Zarzadzenie 215/ 18

Wéjta Gminy Brudzen Duzy

z dnia 26 kwietnia 2018r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Brudzen Duzy

Dziatajagc na postawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U.
z 2011r., poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Brudzen Duzy w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik Nr 1do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1lipca 2018 r.

83

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 9/11 Wojta Gminy Brudzen
Duzy z dnia 3 marca 2011 r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Brudzeniu
Duzym z p6zn. zm. - tj. zarzadzeniem Nr 284/ 13 W¢éjta Gminy Brudzen Duzy z dnia 17 grudnia 2013 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym dla Urzedu Gminy Brudzen Duzy, zarzgdzeniem Nr 300/14
Wjta Gminy Brudzen Duzy z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym dla
Urzedu Gminy Brudzen Duzy.



CF

Ci

to



UftfcAB 6MVh22¥
1 BRUDZEN DiTIlY

powiat ptocki, wej. r.az¢, e
09-414 Brudzen L Zatgcznik nr 1do
NIP 774-197-73-29, Regon 0L j54173C

tel./fax (24) 260-40-c . )
Zarzadzenia nr 215/18

z dnia 26.04.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BRUDZEN DUZY

I. Postanowienia ogolne

81

Urzad Gminy Brudzen Duzy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktdrej Wojt Gminy,
jako organ wykonawczy Rady Gminy, realizuje swoje zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowo$¢ Brudzen Duzy.
83
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,, regulaminem  zawiera nizej podane
rozdziaty:
I. Postanowienia ogdlne.
Il. Organizacja Urzedu Gminy w Brudzeniu Duzym.
l1l. Zadania Wdjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
I Kierownika USC.
IV. Wspolne zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.
V. Zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy.
VI. Gospodarka finansowa.

VII.Postanowienia kohcowe - zatgczniki do Regulaminu:



2. Zasady i tryby postepowania w dziatalnosci Urzedu

1 zasady i tryb postepowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych- okresla
zakgcznik Nr 1 do regulaminu,

2. organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy- okresla zatgcznik Nr2 do regulaminu,

3. organizacja dziatalnoSci kontrolnej - okre$la zatgcznik Nr3 do regulaminu,

4. zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu, obieg korespondencji - okresSla
zatgcznik Nr 4 do regulaminu,

5. stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz zasady
stosowania przepisow dotyczacych archiwum zaktadowego - okre$la Wojt w drodze

zarzadzenia,

6. obowiazki Urzedu Gminy jako zakfadu pracy w rozumieniu przepisbw prawa pracy,
obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z
porzadkiem pracy sg zawarte w ,,Regulaminie Pracy Urzedu Gminy”, ktory okreSla w
drodze zarzadzenia WOojt Gminy,

7. zasady wynagradzania pracownikow okre$la ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
- WGjt moze je sprecyzowac w drodze zarzadzenia,

polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony informacji okreSla Wéjt w drodze
zarzadzenia.

o)

84
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
Gminie-rozumie sie przez to Gmine Brudzen Duzy.
Radzie-rozumie si¢ przez to Rade Gminy Brudzen Duzy.
Wojcie- rozumie sie przez to Wojta Gminy Brudzen Duzy.
Urzedzie- rozumie sig przez to Urzad Gminy Brudzen Duzy.
85
1 Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Urzad dziata na podstawie unormowan ustawowych, Statutu Gminy Brudzen Duzy,

niniejszego regulaminu, uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.



3. Urzad realizuje zadania :

1) whasne Gminy-okre$lone ustawami, statutem Gminy i uchwatami Rady,

2) zlecone- z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie jest zlecone Gminie na mocy
obowigzujacych przepisbw normatywnych,

3) powierzone- na podstawie porozumienia z wiasciwymi organami administracji rzgdowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne, wynikajace z przepisow szczegolnych.

Il. Organizacja Urzedu Gminy Brudzen Duzy

§6

1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1.Skarbnik Gminy - sprawuje bezpo$redni nadzor nad Referatem Finansow, kontroluje
cato$¢ gospodarki finansowej oraz sprawuje nadzor nadzor nad majatkiem gminy zgodnie
z Ustawg z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, dziata z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz Gminy - sprawuje bezpo$redni nadzér nad Referatem Organizacyjnym i
Nadzoru, koordynuje cato$¢ pracy Urzedu , dziata z upowaznienia Wojta..

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Nadzoru

5. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.

6. Kierownik Referatu Inwestycji, Spraw Komunalnych i Rolnictwa.

7. Petnomocnik ds. Promocji Gminy.
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PODZIAL ORGANIZACYJINY URZEDU
1 W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
Referat Finansow,
Referat Organizacyjny i Nadzoru,
Urzad Stanu Cywilnego,
Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,
Referat Inwestycji, Spraw Komunalnych i Rolnictwa,

Petnomocnik ds. Promocji Gminy.
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1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
Referat Finansow :
- Kierownik Referatu Finansow,
- Stanowisko pracy ds. Ksiegowosci Analitycznej,
- Stanowisko pracy ds. ptac, rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
- Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdow,
- Stanowisko pracy ds. Podatkowych,

- Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej.

Referat Organizacyjny i Nadzoru:
- Kierownik Referatu Organizacyjnego i Nadzoru - sprawy kadrowe

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i organéw samorzgdowych



- Stanowisko pracy ds. Informatyki, organizacji wyborow oraz obstugi
dziatalnosci gospodarczej,

- Stanowisko pracy ds. zarzadzania funduszem soteckim oraz zarzadzania
kryzysowego,

- Stanowisko pracy ds. kancelaryjno - biurowych,

- Wieloosobowe stanowisko pracy pracownikéw obstugi,
/ 4 etaty: palacz, konserwator ,2 etaty ds. sprzatania/.

Urzad Stanu Cywilnego
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

- Stanowisko pracy ds. Ewidencji Ludnosci.

Referat Gospodarki Przestrzenne! i Ochrony Srodowiska
- Kierownik Referatu - gospodarka przestrzenna i budownictwo,
- Stanowisko pracy ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej,

- Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami.

Referat Inwestycji, Spraw Komunalnych i Rolnictwa

- Kierownik Referatu

- Stanowisko pracy ds, zamowien publicznych

- Stanowisko pracy ds. rolnych i lesnych

- Stanowisko pracy ds. komunalnych oraz rozwoju dziatalnosci gospodarczej

Petnomocnik ds. Promocji Gminy



W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki organizacyjne.
810
Obstuga prawna prowadzona jest przez kancelarie prawng na podstawie zawartej umowy, dyzury
prawne petnione dwa razy w tygodniu, co do zasady pisma wychodzgce na zewnatrz powodujgce
skutki prawne i finansowe wymagajg zaopiniowania prawnego.
§11
1. Urzad Gminy Brudzen Duzy pracuje od poniedziatku do pigtku:
w poniedziatki od godz. 9.30do godz. 17.30, w pozostate dni od godz. 7.30 do 15.30
2. Pracownicy Urzedu pracujg 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo.
3. Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.
4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zmiane godzin pracy urzedu wprowadzona
zarzgdzeniem Wojta.
§12
1 Wjt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
od godz. 1230 do godz. 17. 0
2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy pigtek
od godz. 12. 30 do godz. 15. 0
3. Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw wnoszonych ustnie sporzadzane sg
protokoty.

4. Pozostate zasady dotyczace przyjmowania interesantdw oraz skarg i wnioskow okresla zatgcznik

Nr 2 do Regulaminu.



1 Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancow o zasadach pracy

Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) Informacja o godzinach pracy Urzedu, rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie, o dniach
| czasie przyjmowania interesantow przez Przewodniczacego Rady Gminy , o skfadzie komisji

Rady Gminy.

2) tabliczki informacyjne na drzwiach biurowych Urzedu wyszczegolniajace : imie, nazwisko
pracownika oraz stanowisko stuzbowe,

3) tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych,

4) informacyjny portal internetowy.

8§14

1 Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okre$la instrukcja kancelaryjna dla
organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujaca sie w Urzedzie.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi Kierownik Referatu Organizacji i Nadzoru.

3. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie wymienione sg w zakresach dziatania poszczegdlnych
stanowisk pracy.

4. W Referatach - na stanowiskach pracy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset kwalifikacyjnych pierwszego, drugiego i
trzeciego rzedu stanowiacy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust.l.

5. Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych znajdujaca

sie u Skarbnika Gminy.



Ill.  Zadania Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy ,

Kierownika USC i Kierownikéw Referatéw

8§15

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy Brudzen Duzy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie pracownikdow,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych, wystepowanie z wnioskiem
0 powotanie lub odwotanie Skarbnika Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwykiego zarzadu,

4) opracowywanie projektow uchwat, okreslanie sposobu ich wykonania i przedstawianie Radzie
Gminy,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Komisji i Rady Gminy ijego wykonywanie
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

7) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzen,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu,

podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych z Urzedu,



9
9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej przez
instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie gminy - zakres dziatania Szefa Obrony Cywilnej okreslajg
odrebne przepisy,
10) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
11) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom
klesk zywiotowych oraz ich usuwania,
12 ) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz kierowanie
pracg Urzedu,
13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi,
14) zapewnianie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza
dbanie o efektywnosc¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkancoéw gminy,
15)  zapewnianie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,
16)  rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy stanowiskami pracy, zatwierdzanie
przydziatow czynnosci dla poszczegblnych stanowisk pracy,
17) wydawanie przepisow wewnetrznych ( regulamindw, instrukcji, zarzadzen ,itd.),
18) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikdw
jednostek podlegtych,
19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,
20) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,
21) przyjmowanie ustnych oswiadczerh woli od spadkodawcow,
22) nadzorowanie dziatalnosci sottysow,

23) wykonywanie innych zadan ustanowionych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady.
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816

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza , Skarbnika i kierownikéw referatow.
817

W czasie nieobecnosci Wajta w pracy, biezaca dziatalno$cig Urzedu kieruje Sekretarz w ramach
posiadanych uprawnien i upowaznien lub Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§18
Sekretarz Gminy wykonuje w szczegolno$ci nastepujace zadania:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) bierze udziat w sesjach Rady Gminy,

3) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dziatalno$¢ poszczegdlnych
stanowisk pracy,

4) sporzadza projekty struktury organizacyjnej Urzedu, statutu gminy, regulaminy organizacyjne,
5) nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie,
6) nadzoruje rzetelnosc i terminowoS¢ zatatwianych spraw,
7) zapewnia zgodno$¢ dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
8) koordynuje organizacje szkolen, narad pracowniczych,
9) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Gminy ,
10) petni funkcje petnomocnika informacji niejawnych,
11) podpisuje decyzje i pisma w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta,
§ 19

1. Skarbnik Gminy ( gtdwny ksiegowy budzetu )- w szczeg6lnosci realizuje zadania
wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz przepisow o finansach publicznych , w tym:

2) opracowuje w porozumieniu ze stanowiskami pracy w Urzedzie projekty budzetu gminy,
zapewnia bilansowanie finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi i zasilajacymi,

3) opracowuje kwartalne analizy wykorzystania budzetu oraz wnioskuje w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

4) nadzoruje dziatalno$¢ finansowa podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,



5) opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu gminy,

6) wspotpracuje z 1zbg Skarbowsa, Urzedem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowsa,
Wojewodg Mazowieckim, Bankami, ZUS,

7) prowadzi konta,w tym materiatowe i rozrachunkowe,

8) prowadzi ksiegowos¢ syntetyczng wydatkéw budzetowych, pozabudzetowych oraz
funduszy celowych,
9) sporzadza deklaracje podatkowe dla potrzeb podatku VAT,

10) przekazuje Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej oraz dla Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych Srodki finansowe na realizacje zadan pomocy spotecznej i oSwiaty oraz petni
nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem,

11) przestrzega przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie rozliczania Inwestycji,

12) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzarnn Gminy i sptate rat zaciggnietych kredytéw |
odsetek,

13) nadzoruje wkasciwe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

14) opracowuje projekty zarzadzen Woéjta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu

dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami Scistego zarachowania, obstugi kasowej
w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

15) udziela kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujgcych zobowigzania pieniezne,

16) wspotpracuje ze stanowiskami pracy w Urzedzie, a w szczegdlnosci realizujgcymi zadania

finansowe,

17) uczestniczy w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady Gminy,
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820
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje m.in. zadania okre$lone w ustawach prawo o
aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz konkordacie podpisanym
pomiedzy Stolica Apostolskg a Rzeczpospolitg Polska, w tym w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw majacych miejsce na terenie gminy,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, zaktadanie, prowadzenie i konserwacja ksiag,
prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych,

3) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

4) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupetniania, odtwarzania, wzglednie

prostowania btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

5) dokonywanie zmian w aktach USC na podstawie wydanych decyzji innych organéw lub
wiasnych,

6) przyjmowanie oSwiadczen o : uznaniu ojcostwa dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, 0 noszonym nazwisku po zawarciu matzenstwa, o powrocie matzonka rozwiedzionego
do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

- cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentdw, wyznaczenie
terminu i uroczyste przyjecie oSwiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa ijego odpisow,

- konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow I
wydanie stosownego zaswiadczenia dla strony koscielnej, sporzadzenie aktu matzenstwa I
jego odpisow,

- stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystgpienia do sadu w sprawach

mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia matzenstwa,

- wydawanie decyzji zezwalajgcych na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
terminu,

- wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,



- wydawanie zaswiadczen okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych w w/w zakresie,
- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC.
8. Wydawanie dowoddw osobistych:
- prowadzenie skiadnicy kopert osobowych,
- przyjmowanie wnioskow o wydawanie wnioskow osobistych,
- prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowodéw,
9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska .

10) Rejestracja (transkrypcja) zdarzen stanu cywilnego zaistniatych za granica.Uznawanie
orzeczen sagdow zagranicznych w sprawach matzenstwa i pochodzenia dziecka.

11) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie
potrzeb jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacych na terenie gminy w zakresie
wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa:,
wspotpraca z gminnym komendantem OSP, rozliczanie jednostek OSP.

12) Zastepowanie stanowiska ds. ewidencji ludnosci.

8§21

Kierownik Referatu Finansow - realizuje zadania zlecone przez Skarbnika Gminy w
szczegolnosci wynikajgce z uchwal Rady Gminy oraz przepisow o finansach publicznych , w

tym:
1) Pehni nadzér nad praca stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu,
2) opracowuje w porozumieniu ze stanowiskami pracy w Urzedzie zatozenia do projektow
budzetu gminy i przedktada je Skarbnikowi,

3) opracowuje biezagce analizy wykorzystania budzetu i dane do sprawozdania z realizacji
budzetu gminy,

4) wspotpracuje z 1zbg Skarbowa, Urzedem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowa,

Wojewoda w zakresie zleconym przez Skarbnika Gminy.
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5) wspdtpracuje ze stanowiskami pracy w Urzedzie,
6) uczestniczy w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady Gminy w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Gminy,
§22

1 . Kierownik Referatu Inwestycji, Spraw komunalnych i Rolnictwa petni nadzér nad
stanowiskami pracy wchodzacymi w sktad Referatu, w szczegdlnosci odpowiada za:

1) Prowadzenie spraw zamdwien publicznych gminy oraz pozyskiwanie pozabudzetowych

Zrodet finansowania, w tym Srodkow Unii Europejskiej.
2) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i rozwoju sieci drogowej.

3) Nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej i gospodarki rolnej, w tym z zakresu
produkcji roslinnej i zwierzecej, leSnictwa i towiectwa.

4) Nadzorowanie spraw zwigzanych z procesem inwestycyjnym i robotami publicznymi.
5) Nadzorowanie spraw zwigzanych z aktywizacjg gospodarczg gminy.

6) Wydawanie decyzji z zakresu budownictwa, drogownictwa , gospodarki komunalnej oraz

innych z zakresu dziatania referatu.
7. Wspotprace z Urzedem Statystycznym, O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Powiatowym
Inspektorem Weterynarii, 1zbg Rolnicza, Zarzadami Drog, oraz innymi urzedami zgodnie z

zakresem obowigzkow.

8. Wykonywanie zadan wynikajgcych z Uchwat Rady Gminy, Zarzadzenn Wodijta i prac

zleconych przez Wojta.



8§23

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska petni nadzor
nad stanowiskami pracy wchodzgcymi w skiad Referatu, odpowiada za.

1 Nadzorowanie spraw z zakresu strategii rozwoju i zagospodarowania przestrzennego
gminy, gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony srodowiska i gospodarki wodnej.

2. Wydawanie decyzji z zakresu gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska, ochrony
przyrody, gospodarki odpadami, utrzymania czystosci i porzadku w gminie , decyzji o
Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzie¢ oraz innych z
zakresu dziatania referatu.

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z Uchwat Rady Gminy, Zarzadzen WoQijta i prac

zleconych przez Wojta.

8§24

1 Pelnomocnik ds. Promocji odpowiada za :

2. promocje gminy oraz realizacje zadan z zakresu sportu, turystki, rekreacji, kultury,
organizacje imprez gminnych ,

3. organizowanie konkursow ofert dla zadan zlecanych dla organizacji pozarzadowych,
analizy finansowe realizowanych zadan w uzgodnieniu z podmiotami dziatajgcymi na
terenie gminy oraz podmiotami zewnetrznymi, w tym ze zwigzkami gmin,

4. rozliczanie organizowanych imprez i pozyskanych funduszy,

5. koordynowanie i organizowanie dziatanosci kulturalnej, turystycznej ,promocyjnej,
sportowej i rekreacyjnej.,

6. koordynowanie i organizowanie wspotpracy gminy z zagranica,

7. tworzenie i realizowanie strategii polityki informacyjnej gminy,

8. wykonywanie zadan wynikajacych z Uchwat Rady Gminy, Zarzadzer Wojta i prac

zleconych przez Woijta .
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IV.Wspolne zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy
§25

W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne :
Referat Finansow, Referat Organizacyjny i Nadzoru, Urzad Stanu Cywilnego, Referat
Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska, Referat Inwestycji, Spraw Komunalnych
I Rolnictwa oraz Petnomocnik ds. Promocji Gminy

2. Do zadan wspdlnych stanowisk pracy w Urzedzie nalezy:

1) zapewnienie terminowej i rzetelnej obstugi interesantow,

2) zapewnienie terminowego wykonywania powierzonych zadan,

3) wspotpraca ze Skarbnikiem w sprawie opracowywania propozycji do budzetu gminy,

4) przechowywanie akt i przekazywanie do archiwum zaktadowego,

5) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan, analiz pod obrady Rady
Gminy i Komisji oraz dla potrzeb Wdjta,

6) przygotowywanie wyjasnien i odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz na sktadane
skargi i wnioski przez mieszkancow,

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdijta,

8) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego ,

9) przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

10) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych,

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz wszelkich instrukcji i zarzadzen Wojta..
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V. Zakresy dziatania poszczeg6élnych stanowisk pracy.

826
Referat Finanséw

Kierownik Referatu Finansow - realizuje zadania zlecone przez Skarbnika Gminy w
szczegolnosci wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz przepisow o finansach publicznych , w

tym:

1) Pelni nadzér nad pracg stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu,
4) opracowuje w porozumieniu ze stanowiskami pracy w Urzedzie zatozenia do projektow
budzetu gminy i przedktada je Skarbnikowi,

5) opracowuje biezace analizy wykorzystania budzetu i dane do sprawozdania z realizacji
budzetu gminy,

4) wspotpracuje z 1zbg Skarbowa, Urzedem Skarbowym, Regionalng Izbg Obrachunkowa,
Wojewoda w zakresie zleconym przez Skarbnika Gminy.

5) nadzoruje sprawy majgtkowe Gminy w zakresie inwentaryzacji rocznej i okresowej,

6) prowadzi ksiegowo$¢ w zakresie zleconym przez skarbnika Gminy,

7) monitoruje przestrzeganir przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie

rozliczania inwestycji,
8) wspdtpracuje ze stanowiskami pracy w Urzedzie,

9) uczestniczy w posiedzeniach Komisji i Sesjach Rady Gminy w uzgodnieniu ze

Skarbnikiem Gminy,

Do zadan stanowiska pracy ds. ptac, rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym w szczego6lnosci
nalezy:

1 sporzadzanie list ptac , zasitkéw chorobowych i opiekuiczych pracownikéw Urzedu Gminy
oraz pracownikow zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i interwencyjnych.

2. Sporzadzanie list ptatniczych dla umow zlecen, umow o dzieto oraz list ptatniczych dla
sottysdéw za inkaso od podatkow lokalnych oraz optaty targowe;j.



3. Naliczanie zaliczki na podatek dochodowego od oséb fizycznych od wynagrodzen, uméw
zlecen, ryczattéw, $wiadczen z ZFSS praz deklaracji rocznej dla Urzedu Skarbowego.

4. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikdéw i zaktad
pracy od wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy , pracownikdw zatrudnionych w
ramach robdt publicznych i interwencyjnych oraz zatrudnionych w ramach umow zlecen.

5 . Sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych dla ZUS i Urzedu
Skarbowego.

6, Sporzadzanie rocznych rozliczer podatku dochodowego od oséb fizycznych ( PIT-11) PIT-
R) pracownikow urzedu, osob zatrudnionych na podstawie uméw zlecen , radnych |
sottysow.

7. Dokonywanie terminowych ptatnosci faktur, rachunkéw, odsetek i rat kredytow oraz
naleznos$ci dla ZUS i Urzedu Skarbowego.

8. Rozliczanie skiadki dla firmy ubezpieczeniowej na zycie, sporzadzanie deklaracji
i przelewow.

9. Sporzadzanie wniosku o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych

w ramach prac interwencyjnych i przekazywanie danych do Powiatowego Urzedu
Pracy.

10. Sporzadzanie deklaracji DEK-I-a, wysytanie ich droga elektroniczng oraz dokonywanie
ptatnosci na rzecz PFRON.

11. Wydawanie zaswiadczer o dochodach z gospodarstw rolnych, ich powierzchni,

niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci na wniosek oséb
zainteresowanych .

12. Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach ze stosunku pracy na proshe

pracownika.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta i Skarbnika.

Do zadan stanowiska pracy d/s ksiegowosci analitycznej w szczegolnosci nalezy:
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1 Prowadzenie spraw dotyczacych ksiegowosci analitycznej dochodow i wydatkdw

budzetowych Gminy.

N

Ksiegowanie wydatkow budzetowych na podstawie wyciggow bankowych i ich uzgadnianie w

programie Budzet IB Info - System.

3. Ksiegowanie dochoddw budzetowych na podstawie wyciagdéw bankowych i ich uzgadnianie w
programie Budzet IB Info- System.

4. Prowadzenie ewidencji planu jednostki budzetowej ijego zmian w programie Budzet 1B Info -
System.

5. Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkdw budzetowych w stosunku do planu oraz
zgtaszanie Skarbnikowi wszelkich spostrzezen celem niedopuszczenia do przekroczenia
budzetu.

6. Ewidencja planu kont jednostki budzetowe;j.

7. Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

8. Prowadzenie ksigg inwentarzowych przedmiotow nietrwatych.

©

Wymiar podatku od $rodkdéw transportowych od oséb fizycznych i

prawnych,ewidencjonowanie w programie Budzet IB Info - System.

10. Ksiegowanie w programie Kszob Info - System wymiaru i wptat podatku od Srodkéw
transportowych o0séb fizycznych i prawnych. Zatatwianie spraw w zakresie ulg i odroczen
podatku od $rodkéw transportowych.

11. Windykacja podatku od Srodkdéw transportowych poprzez wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych.

12. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w podatku.

13. Udzielanie informacji dotyczacych stanu majgtkowego podatnikow na wniosek 0séb

zainteresowanych lub instytucji prawnych.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Waijta i Skarbnika.
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Do zadan stanowiska pracy d/s podatkowych w szczeg6lnosci nalezy:

1. Wspdtpraca ze stanowiskiem pracy ds. Ksiegowosci analitycznej w zakresie zwigzanych z

podatkiem od $rodk6éw transportowych - zastepowanie w/ w stanowiska w tym zakresie.

2. Zalatwianie spraw zwigzanych z wnioskami w sprawach umorzen podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci, odraczaniem termindw ptatnosci, rozktadaniem na raty ( opisy podan,
przygotowywanie decyzji) oraz sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w tym
zakresie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego producentom rolnym
(‘wnioski, decyzje, sprawozdania).

Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem przez gming pomocy publicznej w

e

ramach podatkéw i optat lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
5. Przygotowywanie uchwat zwigzanych z pomocg publiczna.
6. Opisywanie wnioskow w sprawach wydawanych zaswiadczen.
7. Rozliczanie sottysow w terminach ptatno$ci podatkow.
8. Prowadzenie wymiaru podatku rolnego , leSnego i od nieruchomosci dla oséb prawnych.
9. Przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu wymiaru podatkow
osobom prawnym.
10. Rozliczanie inkasentow z wptywow z tytutu optat lokalnych.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta i Skarbnika.

Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow w szczegolnosci nalezy:
1 Ustalanie wysokos$ci podatkow i prowadzenie kontroli w tym zakresie, a w szczegolnosci:
- dokonywanie wymiaru podatku rolnego lesnego i od nieruchomosci stanowigcych wtasnosc¢

osob fizycznych,
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- wprowadzanie zmian i dokonywanie w ciggu roku podatkowego zmiany wymiaru podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ osob fizycznych,
- zaktadanie i prowadzenie kart podatnikdw dla potrzeb podatkow rolnego, leSnego i od
nieruchomosci i wprowadzanie zmian,
2. Przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu wymiaru podatkow
osobom fizycznym.
3. Sporzadzanie spisu podatnikéw podatku rolnego uprawnionych do gtosowania w wyborach do
Izb Rolniczych.
4. Zakatwianie spraw - wnioskdéw w zakresie udzielania ulg z tytutu nabycia gruntéw rolnych.
5. Przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego
producentom rolnym.
6. Gromadzenie i przechowywanie aktow notarialnych przekazywanych przez kancelarie
notarialne.
7. Przygotowywanie projektow uchwat dla Rady Gminy w sprawach podatkowych.
8. Opisywanie wnioskow w sprawach wydawanych zaswiadczen.
9. Rozliczanie sottysow w terminach ptatnosci podatkow.
10. Przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu wymiaru podatkow
osobom fizycznym.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta i Skarbnika.

Do zadan stanowiska pracy d/s ksiegowosci podatkowej w szczegolnosci nalezy:

1 Prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych od osob fizycznych oraz prawnych (
podatek rolny, lesny, podatek od nieruchomosci).

2. Sprawdzanie terminowosci wpfat nalezno$ci przez podatnikow.

3. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
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(upomnienia, tytuty wykonawcze).
4. Rozliczanie soltysow w terminach ptatnosci oraz przygotowywanie list wyplat dla sottysoéw za

inkaso podatkow.

o

Przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu wymiaru podatkéw

osobom fizycznym.

6. Przygotowywanie projektow uchwat dla Rady Gminy w sprawach podatkowych.

7. Obliczanie kwoty odpisu naleznego Izbie Rolniczej.

8. Zalatwianie spraw zakresie udzielania ulg ustawowych w podatku rolnym tj. ulgi zotnierskie,
ulgi inwestycyjne.

9. Opisywanie wnioskow w sprawach wydawanych zaswiadczen.

10. Przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego

producentom rolnym.

11. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Woajta i Skarbnika.

Referat Organizacyjny i Nadzoru

Do zadan stanowiska Kierownika Referatu w szczegolnosci nalezy:

1 Prowadzenie dziennika podawczego korespondencji, zapewnianie biezacej informacji na
tablicach ogtoszen, koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej,
zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczeciami urzedowymi, prowadzenie rejestru pieczeci
urzedowych.

2. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

3. Sprawowanie nadzoru nad procedurami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

4. Prowadzenie spraw ochrony, w tym przeciwpozarowej i przeciwwtamaniowej obiektow urzedu
gminy.

5. Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem materiatdw pod obrady Rady Gminy,
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6. Prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy i dyscypling pracy , zatrudnianiem i
awansowaniem, nagradzaniem, odpowiedzialno$cig porzadkowa i dyscyplinarng, z naborem i
zwalnianiem pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych. .

7. Prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych oraz statystyk osobowych.

8. Prowadzenie ewidencji szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, przygotowania zawodowego, stazystow i prac spotecznie uzytecznych we
wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.

10. Prowadzenie spraw i kompletowanie wnioskdw emerytalnych i rentowych pracownikow,
prowadzenie spraw z zakresu kapitatu poczatkowego.

11. Kompletowanie dokumentacji wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych oraz ich rejestracja
we wspotpracy z inspektorem BHP.

12. Dokumentacja, rejestracja i wyrejestrowanie zbioréw danych osobowych, koordynowanie
procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych.

13. Przygotowywanie wnioskdéw w sprawie odznaczen panstwowych i resortowych.

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy i organéw samorzgdowych w ramach
Biura ds. obstugi Rady Gminy i organéw samorzgdowych w szczego6lnosci nalezy:

1 Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na stanowisko Prezydenta RP, do Sejmu,
Senatu, organow samorzadowych oraz innych ciat przedstawicielskich dla ktorych obstuge
prowadzg samorzady gminne oraz tawnikdw zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach
wyborczych i innych ustawach.

2. Obstuga organizacyjno - techniczna referenddw i konsultacji spotecznych.

3. Protokotowanie Sesji Rady Gminy, posiedzen komisji, prowadzenie o0golnie dostepnego
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zbioru uchwat Rady Gminy oraz przepisow gminnych, prowadzenie petnej dokumentacji pracy
Rady Gminy ijej komisji, prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw radnych oraz
sottyséw - koordynowanie opracowywania odpowiedzi na w/w interpelacje i wnioski.
Kompletowanie dokumentacji przekazywanej przez wnioskodawcéw pod obrady Rady oraz
przekazywanie organowi nadzoru i publikaciji.

Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy .

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspoétdziataniem Rady Gminy z organami wiadzy
panstwowej, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi,
zwigzkami zawodowymi itd.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wyborow sottysow i rad soteckich.

8. Przekazywanie dokumentacji z wybordw i dokumentacji Rady Gminy do archiwum

9.

zaktadowego i panstwowego.

Prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowionych przez Wojta.

10. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowiacych akta prawa miejscowego w sposob przewidziany

11.

12.

ustawg o ogtaszaniu aktow normatywnych a takze przez zamieszczenie ich tekstow

w Biuletynie Informacji Publicznej, tablicy ogtoszen w urzedzie i miejscach publicznych
ZWyCzajowo przyjetych.

Przygotowywanie drukow oswiadczen majatkowych , oSwiadczen lustracyjnych

i przekazywanie radnym i innym osobom zainteresowanym, przyjmowanie i przekazywanie
w/w dokumentow do Wojewody i Urzedu Skarbowego oraz zamieszczanie w BIP.

Zastepowanie stanowiska pracy d/s obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska pracy ds. Informatyki, organizacji wyborow oraz obstugi dziatalnosci
gospodarczej w szczegblnosci nalezy:
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1 Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej w Urzedzie , w tym legalnego
oprogramowania.

2. Administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych
oraz przepisami Unii Europejskiej pod nazwg RODO- zarzadzanie systemem informatycznym

stuzacym do przetwarzania danych osobowych .

3. Widrozenie i przestrzeganie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych i instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w
urzedzie.

4. Przygotowanie urzedu do informatycznej obstugi interesantow / E- urzad /.

5. Biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej .

6. Konserwacja sprzetu biurowego/ xero/ i komputerowego.

7. Tworzenie i administrowanie strong internetowg urzedu oraz kontami pocztowymi.

8. Obstuga imprez gminnych i upamigtnianie waznych wydarzen /fotografowanie, wprowadzanie
fotografii na strone internetowg Urzedul/.

9. Wspotpraca ze stanowiskami pracy Urzedu w zakresie sprawnego funkcjonowania sprzetu
komputerowego oraz w zakresie sporzadzania planéw, opracowan , strategii, statystyk.

10. Obstuga informatyczna wyboréw powszechnych i lokalnych.

11 .Wprowadzenie do krajowej centralnej ewidencji danych dot. Dziatalno$ci Gospodarczej.

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska pracy d/s zarzgdzania funduszem soteckim i zarzadzania
kryzysowego w szczegolnosci nalezy:

1 Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy
2. Opracowywanie planéw zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie zarzgdzania kryzysowego

i obrony cywilnej oraz pozamilitarnych przygotowan obronnych, prowadzenie kontroli
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realizacji zadan .
3. Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentdw planistyczno - organizacyjnych
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy a w szczeg6lnosci :
a/ planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz stosowanych programéw obronnych,
b/ projektu regulaminu organizacyjnego urzedu gminy na czas ,,W” oraz projektu zarzadzenia
Wojta wprowadzajagcego w/w regulamin w zycie,
¢/ dokumentacji Statego Dyzuru,
d/ organizowania i przygotowania stanowiska kierowania dla Wojta zapewniajgcego realizacje
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,
e/ planu przygotowar stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,
f/ planu dystrybucji preparatéw jodowych na wypadek zagrozenia radiacyjnego,

5. Opracowywanie i biezaca aktualizacja dokumentow zapewniajgcych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej.

6. Realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczer osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju.

7. Wspotpraca z WKU z w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatami
mobilizacyjnymi oraz reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej.,

8. Opracowywanie , uzgadnianie i aktualizowanie dokumentéw planistyczno - organizacyjnych
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a/ Planu Obrony Cywilnej Gminy,

b/ Planu Ochrony Zabytkéw Gminy na wypadek konfliktu zbrojnego,
¢/ Planu Reagowania Kryzysowego,

d/ Planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania.

9. Zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespotu Reagowania oraz
dokumentowanie jego dziatania.

10. Organizowanie funkcjonowania Gminnego Zespotu Reagowania.

11. Tworzenie, ewidencjonowanie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej.



12. Przygotowywanie i organizowanie oraz koordynowanie przedsiewzie¢ ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze gminy.

13. Zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
i wymiany sprzetu Obrony Cywilnej oraz utrzymanie w pelnej gotowosci techniczne;.

14. Monitorowanie mozliwosci wystgpienia zagrozen dla ludnosci gminy i Srodowiska , biezace
analizowanie zagrozen a takze doskonalenie metod rozpoznawania i zapobiegania.

15. Przygotowanie i zabezpieczenie dziatania Systemu Alarmowania Ludnosci.

16. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych , urzadzen specjalnych
oraz obiektow i urzadzen zapewniajgcych warunki niezbedne do przetrwania .

17. Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktéw

zywnosciowych i pasz oraz uje¢ wodnych i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia.

18. Opracowanie i aktualizacja gminnego planu operacyjnego bezposredniej ochrony przed
powodzig.

19. Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.

20. Wspobtpraca z gminnym komendantem OSP w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
ochronie przeciwpozarowej, analizowanie potrzeb jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej
dziatajgcych na terenie gminy w  zakresie wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowej,
profilaktyka przeciwpozarowa:, rozliczanie finansowe jednostek OSP.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy .

Do zadan stanowiska pracy ds. kancelaryjno - biurowych w szczegdlnosci nalezy:

1 Prowadzenie sekretariatu Urzedu, obstuga urzadzen biurowych, centrali telefonicznej,
przygotowywanie kserokopii pism pracownikow .

2. Planowanie i monitorowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie
zaopatrzenia w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, prowadzenie gospodarki drukami i
formularzami.

3. Przeglad i codzienny wydruk poczty mail-owej, przyjmowanie i wysytanie korespondencji
urzedu , obstuga administracyjna interesantéw urzedu, prowadzenia kalendarza spotkan
Wojta, prowadzenie obstugi narad i spotkan organizowanych przez Wojta.
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4. Monitorowanie dziennika podawczego i korespondencji wychodzacej w zakresie
terminowosci zatatwiania spraw.
5. Wiasciwe przechowywanie pieczeci stuzbowych i kluczy do pomieszczen urzedu.
6. Bezposredni nadzor nad pracownikami obstugi - sprzataczkami.

7. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Do zadann wieloosobowego stanowisko pracy pracownikéw obstugi w szczegdlnosci nalezy
1. Do palacza nalezy:
- w okresie sezonu grzewczego dbato$¢ o nalezyte ogrzewanie budynku , utrzymywanie
sprawnosci, bezpieczenstwa oraz czystosci kotfa c.o., nadzor nad urzgdzeniami grzewczymi,
- zglaszanie potrzeb zakupu opatu,
- konserwacja i naprawa sprzetu biurowego oraz urzadzen instalacyjnych w zakresie nie
wymagajacym specjalnej wiedzy fachowej i uprawnien,
- usuwanie awarii instalacji wodno-kanalizacyjnej w budynku w zakresie nie wymagajacym
specjalnej wiedzy fachowej i uprawnien,
- utrzymanie czystosci wokdt budynku urzedu / omiatanie, usuwanie nieczystosci, Scinanie trawy,
pielegnowanie nasadzen, odsniezanie /,
- nadzér nad pracownikami fizycznymi przydzielonymi do wykonywania prac porzadkowych,
w tym skierowanych z Urzedu Pracy,
- wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta i Sekretarza Gminy,
2. Do zadan sprzataczek w szczego6lnosci nalezy:
- utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku urzedu Gminy oraz w budynku
»Agronomowki
- utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach archiwum zaktadowego i innych

pomieszczeniach piwnic budynku urzedu,
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- w szczego6lnosci praca powinna polega¢ na: zamiataniu i wycieraniu na mokro podtog,
odkurzaniu wykfadzin w pokojach, oproznianiu koszy na sSmieci, pastowaniu podtég w
zaleznosci od potrzeb, podlewaniu i myciu kwiatdéw, utrzymaniu czystosci na holach, schodach
i balkonach, usuwaniu kurzu z parapetéw, mebli i sprzetu biurowego, czyszczeniu $cian z kurzu
i pajeczyn oraz myciu okien w zaleznosci od potrzeb,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Wdijta i Sekretarza Gminy.

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego realizuje m.in. zadania okre$lone w ustawach prawo o
aktach stanu cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz konkordacie podpisanym
pomiedzy Stolica Apostolska a Rzeczpospolita Polska, w tym w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw majgcych miejsce na terenie gminy,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, zaktadanie, prowadzenie i konserwacja ksigg,
prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych,

3) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

4) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetniania, odtwarzania, wzglednie
prostowania btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

5) dokonywanie zmian w aktach USC na podstawie wydanych decyzji innych organéw lub

decyzji wiasnych,

6) przyjmowanie o$wiadczen o : uznaniu ojcostwa dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, 0 noszonym nazwisku po zawarciu matzenstwa, 0 powrocie matzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

- cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw, wyznaczenie

terminu i uroczyste przyjecie oSwiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa ijego odpisow,
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- konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentow i
wydanie stosownego zaswiadczenia dla strony koScielnej, sporzadzenie aktu matzenstwa i
jego odpiséw,
- stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystgpienia do sadu w sprawach
mozliwosci lub braku mozliwosci zawarcia matzenstwa,

- wydawanie decyzji zezwalajgcych na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego

terminu,

wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,
- wydawanie zaswiadczen okreslonych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w w/w zakresie,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC.

8. Wydawanie dowoddw osobistych:

- prowadzenie skiadnicy kopert osobowych,

- przyjmowanie wnioskdw o wydawanie wnioskow osobistych,

- prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowodoéw,
9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska .

10. Rejestracja (transkrypcja) zdarzen stanu cywilnego zaistniatych za granica.Uznawanie
orzeczen sadoéw zagranicznych w sprawach matzenstwa i pochodzenia dziecka.

11. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie
potrzeb jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajgcych na terenie gminy w
zakresie wyposazenia do zapewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka
przeciwpozarowa:, wspotpraca z gminnym komendantem OSP, rozliczanie jednostek
OSP.

12. Zastepowanie stanowiska ds. ewidencji ludnosci.



Do zadan stanowiska pracy d/s ewidencji ludnos$ci w szczegdlnosci nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych -
przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji meldunkowej , udzielanie
informacji adresowych , wspétdziatanie z Bazg Danych Os$rodka Informatycznego.
2. Prowadzenie statego rejestru mieszkancow , wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym
Delegatura w Ptocku
3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych /wspotpraca z policja,
dokonywanie kontroli meldunkowych w terenie.
4.  Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami
a W szczegolnosci:
al rejestracja poborowych,
b/ przygotowanie dokumentacji dla komisji poborowych,
c/ przedterminowe zwolnienia z wojska,
d/ uznawanie zotnierzy za jedynych zywicieli rodziny.
5. Pomoc w obstudze informatycznej na stanowiskach pracy w Urzedzie we wspotpracy z
informatykiem.
6. Wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z dyrektorami szkot, USC, innymi urzedami,
organami policji, WKU i Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego.
7. Sporzadzanie list wyborcow do wyborow i referendéw, petnienie dyzuru w dniu gtosowania
przy statym rejestrze mieszkarncow.
8. Opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej.
9. Zastepowanie kierownika USC w zakresie udzielonego upowaznienia .

10. Wspodtpraca z Informatykiem Urzedu.



Referat Inwestycji, Spraw komunalnych i Rolnictwa
Do zadann Kierownika Referatu Inwestycji, Spraw komunalnych i Rolnictwa
w szczegblnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy oraz pozyskiwania pozabudzetowych zrédet
finansowania, w tym Srodkow Unii Europejskiej.

2) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i rozwoju sieci drogowej.

3) Nadzorowanie spraw gospodarki komunalnej i gospodarki rolnej, w tym z zakresu produkcji
roslinnej i zwierzecej, leSnictwa i towiectwa.
4) Nadzorowanie spraw zwigzanych z procesem inwestycyjnym irobotami publicznymi.

5) Nadzorowanie spraw zwigzanych z aktywizacjg gospodarczg gminy.

6) Wydawanie decyzji z zakresu budownictwa, drogownictwa , gospodarki komunalnej oraz

innych z zakresu dziatania referatu.

7. Wspotpraca z Urzedem Statystycznym, OSrodkiem Doradztwa Rolniczego, Powiatowym
Inspektorem Weterynarii, 1zbg Rolnicza, Zarzagdami Drég, oraz innymi urzedami zgodnie
z zakresem obowigzkow.
8. Petnienie nadzoru nad stanowiskami pracy wchodzacymi w skiad Referatu,
9. Wykonywanie zadan wynikajacych z Uchwat Rady Gminy, Zarzadzen WAQijta i prac zleconych
przez Wiijta.

Do zadan stanowiska pracy ds. rolnych i leSnych w szczego6lnosci nalezy:

1 Realizacja zadan z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa.

3. Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w sprawach przeprowadzania spisow rolnych i innych

badan statystycznych z zakresu rolnictwa.



4. Kontrola upraw maku i konopii - ewentualne nakazywanie zniszczenia stwierdzonych

nielegalnych plantacji.

5. Wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obszardéw towieckich w sprawach zwigzanych z
ich zagospodarowaniem, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny, szkod w
uprawach rolniczych a takze dzierzawy terenow towieckich.

6. Przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem gruntow rolnych.

8. Prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z zpewnianie opieki bezdomnym zwierzetom ,
w tym wspotpraca ze schroniskiem dla psow w Ptocku.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych wystepowania klesk zywiotowych /susza, powodz, gradobicie,
wymarzniecia /w gospodarstwach rolnych, powotywanie komisji, uczestnictwo w szacowaniu
strat, kompletowanie wnioskdw, wspotpraca z sottysami i rolnikami

10. Poswiadczanie o$wiadczen rolnikom na podstawie ustawy o ustroju rolnym przedktadanych w
Kancelariach Notarialnych.

11. Wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi jednostkami organizacyjnymi  w

zakresie organizacji szkolen dla producentow rolnych.

12. Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania chorob zakaznych.

13. Wspotpraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastow,
szkodnikow i chordb na plantacjach rolnych.

14. Kontrola zgtaszanych inwestycji w gospodarstwach rolnych w celu uzyskania ulg
inwestycyjnych.

15. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Wodne w zakresie utrzymywania
wiasciwych stosunkoéw wodnych na gruntach rolnych.

16. Wspdtpraca z 1zbg Rolniczg - przeprowadzanie wyboréw do 1zb Rolniczych.
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17. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych.

18. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych w szczego6lnosci nalezy;
1 Prowadzenie spraw zamdwien publicznych Gminy zgodnie z procedurg okreslong w ustawie
prawo zamowien publicznych w zakresie obstugi komisji przetargowych, dokonywania zapytan

ofertowych i innych czynnosci we wspotpracy ze stanowiskami pracy urzedu.

2. Przygotowywanie projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziec.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, utrzymaniem i rozwojem sieci komunikacyjnej,
placéw i targowisk.

4. Prowadzenie dokumentacji, obstugi biurowo- ksiegowej i organizowanie pracy Gminnej
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.Wydawanie i cofanie zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz prowadzenie rejestrow w w/w zakresie, oraz
wydawanie zaswiadczen o terminowosci dokonywania opfat za zezwolenia.

Naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta i Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy ds komunalnych oraz rozwoju dziatalnosci gospodarczej

1 Opracowywanie i aktualizacja projektéw wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy.

2. Zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe oraz ich wypowiadanie.

3. Naliczanie optat za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych.
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4. Prowadzenie ksiegowosci wptat na kontach za najem lokali.

5. Wystawianie upomnien /egzekwowanie terminowych wptat /.

6. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

7. Wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego / przewozy regularne, przewozy
specjalne /- zgodnie z ustawa transporcie drogowym .

8. Prowadzenie spraw dot. dziatalnosci gospodarczej- wspOtpraca w tymy zakresie

z informatykiem.

9. Prowadzenie dla kazdego budynku stanowigcego wiasno$¢ Gminy ksigzki obiektu
budowlanego stanowigcej dokument przeznaczony do zapiséw dotyczacych
przeprowadzonych badan kontroli stanu technicznego i remontéw w okresie uzytkowania
obiektu.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta i Sekretarza Gminy.

Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

Do zadan stanowiska Kierownika Referatu w szczego6lnosci nalezy:

1 Prowadzenie catosci zagadnien dotyczacych sporzadzania planéw zagospodarowania
przestrzennego terenu, podawanie do publicznej wiadomosci tresci plandw, zbieranie wnioskow,
uwag i przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia.

2. Przygotowywanie decyzji z zakresu planowania przestrzennego.

3. Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy.

4. Wydawanie zasSwiadczen o przeznaczeniu terenu.

5. Ustalanie lokalizacji inwestycji.



6. Udzielanie informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym planem miejscowego
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

7. Gromadzenie i przechowywanie pozwolert na budowe przekazywanych przez Starostwo
Powiatowe.

8. Prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowania i gromadzenia kompleksowej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan.

9. Prowadzenie rejestrow numeracji nieruchomosci na terenie Gminy.

10. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

17. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cmentarzach o chowaniu zmartych.

18. Przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziec.

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Do zadan stanowiska pracy ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej w szczegélnosci
nalezy:

1 Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gospodarstw domowych w wode
- opracowywanie dokumentacji na budowe uje¢ wody i modernizacje Stacji Uzdatniania Wody,
- zabezpieczenie Srodkow w budzecie Gminy,
- przygotowywanie dokumentacji do przetargow,
- zawieranie umow z wykonawca,
- rozliczenie finansowe inwestycji,
- uzyskanie pozwolen niezbednych dla realizacji inwestycji i uzytkowania ,
2. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwolen na wykonanie przytaczy
wodno- kanalizacyjnych , przekazywanie wniosku do zakfadu prowadzacego eksploatacje o

uzyskanie warunkéw technicznych.



3. Wspdtpraca z zaktadem prowadzacym eksploatacje w zakresie:

- usuwania awarii sieci wodociggoweyj,
- nielegalnego poboru wody,
- zapewnienia mieszkafncom dostawy wody.

4. Organizowanie i przeprowadzanie przetargéw, wspolnie z komisjg przetargowa - zgodnie z

ustawg o zamdwieniach publicznych.

5. Naliczanie i przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego optat za korzystanie ze Srodowiska:

- pobér wody z uje¢ wodociggowych,

- odprowadzanie $ciekdw z oczyszczalni ,

- odprowadzanie wod poptucznych ze stacji wodociggowych /SUW/

- za emisje / opalanie budynku Urzedu Gminy, paliwo zuzyte przez OSP /.

6. Przygotowywanie wspolnie ze Skarbnikiem Gminy wnioskoéw do Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska na dofinansowanie inwestycji wodnych, badZ innych zadan wiasnych
Gminy zwiazanych z ochrong Srodowiska.

7. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej na sie¢ wodociggowa oraz stacje

uzdatniania wody wraz z ich ujeciami.

8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

9. Przygotowywanie kierunkow dziatan Gminy w zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki
odpadami:

- aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu Gospodarki Odpadami,
- sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu gospodarki odpadami.
10. Przygotowywanie decyzji i zezwolen na wykonywanie ustug na terenie gminy oraz opinii na
odpady niebezpieczne i inne, na prowadzenie dziatalno$ci lub zatwierdzanie programu
gospodarki odpadami na terenie powiatu i wojewddztwa.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Funduszu Ochrony



Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
12. Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy:
- wprowadzanie zmian do regulaminu utrzymania porzadku i czystosci,
- prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekdw,
- prowadzenie ewidencji pojemnikéw na odpady,
- biezaca kontrola i comiesieczna aktualizacja zawartych umoéw na odbiér odpadow z

podmiotami posiadajgcymi stosowne zezwolenia,

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego pojemnikow do selektywnej zbiorki
odpaddw,
- prowadzenie rejestru zgtoszen padtych zwierzat gospodarskich i przekazywanie niezbednych
danych do Zaktadu Utylizacji dotyczacych ich odbioru,
- organizowanie zbidrki odpaddw niebezpiecznych i elektronicznych.
13. Wspotpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ptockiego w zakresie wspolnej gospodarki
odpadami.
14. Wspdtdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie ochrony
powietrza, wod i gleby przed zanieczyszczeniami.
15. Organizowanie gminnego konkursu z zakresu ochrony $Srodowiska.
16. Przyjmowanie wnioskow , przeprowadzanie kontroli w terenie oraz wydawanie zezwolen na
wycinke drzew wolnostojgcych i krzewow .
17. Prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody i zabytkow.
18. Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w sprawach przeprowadzania spisow rolnych i innych
badan statystycznych z zakresu rolnictwa.

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta i Sekretarza Gminy.



Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomosciami w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych, opracowywanie projektéw decyzji

&~

5.

©

administracyjnych w zakresie okreSlonym przepisami ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, sprzedazy lub oddawanie w

uzytkowanie wieczyste, przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem, nabycie w drodze zasiedzenia lub uzyczenia gruntow

na rzecz osob prawnych i 0sob fizycznych.

Przygotowywanie wnioskow w sprawie wywtaszczania nieruchomosci na cele publiczne.
Przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajgcych projekty podziatdw nieruchomosci,
rozgraniczenia nieruchomosci, oraz wymiany gruntow.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i dzierzawy gruntow stanowiacych wtasnos¢ gminy oraz opfat adiacenckich
i przygotowywanie w tym zakresie projektéw decyzji.
Wystepowanie z wnioskami 0 ujawnienie prawa wiasnosci w ksiegach wieczystych.
Prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy, uzyczenia
mienia gminnego.
Organizowanie przetargéw na nieruchomosci przeznaczane do sprzedazy lub oddanie w
wieczyste uzytkowanie, przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem
pierwokupu.
Wspotpraca z Urzedem Statystycznym w sprawach przeprowadzenia spisow rolniczych |

innych badan statystycznych z zakresu rolnictwa.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.
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827
W celu zapewnienia ciggtosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli pracownicy
Referatdbw w przypadkach nieobecnosci spowodowanej urlopem, chorobg, wyjazdem na szkolenie
itp. zastepuja sie w sposob wskazany przez kierownikéw referatow.
8§28

Wjt moze upowaznic pracownikoéw do podpisywania decyzji i pism w jego imieniu na
podstawie odrebnych upowaznien.

V1. Gospodarka finansowa.

829

Urzad Gminy Brudzen Duzy zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa:

1 Urzad Gminy Brudzen Duzy prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;j.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust.|l jest plan dochodow i wydatkow.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa

powszechnie obowigzujgcego.



41

V1. Postanowienia konhcowe

830

1 Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
2. Zakaczniki do Regulaminu zawieraja:

- zasady i tryb postepowania przy opracowaniu projektéw aktdéw prawnych - zatgcznik Nr 1
do regulaminu,

- organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy -
zatgcznik Nr2 do regulaminu,

- organizacje dziatalnosci kontrolnej- zatgcznik Nr3 do regulaminu,

- zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu, obieg korespondencji - zatgcznik Nr 4 do
regulaminu,

3. Zakres spraw organizacyjnych przewidzianych do uregulowania w drodze zarzadzen Wojta:

- stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz zasad
stosowania przepisow dot. archiwum zaktadowego okres$la Wojt w drodze zarzadzenia,

- obowiagzki Urzedu Gminy jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowiazKi
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z porzadkiem pracy
sg zawarte w ,,Regulaminie Pracy Urzedu Gminy”, ktory okresla w drodze zarzgdzenia Wajt
Gminy,

- zasady wynagradzania pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych , Wojt
moze w/w zasady sprecyzowa¢ w drodze zarzadzenia

- polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony informacji okresla Wojt
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Zatgcznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brudzen Duzy

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu projektow aktow

PRAWNYCH

81

1 Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty uchwat Rady Gminy oraz
zarzadzen i decyzji Wojta Gminy, projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym,
merytorycznym oraz redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan,
projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Adwokata lub Radce Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwigzan
prawnych izgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien

zawartych w projekcie wywotywac bedzie takze skutki finansowe.

82

1 Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sg w Referacie
Organizacji i Nadzoru.
2. Ostatecznag wersje projektu akceptuje Wojt Gminy poprzez podpisanie uzasadnienia i projektu

uchwaty.
3. Zatwierdzone projekty uchwat Rady Gminy przekazywane sg za posrednictwem Referatu

Organizacji i Nadzoru.
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4. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne, prowadzi Referat
Organizacji i Nadzoru.
5. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wojta prowadzi Referat Referacie
Organizacji i Nadzoru..
6. Ogtaszanie aktow prawnych stanowiacych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposéb
przewidziany prawem , a takze poprzez zamieszczanie ich tekstdw w Biuletynie Informacji
Publicznej, umieszczanie na tablicy ogtoszen ,,Przepisy gminne” znajdujacej sie w Urzedzie

Gminy oraz w miejscach zwyczajowo przyjetych.

83

1 Kazdy projekt aktu prawnego winien zawiera¢ :
al tytut,
b/ podstawe prawna,
c/ tre$¢ merytoryczna,
d/ wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,
e/ termin wejScia w zycie,
f/  rozstrzygniecie dotyczace jego ogtoszenia / promulgacji.
2. Przy redagowaniu projektu aktu prawnego w celu zachowania przejrzystosci nalezy stosowac
nastepujacag kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:
a/ rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,
b/ paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,
d ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropka z prawej strony,

d/  punkty oznaczone cyframi arabskimi i nawiasem z prawej strony,
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e/ litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.
3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajace sie umie$ci¢ w tresci  projektu

uchwaty lub zarzadzenia nalezy sporzadza¢ w formie zatgcznikéw do projektu aktu prawnego.

§4

Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podejmowania wszelkich niezbednych
czynnosci majacych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow prawnych.

85

Na zadanie wiasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do
przedtozenia sprawozdania z realizacji aktu prawnego. Sprawozdanie sktada sie bezpo$rednio po
realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich okre$lonych, jednak nie rzadziej niz w okresach
potrocznych.
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Zaktacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brudzen

Duzy

O rganizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i

wnioskow

W Urzedzie Gminy Brudzen Duzy,

8l

1 Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek w godz. od 12. 0
do 17.30.

2. Sekretarz przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy pigtek
w godz. od 12.00do 15. 0.

3. Skargi i wnioski wnoszone za po$rednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy ,
Przewodniczacego Rady Gminy lub Wdjta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczacemu Rady Gminy, pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

4. Referat Organizacji i Nadzoru, jest odpowiedzialny za zapewnienie whasciwej informacji o
dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw, prowadzi rejestr skarg i wnioskow ,
dokonuje ich kwalifikacji, prowadzi postepowanie wyjasniajace oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi i przedktada do zatwierdzenia Wojtowi. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone
jest przy udziale Sekretarza i merytorycznego pracownika. OdpowiedZ na skarge podpisuje
Wojt Gminy.

5. Skargi i wnioski zatatwia sie bez zbednej zwioki, nie pdZniej jednak niz w ciggu 30 dni.

W szczegolnych wypadkach stosuje sie terminy okre$lone w kpa, Woéjt Gminy moze

ustali¢ skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskow . Skargi Senatorow, Postow RP oraz
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radnych Rady Gminy rozpatrywane sg w terminie 14 dni.

6. Po potwierdzeniu zasadnos$ci skargi na :
al bezczynnos$¢ organu - podejmuje sie czynnosci, o ktdrych podjecie wnosi skarzacy,
b/ odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie postepowanie bez zbednej zwioki,
¢/ w stosunku do postepowania zakonczonego decyzjg ostateczng - odpowiednio wznawia sie
postepowanie, stwierdza sie niewaznos¢ decyzji ostatecznej , uchyla sie ja, zmienia z urzedu.
7. W przypadkach, o ktérych mowa w punkcie 6. Sekretarz przekazuje na wiasciwe
merytoryczne stanowisko uwierzytelniong kopie skargi i kopie udzielonej przez Wojta
odpowiedzi.
8. Sekretarz przedktada Wojtowi zbiorczg analize z realizacji skarg i wnioskow .
9. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania

administracyjnego, oraz odpowiednie rozporzadzenia Rady Ministrow.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brudzeh Duzy

O rganizacja dziatalnos$ci kontrolnej

81

1 W Urzedzie Gminy przeprowadzana jest kontrola:
1) wewnetrzna - obejmujgca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu,
2) zewnetrzna - obejmujaca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie Gminy,
3) zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu
Gminy przez jednostki spoza sektora finansow publicznych.
§2
1 Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonujg Wojt, Skarbnik i Sekretarz Gminy:
1) WAajt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,
2) Sekretarz w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy , w szczegdlnosci w zakresie:
a/ realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Woijta,
b/ rzetelnoSci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw,
c/ dyscypliny i efektywnego wykorzystywania czasu pracy,
d/ sposobu zatatwiania skarg i wnioskdow,
e/ stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
f/ zabezpieczania pomieszczen Urzedu Gminy,

g/ prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzagd Gminy



oraz informacji niejawnych,
h/jakosci realizowanych zadan przez Urzad,

2. Skarbnik w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochoddw i wydatkowania srodkéw publicznych, w tym realizacji zaméwien
publicznych.

83
1.Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1) Skarbnik Gminy:
a/ badajac 5% wydatkdw budzetowych jednostek podporzadkowanych Radzie Gminy,
b/ w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej w jednostkach podporzadkowanych
Radzie Gminy,
c/ w zakresie prawidtowej realizacji Srodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza
sektora finans6w publicznych,
2) pracownicy Urzedu Gminy:
a/ nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej wiasciwosci
rzeczowej,
b/ nadzorujacy realizacje zadan wiasnych samorzadu poprzez jednostki spoza sektora
finansow publicznych w zakresie posiadanej wiasciwosci rzeczowej.
84

1 Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokot.

2. Protokdt powinien zawierac :

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej , okreslenie imienne 0séb petnigcych funkcje kierownicze
I wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,
2) termin przeprowadzenia kontroli,

3) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,
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4) ustalenia dokonane w czasie kontroli w szczegolnosci powinny zawieraC stwierdzone
nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociggniecia.
5. Protokot podpisujag kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowane;.
6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.
85
Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra winna w szczegélnosci zawierac:
- dane osoby prowadzacej kontrole,
- stanowisko kontrolowane,
- termin przeprowadzenia kontroli,
- tematyke kontroli,
- ustalenia podjete w wyniku przeprowadzonej kontroli.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.
86

Protokot z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrole a zalecenia pokontrolne Wojt
Gminy.
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Zatacznik nr 4 do Organizacyjnego Urzedu Gminy Brudzen Duzy

Zasady podpisywania pism wychodzagcych z Urzedu Gminy Brudzen Duzy

oraz obieg korespondencji

§1
1. Wojt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewnetrzne , pisma ogoélne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania wjego imieniu,
6) pisma zawierajace oSwiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,
8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji wojta oraz w stosunku
do ktorych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.
2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci.
3. Sekretarz Urzedu podpisuje pisma w granicach udzielonego upowaznienia.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w
sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz inne w

granicach udzielonego upowaznienia.



5. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma na podstawie pisemnego upowaznienia.
6. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg zastosowanie przepisy prawne dotyczace

rachunkowosci, a szczegotowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie wojta.

§2

1.Szczeg6towe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej organow gmin |
zwigzkdéw miedzygminnych oraz zarzadzenie Wojta.

2. Korespondencje przyjmuje stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych, korespondencja
rejestrowana jest w dzienniku korespondencji i po potwierdzeniu odbioru przekazuje na
stanowiska pracy.

3. W urzedzie obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg

zastosowanie odrebne przepisy.






