Zarzadzenie Nr 42
Wéjta Gminy Wiskitki
z dnia 5 maja 2014r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiskitki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr.142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

81
Urzedowi Gminy Wiskitki nadaje sig Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia, ktéry okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wiskitki nadany zarzadzeniem
nr 48 Wajta Gminy z dnia 31 grudnia 2003r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na stronie Biuletynu Informacji publicznej Urzedu
Gminy Wiskitki.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 42
Wdjta Gminy Wiskitki
z-tnia 5 maja 2014

REGULAMIN URZEDU GMINY
DZIAL.|
‘ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdziat 1
Przepisy ogdine.

&1
Regulamin okredla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Wiskitki, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§2
llekroc dalej jest mowa o:
1) Gminie- naley przez to rozumieé Gmine Wiskitki
2) Radzie- nalezy przez to rozumied Rade Gminy Wiskitki
3} Wojcie- nalezy przez to rozumiet Wojta Gminy Wiskitki
4) Zastepcy Wojta- nalezy przez to rozumiec Zastepce Wdjta Gminy Wiskitki
5) Regulaminié- naley przez to rozumiec Regulamin Urzedu Gminy Wiskitki
6) Sekretarzu- naleiy przez to rozumied Sekretarza Giminy Wiskitki
7) Skarbniku- nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Wiskitki
8) Urzedzie- naleiy przez to rozumieé Urzad Gminy Wiskitki
9} Statucie- nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Wiskitki

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4

Siedzibg Urzedu jest miejscowosc Wiskitki.
&5

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowej;

3) wynikajgce z porozumiert zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego; -

4) pozostate, w tym okreglone statutem, uchwatami rady i Zarzadzeniami Wéjta

§6
Przy zafatwianiu spraw stosuje si¢-przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§7
1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru
2) powolania
3} umowy o prace



2. Okredlone przez Wojta zadania moga byé wykonywane na podstawie umowy zlecenia tub
umowy ¢ dzieto.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§8
1. Urzgdem kieruje Wéjt przy pomocy zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw
referatdw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Wdjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Do wylacznef kompetencii Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz; _
2} sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielenie
upowaznier w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnoéci pracownikéw oraz ocena. kadry
kierowniczej urzedu;
6} udzielanie petnomacnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesji sprawozdarn z ich
wykonywania; _
8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér na wykonywaniem. zadar
zwigzanych z obronnoicia i zarzadzania. kryzysowego;
9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcy;
10) wykonahie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami rady,

§9
Wykonujac wyznaczone przez Wéjta zadania, Zastepca Wéijta zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych zzadari gminy.

§10
1. Wojt wydaje decyzje w indywidualriych sprawach z zakresu administracji publicznej.-
2. Pod nieobecnoé¢ Wdijta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca Wéjta o ile Wit nie zarzadzi inaczej.
3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.
4. Wykaz upowaznieri, o ktérych mowa w ust.3 prowadzi pracownik-do-spraw kadr.

§11
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace urzedu i zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie,
2. Dozadan sekretarza nalezy w szczegélnodci:
1) przygotowanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych
'w zakresie organizacji urzedu;
2} nadzér nad poprawnoscia przygotowywanych pism, decyzji oraz projektdw prawnych ;
3) usprawnienie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem Kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) przektadanie Waijtowi p_rOpoz_ycj'i dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;



6) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw:

8} organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) mionitorowanie i koordynacja kontroli zarzadcy;

10} wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego waobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podleglych;

11) petnienie funkdji kierownika urzedu w razie nieobecnoéci Wojta i Zastepcyr Woita;

12) wykonywanie in nych zadan na polecenie Wéjta lub zastepcy Wojta;

13} prowadzenie rejestru uméw:

14) prowadzenie rejestru zarzadzen.

§ 12

Skarbnik. zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw

finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzdr nad dziatalnoscig referatu oraz

jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez
‘gminne jednostki organizacyjne;

2} nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowaesci
i obstugi Ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

~ finansowym;

5} dokonywanie kontroli 'kompletnoéci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych  powstanie  zobowigzah
pieniginych, wspéidziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczoéci hudzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdafi, ocen i biezacych informacji

o sytuacji finansowe] gminy;

8) opihiowanie projektéw uchwat rady wywoimacych skutki finansowe dla gminy;

9} wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego;

10)dokonywanla Kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzgdcze] w przypisanym zakresie;

11} wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub Zastepcy Wéjta.

§13

Referatami kierujg kierownicy.

Kierownicy referatéw w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonujg obowigzki

zwierzchnika stuzbowego wobec podleghych im pracownikow.

Do zakresu zadari kierownikéw nalezy w szczegalnosci:

1) nadzorowanie. terminowego i z2godnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
referatéw;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegfych im pracownikdw;

3) bieigca ocena wykonywane] pracy przez podleglych pracownikdw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse);

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych .pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;.

5} przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podleglymi pracownikami;



6) podejmowanie dziatari Korygujacyeh organizacje pracy w kierunku poprawy jei
jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania ptzepisdw na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie dahych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
0 bezpieczenstwie i higienie: pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
mformacu publiczne] oraz o zaméwieniach publicznych;

8} dhatosé o powierzone mienie;

9} opracowywanie projektow budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania referatu;.

10} opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznies;

12} dokenywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny f'unkcjonoWania kontroli

zarzadczej w przypisanym zakresie;

13) zapewnienie wilasciwe] wspdlpracy z rady, radnymi w tym- przygotowywanie
odpowiedzi na informacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnierd na skargi
i wnioski interesantow, w trybie przewidzianymi przepisami prawa.

§14

Wdjt rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy. kierowriikami referatéw i samodzielnymi
stanowiskami, w oparciu o propozycje rozstrzygnieé przedstawiona przez sekretarza

8§15

Pracownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazani do:

!\.J'

1} znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im
zakresie dziatan;

2} wiladciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukeji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwienia spraw;

4) sprawnego irzetelnego zatatwienia-spraw obywatelskich;
5} prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przeplsow

prawnych, rejestrow i spisdw spraw;
6} wspéidziatania w realizacji zadad obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.
_ _ §16
Zakres czynnosci  dla kierownikow referatéw w  kierowniczych jednostkach

organizacyjnych, samodzielnych stanowisk ustala Wéjt w oparciu o propozycje

sekretarza.

Zakres czynnosci dfa. pracownikdéw zatrudnionych w referatach lub jednostkach

organizacyjnych urzedu ustala Wéjt w oparciu o propozycje Kierownika wiasciwego
referatu lub kierownika jednostki organizacyine;.

Rozdziat 3 _
Struktura organizacyjna Urzedu

§17

. W sktad urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wéijt.
Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne.



4,

el

13.

14,
15.
16.
17.

Strukture wewnetrzng oraz zakres dziatai jednostki organizacyjnej okresla kierownik
i przedstawia Wéjtowi do zatwierdzenia.

518
W-sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone. symbolami
literowymi:
1. Referat Finansowy ,,FN”

a) Skarbnik Gminy,

b) ksiegowosé budzetowa,

¢} -kslegowosc podatkowa,

d) kasa.

Referat do spraw inwestycji, zamowiert publicznych i ochrony érodowiska ,1Z”, ,ROS”

a} inwestycje i zaméwienia publiczne,

b). -ochrona $rodowiska, rolnictwo i legnictwo,

c) operator koparko-tadowarki,

d)} monter sieci wodngo-kanalizacyjne].

Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste, sprawy wojskowe i informacji niejawnych
LUSC”, ,D0”, ASWY, L INY

Samodzielne stanowiske do spraw ewidencji ludnosci, spraw Obronnych i Obrony
CywﬂnEJ »ELO”, ,OC”

Samodzielne stanowisko do spraw obstugi Rady ,RG”

Samodzielne stanowisko do spraw planowania przestrzennego ,PP”

Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki gruntami ,GG”

Samodzielne stanowisko do spraw geodezji i drég publicznych ,GD”

Samodzielne stanowisko do- spraw podziatu gruntéw, naliczania oplaty planlstycznej,
wydawahia wyplsow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego ,PPW”, 5N

. Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej ,GK”
11.
12,

Samodzielne stanowiska do spraw gospodarki od'pada mi komunalnymi ,GO”
Samodzielne stanowisko do spraw pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych
,PSF"

Samodzielne stanowisko do spraw kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
wydawanie zezwolert ha sprzedaz napojéw alkoholowych ,KDG”

Radca prawny ,RP”

Samodzielne stanowisko do spraw sekretariatu i ochrony przeciwpozarowej ,S”, ,P*
Informatyk.,,IN”

Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy ,,BHP”

Obstuga Urzedu:

i
2.

Sprzgtaczka _
Pracownik gospodarczy
§19
Na czele referatéw stojg kierownicy.
Kierownik Referatu Finansowego jest jednoczesnie Skarbnikiem Gminy.

§20

- Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zataeznik nr 1

do Regulaminu.
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy stanowi zatgcznik nr. 2 do Regulaminu.
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§21

Do zadan Referatu Finansowego ,FN” nalezy:

1.

12.
i3,
14,

15.
16.
17,
18,
19,
20.
21.

22,
23.

24,
25,
26.

27.

28.

29,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budietu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absélutorium dla Wéjta;

- wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochoddéw i w_ydatkéw gminy  oraz

przedkiadanie Radzie wnioskéw w priedmiocie gospodarki finansowej;
uruchamianie érodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy;
przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkdw z zakresu
sprawozdawczosci;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa grinnych jednastek
organizacyjnych;

prowadzenie ksiag rachunkowych;

rozliczanie inwentaryzacji;

dokonywanie wyceny aktow oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego;.
przygotowywanie sprawozdari finansowych;

. dokonywanie umarzen srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;
- wymiar i pobér podatkéw i opfat lokalnych, podatku rolnego, lesnego -oraz innych

podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wtaéciwoici Gminy;

prowadzenie ewidencji podatkdw iinkasentow:

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;
gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnodci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu ;
przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkdw i optat; '
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do  egzekudji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz posteépowania zabezpieczajacego;

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdw i oplat;
przygotowywanie sprawozdan dotyczaeych podatkéw i opfat;

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

rozpatrywanie podan i odwotai o ulgi, obnizki i umorzenia zobowiazan pienieznych
z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT;

rachuba ptac pracownikdéw Urzedu oraz pracownikéw niektorych gminnych jednostek
organizacyjnych; _

realizacja zadan wynikajgeych 2 przepiséw o udzielaniu pomocy publiczne]
przedsiebiorcom;

przyjmowanie od producent6w rolnych wrioskéw z zatacznikami o zwrot czesci podatku
akeyzowego;

wydawanie decyzji okreélajacych kwoty zwrotu podatku akcyzowego, sporzadzanie listy
wyptat;

sporzadzanie okresowych | rocznych sprawozdan z realizacji wyptat zwrotu podatku
akcyzowego oraz sporzadzanie okresowych i rocznych rozliczen dotacji celowe] i realizacji
wyplat podatku akeyzowego;

zafatwienie spraw zwigzanych z potwierdzeniem posiadanego gospodarstwa rolnego
i prowadzeniu dziafalnosci rolniczej dla celéw uzyskania przez rolnikéw doptat do
produkcji;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poéwiadczeniem przez Wojta oswiadczen
rolnikéw ubiegajacych sie o prawo pierwokupu, o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
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rolnego lub pracy w gospodarstwie rolnym [ ogdlnej powierzchni posiadanego
gospodarstwa. '

§22
Do zadar Referatu do spraw inwestycji, zamowieri publicznych ,,12” i ‘ochrony $rodowiska
+ROS” nalezy:
w zakresie inwestycji | zamawien publicznych ,12”;
1) opracowywanie i przedstawienie Wojtowl rocznych plandw inwestycji i remontéw
w zakresie rzeczowym i finansowym;
2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem prac przygotowawczych
zwigzanych z planami inwestycjami i remoentami realizowanymi przez Gmine;

3) wspdlpraca z projektami w toku opracowania projektéw dia inwestycji grminnych, odbiér

dokumentacji projektowe; i jej sprawdzenie; B
4} przygotowywanie dokumentacji formalnych zwigzanych z realizacja. inwestycji

{pozwolenie na budowe, zawladomienie o rozpoczeciu rob6t i zakorczeniu realtzacn
inwestyciji);
5) udziat wodbiorze zrealizowanych inwestycji;

6) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na wykonahie inwestycji i remontéw

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych dla

realizowanych przez Gmine inwestycji i remontéw;

8) ustalenie whasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamdwien publicznych;

9) przygotowywanie projektdw zarzadzen Wojta w sprawie zaméwien publicznych,
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia wraz z projektami umow;

1.0} przygotowywanie dokumentdw hiezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
organizacja techriczna posiedzeni komisji dotyczacych wyboru wykonawcow,

11) uczestnictwo w pos;edzenlach komisp dokonujacych wyboru najkorzystniejszej oferty;

'12) gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach

o udzielenie zamdwien publicznych;

13) zapewnienie terminowego opublikewania informacji i egloszen zwiazanych z udzieleniem
zaméwienia w miejscach wskazanych w ustawie ;

14} prowadzenie korespondencji ({odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych itp.);

15} wspdtpraca z Urzgdem Zamdwieri Publicznych oraz Urzedem Pubiikacji Wspdlnot

Europejskich, przygotowywanie wystapien do Urzedu Zamdwieri Publicznych w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa zaméwiefi publicznych;
16)_-pr0wadzenie'reje'stru zamowien publicznych realizowanych przez Gmine;
17) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwieri;
18) koordynacja inwestora prowadzonych robot; '
19) przeprowadzenie rozliczen rzeczowo- materialnych z wykonanych inwestycji-i remontéw;
20) prowadzenie ewidericji faktur i rachunkow na zajmowanym stanowisku;

21} podpisywaiiie pod wzglgdem merytorycznym faktur i rachunkodw;

22)$cista  wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzeniu r'o_z_lii:'_zef-j rzeczowo-
fimansowych z prowadzonych inwestycji i remontdw.

‘w zakresie rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska ,ROS” nalezy:

1) wspolpraca ze sfuiba weterynaiying w zakresie zwalczania zarailiwych choréb
zwierzecych i organizacii profilaktyki weterynaryjnej; _

2) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkeji rolnej i wspétpraca w tym
zakresie z O$rodkiem Doradztwa Rolniczego i Izba Rolnicza;



3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruniéw rolnychi lesnych

4) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego wykazéw indywidualnych
gospodarstw rolnych oraz biezgca aktualizacja;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisdw rolnych oraz innych badan
statystycznych;

6) realizacja zdan wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu narkomanii;

7). prowadzenie spraw wynika jacych z prawa iow:ecklego

8) przygotowywanie i opiniowanie wnioskow do Starostwa Powiatowego w sprawie
zadrzewien i zakrzaczed gruntow;

9) wydawanie zezwoleri na usunigcie dizew, krzewéw oraz wymierzanie kar za ich
samadzielne usuwanie;

10) likwidacja dzikich wysypisk $mieci;

11) naliczanie na rzecz ijewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska oplat za gospodarcze
korzystanje za $rodowiska- emisja gazéw z kottowni i samochodéw eksploatowanych
w Urzedzie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami;

13) opiniowanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w formie postanowienia na
gromadzenie i transport odpaddw niebezpiecznych;

14} prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu porzadku i czystosci na
terenie gminy oraz nadzorowanie instytucji i oséb prywatnych odpowiedzialnych za ten
san:

15) prowadzenie i organizowanie doraznych akcji sprzatania £miny;

16) prowadzenie spraw wynikajgcych. z ustawy — prawo wadne;

17) prowadzenie cafoksztattu dokumentaciji spraw zwigzanych z powodzig | wystepowaniem
kesk zywiotowych;

18) inne zada nia wynikajgce z obowigzujacych przepiséw z zakresu kompetencji stanowiskas

19) prace przy udroznianiu rowdw przy drogach gminnych;
20) prace przy naprawie | remontach drég gminnych;

21) odsniezanie' drog gminnych:

22) eksploatacja sieci wodociagowej i przepompowni wody;
23) eksploatacja sieci kanalizacyjnej i przepompowni-$ciekéw;
24) ysuwanie awarii sieci wodociggowej;

25) usuwanie awarii sieci kanalizacyjnej;

26} obstuga urzadzer w oczyszczalni éciekow;

27} kontrola poboru wody przez odbiorcaw;

§23
Do zadarn samodzielnego stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego ,,USC’ spraw wojskowych.
»SW”, dowodow osobistych ,DO” i informaciji niejawnych ,IN” nalezy:
1. 'erejestrac;a urodzin, matienistw oraz zgonéw. i innych zdarzern majgcych wptyw na stan-
cywilny osdb;
sporzgdzanie aktdw stanu cywilhego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego;
sporzagdzanie | wydawanie odpfsow aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych;
przyjmowanie odwiadczen o wstapieniu w zwigzek matienski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
przyjmowanie pism sadowych | wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
wykonywanie zadari wynikajacych z konkordatu;
‘8. sprawozdawczosci;
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11.

12,
13.

14,
15.
16.
17.

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych;
prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow tozsamosci;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz Kontrola przestrzegania przepisdw
o ochronie tych informacji;

przeprowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obieg_u dokumentdw;
opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji; ' '

szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

ochirona systeméw i siéci informatyeznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zdrowia w gminie;

prowadzenie spraw zwiazanych z opiekg zdrowotna.

§24

Do zadar samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji ludnosci ,,ELO”, obronnoséci i obrony
cywilnej ,0C" nalezy:

1.
2.

w

10.

11.

12,
13,

14,
15,
16.

17.p

18,

19,
20:

21

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt statly i czasowy;

przygotowywanie decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

sporzadzenie informacji, analiz i sprawozdari;

sporzadzenie wydrukéw masowych ({listy przedpoborowych, poborowych dzieci
w wieku szkolnym, oséb zmartych naterenie gmmy)

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

sporzadzenie spisu wyborcow;

przekazywanie do Stacji tacznos¢ Komputerowej PESEL zgfoszen meldunkowych,
zawiadomien o zmianie stanu chiInego, zgonach, zmianach imion i nazwisk;
wspotpraca z organami Policji, WKU, USC;

planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilfiej;

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem planéw
obrony cywilnej instytucii, podmiotdw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych;

przygotowanie i zapeWnienie dziatania elementow systemi wykrywania i alarmowania.
oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO);

prowadzenie spraw dotyczacych formacji obrony cywilnej;

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilhej, a takie szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;’

przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;
kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi;

ustalenie zadan w zakresie obrony cywilngj instytucjom, podmiotom gospodarczym
1innym jednostkom organizacyjnym dziatajacymi na terenie gminy;

planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i érodki, a takie zapewnienie
odpowiednich warunkéw przéchowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
$rodkéw ohrony cywilnej;

gospodarowanie sprzetem OC, nadzorowanie i kontrola stanu budowli ochronnych
i urzadzen specjalistycznych OC;

podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji OC;

organizacyjno- techniczna obstuga Wéjta i Gminnego Zespotu Zarzadzenia Kryzysowego
realizi chych zadania wynikajace z ustawy o zarzadzeniu kryzysowym;

-opracowanie planu $wiadczenr osobistych i rzeczowych przewidzianych do. wykonania

zadat w czasie pokoju oraz w razie ogloszenia mabilizacji lub wojny;



22.

23,
24.

25.
26.
27.
28.

naktadanie na mieszkadcow obowigzku wykonywania $wiadczed  osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz prowadzenie
ewidencji wykonywanych $wiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem Srodkéw przewozowych na rzecz
wojska; '

wykonywanie innych zadan wyrikajacych z polecen i wytycznych Wdéjta jako Szefa
Obrony Cywilnej gminy oraz wydziatu zarzadzania kryzysowego Wojewody;
przygotowywanie planow akeji kurierskiej oraz organizowa nie éwiczen w tym zakresie;
wspétdziatanie z jednostkami PSP, OSP; |

inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisdw z zakresu wlasciwosci stanowiska;.
prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiérkach publicznych,

&25

Do zadart samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy ,,RG” nalety:

1.

10.
11.

12,
13,
14,

16.

17.

zapewnienie obstugi kancelaryjno- biurowej rady-i jej organow przy wspofpracy z radcg
prawnym, a w tym organizacyine przygotowanie sesji oraz posiedzeri  komisji,
opracowywanie materiatéw z obrad oraz prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskéw,
opinii i interpelacji radnych i przekazywanie ich Wojtowi;

. zapewnienié prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow

materiatéw na sesjg i posiedzenia komisji; _
przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji;

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady lub jej organdw;
prowadzenie rejestru. skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych -w czasie dyiurdw

przewodniczacego rady a takie tych, ktére wplywajg na adres rady lub jej organdw,

podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

wspétudziat w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu

i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci

‘publicznei;

organizowanie, obsiuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego rady;
prowadzenieé spraw zwigzanych z wygasnigtiem mandatow radnych, zmianami w sktadzie

‘osobowym rady [ub jej organdw;

promocja dziatalhosci rady;

udzial w organizowaniu przez rade uroczystych obchoddw <dwigt paristwowych
i lokalnych;

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkaricow;

Prowadzeénie spraw zwigzanych Z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie

gminy lub wspdlpracujacymi z gming;
5.

Wspélpraca z jednostkami  organizacyjnymi, organizacjami  spofecznymi |
stowarzyszeniami dziafajacymi na terenie gminy w zakresie upowszechniania kultury
fizycznej, sportu i rekreacji;

Organizacia wybordéw - kompletowanie | przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z wyboraimi softysow, rad soteckich oraz kompletowanie protokotdw z zebrart wiejskich;
Wspdtpraca z sottysami i radami sofeckimi.
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§26

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw- planowanla przestrzennego ,PP” nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji do  studium  uwarunkowar; i kierownikow
zagospodarowania przestrzennego gminy;.

2) przygotowywanie dokumentacji do. miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian; '

3) przygotowywanie dokumentacji do prognozy skutkdw wplywu ustaledn planu
zagospodarowania przestrzennego na érodowisko przyrodnicze;

4} prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzerie materiatéw zwigzanych z tymi
planami, wiaséciwe ich p_rzeChOWVWanie';:

5) przygotowywanie dla potrzeb Wéjta materiatéw niezbednych do:
8) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;
b) analizy wnioskéw  w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) ‘wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowahnia terenu;

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i Zagospodarowania
terenu;

§27

Do zadar samodzielnego stanowiska do-spraw gospodarki gruntami ,GG” nalezy:

1} tworzenie zasobow gruntow na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

2} przygotowywanie dokumentéw do wypfacania odszkodowah za przejmowane grunty
wydzielone pod budowe drég;

3) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym, prawnym;

4) zatatwianie 2 urzédu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione;

5) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomodci oraz sktadanie oswiadczen o wykonaniu
prawa pierwokupu;

6) dokonywanie zamiany gruntéw;

7} przygotowywanie dokumentéw do zawierania umdéw na dzierzawe terenow
i 'nieruchor’njoéci_ oraz naliczanie stosownych optat i ich egzékwoWanie;

8} dokonywanie okreslonych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

9} wydawanie decyzji 0 rozwigzahiu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntow;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow Jednostkom organizacyjnym
w zarzad oraz zawieraniu uméw o przekazanie nieruchomosci;

11} ustanawianie zakresu i warunkéw uzytkowania, wygasanie prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu;

12} ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

13} przygotowywanie projektéw podwyzek optat rocznych za grunty;

14) prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych;

15) stosowanie rocznych opfat za niewykorzystanie gruntu zgodme Z przeznaczeniem;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych;

§28
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw geodezji i drdg publicznych GD” nalezy:

1) opracowywanie projektow plandw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog
oraz obiektéw mostowych:

2} opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej;
3) prowadzenie ewidencji drég i ~drogowych obiektéw mostowych;
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4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

5) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczeniowych:;

6) wprowadzanie ograniczen bad? zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystépuje bezposrednie zagroienie
bezpieczenstwa 0s6b lub mienia;

7} wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég ordz pobieranie optat
i kar pienieznych;

8) wydawanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym obiektdw | urzgdzen
niezwigzanych z gospodarka drogowsa;

9) organizowanie i przéprowadzanie przétargéw zgodnie z ustawa — prawo zamodwier
publicznych; '

-10) realizacja zadart wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
a w szczegdlnodci spraw dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci;

-11) prowadzenie spraw zw‘iazanych z ustaleniem nazw migjscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

§29

Do zada samodzielnego stanowiska do spraw podziatlu gruntéw, naliczania oplaty

planistycznej ,,PPW" nalezy:

1) wydawanie wypisdw, wyrysow w zakresie planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego;

2} opiniowanie wstepnych projektéw podziatu i przygotowanie decyzji zatwierdzajacych
projekty podziatu nieruchomodci;.

3) ustalenie na rzecz gminy jednorazowych optat od wiascicieli zbywanych nieruchomodci
z tytutu wzrostu ich wartosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzen nego.

§30

Do zadai samodzielnego stanowiska do.spraw gospodarki komunalnej ,GK” nalezy:

1} administrowanie, gospodarowanie i zarzadzenie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi;

2} przygotowywanie projektéw. uchwat rady gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w-skiad mieszkaniowego zasobu gminy;

3) tworzenie warunkéw do  zaspokojenia  potrzeb mieszkaniowych  wspélnoty
samorzgdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych ilokali zamiennych;

4)_' petnienie nadzoru nad dziatalnodcia zarzgdcdw nieruchomosci gminnych w zakresie

~ eksploatacji i remontéw budynkéw komunalnych;

5) wspéipraca z zarzadcami-w zakresie ad ministrowania Jokalami mieszkalnymi;

6) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych;

7} naliczanie stawek czynszu i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

8) prowadzenie spraw zwiazanych 7 zaopatrzeniern w energie elektryczng, ciepto i paliwa
gazowe, sporzadzenie zatozer i plandw w tym zakresie, wspotpraca z przedsigbiorcami
energetycznymi;

9) wykonywanie biezacych napraw i remontdw, utrzymywanie i zarzadzanie grobami
i cmentarzami wojennymi; '

10} prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, wspétdziatanie z konserwatorem.
zabytkdw,
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§31

Do zadan samodzielnych stanowisk do spraw gospodarki odpadami komunalnymi

»,G0"nalezy:

1) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi;

2) wspétudziat w opracowywaniu dokumentéw, uchwat i aktéw prawa miejscowego
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

3} tworzenie bazy danych nieruchomosci potozonych na terenie gminy, stuzacej do ustalenia
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4} weryfikacja deklaracji o wysokoséci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5} wspéludziat w przygotowywaniu przedsiewzied z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki
odpadami prowadzonych przez gming;

6) przygotowywanie | _prz‘edk’fadanie odpowiednim organom, przewidzianych prawem
sprawozdan i informacij dotyczacych gospodarowania odpadami;

7} sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw Prawa ochrony srodowiska
i ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

8} ksiegowanie dowoddw wptat i egzekugja.

8§32

Do zadafi samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania zewnetrznych érodkéw

finansowych ,PSF” nalesy:

1) monitorowanie, opracowywanie, kompletowanie i sktadanie whioskow o finansowarnie
przygotowanych projektéw;

2) prowadzenie bazy danych i analiza dostepnych #rédet wspéffinansowania projektow
z funduszy i programow pomocowych Unii ELIT‘OpGjSkIE] i innych zewnetrznych Zrodef
finansowania;

3) wspélpraca z pracownikami Urzedu Gminy przy przygotowywaniu zadan do realizacji

- wramach zewnetrznych $rodkéw finansowych;

4) rozliczanie projektéw dotyczacych realizacji  zadan wykonywanych w ramach
zewngtrznych $rodkéw finansowych oraz wspétpraca z pracownikami Urzedu Gminy do

~ spraw inwestycji; '

5) przygotowywanie sprawozdan i raportéw z réalizaci projektéw realizowanych w ramach
funduszy unijnych i zewnetrznych zrédet finansowych;

) wspdipraca z organizacjiami i instytucjami w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy
na realizacje zadan publicznych;

7) koordynowanie promacji projektéw w ramach funduszy unijnych;

8) monitorowanie | raportowanie prac jednostek orgamzacyjnych gminy apllkUchych

o dotacje i wdrazajacych projekty wspéifinansowane z funduszy pomocowych UE i in nych
zewnetrznych #rédef finansowania.

§33

Samodzielne stanowisko do spraw kadrowych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz

wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,KDG” nalezy:

1} prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych;

2}. zafatwianie spraw zwigzanych z przyjmowanhiem do pracy nowo zatrudnionych

- pracownikéw oraz praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie;

3} prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw;

4) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru;
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5) prowadzenie sprawz zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego. pracownikéw:

6) prowadzenie spraw z zakresu nadawania odznaczeri | wyréznien pracowmkow,,

7) zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na sprzedaz napojow
alkoholowych;

9} prowadzenie okresowych kontroli w punktach sprzedazy napojow alkoholowych
w zakresie przestrzegania ustawy o0 wychowaniu w trzeswodci i przeciwdziataniu
alkohohzmom

10) przygotowywanle dokumentéw niezbednych dla ustalenia liczby punktéw sprzedazy
napojéw zawierajgcych powyiej 4,5% alkoholu przeznaczonych do spoiycia poza
miejscem sprzedazy, jak i w miejscu sprzedaiy;

11) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla okreslenia zasad usytuowania na
terenie gminy miejsc sprzedaZy napojéw alkoholowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja targowisk i handlu- okolicznoéciowego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem godzin otwarcia i zamkniecia tych'
placowek;

14)gospodarka srodkami rzeczowymi, zakup Srodkéw- higieniczno-sanitarnych dla Urzedu
zgodnie z ustawg - prawo zaméwien publicznych:

15) obstuga tablic ogloszer w Urzedzie.

§34

Do zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego ,RP” nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie opinii oraz wyjasniei w zakresie interpretacji prawa;

2} udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy;

3} uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego; '

4) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektdw uchwat rady oraz Zarzadzen Wojta;

5) opiniowanie projektéw uméw diugoterminowych, uméw niestandardowych, umow
z udziatem podmiotdéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowiazan znacznej
wysokosci;

6) opiniowanie projektéw aktow Wéjta dotyczaeych rozwiazania stosunku pracy
2z pracownikami samorzadowymi;

7) wystepowanie w charaktetze petnomocnika procesowego gminy;

§35

Do zadari samodzielnego stanowiska do spraw sekretariaty ,,5” i ochrony przeciwpozarowe]

»P” nalezy:

1} prowadzenie spraw karicelaryjnych i obstuga sekretariatu Kierownictwa Urzedu;

2} przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz czuwanie nad obiegiem dokumentow
i korespondencji; _

3) organizacjai koor_dynacja prz-yj'eé'.intere'santc')w przez Kierownictwo Urzedu;-

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga -~ w tym protokotowanie spotkari i zebran
organizowanych przez Wéijta, Zastepcg Wojta | Sekretarza;

5) prenumerata czasopism;.

6)_ nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

7) prowadzenie archiwum urzedowego;

8} zaopatrywame pracownikow Urzedu w materiaty biurowe, urzadzenia i sprzet;

9} sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w Gminie;

10) koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych;

14



11) zapewnienie OSP wyposazenia w sprzet, urzgdzenia przeciwpoiarowe, odziez specjalng

iumundurowanie;

12)nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw transportowych OSP do akeji ratowniczych

i Cwiczen,

§36

Do zadar samodzielnego stanowiska do spraw Informatyki ,IN” nalezy:

1)
2)

3}

4)
5)
6)
7)

opracowywanie koncepcji planu komputeryzacji Urzedu;

nadzér nad procesem komputeryzacji Urzedu, koordynowanie i odbior prac
wdroZeniowych oraz tworzenie w miare mo'iliwoéci-'w{asnyth opracowan;

radzor merytoryczny i rzeczowy .nad eksploatacjg sprzetu informatycznego
i oprogramowania oraz gospodarowanie materiatami eksploatacyjnymi dla potrzeb
Urzedu;

‘zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych;

prowadzenie profilaktyki antywirusowej;
pelnienie funkcji administrowania bezpieczeristwa informacji;

zapewnienie bezpieczefistwa danych osobowych przetwarzanych w  systemie

informatycznym Urzedu.

§37

Do zadanh samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy.,,BHP” nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8}

9}

okresowa analiza stanu bhp;

stwierdzanie zagrozen zawodowych;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;

zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych poprawy stanu bhp;

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp;
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkdw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy;

zapewnienie ochrony: przeciwpozarowej Urzgdu | szkolen z tego zakiesu.

§38

Do zadari obstugi Urzgdu naleiy w szczegoliiosci:

1)

2)

sprzgtaczka:

a) nalezy zabezpieczenie budynku Urzedu po zakohczonych godzinach urzedowariia
przed kradziezg i wtamaniem;

b) otwieranie budynku urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczgciem pracy
Urzedu;

¢} codzienne sprzatanie pornieszczert biurowych, korytarzy, fazienek i pozostatych

pomieszczen Urzedu;

d} pielegnacja zieleni w pomieszczeniach Urzedu;
e) mycie okien w okresach ustalonych z osoba odpownedzuatna za sprawy gospodarcze

w Urzedzie;

f) otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenie
Wojta lub Sekretarza;

robotnika gospodarczego:

a} sprzatanie placu i pié]g_gnowanie zieleni wokét budynku Urzedu oraz pozostatych

terendow publicznych;

15



b) w okresie zimy odéniezanie placu I chodnika wokéf budynku Urzedu, likwidowanie
$liskosci;

¢) dokonywanie drobnych remontdw I napraw w budynku Urzedu;

d) sprzatanie targowiska oraz ulici placéw gminnych;

e) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Dziat li
Zasady wykonywania zadan
Rozdziat |
Zatatwianie spraw indywidualnych

§39

Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy,
ktdra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

§40
Obstuga interesantdw powinna byé rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady
wspotiycia spofecznego,

2, lJeteli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem begdgcym w urzedzie, ale

na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
. Jeteli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgleddw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie Wéjta lub Sekretarza.

§41

- Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwienie spraw obywateli ponoszg
kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow,

Koordynacje dziafan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
skarg, wnioskow sprawuje, w sposéh zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
samodzielne stanowisko do spraw kadr i dziatalnosci gospodarczej, a w sprawach Rady
Griny — pracownik Biura Rady Gminy. '

a2

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu s ewidencjonowane w rejestrach spraw
iprzydzielane do zalatwienia referatom’ quz stanowiskom pracy.

Samodzielne stanowisko do spraw kadr i dziatalnoéci gospodarczej prowadzi centralny
rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajgcych do urzedu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyjec intérésantow przez Wojta, Zastepce Wajta i Sekretarza..

§43

Pracownicy obstugujacy interesantéw zohowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjaénienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2} rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci hiezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do ckreélenia terminu zatatwienia sprawy;

3} informowania zainteresowanych o etapie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

16



5) infc "mowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wyc wnych rozstrzygnied.

Interesz 'ci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie

do inforr. icji publicznej i statutem gminy.

§44

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantéw
w ciggu catego dnia pracy urzedu.

Rozdziat 2
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§45
Na podstawie upowaznieri ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewngtrznych obowigzujacych pracownikdw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat;
2) Wojt w formie zarzadzenia.

Rozdziat 3
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§46
Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.
Zabranie dokumentéw poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 47

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamknaé ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§48
Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu lub
sekretarz.

Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,

obowiazany jest zgtosi¢ dyzurujagcemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

§49

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

WOIT GMINY
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wiskitki

Woykaz jednostek organizacyjnych Gminy Wiskitki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiskitkach,
Gminny Zespét do spraw Oswiaty w Wiskitkach,
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wiskitkach,

Szkota Podstawowa w Miedniewicach,

Szkota Podstawowa w Guzowie,

Szkota Podstawowa we Franciszkowie,

Gimnazjum w Wiskitkach.

wdOIT GMINY
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Griny Wiskitki

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:

1} -zarzadzenia, regulaminy i okélIniki wewnetrzne;.

2} pisma zwigzane z reprezéntowaniem Griny na zewngtrz;

3} pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczgce kierownikéw Referatow;.

5) decyzje z zZakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowazniat pracownikdw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu;

7} pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sasiadami i organami administracii
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10)pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych;

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dia siebie

§2
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadar,
niezastrzezone do podpisu Wéjta.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

84
Kierownicy Referatow podpisuja:
1} pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje -administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wéjt_a;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegélnych referatdw lub stanowisk.



§5
Kierownicy Referatéw okreélaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych s3 upowaznieni
ich zastepcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony

wOIT GMINY

Pranciszek Grzegorz Miastowshk



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organ'izacyinego
Urzedu Gininy Wiskitki

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu dokonywania
jest pod wzgledem:

a) legalnosci;

b} gospodarnosci;

¢) rzetelnhosci;

d) celowosci;

e) terminowosci;

f} skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidfowosci,
ustalenie osdb: odpowiedzialhvch za stwierdzone nieprawidtowoséci oraz okreslanie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
w przysziosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub- obszerng czedé dziatalnodci poszezegolnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci;

3) wstepna — obejmujace kontrole zamierzed i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania;

4) biezgce — obejmujace czynnosci w't_dku;_

5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zastaty
uwigledniane w toku postepowania kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub
stanowiska

84
1) Postepowanie kontrolna przeprowadza sig w sposdb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziafalnosci kentrolowane] komndrki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i océne
dziatalnosci wedtug kryteridw okreélonyc'h w§3;



2)

3)

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego;

Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zaznania $wiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia | oswiadczenia
kontrolowanych.

85

Kontroli-dokonuja:

1)

2)

1)

2)

3)

Wit lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta —w
odniesieniu do kierownikow poszczegdinych komérek organizacyjnych lub stamowisk
{w tym stanowisk samodzielnych); |

Kierownicy —poszczegélnych  komérek organizacyjnych  w odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

56
Z przeprowadzone] kontroli kompleksowe]j sporzadza sie, w termonie 14 dni od daty
je] zakariczenia, protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okretlenie kontrolowanej komérki lub stanowiska;

b} imieinazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych);

¢j daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontralnych;

d} okreélenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

¢) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej I__<0m6r'ki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko;

f} przebieg ] wyniki czynnosci kontrolowanych, a w szczegélinoscei whioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajgcych ustalenie zawarte w protokole;

g} date i miejsce podpisania protokotu;

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw o propozycii pokontrolnych decyduje Wéit.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub

osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia ha rece

kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn,

§8

Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
1) Osoba kontrolowana;



2)
3)

1)

2)

Jej bezposredni przetozony;
Ostatni egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujacego.

§9
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowga zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
Wdjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takie z innych kontroli niz

kompleksowego
wo /C‘\ {1
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