpowiedzialnos¢:
Podlega: wéjtowi,
2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialno$ci:
- Finansowe:
a) odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie referatu finansowego,
b) §cigganie naleznosci /dtugow,
c) opracowywanie petnego projektu budzetu,
d) kontrola budzetéw komoérek organizacyjnych urzedu,




e) doradzanie wojtowi w sprawie opcji wydatkéw,

f) petnienie funkgji kontrolera budzetu,

g) okreslanie aktualnie dostepnych $rodkoéw finansowych (pozostajacych na koncie),

- Kierownicze:

a) udziat w pracach rady bez prawa udziatu w glosowaniu,

b) na wniosek wdjta prezentowanie projektu budzetu radzie,

¢) cztonek wyzszej kadry kierowniczej,

d) nadzér nad komputerowymi systemami finansowymi,

e) opracowywanie i obstuga systeméw informacji finansowej,

f) identyfikowanie dostepnych zasobow,

g) koordynowanie pracy referatu finansowego,

h) decydowanie o wprowadzeniu finansowych systeméw i programéw
informatycznych,

i) zapewnienie zgodnoéci pracy urzedu z procedurami finansowymi, k) nadzorowanie
procedur zamowien publicznych, ochrony danych osobowych, I) informac;ji
hiejawnych

- Zawodowe:

a) pracownik samorzadowy,

b) przygotowywanie i podpisywanie koncowych zestawien finansowych
(sprawozdania, bilans),

C) opracowywanie sprawozdan statystycznych,

d) nadzoér i realizacja procesu planowania finansowego,

e) wdrazanie nowych pracownikdw w procedury finansowe,

f) wspoétdziatanie z bankami oraz instytucjami finansowymi.

Polityka:

a) na polecenie wojta szkolenie radnych w sprawach finanséw publicznych,

Prawne:

a) zatwierdzanie rozliczen umoéw i sptat pozyczek,

b) interpretowanie przepisédw prawnych w sprawach finansowych,

c) zapewnienie dziatania zgodnego z przepisami prawnymi,

d) prowadzenie rejestru odpowiednich przepiséw prawnych (instrukgji, przepiséw

e) wewnetrznych),

f) nadzér nad tym, by wystawiane w urzedzie dokumenty byty sporzgdzone

prawidtowo pod wzgledem finansowym,

Strategia zarzadzania:

a) doradzanie wojtowi,

b) okreslanie i komunikowanie wéjtowi zagadnien wymagajacych rozpatrzenia,

¢) sporzgdzanie biznes planéw dla celow okreslanych przez waijta,

d) opracowywanie projektdéw strategii finansowe;j ,

BHP:

a) odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw BHP,

b) odpowiedzialny za warunki pracy podlegtych pracownikéw w zakresie BHP.

Swiadczenie ustug / dziatalnoé¢:

a) doradztwo w zakresie finanséw dla organéw gminy, komérek organizacyjnych

urzedu oraz jednostek organizacyjnych i innych jednostek powigzanych z budzetem

gminy,

3. Szczegotowe zadania Skarbnika okreslaja:

a) ustawy i przepisy wykonawcze,
b) zakres obowigzkow okreslony przez wéjta - szczegodtowy opis stanowiska

4. Do zadan Skarbnika w szczegdlnoéci nalezy:

- Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci ,

- Wspétpraca z kierownikiem referatu finansowego,

- Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

- Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

- Wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

- Wspétdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej,

- Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan




wynikajgcych z polecen lub upowaznieh Wdjta.
- Zastepujacy: Kierownik referatu finansowego
- Zastepowany: na podstawie pethomocnictwa udzielonego przez wojta pracownikowi
referatu finansowego, na wniosek skarbnika

Rozdziat Vi
WSPOLNE ZADANIA | OBOWIAZKI WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU
§ 20

Do zadan i obowigzkdw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdéw prawa w szczeg6lno$ci, w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego i innych przepiséw
zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja Gminy

2) Systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujacych
przepisow, w tym orzecznictwa Trybunatu Konstytucyjnego, Wojewddzkiego Sgdu
Administracyjnego, Sgdu Najwyzszego, w zakresie dotyczacym zadan realizowanych
przez Gming,

3) Uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych normg
prawna,

4) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie powierzonych do
wykonywania zadan, biezgca znajomo$¢ przepisdw i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w drodze

samoksztatcenia,

5) Przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindw i instrukgji
wewnetrznych ustalonych przez Woéjta a takze zarzadzen wewnetrznych,

6) Stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukciji
Kancelaryjnej,

7) Zapewnienie wtasciwe] realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) Zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczgcych informacji niejawnych, w
tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo
chronionych informacji ,

9) Zabezpieczenie dokumentdéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy
przed dostepem oso6b nieupowaznionych,

10) Realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym przygotowywanie
informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej w
odniesieniu do zadan realizowanych przez Referat lub Samodzielne Stanowisko

11) Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

12) Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wojta, w
odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem
zadan,

13) Realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

14) Uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich - w
niezbednym zakresie,

15) Opracowywanie projektéw uchwat i wykonywania uchwat Rady, Zarzadzen Wojta,

16) Analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w
zakresie realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw, co do mozliwych
oszczednosci lub zrédet dochodow,

17) Sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci
Woéjtowi lub bezposredniemu przetozonemu,

18) Wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 pazdziernika roku
poprzedzajgcego rok budzetowy w ramach udziatu w pracach nad projektem
budzetu, w tym planowania zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczgcych
prowadzonej dziedziny spraw oraz przedktadania w terminie 30 dni po zakoriczeniu
roku budzetowego pisemnego sprawozdania,
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19) Informowanie Wdjta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowac naruszeniem
réwnowagi budzetowej,

20) Przekazywanie oryginatéw wszelkich zawartych uméw lub dokonanych zlecen w
celu wprowadzenia do centralnego rejestru /nadanie numeru/,

21) W przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego,
udzielanie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie i wydawanie
kompletnej dokumentacji majgcej znaczenie w sprawie,

22) Pracownicy w ramach przygotowywania i nadzorowania uméw cywilno-prawnych w
zakresie realizacji swoich zadan:

a) sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub ewidencji ), przed
nawigzaniem umowy: zadajg oryginalnego lub uwierzytelnionego wypisu z rejestru
nie pézniejszego niz sprzed 3 miesiecy oraz wypisu z ewidencji REGON i NIP,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidtowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢
zawarta umowa, m.in. na podstawie wypiséw z rejestru, wypiséw i innych
dokumentéw,

c) monitoruja i kontrolujg wykonywanie umoéw, przygotowujg negocjacje, rozliczajg kary
umowne, odsetki (nota odsetkowa),

d) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania
postanowien umoéw zawartych w imieniu Gminy,

23) Przestrzeganie przepisoéw dotyczacych przebywania na terenie urzedu po
godzinach pracy i przepiséw bhp,

24) Dbanie o przyjazng atmosfere w pracy i jak najlepszg obstuge klientéw Obowigzki
kazdego pracownika wobec klientow:

- Obstugiwanie klientow rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie,

- We wiasciwym czasie i formie informowanie klientéw o spetnieniu obowigzku wobec
Gminy - takiego zachowania sie pracownika wymaga kazda sprawa jezeli brak
dziatania
zaréwno pracownika jak i klienta moze spowodowac straty Gminy a klienta narazic¢
na wieksze koszty,

- Jezeli sprawa prowadzona przez pracownika wymaga uzupetnienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to majg by¢
dokumenty, kto je wyda i jakie sg oplaty z tytutu uzyskania tych dokumentow,

- Jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie koniecznoé¢
konsultacji sprawy z inng osobg lub przedstawicielem innego organu lub urzedu,
rozmowa bezposérednia lub telefoniczna musi by¢ uprzejma, krétka i rzeczowa, i nie
moze poruszaé zadnych spraw prywatnych,

- Kazdorazowo przed rozpoczeciem zasadniczej rozmowy z klientem
pracownik obowigzany jest przedstawi¢ sie imieniem i nazwiskiem a takze
podac¢ nazwe zajmowanego stanowiska,

- Dbanie o wyglad zewnetrzny,

- Zachowanie sie godnie w pracy i poza nig.

§ 21
1. Okres$lenie stanowiska - KIEROWNIK

- Cel stanowiska: nadzorowanie i rozwijanie catoksztattu pracy referatu oraz
Swiadczenie ustug przez referat na rzecz klientéw wewnetrznych i zewnetrznych
- Odpowiedzialny:
Wobec: wyzszego kierownictwa (wojta, skarbnika, sekretarza) w zaleznosci
od organizacyjnej okre$lonej przez wojta
Za kogo: wszystkich pracownikéw danego referatu
- Zastepujgcy: pracownikéw z danego referatu
- Zastepowany: przez sekretarza, skarbnika w zaleznosci od podlegtosci zgodnie ze
strukturg organizacyjng lub przez wyznaczonego pracownika danego referatu za
zgoda wojta.
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2. Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:
- Finansowe:
a) przygotowanie projektu budzetu referatu,
b) monitorowanie i kontrola budzetu referatu,
c) kierowanie, monitorowanie i kontrola wydatkow referatu,
d) doradzanie kierownictwu urzedu w sprawach opcji budzetowych dotyczgcych
referatu,
€) promocja opcji budzetowych referatu,
f) opracowywanie wersji budzetu referatu oraz ukierunkowywanie pracy
referatu w ramach  dostepnych $rodkéw finansowych,
g) autoryzowanie ptatnosci referatu,
- Kierownicze:
a) informowanie pracownikéw referatu o polityce gminy,
b) nadzorowanie procedur finansowych referatu,
c) prowadzenie i udostepnianie informacji finansowych w urzedzie w
zakresie prowadzonych spraw,
d) identyfikowanie dostepnych érodkéw finansowych w urzedzie,
e) promowanie wykorzystania technik informatycznych,
f) wdrazanie polityki i procedur kadrowych w referacie,
g) opracowywanie zakresow czynnosci - opiséw stanowisk pracy w swoim referacie
h) szkolenie i rozwo] pracownikéw referatu,
i) koordynacja pracy poszczegodinych stanowisk w referacie,
j) uczestniczenie w zebraniach kierownikéw,
k) doradzanie innym referatom i samodzielnym stanowiskom w razie potrzeby i
wspodidziatanie z nimi,
1) ocena podlegtych pracownikow,
m) wprowadzanie zmian organizacyjnych w podlegtym referacie,
n) przeprowadzanie rozmoéw kwalifikacyjnych z kandydatami do pracy w referacie,
organizacja naboru na stanowiska urzednicze
o)nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych, ochrony danych osobowych,
p)informacji niejawnych, statystycznych
- Nadzor:
a) nadzorowanie pracy referatu i jego pracownikow,
b) zapewnienie kompletnosci i $cisto$ci prowadzonych akt w referacie,
c) organizowanie i uczestniczenie w zebraniach referatu,
d) wprowadzanie nowych pracownikdéw do zespotu,
- Zawodowe:
a) pracownik samorzadowy,
b) utrzymywanie kontaktéw z jednostkami niezbednymi dla funkcjonowania
referatu,
c) szkolenie nowych pracownikéw w procedurach referatu,
d) koordynacja pracy innych referatéw w przypadku polecenia wiéjta,
e) przedstawianie zagadnien zwigzanych z zadaniami referatu wojtowi, radzie i
kKomisjom rady,
- Prawne:
a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie wtasciwos$ci referatu,
b) interpretacja i stosowanie przepiséw prawnych dotyczacych pracy referatu,
c) zagwarantowanie zgodno$ci pracy referatu z przepisami prawnymi,
d) prowadzenie rejestru stosownych przepiséw dot. danego referatu,
e) zapewnienie poprawnosci i cistosci prawnej wydawanych dokumentow,
f) dostarczanie informacji odpowiednim ministerstwom,
g) autoryzacja wydawanych dokumentow przez siebie lub pracownikéw podlegtego
referatu,
h) zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do opisanych procesow
i) nadzorowanie nad zmianami w kartach informacyjnych dla klientow zewnetrznych
oraz zapisywanie dokonanych zmian w rejestrze
- Polityka:
a) identyfikowanie spraw zwigzanych z zadaniami referatu do rozwazenia przez
wyzsze kierownictwo urzedu lub pod obrady rady,
b) rozwijanie opcji strategicznych referatu,
c) wprowadzanie w zycie decyzji przetozonych w ramach referatu,
d) rozwijanie polityki /strategii §wiadczenia ustug realizowanych przez referat,
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e) planowanie pracy referatu,
f) doradztwo w sprawach struktury referatu,
g) przygotowywanie dla wojta propozycji strategii budzetowej referatu.
- BHP:
a) osobiste przestrzeganie przepiséw BHP,
b) identyfikowanie /zaspakajanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw referatu
w zakresie = BHP,
c) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP przez podlegtych pracownikow,
d) przeprowadzanie ocen zagrozen w pracy referatu,
e) skierowanie nowych pracownikéw referatu na szkolenie w zakresie BHP do
pracownika petnigcego funkcje doradcze i kontrolne w zakresie BHP,
f) zagwarantowanie bezpieczenstwa uzytkownikom w miejscach, za ktére
_odpowiedzialny jest referat.
- Swiadczenie ustug:
a) aktywne promowanie ustug $wiadczonych przez referat,
b) monitorowanie /kontrola $wiadczonych przez referat ustug,
¢) zapewnienie zachowania standardow jakoéci $wiadczonych przez referat ustug,
d) ustalenie priorytetéw wykorzystania dostepnych srodkéw finansowych w
referacie,
e) prowadzenie rejestru i rozpatrywanie skarg i zazalen zwigzanych z pracg referatu,
f) prowadzenie przetargow na zakup débr i ustug, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
g) promocja gminy,
h) przygotowywanie specyfikacji kontraktowanych ustug, dostaw i rob6t w zakresie
spraw referatu
3. Szczegbtowe zadania Kierownika okresla Wéjt w szczegétowym opisie stanowiska -
zakresie obowigzkow.

§ 22

1. Okre$lenie stanowisk - SAMODZIELNE STANOWISKO, SPECJALISTA
- Cel stanowiska: zapewnienie sprawnego i skutecznego funkcjonowania
urzedu oraz zapewnienie odpowiednich standardéw jako$ci $wiadczonych
ustug na rzecz klientow wewnetrznych i zewnetrznych
- Odpowiedzialny:
Wobec: wojta, skarbnika, sekretarza zgodnie ze strukturg organizacyjna
Za kogo: nie dotyczy
- Zastepujgcy: zgodnie ze szczegotowym opisem stanowiska - zakresem
czynnosci, wyznaczonego przez wojta pracownika
- Zastepowany: zgodnie ze szczeg6lowym opisem stanowiska - zakresem
czynnosci przez wyznaczonego przez wojta pracownika
2. Zakres odpowiedzialnosci i zadania zwigzane z tym stanowiskiem:
- Finansowe:
a) przygotowanie projektu budzetu wtasnego stanowiska,
b) doradzanie kierownictwu urzedu w sprawach opcji budzetowych
c¢) autoryzowanie ptatnosci
- Kierownicze:
a) identyfikowanie dostepnych $rodkéw finansowych,
b) promowanie wykorzystania technik informatycznych,
¢) uczestniczenie na polecenie wéjta w zebraniach kierownikow,
d) doradzanie innym komoérkom w sprawach organizacyjnych i finansowych
e) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu,
f) proponowanie zmian organizacyjnych,
g) stosowanie procedur dotyczgcych zaméwien publicznych, ochrony danych
osobowych, informacji niejawnych, statystycznych
- Nadzér:
a) zapewnianie kompletnosci i $cistosci prowadzonych akt, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng
- Zawodowe:
a) pracownik samorzgdowy,
b) utrzymywanie kontaktéw z powiatem i wojewddztwem,
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c) przedstawianie zagadnien zwigzanych z prowadzonymi sprawami wéjtowi,
komisjom rady
- Prawne:
a) przygotowywanie projektéow aktow prawnych i uméw dotyczgcych
samodzielnego stanowiska pracy,
b) interpretacja i stosowanie przepiséw prawnych w pracy na samodzielnym
stanowisku ,
¢) zagwarantowanie zgodnosci pracy na samodzielnym stanowisku z
przepisami prawnymi,
d) prowadzenie rejestru stosownych przepisow,
e) zapewnienie poprawnoéci i cistosci prawnej wydawanych dokumentéw,
f) dostarczanie informacji odpowiednim ministerstwom,
g) autoryzacja wydawanych dokumentéw,
- Polityka:
a) identyfikowanie spraw zwigzanych ze stanowiskiem, do rozwazenia
przez kierownictwo urzedu lub pod obrady rady,
b) wprowadzanie w zycie decyzji, wnioskéw w ramach stanowiska,
c) rozwijanie polityki /strategii $wiadczenia ustug ,

d) planowanie pracy na stanowisku,

e) przygotowywanie dla wéjta propozycji strategii budzetowej stanowiska,

BHP:

a) osobiste przestrzeganie przepiséw bhp,

b) zagwarantowanie bezpieczenstwa uzytkownikom w miejscu, za ktére
_odpowiedzialny jest pracownik

Swiadczenie ustug:

a) aktywne promowanie $wiadczonych ustug,

b) monitorowanie /kontrola swiadczonych ustug,

¢) zapewnienie zachowania standarddéw jakosci §wiadczonych ustug,

d) ustalenie priorytetéw wykorzystania dostepnych $rodkéw,

e) wydawanie zaswiadczen, dokumentow,

f) prowadzenie rejestru i rozpatrywania skarg i zazalen zwigzanych ze stanowiskiem

3. Szczegobdtowe zadania Samodzielnych Stanowisk i Stanowiska Specjalisty okreslone
sg przez Wojta w szczegotowym opisie stanowisk - zakresie czynno$ci

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY | SAMODZIELNE

STANOWISKA

§23

Do zadan Specjalisty d/s Obstugi Administracyjnej Urzedu nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne aw
szczegdlnosci:
1) Prowadzenie Sekretariatu w tym:
a) ewidencjonowanie korespondencji oraz zapewnienie jej wtasciwego obiegu,
b) obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta oraz
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sporzadzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw,
c) organizowanie przyjmowania interesantéw przez Woéjta i Sekretarza
d) prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Wojta,
e) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

2) Nadzor nad przyjmowaniem, wysytaniem i rozdzielaniem korespondencji na
zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) Prowadzenie ewidencji korespondengji,

4) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskoéw, petycji oraz innych
pism wptywajgcych do Urzedu,

5) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebrah organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,

6) Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

7) Zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i nadzér nad przechowywaniem
pieczeci urzedowych,

8) Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatdw,

9) Wspotdziatanie z placéwkami naukowymi oraz osrodkami szkoleniowymi w
zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw, organizowanie,
ewidencjonowanie i nadzorowanie szkolen, i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

10) Wspotdziatanie z administracjg rzgdowsa i samorzadowag w wojewddztwie,

§24

Do zadan Referatu Organizacyjno Administracyjnego nalezy:
I. W zakresie spraw ogélno-organizacyjnych:

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu w tym:

- opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu i regulaminu
pracy oraz wnioskow zmierzajgcych do poprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

- opracowywanie projektow zarzadzen Woéjta w sprawach dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania Urzedu,

- inicjowanie | wdrazanie dziatan wspierajgcych formy i metody pracy Urzedu.

2. Obstuga przeptywu informacji w Urzedzie poprzez - tworzenie projektow i

wdrazanie nowoczesnych technik informatycznych.

3. Nadzor nad zgodnoscig dziatania Urzedu z przepisami prawa poprzez:

I/ prowadzenie kontroli z zakresu przestrzegania kodeksu postepowania
administracyjnego, zwtaszcza w zakresie terminowosci zatatwiania spraw,
instrukcji kancelaryjnej a takze wszechstronnych uregulowan w tym zakresie
(zarzgdzen, instrukcji wewnetrznych, pism okdlnych),

2/ analizowanie stopnia wykonywania zalecen pokontrolnych oraz skutecznos¢ kontroli
wykorzystywania materiatéw pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Urzedu.

4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do
Urzedu koordynacja i nadzér nad ich zatatwianiem.

5. Prowadzenie zbioru przepiséw Gminnych i udostepnianie ich kiientom Urzedu.

6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

7. Wspotdziatanie z Komisja Rewizyjng i innymi komisjami Rady Gminy oraz
organami kontroli panstwowej w zakresie prowadzonych przez nie kontroli.

8. Prowadzenie ewidencji kontroli prowadzonych przez organa zewnetrzne,
kierowanych przez nie zalecen pokontrolnych i nadzorowanie terminowego
udzielania odpowiedzi.

9. Prowadzenie Obstugi Klientow w zakresie:

I/ udzielania informacji dot. funkcjonowania Urzedu Gminy i jego jednostek, miejsca
sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz innych instytucjach i urzgdach,

2/ udzielania porad i pomocy w zatatwianiu spraw,

3/ usprawnienia i zapewnienia zgodnego z prawem zatatwiania skarg, wnioskow i uwag
dotyczgcych funkcjonowania Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy
wnoszonych przez obywateli do Wéjta i Sekretarza.

10. Prowadzenie dziennika podawczego, informacji Urzedu, matej poligrafii,

oraz wywieszanie pism na tablicy ogtoszen Urzedu.
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11. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy zgodnie z zasadami BHP.
12. Obstuga faksu.

13. Przyjmowanie pism w przypadkach okreslonych w kpc i kpa.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy:

a. wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z panstwowg stuzbg archiwalng
kompletu normatywoéw kancelaryjne - archiwalnych ( instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt,(instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego ),

b. zapewnienie wtasciwego lokalu dla archiwum zaktadowego oraz jego
odpowiednie wyposazenie,

c. wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

d. przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych,
dokumentacji nie archiwalnej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych

e. przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentaciji oraz prowadzenie
petnej ewidenciji,

f. udostepnianie akt osobom upowaznionym,

g. wspotpraca z Archiwum Panstwowym(AP), przygotowywanie i przekazywanie
materiatéw archiwalnych do AP, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

h. komisyjne brakowanie dokumentacji nie archiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

15. Prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych.

16. Prowadzenie rejestru zarzgdzen i innych aktéw wydawanych przez Wojta

17. Prowadzenie Kancelarii Ogdlnej, [l.W zakresie spraw kadrowych:

18. Realizacja zadan zwigzanych z naborem profesjonalnych kadr do Urzedu, w tym
miedzy innymi:

a) opracowywanie planéw zatrudnienia,

b) opracowanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikow

c) wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:

- rob6t publicznych,

- prac interwencyjnych,

- zatrudnienia w ramach umow absolwenckich,

- stazow dla absolwentow,

- wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej oséb poszukujgcych pracy.
19. Prowadzenie banku danych ofert w sprawie zatrudnienia wptywajgcych do Urzedu
Gminy

20. Ksztattowanie polityki ptacowej i opracowywanie planéw funduszu wynagrodzen oraz
racjonalne gospodarowanie funduszem wynagrodzen,
21. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie uméw o prace, pism zmieniajgcych warunki pracy i ptacy,

b) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

e) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu,

f) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
g) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalne; Urzedu jako
pracodawcy,

h) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy, i) ewidencja czasu

pracy pracownikéw, prowadzenie listy obecnosci, j) kontrola dyscypliny

pracy, k) prowadzenie ksigzek :
- wyj$¢ stuzbowych,
- wyj$¢ prywatnych (osobistych),
- pracy poza godzinami pracy urzedu,
- rejestru delegacji

) wydawanie pracownikom za$wiadczen o zatrudnieniu, m)

kompletowanie wnioskoéw emerytalno-rentowych.
22.Kompletowanie i wydawanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczatkowego
pracownikom Urzedu oraz wspétdziatanie w tym zakresie z instytucjami zewnetrznymi
(ZUS, inne zaktady pracy).
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23. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za$wiadczen do kapitatu poczgtkowego
oraz do celéw emerytalno-rentowych bytych pracownikéw Urzedu i zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych

24. Kontrola dyscypliny pracy.

25. Prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (z
wyjatkiem szkét, przedszkoli, bibliotek) oraz wspotdziatanie w zakresie zatrudniania i
wynagradzania kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy ze stanowiskiem d/s
obstugi oswiatowej szkot.

26. Prowadzenie rejestru uméw zlecen, uméw o dzieto i zgtaszanie zleceniobiorcéw do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

27. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika ( kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne)

28.0Opracowywanie przy udziale kadry kierowniczej Urzedu:

a) opisu stanowisk ( funkcje podstawowe, wymagane kwalifikacje, wyksztatcenie,
do$wiadczenie zawodowe, wiedza specjalistyczna, umiejetnosci i zdolnosci,
predyspozycje)

b) systemu ocen, jako narzedzia stuzgcego komunikacji i motywacji kadry Urzedu
29.Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach objetych zakresem czynnosci
dla kadr ( regulamin pracy, okreélenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulaminy
premiowania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych).

30.Prowadzenie ewidencji spraw z zakresu wyréznien, nagrod i Kar.

14.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu objetego zakresem zadan.

31.Sporzadzanie umdw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéw do celow
stuzbowych.

[ll. W zakresie informatycznej obstugi Urzedu:

1. Prowadzenie, przydzielanie, odbieranie i analizowanie praw dostepu do zbiorow, a takze
zabezpieczenie przed utratg praw dostepu.

2. Zabezpieczanie sprzetu i sieci infrastruktury informatycznej przed uszkodzeniem lub
kradzieza.

3. Zabezpieczanie pomieszczen, w ktdrych przechowywane sg zbiory danych przed
dostepem oso6b nieuprawnionych.

4. Zabezpieczanie danych i zbioréw przed utratg, kopiowanie i archiwizowanie zbiorow
danych.

5. Kontrola haset dostepu do zbioréw i ewidencjonowanie.

6. Analizowanie potrzeb w zakresie infrastruktury informatycznej oraz oprogramowania
sprzetu.

7. Nadzér nad wdrazaniem systeméw informatycznych, modutéw i programéw.

8. Koordynacja wspotpracy w zakresie wymiany informacji miedzy poszczegolnymi
komérkami Urzedu.

9. Analiza pracy poszczegolnych pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania sprzetu
komputerowego.

10. Zabezpieczanie wiasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy ze sprzetem
komputerowym pracownikéw Urzedu Gminy

11. Nadzor nad prawidtowg pracg serwera sieciowegdo.

12. Organizowanie szkolen dla pracownikow w dziedzinie znajomosci sprzetu i
oprogramowania komputeréw.

13. Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem:

- sieci informatycznej intranet,

- zabezpieczen sieciowych,

- aplikacji www, intranet

14. Opracowywanie, testowanie i wdrazanie nowych rozwigzan z dziedziny informatyki.
15. Prace nad rozbudowg oraz utrzymaniem Gminnej Sieci Informatyczne;.

I\V. W zakresie spraw zwigzanych z wyborami do organéw wtadzy panstwowej, organow
gminy oraz referendum, w tym prowadzenie spraw dotyczgcych:

I/ podziatu Gminy na okregi, obwody wyborcze,

2/ urzedowych informacji o wyborach,

3/ powotywania komisji wyborczych,

4/ ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych,

5/ zapewnienie obstugi komisji wyborczych,

6/ wspotdziatanie z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w zakresie catoksztattu
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spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw zwigzanych z danymi wyborami,

7/ finansowych rozliczen kosztéw przeprowadzenia wyboréw,

8/ innych zadan wynikajgcych z przepiséw w zakresie konkretnych wyborow,
referendum.

V. W zakresie ewidencji ludnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci w formie:

I/ w systemie informatycznym,

2/ w kartotekowym rejestrze mieszkancow w uktadzie terytorialnym,

- zbioréw danych bytych mieszkancow,

- zbioru danych bytych mieszkancoéw,

- zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy trwajgcy ponad 2 miesigce,- zbioru
danych osob zameldowanych na pobyt czasowy trwajgcy do 2 miesigcy,

3/ zbioru danych osobowych "PESEL".

2. Prowadzenie rejestrow:

I/ wydanych po$wiadczen zameldowania,

2/ pobytdéw cudzoziemcow.

3. Dokonywanie przemeldowan, zameldowan oraz wymeldowan na podstawie zgtoszen
meldunkowych.

4. Dokonywanie wymeldowan, zameldowan w trybie administracyjnym.

5. Biezgca aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych ewidencji ludnosci w tym m.in.:

I/ urodzenia,

2/ zmiany stanu cywilnego,

3/ zgony,

4/ zmiany obywatelstwa,

5/ zmiany imion, nazwisk,

6/ zmiany nazewnictwa ulic i korekty numeracji budynkow,

7/ zmiany lub utraty obywatelstwa.

6. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem i wymiang numeru ewidencyjnego "PESEL".
7. Przekazywanie danych do aktualizacji zbioru ewidencji ludnosci Terenowego Banku Danych i
Centralnego Banku Danych.

8. Powiadamianie WKU o zmianach adresowych podlegajgcych obowigzkowi
wojskowemu.

9. Wyjasnianie btedéw wykazanych przez TBD, CBD i odpowiedzi po transmisji.

10. Kontrole meldunkowe w ramach prowadzonych postepowan.

11. Przesytanie wtasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidenciji dzieci i mtodziezy.

12. Wspotdziatanie w zakresie kontroli i egzekwowanie spetnienia obowigzku szkolnego i
obowigzku nauki z Dyrektorami Szko6t Podstawowych

V1. W zakresie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych:

1. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.

a) w systemie informatycznym;

b) w rejestrze wydanych dowodoéw osobistych (dot. ksigzeczkowych dowoddw

osobistych).

2. Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

3. Przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw administracji publicznej danych
niezbednych do wyprodukowania dowodéw osobistych oraz aktualizacji ogélnokrajowej
ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw osobistych.

4. Przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych.

5. Prowadzenie obiegu dokumentacji ewidencyjnej z innymi urzedami i instytucjami.

6. Wydawanie decyzji w przypadkach odmowy wydania dowodu osobistego.

7. Prowadzenie sktadnicy kopert osobowych dla oséb, ktérym wydano dokument
tozsamo$ci.

8. Sktadanie zaméwien, zapotrzebowan do Zamiejscowego Oddziatu Matopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego na formularze bedace drukami scistego zarachowania oraz ich rozliczanie w
ustalonych terminach.

VII. W zakresie rejestru wyborcow, wyboréw, referendum:
1. Prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow.

2. Obstuga wyboroéw, referendum:

al sporzgdzanie list wyborczych i ich aktualizacja,
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b/ wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

¢/ powiadamianie urzedéw o osobach dopisanych do rejestru wyborcow i list wyborczych.
3. Przekazywanie Panstwowej Komisji Wyborczej oraz wojewddzkiemu komisarzowi
wyborczemu, za pos$rednictwem wiasciwej delegatury Krajowego Biura Wyborczego,
kwartalnej, okresowej informacji o liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborcow. VIl W
zakresie rejestru stowarzyszen:

1. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen innych niz stowarzyszenia
jednostek samorzgdu terytorialnego, kultury, kultury fizycznej i turystyki.

2. Prowadzenie ewidencji stowarzyszen

1) zwyktych

2) posiadajgcych osobowos¢ prawng

3. Udzielanie informacji o stowarzyszeniach zarejestrowanych w ewidencji.

4. Opiniowanie projektow statutu nowo rejestrowanych stowarzyszen.

IX. W zakresie zezwolen na zbiérki i zgromadzenia publiczne:

1. Udzielanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na terenie Gminy.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien od organizatoréw zgromadzen oraz
wydawanie decyzji odmawiajgcych przeprowadzenia zgromadzenia.

3. Prowadzenie spraw dotyczgcych repatriantow i mniejszosci narodowych.

X. W zakresie zmian imion i hazwisk:

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion, nazwisk.

2. Ustalanie pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska.

XI. W zakresie pozostatych spraw:

1. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych (zgodnie z ustawg o ewidencji
ludnoéci i dowodach osobistych oraz ustawg o ochronie danych osobowych).

2. Wydawanie poswiadczen, zaswiadczen na zgdanie stron.

3. Sporzadzanie wykazéw wynikajacych z obowigzku ustawowego:

1) dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

2) 0s6b zmartych.

4. Opracowywanie sprawozdawczoéci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego.

5. Wspdtpraca z organizacjami rzagdowymi, pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami w zakresie
dziatan Referatu.

6. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji wedtug ich kolejnosci i w uktadzie
alfabetycznym.

Xll. W zakresie integracji europejskie;j:

1. Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzgcych
rozwojowi lokalnemu i ponadlokalnemu.

2. Wspotpraca z organami zarzgdzajgcymi europejskimi programami integracyjnymi i
srodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno-gospodarczego
Gminy.

3. Inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu Gminy zaangazowanych
w realizacje projektow wspétfinansowanych z funduszy europejskich (w zakresie przygotowania
dokumentow aplikacyjnych).

4. Promowanie programow i rozwigzan obowigzujacych w Unii Europejskiej dotyczacych
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy.

5. Tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw instytucji i organizacji
europejskich.

6. Popularyzowanie wiedzy o Unii Europejskiej.

7. Organizowanie szkolen.

XIIl. W zakresie zwigzanym z kulturg i sztukg oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem i
rekreacja, a w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreaciji i

wypoczynku.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, tgczenia,
przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia bibliotekom
wtasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania i
nadzorowania bibliotek publicznych,

§ 25
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1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Obstugi Organéw Gminy nalezy
zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji, obstugi administracyjnej Wojta
oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegolnosci:

1) Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania Gminy jej organdw,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych, w tym :

a) prowadzenie dokumentdéw dotyczgcych Statutu,

b) prowadzenie ewidencji oraz zbioru wnioskéw i opinii dotyczacych zmian Statutu,

c) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutu w zwigzku ze zmiang przepiséw,

d) przygotowywanie projektéw zmian Statutu oraz projektow uchwat Rady w powyzszym
zakresie,

e) zapewnienie upowszechnienia tresci Statutu wéréd radnych, pracownikéw Urzedu,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

f) udostepnianie do wglgdu tekstu Statutu osobom zainteresowanym,

2) Koordynowanie zadan dotyczgcych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy:

a) prowadzenie ewidenciji jednostek pomocniczych Gminy ( sotectw) oraz
wyodrebnionego zbioru statutdow sotectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci tych jednostek,

b) ewidencjonowanie wnioskéw o zmiane statutow jednostek pomocniczych,

c) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutéw jednostek pomocniczych w zwigzku ze
zmiang przepisoéw, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie
whnioskami,

d) przygotowywanie projektéw zmian statutow jednostek pomocniczych oraz projektéw
uchwat Rady w powyzszym zakresie,

e) udostepnianie do wglgdu tekstow statutdéw jednostek pomocniczych,

f) wspdtdziatanie w realizacji zadan sotectw , wspétpraca z organami jednostek
pomocniczych,

3) Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjne - biurowej Rady i jej organéw
wewnetrznych, w tym :

a) przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy,
gminnym jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomochiczym Gminy,
zobowigzanym do wykonania uchwat lub z dziatalnoscia, ktérych wigze sie zakres
przedmiotowy danej uchwaty,

c) prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania,
d) obstuga organizacyjno - kancelaryjna Komisji Rady ,

e) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
gminy oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Matopolskiego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalne;j

Izbie Obrachunkowej ,
g) zatatwianie spraw zwigzanych z upowszechnianiem treSci uchwat Rady w prasie
lokalnej, na terenie sotectw oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu ,
h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,
i) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okre$lonych przez
obowigzujgce przepisy,
j) prowadzenie rejestru rozstrzygnieé organéw nadzoru dotyczgcych uchwat Rady, oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygnied,
k) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usuniecia naruszenia
interesu prawnego lub prawa w zakresie uchwat podjetych przez Rade, obejmujacej
sposdb zatatwienia sprawy oraz zbioér dokumentéw w powyzszym zakresie.
4) Zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wojta jako organu wykonawczego Gminy
w tym:
a) prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen Wojta oraz zapewnienie ich wlasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie,
b) przygotowywanie projektdéw dziatan informacyjnych Wojta,
¢) monitorowanie wykonania Uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,
d) przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Wéjta przez poszczegolne
wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,
e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wéjta, koordynowanie dziatan w
powyzszym zakresie,
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f) koordynacja w zakresie organizacji wspotpracy Wéjta z organizacjami

pozarzgdowymi,

g) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wijta,

h) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie Waijta,

i) organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wajta, informowanie
pracownikow oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w
zakresie wskazanym przez Wéjta, prowadzenie zbioru protokétéw i innych dokumentéw w
powyzszym zakresie,

5) Koordynowanie zadan dotyczgcych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy:

a) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru
aktéw o utworzeniu tych jednostek, ich statutéw i regulaminéw, a takze innych
dokumentéw dotyczacych organizacji i dziatalnosci tych jednostek,

b) ewidencjonowanie wnioskow o zmiane aktéw o utworzeniu jednostek organizacyjnych
gminy, ich statutéw i regulaminéw organizacyjnych,

c) analiza potrzeb w zakresie likwidacji , tworzenia, tgczenia i podziatu jednostek
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz
zmian ich statutéw ( regulaminéw) w zwigzku ze zmiang przepiséw, potrzebami
organizacyjnymi Gminy i zgtoszonymi w tym zakresie wnioskami, przy wspotdziataniu z
Referatem, ktérego zakres dziatania obejmuje merytoryczny zakres zadan jednostki
organizacyjnej,

d) przygotowywanie projektéw uchwat i innych dokumentéw w zakresie okreslonym w pod
lit. ¢), przy wspotpracy z merytoryczng komérka organizacyjng Urzedu ,

e) prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy,

f) koordynowanie dziatalnosci w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem tych
jednostek przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,

§26
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania:

a) przygotowywanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,

b) sporzgdzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

c) sporzgdzanie i wykonywanie uktadu wykonawczego budzetu,

d) przygotowywanie uchwat Rady oraz zarzadzen Wéjta dotyczgcych zmian w budzecie,
e) sporzgdzanie prognozy kwot dtugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady,

f) przygotowywanie uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,

g) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Wjta,

h) analizowanie planéw finansowych dysponentow,

i) przekazywanie $rodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

j) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiggnietych dochodow i
poniesionych wydatkow.

k) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciggniecia kredytow i pozyczek,
I) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

m) przekazywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek.

2. W zakresie ksiegowoséci podatkowej i optat:

a) prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych i od nieruchomosci dla
poszczegolnych podatnikdw,

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego,

c) gromadzenie materiatdw niezbednych do sporzgdzania wymiaru podatkowego tj.
wysytanie podatnikom drukéw deklaracji podatkowych,

d) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,

e) sporzgdzanie rejestrow wymiarowych,

f) sporzgdzanie rejestréow wymiarowych do ksiegowania optat komunalnych,

g) wysytanie nakazow ptatniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla
podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy,
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h) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych,

i} przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen podatku rolnego i podatku od
nieruchomosci,

j) sporzadzanie rejestru przypisdw i odpiséw oraz rejestru wymiarowego optat
komunalnych,

k) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw optat komunalnych,

l) prowadzenie aktualizacji materiatow do spiséw rolnych,

m) wydawanie zaswiadczenh o stanie majatkowym, nie zaleganiu i optacaniu sktadki
FUSR,

n) ksiegowanie wptat podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, oraz wptat za ustugi
komunalne.

0) wypisywanie dowodéw wptat dla podatnikéw ptacgcych w kasie Urzedu,

p) ksiegowanie wptat podatku od srodkéw transportowych,

q) przygotowywanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajgcych podatnikdw,

ry wystawianie upomnien zalegajgcym podatnikom,

8) sporzgdzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych dla zalegajacych podatnikow,
t) obliczanie i wyptata diety dla sottysow,

v) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i ich rozliczanie.

3. W zakresie ksiegowosci dochodéw gminy:

a) ksiegowanie dochodow budzetowych gminy,

b) sporzgdzanie przypiséw naleznosci budzetowych od 0s6b fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

¢) ksiegowanie podatkéw i optat od osdb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

d) ksiegowanie czynszéw za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie faktur dotyczacych
sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,

€) uzgadnianie kart analitycznych do dochodéw budzetowych wedtug poszczegélinych
rodzajow i klasyfikacji budzetowej,

4. W zakresie ksiegowosci wydatkéw gminy:

a) przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotéwkowej i bezgotowkowej -
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotéwkowych,

c) ksiegowanie wydatkdéw budzetowych,

d) sporzadzanie not obcigzeniowych,

e) realizacja wydatkéw oraz ksiegowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) rozliczanie materiatéw zakupionych przez Urzad,

g) sporzgdzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug podlegajgcych
opodatkowaniu VAT,

i) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od realizowanych
rachunkoéw,
j} sporzgdzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

K) prowadzenie ewidencji wyposazenia,

I) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji Srodkéw
trwatych w budowie,

n) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu gminy,
0) sporzgdzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych,

p) sporzgdzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

q) sporzadzanie bilansu majgtkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,

r) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkéw i kosztéw budzetowych wg
poszczegolnych rodzajow i klasyfikacji budzetowej.

5. W zakresie ptac pracownikéw urzedu oraz jednostek podlegiych (szkdt, przedszkoli, gops,
biblioteki)

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

b) sporzadzanie list ptac pracownikoéw, list prowizji i ryczattow sottysow,

¢) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw w PZU,

e) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego,
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f) sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikow,

h) wystawianie zaswiadczeh o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

i} wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkoéw,

j) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

6. W zakresie ksiggowosci pozabudzetowej:

a) prowadzenie ksiegowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) prowadzenie ksiegowoséci Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

¢) sporzgdzanie sprawozdan z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

7. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegolnosci

1) Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej 0so6b fizycznych (do czasu przejecia tego
zadania przez Krajowy Rejestr Sgdowy),

2) Pomoc przy wypetnianiu i udostepnianie: formularzy rejestracji dziatalnosci,

3) Zmiany we wpisie, likwidacja, wglad do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

4) Przygotowywanie zaswiadczen o wpisie, zmian i decyzji o zaprzestaniu prowadzenia
dziatalno&ci oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

5) Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6) Udostepnianie drukow rejestraciji spotki jawnej,

7) Prowadzenie postepowania dotyczgcego wykreslenia wpisow, prowadzenie rejestrow,
przygotowywanie akt i przekazywanie odwotanh do organu nadzorczego,

8) Przygotowywanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewoz oséb pojazdami
samochodowymi nie bedgcymi taksdwkami (przewozy regularne i przewozy nieregularne
obejmujgce zasiegiem gming),

9) Kontrolowanie przestrzegania prawa przez przedsiebiorcéw, promowanie
przedsiebiorczosci, prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i oswiatowej w zakresie
rozwoju przedsiebiorczosci,

10) Wspotpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie zarejestrowanych przedsiebiorcéw,

11) Udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsiebiorcach komendom policji,
wierzycielom, strazom pozarnym, komornikom.

12) Wspieranie dziatalnoéci gospodarczej, w szczegblnosci poprzez promowanie
przedsiebiorczoséci na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i oSwiatowej oraz
wspotprace z organizacjami przedsiebiorcow,

13) Wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu dziatalno&ci
gospodarczej nalezgcych do kompetencji Gminy,

7. W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi, a w szczego6lnosci:

1) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

2) Wspbdtdziatanie z Koordynatorem ds. Profilaktyki i Rozwigzywana Problemow
Alkoholowych,

§27

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu. Szczegotowy
zakres dziatan objetych pojeciem obstugi prawnej sprawowanej przez Radce Prawnego
okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 2115 ze
zm.), a w szczeg6lnosci :
1. Udzielanie Radzie Gminy, Wéjtowi, komérkom organizacyjnym Urzedu, Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa.
2. Opiniowanie projektow i dokonywanie oceny legalnosci aktéw prawnych, umow,
porozumien, upowaznien i petnomocnictw.
3. Prowadzenie zbioru aktéw prawa powszechnego.
4. Udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania
Gminy i jej organdw.
5. Informowanie w ustalonym trybie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczgcym przedmiotu dziatania Gminy i Urzedu.
6. Wspoltdziatanie z Sekretarzem w organizowaniu doskonalenia zawodowego
pracownikow.
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7. Reprezentacja Gminy przed organami administracji i sgdami w sprawach
wymagajgcych zastepstwa prawnego

8. Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.

9. Udzielanie opinii i porady prawnej klientom w sprawach ustug publicznych, ktére
Gmina zobowigzana jest dostarczy¢ obywatelom.

§ 28

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
W zakresie Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Le$nictwa nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci dotyczgcych:
1) towiectwa,

2) Zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

3) Ochrony i ksztattowania $rodowiska w tym:

a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ochrony $rodowiska przed odpadami i innymi zanieczyszczeniami,

c) odprowadzania i oczyszczania $ciekow,

d) ochrony powietrza atmosferycznego,

e) ochrony przed hatasem,

f) ochrony powietrza atmosferycznego,

g) kontroli prawidtowo$ci przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony $rodowiska

i zieleni.
4) Utrzymania porzgdku i czystoséci, w tym:

a. wydawanie zezwolen na Swiadczenie ustug polegajgcych na usuwaniu,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

b. wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci ochronnej przed bezdomnymi
zwierzetami,

c. kontrola prawidtowej gospodarki odpadami na terenie gminy

d. tworzenie warunkoéw do selektywnej zbidrki, segregacji sktadowania odpadéw
przydatnych do wykorzystania oraz wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi
podejmujgcymi takie dziatanie,

e. wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej w organizacji gospodarki
odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych.

f. wprowadzanie nakazéw i zakazéw wynikajgcych z wymagan ochrony przed powodzig,
g. zatwierdzanie ugody w sporach wodnych.

5) Gospodarki odpadami :

a) odpadami komunalnymi,

b) odpadami innymi niz komunalne,

¢) odpadami niebezpiecznymi.

6) Wydawanie nakazow wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych wody przed
zanieczyszczeniami oraz zabranianie wprowadzania do gruntu lub do wody $ciekow
nienalezycie oczyszczonych,

7) Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkdw wodnych na gruntach,

8) Wydawanie decyzji o przywroceniu stosunkéw wodnych na gruncie

obstuga gminnego funduszu ochrony $rodowiska.

9) Przygotowanie gminnego programu ochrony srodowiska oraz sporzgdzanie raportow
Z jego wykonania

10) Prowadzenie informacji o $rodowisku

11) Inicjatywy proekologiczne

12) Edukacja ekologiczna mieszkancow, w szczegoinosci mtodziezy.

13) Wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa z zakresu dziatalnosci
geologicznej i gorniczej nalezgcych do kompetencji Gminy

14) Opracowywanie Gminnych programoéw w zakresie gospodarki wodno — $ciekowe;.
1. Zbiorowe zaopatrzenie w wode, odbidr i oczyszczanie $ciekdw.

2. Prowadzenie zadan z zakresu zarzadzania cmentarzami komunalnymi oraz zielenig
i lasami komunalnymi.
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3. Realizacja dziatan Gminy majgcych na celu zaspakajanie potrzeb mieszancéw w zakresie
dostarczania medioéw.

4. Analiza kosztow eksploatowania, utrzymania i odtwarzania mienia komunalnego oraz
prognozowanie, planowanie, realizacja i kontrola racjonalnej gospodarki mieniem
komunalnym.

5. Wspétpraca przy opracowywaniu dokumentéw planistycznych i strategicznych Gminy
uwzgledniajgcych zaspokajanie potrzeb mieszkancow,

6. Zaopatrywania ludnosci w wode pitng,

7. Odbior $ciekéw oraz nadzorowania gospodarki sciekowej na ternie Gminy,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydomowymi oczyszczalniami $ciekéw,

9. Prowadzenie ewidencji przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

10. Utrzymywania w sprawno$ci sieci wodociggowej, kanalizacyjnej oraz oczyszczalni
$ciekéw oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski w tym zakresie,
11. Przygotowywanie i przedktadanie do podpisu zezwoleh na wywo6z nieczysto$ci ptynnych
i odpadow,

12. Przygotowywanie informacji na podstawie wizji w terenie i odczytoéw o: wskazaniach
wodomierzy, posiadania przez mieszkancéow koszy na $mieci na posesjach, szczelnosci
szamb, porzadku i czystosci na posesji, dzikich wysypisk $mieci, oznaczenia posesji
numerami porzadkowymi.

13. Nadzér i wspotpraca z Gminnymi Oczyszczalniami Sciekéw

2. W zakresie rolnictwa wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa nalezgcych
do zakresu rolnictwa a nalezgcych do kompetencji Gminy a w szczegélnosci :

1) Biezace badania i analiza wykorzystania uzytkéw rolnych we wszystkich sektorach
rolnictwa,

2) Ochrona gruntéw - opiniowanie wytaczania z produkcji gruntéw oraz ustalanie zasad
wylaczania,

3) Organizacja i nadzér nad odnawianiem materiatu hodowlanego, siewnego

i sadzeniakow,

4) Nadzér nad ochrong roslin, przyjmowanie informacji, zawiadamianie rolnikéw

0 pojawieniu sie choréb i szkodnikéw,

5) Nadzér nad uprawg maku i konopi, wydawanie zezwolen, Kontrole upraw i likwidacji
makowin,

6) Kontrola i biezgcy nadzér nad punktami kopulacyjnymi oraz inseminacyjnymi,

7) Wspotpraca z lekarzami weterynarii w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz
przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o pojawieniu sie choroby zakaznej,

8) Wspdtpraca z MODR-em i innymi instytucjami dziatajgcymi w rolnictwie, w zakresie
upowszechniania postepu w rolnictwie, poprzez szkolenia, wystawy, pokazy, doradztwo
i wdrozenia do produkcji nowych upraw i technologii oraz produkcji zdrowej zywnosci.

3. W zakresie lesnictwa i towiectwa wykonywanie zadan okre$lonych w przepisach prawa
nalezgcych do zakresu lesnictwa nalezgcych towiectwa a nalezgcych do kompetencji
Gminy,

4. W zakresie ochrony zwierzgt wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa
nalezgcych do zakresu ochrony zwierzat a nalezgcych do kompetencji Gminy.

1) Przygotowywanie zezwoleh na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie. Przygotowywanie
decyzji nakazujacej odebranie wtascicielowi zwierzat Zle traktowanych lub razgco
zaniedbywanych.

2) Przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazywanie polecen
do Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu usuniecia zagrozenia chorobami.

5. Zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi a w szczegoinosci:

1) Przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) Projektowanie przebiegu drog,

3) Zarzadzanie drogami,

4) Okreslanie szczeg6lnego korzystania z dréog w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne,

5) Koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych.

6) Prowadzenie ewidencji (wykazu) drég gminnych oraz wewnetrznych,
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7) Prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych znajdujacych sie w ciggu drég gminnych
i wewnetrznych,
8) Prowadzenie metryk dla kazdej drogi,
9) Organizacja i prowadzenie budowy, modernizacji, ochrony i utrzymania drég:
a) wydawanie zlecen na $rodki transportowe (koparki, samochody inne urzgdzenia),
b) wydawanie zamoéwien na materiaty budowlane i drogowe,
c) prowadzenie kontroli robot w terenie z ramienia Urzedu - potwierdzania kart pracy,
d) wydawanie zlecen na remonty biezgce i czgstkowe drég gminnych i osiedlowych,
e) prowadzenie rozliczen materiatow,
f) uczestnictwo w dokonywanych odbiorach robot na poszczegéinych zadaniach
inwestycyjnych,
g) przygotowanie pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji prasowych
z zakresu prowadzonych inwestycji i remontéw,
h) potwierdzanie faktur VAT wystawionych przez wykonawce,
i) udziat w komisjach zwigzanych ze skargami mieszkancéw Gminy,
j) omawianie spraw biezgcych remontéw drég z radnymi i sottysami wsi,
k) przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach inwestycyjnych
i remontach dla radnych wsi, soltyséw wsi oraz "opiekunéw wsi",
1) opis faktur przyjmowanych do realizacji przez Gming,
m) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz kontrola ich zgodnosci ze
stanem faktycznym,
n) prowadzenie kontroli robo6t w terenie z ramienia Urzedu.
10) Organizacja, prowadzenie, planowanie finansowania budowy, modernizaciji,
utrzymania i ochrony drég:
a) przyjmowanie i rejestracja présb mieszkancéw, udzielanie pomocy przy naprawie drog
gminnych i osiedlowych oraz zakupie materiatéw betonowych (korytka, rury),
b) organizacja komisji dla ustalenia stanu faktycznego, sporzgdzanie notatek,
c) sporzgdzanie opinii i notatek stuzbowych na zlecenie Wijta,
d) udzielanie odpowiedzi na ustalenia Wéjta odno$nie remontu i naprawy drog.
11) Organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacjg inicjatyw spotecznych w
ramach wspotpracy z wiadciwymi komisjami i komitetami spotecznymi, spétkami wodnymi
oraz wspoétdziatanie z samorzadami mieszkancow,
12) Ewidencja i inwentaryzacja oswietlenia ulicznego oraz rozliczanie ilosci zuzytej energii a
takze $rodkdw dotyczgcych instalowania nowych punktéw swietinych i wydawanie
stosownych opinii.
13) Wydawanie decyzji w sprawie wykonywania zjazdéw z drég gminnych i warunkow
przejscia przez drogi gminne:
14) Przygotowywania wnioskéw o dotacje na zadania inwestycyjne w szczegolnosci ze
srodkéw budzetu Panstwa, Funduszy strukturalnych, Wojewody Matopolskiego, Urzedu
marszatkowskiego oraz innych dostepnych Funduszy pomocowych
a) uzyskiwanie niezbednych opinii z réznych instytucji, zatgcznikéw do wnioskéw, ktére
sg niezbedne przy sktadaniu wnioskéw,
b) wspétdziatanie z innymi jednostkami badz komérkami organizacyjnymi Urzedu przy
skfadaniu wnioskow.
15) Przygotowywania wnioskéw o dotacje na zadania inwestycyjne realizowane ze
$rodkdéw poza budzetowych.
16) Przygotowywania wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz niezbednych zatgcznikéw do
instytucji wspomagajgcych dziatajgcych w réznych sektorach gospodarki.
7. Zwigzanych z gospodarkg komunalng i lokalowg, a w szczegélnosci dotyczace:
1) Administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomo$ciami budynkowymi, zgodnie z obwigzujacymi przepisami, w tym ustawg o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego
a) przygotowywanie programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw w
zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,
c) realizacja polityki czynszowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
d) przygotowywanie uméw najmu mieszkalnych lokali komunalnych,
e) zapewnienie wtasciwego wykonywania umow przez lokatoréw, w tym zapewnienie
realizacji dochoddw gminy z tytutu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich
postepowan w powyzszym zakresie,
f) prowadzenie ewidencji uméw najmu oraz ewidencji wptat z tytutu czynszow za lokale
mieszkalne, monitorowanie terminowosci wptat, biezace wystepowanie z wezwaniami do
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zaptaty,

g) realizacja zadan wynikajacych z gospodarowania lokalami socjalnymi oraz realizacja
obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych lokali socjalnych |

h) realizacja zadan w zakresie wtasciwej eksploatacji i wlasciwego utrzymania zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontéw biezgcych,

i) przygotowywanie wnioskdéw w powyzszym zakresie ;:analiza stanu utrzymania i
potrzeb,

J) wspotudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych dotyczacych zasobu
mieszkaniowego gminy i jego modernizacji, a takze wspétudziat w realizacji podjetych
inwestycji i modernizacji w powyzszym zakresie,

k) prowadzenia aktualnej ewidencji dotyczacej zasobu mieszkaniowego Gminy: lokali
mieszkalnych,

8.W zakresie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych wykonywanie zadan okreslonych w
przepisach prawa a nalezgcych do kompetencji Gminy, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w

sprawie przyznawania dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym ustalanie wysoko$ci naleznych dodatkoéw,

b) analiza potrzeb w zakresie niezbednych srodkéw na zabezpieczenie naleznych wyptat
dodatkéw mieszkaniowych, sporzgdzanie wnioskéw do Wojewody o udzielenie dotacji
zgodnie z zapotrzebowaniem oraz rozliczanie tych dotacji

9. Ochrona budynku administracyjnego Urzedu oraz zabezpieczenie p. poz.,

10. Gospodarowanie innymi obiektami i lokalami komunalnymi, w tym:

1) zapewnienie wtasciwej eksploatacji , utrzymania oraz remontéw obiektéw i lokali
stanowigcych wiasnosci gminy nie nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy,

2) sygnalizowanie potrzeb i wspétudziat w planowaniu i realizacji inwestycji w
powyzszym zakresie,

3) Przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania oso6b zwolnionych z zaktadéw karnych,

4) Zarzgdu nieruchomosciami wspélnymi,

5) Przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

6) Egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,

7) Stawek czynszoéw i optat za lokale i nieruchomoéci budynkowe,

8) Tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

9) Cmentarzy w tym cmentarzy wojennych

10) Nadzér i obstuga targoéw i targowisk gminnych oraz prowadzenie spraw z zakresu optat
targowych i przygotowywanie propozycji zmian wysokosci uchwatg Rady Gminy

11) Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego czystoéci w Gminie oraz wspdtdziatanie w
tym zakresie z innymi jednostkami,

a) liniami energetycznymi,

b) liniami wodociggowymi,

¢) liniami gazociggowymi,

d) liniami kanalizacyjnymi.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy:
a) opiniowanie wnioskéw komunikacyjnych mieszkaricéw gminy do Starostwa
Powiatowego.

b) opiniowanie rozktadéw jazdy nowych przewoznikéw oraz zmian godzin tych
przejazdow.

c) przeprowadzenie remontdw przystankéw

d) ustalanie lokalizacji nowych przystankéw wraz z budowg nowych wiat przystankowych.
€) pomoc w organizacji nowych tras jazdy w komunikacji publiczne;.

13) Nadzér nad akcjg zimowego utrzymania drég:

14) Wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadarn z zakresu drogownictwa
i transportu nalezacych do kompetencji Gminy.

15) Koordynacja robét publicznych i interwencyjnych w tym wspétdziatanie z
powiatowym urzedem pracy,

16) Zaopatrzenie w energieg elektryczng, cieping oraz gazowa,

17) Sporzadzania materiatéw i analiz dotyczacych niepublicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej oraz sytuacji zdrowotnej mieszkancéw,

18) Wspotpraca z mediami w zakresie kreowania odpowiedniej polityki zdrowotnej,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i
muzedw,
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20) Eksploatacja i rozwdj systeméw infrastruktury technicznej,
21) Promocja zdrowia,

§ 29

Do zadan stanowiska d/s Obrony cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i spraw
Obronnych nalezy :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej a takze z zakresu Zarzgdzania (reagowania) Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i
Spraw Obronnych w Gminie a w szczegélnosci:

2. W zakresie spraw wojskowych, bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, prowadzenie rejestru
przedpoborowych,

b) wzywanie do stawienia sie przed komisjg lekarskg i komisjg poborowa mezczyzn i kobiet
zgodnie z listg poborowych i wykazem rocznikéw starszych z Wojskowej Komendy
Uzupetnien,

¢) wspotdziatanie z wojewoda i starostg przy przeprowadzaniu poboru, prowadzenie
dokumentacji gminnej w tym zakresie oraz petnienie dyzuru w lokalu komisji,

d) prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy nie zgtosili sie do poboru,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie uznania poborowego lub zotnierza za osobe
majgca na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

f) organizacja dorgczen kart do ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i wojny,

g) przygotowywanie decyzji i wezwan w sprawie przeznaczenia do wykonywania
$wiadczen na rzecz obrony,

h) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwo$ci oraz organami $cigania w zakresie
utrzymania porzgdku i bezpieczenstwa publicznego.

3. W zakresie obrony cywilne;j:

a) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadarn obrony cywilne;j,

b) powotanie i utrzymywanie stanu osobowego formaciji obrony cywilnej,

c) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania,
d) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych,

€) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony.

f) przeprowadzanie ¢wiczen i treningdw z obrony cywilnej i akgji kurierskiej,

g) powotywanie Zespotéw ds. Ewakuaciji (Przyjecia) Ludno$ci, Ratownictwa i Kierowania
Obrona Cywilng,

h) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

i) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
Srodkéw obrony cywilnej.

4. Prowadzenie cato$ci dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowg na terenie Gminy
jak réwniez podejmowania dziatan ratowniczych w przypadku wystagpienia nagtych
zagrozen,

5. Prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa, koordynowanie dziatan
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie gminy, wspétdziatanie w tym zakresie z
innymi podmiotami ( Powiatowa Jednostka Ratowniczo-Gasnicza Strazy Pozarnej,
Ochotnicze Straze Pozarne na terenie Gminy).

8. Analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,
inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego na
terenie Gminy, wspéidziatanie z Policja, Strazg Pozarng, WOPR i innymi instytucjami
rzgdowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz
wykonywanie zadan lezgcych w zakresie kompetencji Gminy a wynikajgcych ze
szczegoélnych przepisow.

7. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a. planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrozen w tym zakresie,

b. przygotowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

c. przygotowywanie planu reagowania,
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d. inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie ochrony infrastruktury krytyczne;j,
e. zatatwianie spraw zwigzanych z powotywaniem Gminnego Zespotu Reagowania,
f. zapewnienie wiasciwego dziatania Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego

§30

Do zadan Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie spraw:
1. Z zakresu Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie spraw:

Zwigzanych z dokonywaniem zamdwien publicznych zgodnie z ustawg z dnia 10 czerwca
1994r. Prawo zamoéwien publicznych oraz prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie,
1. Zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w
szczegoblnosci dotyczace:
1) Opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i
prognostycznych,
2) Analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,
3) Gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine
na zewnatrz, :
4) Utrzymywania biezgcych kontaktdéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
5) Przygotowywania wnioskow o dotacje na zadania inwestycyjne w szczegélnosci ze
srodkow budzetu Panstwa, Funduszy strukturalnych, Wojewody Matopolskiego, Urzedu
marszatkowskiego oraz innych dostepnych Funduszy pomocowych
a) uzyskiwanie niezbednych opinii z réznych instytucji, zatgcznikéw do wnioskéw, ktére
sg niezbedne przy sktadaniu wnioskow,
b) wspdtdziatanie z innymi jednostkami bgdz komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy
sktadaniu wnioskéw.
6) Przygotowywania wnioskéw o dotacje na zadania inwestycyjne realizowane ze
$rodkow poza budzetowych.
7) Przygotowywania wnioskdw o dotacje i pozyczki oraz niezbednych zatgcznikéw do
instytucji wspomagajgcych dziatajgcych w réznych sektorach gospodarki.
13) Wspotdziatanie ze wszystkimi instytucjami jednostkami organizacyjnymi,
wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie wykonywania zadan Referatu 5. Z
zakresu inwestycji gminnych, remontdw i czynéw lokalnych nalezacych do
kompetencji Gminy, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych realizacjg inwestycji, remontéw i czynéw
spotecznych
2) Opracowywanie i realizacja planéw inwestycyjnych i remontowych,
3) Przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzeniem przez Gming
inwestycjami, remontami i czynami spotecznymi
4) Uzyskanie przed rozpoczeciem robot budowlanych wymaganych uzgodnien, opinii i
zezwolen,
5) Prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego,
6) Prawidtowe dokumentowanie przetargéw,
7) Nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg materiatéw i kosztow
poszczegodlnych zadan inwestycyjnych, remontowych i czynéw spotecznych,
8) Dokonywanie rozliczenia zakofnczonych zadan inwestycyinych,
9) Przygotowywanie dla organéw Gminy stosownych uméw dotyczgcych robot
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i czynowych,
10) Opracowywanie harmonogramow realizacji zadan wynikajacych z podjetych przez Rade
Gminy uchwat budzetowych,
11) Dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii dotyczgcych dotychczasowe;
dziatalnosci inwestycyjnej, remontowej, modernizacyjnej oraz czyndw spotecznych,
12) Przygotowywanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji, remontu,
modernizacji lub czynu spotecznego,
13) Podejmowanie staran majgcych na celu pozyskanie srodkéw na realizacje
przedmiotowych inwestycji z réznych fundacji i funduszy,
14) Wykonywanie innych okreslonych w przepisach prawa zadan z zakresu realizacji
inwestycji (oczyszczalnie sciekdw, wysypiska, wodociagi, kanalizacja, stacje uzdatniania
wody, ect), nalezgcych do kompetencji Gminy,
18) Programowanie rozwoju obszaréw strategicznych
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7.W zakresie planowania przestrzennego i gospodarki gruntami i geodezji prowadzi
nastepujgce sprawy:

1)koordynacja sporzadzania i uzgadniania planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
2)podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzgdzania planu
miejscowego,

3)podawania do publicznej wiadomosci informaciji o wytozeniu projektu planu miejscowego
do publicznego wgladu,

4)uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej oraz wiasciwymi organami wojskowymi podieglymi Ministrowi Spraw
Wewnetrznych,

5)sporzadzanie informacji o zmianach w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcym z
realizacji planu miejscowego i oceny aktualno$ci planu,

B)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
7)udostepnienie planu i sporzadzanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

8)prowadzenie rejestrow planu zagospodarowania przestrzennego,

9)numeracja nieruchomosci,

10)prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

11)prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

12)sporzadzanie informagji o stanie mienia komunalnego Gminy do projektu budzetu na dany
rok,

13)przygotowywanie zlecen na prace geodezyjne,

14)wydawanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci,

15)zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

16)prowadzenie catosci spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

17)przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu dotyczgcych nabywania, zbywania,
18)dzierzawy obcigzenia nieruchomosci gruntowych, najmu budynkoéw i lokali oraz realizacja
ww. uchwat,

19)zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowanie lub u uzytkowanie
wieczyste,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniami nieruchomosci,

§31

Do zadan Petnomocnika d/s Ochrony informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z
ochrong tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej a w szczegéinosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) Ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

3) Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacii,

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6) Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) Szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) Przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego

9) Wykonywanie innych zadan okre$lonych w przepisach prawa dotyczacych ochrony
informacji niejawnych. Kancelaria Tajna

1. W Urzedzie funkcjonuje kancelaria tajna, ktéra stanowi wyodrebniong komoérke
organizacyjng podlegta bezposrednio petnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.,
2. Kancelaria tajna odpowiada za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i
wydawanie uprawnionym osobom dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
oznaczone klauzulg "poufne” lub stanowigcych tajemnice panstwowa.

3. Kancelaria tajna funkcjonuje w wyodrebnionym pomieszczeniu, zabezpieczonym
zgodnie z przepisami o srodkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.

§32
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Biuro promocji turystyki i informacji
Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i informowaniem mieszkancow
o sprawach Gminy, kulturg, turystykg oraz wspétpracg miedzynarodowa.

. W zakresie kultury i turystyki

Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka, wypoczynkiem i
rekreacjg, a w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i
muzeow, w tym przygotowanie otwartych konkurséw dla organizacji pozarzadowych
oraz rozliczanie pod wzgledem merytorycznym wykonanych zadah publicznych
powierzonych do realizacji organizacjom pozarzadowym,

2. Realizacja zadan Gminy z zakresu rekreacji i wypoczynku, w tym przygotowanie
otwartych konkurséow dla organizacji pozarzadowych oraz rozliczanie projektow
dofinansowanych z budzetu Gminy,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez artystycznych, rozrywkowych, w
tym przygotowywanie projektow decyzji w zakresie imprez masowych i zbiérek
publicznych,

4. Prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych, rejestru instytucji kultury oraz Gminnej
ewidencji zabytkow.

5. scista wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu,

6. terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

7. zabezpieczenie i przekazywanie dokumentoéw ze swego stanowiska
pracy do archiwum zaktadowego,

8. zapoznanie si¢ z przepisami prawa niezbednymi w wykonywaniu
natozonych zadan,

9. petnienie zastepstwa w przypadku niecbecnosci pracownika w punkcie informacji
turystycznej,

10. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub Sekretarza.

11. realizacja zadan z zakresu obronnosci panstwa w czasie pokoju i w czasie wojny oraz
zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

12. aktualizacja witryny Biuletynu Informacji Publiczne] z zakresu zajmowanego
stanowiska pracy.

ll. W zakresie wspoétpracy miedzynarodowej

Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych =z koordynacjg wspdipracy
miedzynarodowej, a w szczegolnosci
1. Organizowanie wspétpracy Gminy z zagranicg szczegblnie z gminami partnerskimi,
2. Wspotpraca ze stowarzyszeniami z terenu gminy,
3. Pozyskiwanie $rodkéw Unii Europejskiej na wspdtprace migdzynarodows.

lll. W zakresie informacji i promocji

Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem i informowaniem
mieszkancow, a w szczegodlnosci
a) tworzenie i aktualizacja strony internetowej gminy www.jodlownik.pl,
b) obstuga elektronicznego Biuletynu Informacji Publicznej z funkcjg publikatora
informacji,
c) aktualizacja strony internetowej ofert inwestycyjnych gminy www.jodlownik.p! (we
wspotpracy z whasciwymi merytorycznymi pracownikami Urzedu Gminy),
d) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej,
e) opracowywanie informacji przekazywanej mediom,
f) opracowywanie materiatéw promocyjnych gminy,
g) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z uroczystosci i spotkan organizowanych
przez gmineg lub z udziatem Wdjta,
h) prowadzenie monitoringu prasowego, archiwizowanie artykutbw prasowych o
31




dziatalnosci Wojta i Urzedu Gminy,

i) redagowanie informatora samorzgdowego

J) nadzér nad funkcjonowaniem punktéw informacii turystycznej w Jodtowniku i w
Szczyrzycu,

k) wspotpraca z instytucjami kultury z terenu gminy w przygotowywaniu imprez o zasiegu
lokalnym,

) prowadzenie zbioru zyczen, gratulacji i podziekowar adresowanych do Wojta Gminy,

m) przygotowywanie we wspdipracy z wtasciwymi komorkami Urzedu Gminy spotkan i
wystgpien Wéjta Gminy Jodtownik,

n) wspblpraca z instytucjami i organizacjami z terenu gminy, powiatu, wojewddztwa
zajmujgcymi sie turystyka,

0) przygotowywanie i opracowywanie zestawien, materiatow, analiz zwigzanych z
dziatalnoScig Samorzgdu Gminy Jodiownik.

p) wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami wspierajgcymi
rozwdj gospodarczy oraz gospodarczg wspbtprace miedzynarodowg w zakresie
rozwoju gminy,

r) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan w zakresie promoc;ji i turystyki.

s) Ksztattowanie polityki informacyjnej i rozwéj komunikacji spotecznej oraz wewnetrznego
systemu komunikaciji,
t) Wspotpraca z Biurem Rady w zakresie organizacji posiedzen Rady i jej komisji, z
uwzglednieniem przygotowywania dokumentacji fotograficznej dotyczacej waznych
wydarzen oraz prowadzonych inwestycji.

§33

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinne - opiekuficzych, a w szczegolnosci
dotyczacych:

1. Rejestracji urodzen, matzeristw i zgonéw, majgcych miejsce na terenie Gminy

2. Sporzgdzania aktéw stanu cywilnego:

|/ zaktadanie prowadzenie i konserwacja ksiag,

2/ prowadzenie indekséw w/w zdarzen,

3/ prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych (zbiory dokumentoéw,
stanowigce podstawe sporzgdzenia aktu).

3. Sporzadzanie i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego (na zgdanie strony).

4. Dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski (na zgdanie strony).

5. Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtwarzania wzglednie
prostowania btedéw pisarskich w aktach stanu cywilnego.

8. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydawanych decyzji
(sgdowych, innych organdw, wiasnych).

7. Przyjimowanie o$wiadczen o:

I/ uznaniu dziecka,

2/ nadaniu dziecku nazwiska mezatki matki,

3/ 0 noszonym nazwisku,

4/ o powrocie do nazwiska noszonego przez rozwodem.

8. Prowadzenie catosci spraw dotyczacych zawarcia zwigzku matzenskiego:

I/ cywilnego:

al przyjeciu zapewnienia,

b/ zgromadzenie stosownych dokumentow,

¢/ wyznaczeniu terminu i uroczyste przyjecie o$wiadczenia,

2/ konkordatowego:

al przyjeciu zapewnienia,

b/ zgromadzenie stosownych dokumentéw, a ponadto wystawienie stosownego
zasSwiadczenia,

¢/ odebranie o$wiadczenia od strony ko$cielne;j,

d/ sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisow.

9. Wydawanie decyzji, zezwalajgcej na zawarcie maizenstwa przed uptywem ustawowego
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terminu.

10. Stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystagpienia do sgdu w sprawach
mozliwosci lub

niemozliwosci zawarcia maizenstwa.

11. Wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego.
12. Wydawanie za$wiadczen, okreslonych Ustawg "Prawo o aktach stanu cywilnego".
13. Prowadzenie statystyki (zgodnie z wytycznymi GUS).

14. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC.

§34

Do zadan Koordynatora d/s Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

nalezg: koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej a w
szczegodlnosci :

1) Przygotowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych z okresleniem termindw realizacji poszczegolnych zadan i
zamierzen oraz doktadne okreslenie wysokosci planowanych kosztow,

2) Sporzadzanie niezbednych sprawozdan i systematyczne informowanie Wojta o
realizacji programu,

3) Inicjowanie i wprowadzanie najnowszych metod do programu profilaktycznego,

4) Przygotowanie odpowiednich materiatow dla : Wéjta, Rady i Komisji Rady zwigzanych z

profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,

5) Prowadzenie spraw dot. organizacji i dofinansowania $wietlic socjoterapeutycznych,
6) Wspdtorganizacja przeprowadzania programoéw profilaktycznych w szkotach oraz dla
rodzicow i réznych grup zawodowych,

7) Organizowanie pomocy psychologicznej i prawnej osobom z rodzin alkoholowych

8) Organizacja kampanii antyalkoholowej i antyprzemocowej,

9) Uczestnictwo i prowadzenie obstugi dziatalno$ci Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) Wspétpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej,

11) Organizacja szkoler Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw

Alkoholowych, nauczycieli, policji, pracownikéw stuzby zdrowia, pracownikow socjalnych w
celu polepszenia skutecznosci interwencji i pomocy instytucjonainej osobom uzaleznionym i

cztonkom ich rodzin

12) Organizowanie systematycznych kontroli punktéw sprzedazy alkoholu,

13) Prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjnego Profilaktyki i Leczenia Uzaleznien od
Alkoholu - wspieranie jego cztonkéw merytorycznie, organizacyjnie i finansowo.

14) Wykonywanie innych okre$lonych w przepisach prawa zadar z zakresu
przeciwdziatania alkoholizmowi nalezgcych do kompetencji Gminy.

Rozdziaf Viil
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
8§35

1. Wéjt Gminy podpisuje :

1) decyzje, postanowienia i okélniki,

2) projekty uchwat Rady Gminy kierowane do tych organéw celem ich uchwalenia,
3) zarzgdzenia Wéjta Gminy,

4) pisma, informacje sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym i spoteczno
gospodarczym kierowane do:

a) organdéw administracji rzgdowe;j,

b) organdéw samorzadu terytorialnego,

c) organoéw sadowych,

d) organéw egzekucyjnych,

e) organow odwotawczych,

f) organizacji, stowarzyszen i zwigzkéw zawodowych,
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g) jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje postéw, senatoréw, radnych i sottysow,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw i instytucji,

7) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

8) odpowiedzi i wyjasnienia dla organdéw nadzoru na samorzgdem gminnym,

9) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na

swoj charakter specjalne znaczenie,

10) akty powotania, mianowania, umowy o prace i inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem
pracy pracownikéw samorzgdowych i kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy, o ile
nie sg przepisami prawnymi zastrzezone dla innych organdw.

2. Sekretarz Gminy podpisuje pisma w zakresie wykonywania zadan i obowigzkéw

stuzbowych, a takze:

1) pisma i decyzje wymienione w ust. | z wytgczeniem pkt. 3 w przypadku nieobecnosci
Wojta Gminy,

2) pisma i decyzje w ramach oraz na podstawie uprawnienia ust.2 ustawy samorzadowej. 3.
Pracownicy Urzedu Gminy podpisujg pisma w ramach i na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wéjta Gminy w trybie art. 39 ust. 2 o samorzadzie gminnym.

§36

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przy zatatwianiu spraw okreéla
instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin.

Rozdziat VIII

ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIA REJESTRU
TYCH PIECZECI

§37

1. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzedowe dia poszczegoéinych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz imiennych, upowazniony jest Sekretarz Gminy

2. Zamoéwienia na pieczecie nalezy sktada¢ do Specjalisty ds. Obstugi Administracyjne;j.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy oraz wydanymi
przez Wéjta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Woéjt Gminy wzglednie Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych.

Rozdziat iX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§ 38

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Wojt przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek w godz. 9°°-15.%°
3. Sekretarz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w $rode w godzinach pracy
Urzedu.
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4. Pracownicy Urzedu przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

§39

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg i wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwitoki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegolnie skomplikowanych - nie pozniej niz w ciggu dwéch miesiecy
od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wiasnym imieniu
lub przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni byé zawiadomieni o sposobie zatatwienia
skargi lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga zebrania dowoddw, informacji lub wyjasnien -
takze o stanie ich rozpatrywania, najpézniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia albo

przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub wnoszgcego

whiosek.
5. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust, 2 stosuje sie

odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 40

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest przez Specjaliste ds. Obstugi

Administracyjne;j.
2. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw w
Urzedzie koordynuje Specjalista ds. Obstugi Administracyjne;.

Rozdziat X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§41

Zatgcznik nrl do Regulaminu stanowi jego integralng czesé.
§42

Organizacje i porzagdek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla zarzgdzenie Wéjta w sprawie
regulaminu pracy Urzedu Gminy Jodtownik.
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§43

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.

2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019r. Nr
poz., 506 ze zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2018. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2018r., poz., 1260 ze zm.),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego (1.

Dz. U. z2018r. poz.,2096 ze zm.),
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
ze zm.),

5) rozporzadzenie prezesa rady ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14 poz., 67 ze zm.)

§44

Traci moc regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jodtownik przyjety
zarzgdzeniem Wojta Gminy Jodtownik nr 0050.1.159.2014 z dnia 30 grudnia
2014r.
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