ZARZADZENIE NR 119/2024
WOJTA GMINY SZCZANIEC

z dnia 31 grudnia 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczaniec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) nadaje sie:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SZCZANIEC

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szczaniec zwany dalej
Regulaminem, okreéla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Szczaniec,
2) Organizacje Urzedu Gminy Szczaniec,
3) Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Szczaniec,
4) Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy Szczaniec
i Audytora Wewnetrznego,
Zadania wspodlne referatéow w Urzedzie Gminy Szczaniec,
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie Gminy Szczaniec,
Zasady podpisywania pism i decyzji,
Zasady opracowywania projektéw uchwat Rady Gminy Szczaniec i zarzgdzen
Woita,
9) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli,
10) Organizacje kontroli wewnetrznej.
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§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Szczaniec,

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szczaniec,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Szczaniec,

4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Szczaniec, Sekretarza Gminy Szczaniec, Skarbnika Gminy Szczaniec.

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Szczaniec.

§ 3. 1. Ustala sie godziny otwarcia Urzedu dla interesantow:

1) w poniedziatek w godzinach od 7.00 do 16.00,

2) od srody do czwartku w godzinach od 7.00 do 15.00,

3) w pigtek od 7.00 do 14.00.
2. Urzad jest pracodawcay dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Szczaniec.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w gminie.



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1)
2)

6)
7)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

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

zadan  publicznych  powierzonych ~ gminie ~w drodze  porozumienia
miedzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

zadan publicznych powierzonych urzedowi gminy na podstawie uchwat rady,
zadan publicznych powierzonych urzedowi gminy na podstawie zawartych
porozumien.

§ 5. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji, w szczegolnosci:

1)

9)

1)
2)
3)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji,
postanowiern i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen iej
komisji oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wglgdu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) prowadzenie i przechowywanie informacji niejawnych,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. 1. Kierownictwo Urzedu oraz ich oznaczenie:

Wojt Gminy Szczaniec (WG),

Zastepca Wojta (ZWG),

Sekretarz Gminy (SG) i jednocze$nie Kierownik Referatu budownictwa,
srodowiska, gruntéw, rozwoju i promaocji



4) Skarbnik Gminy (SK) i jednoczes$nie Kierownik Referatu Finansowego,
2. Referaty i stanowiska oraz ich oznaczenie:
1) Referat Finansowy (RF) obejmujgcy nastepujgce stanowiska pracy:
a) Zastepca Skarbnika/Gtéwny Ksiegowy (RF 1),
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat (RF 1),
c) Stanowisko ds. poboru podatkdw i optat (RF IlI),
d) Stanowisko ds. ptac, pracownikéw i jednostek (RF V),
e) Stanowisko ds. ksiegowoéci podatkowej i ksiegowosci gm. jednostek (RF V),
f) Stanowisko ds. ksiegowosci gm. jednostek i rozliczen VAT(RF VI),
g) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (RF VII)
2) Referat Komunalny (RK) obejmujacy nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu (RK 1),
b) Stanowisko ds. naliczen wodno-kanalizacyjnych (RK 1),
c) Stanowisko ds. odpadow i cmentarzy (RKIII),
d) Konserwatorzy sieci wodno-kanalizacyjnej 3 etaty,
e) Pracownicy gospodarczy 2 etaty,
f) Sprzataczka w UG
3) Referat Budownictwa Srodowiska, Gruntow, Rozwoju i Promocji (RB)
obejmujgcy nastepujgce stanowiska pracy: :
a) Stanowisko ds. zagospodarowania  przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami i geodezji (RB 1),
b) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i budownictwa (RB II),
c) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, zarzgdzania energig i spraw
budowlanych (RBIII)
4) Referat Organizacyjny (RO) obejmujacy nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Referatu (RO I),
b) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych (RO Il),
c) Stanowisko ds. kadr, spraw obywatelskich i oswiaty (RO Ill),
d) Stanowisko ds. cyberbezpieczenstwa i promocji gminy (RO IV),
e) Stanowisko ds. obstugi Biura Podawczego i archiwum zaktadowego (RO V)
5) Audytor Wewnetrzny (AW) obejmujgcy nastepujace stanowiska pracy:
a) Audytor (AW 1),
b) Asystent Audytora (AW Il),

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania,

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego
przestrzegania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg



obowigzani stuzy¢ Gminie.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych i ustawy o finansach
publicznych.

§ 11 .1. Urzedem kieruje Wojt bezposrednio przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika, ktorzy odpowiadajg przed Wojtem za wykonanie powierzonych im
zadan.

2. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, Sekretarz i Skarbnik
zapewniajg W powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzanie problemow
wynikajgcych z zadan gminy.

3. Kierownicy i pracownicy poszczegolnych  Referatow i  Audytu
Wewnetrznego wykonujg swoje zadania w sposob zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie
zadan okreslonych w zakresach czynnoéci, a w tym w szczegolnosci za:

1) zgodnoéé z prawem opracowanych projektéow decyzji administracyjnych, uchwat

Rady i zarzadzen Wajta,

2) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3) przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych

spraw,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

5) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnej.

5. Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzadkowania sie
i wykonywania polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za
wykonanie powierzonych mu obowigzkéw i zadan, stosownie do zakresow
czynnosci.

§12. 1.Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwoéci rzeczowe;.

2. Pracownicy Urzedu wykonujg obowigzki wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

3. Referaty i Audytor Wewnetrzny sa zobowigzane do wspoétdziatania pomigdzy
soba oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany
i obiegu informacji oraz wzajemnych konsultacji.

§ 13. 1. Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie zapoznaje sie ze
wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z obowigzujacym
w Urzedzie Regulaminem i instrukcjami, powierzonym mu zakresem czynnosci oraz
wykazem spraw stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz sktada os$wiadczenie
w powyzszym zakresie, ktére umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

2. Pracownik skilada takze o$wiadczenie o zapoznaniu sig z obowigzujgcymi
przepisami prawa na zajmowanym stanowisku.

§ 14. Do zadan i obowigzkow wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) posiadanie, znajomos$ci i przestrzeganie przepiséw prawa w szczegolnosci,
w zakresie prawa samorzgdowego oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,



2) systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujacych
przepisow, w tym orzecznictwa w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych
przez Gmine,

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawna,

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisbw w zakresie powierzonych do
wykonania zadan, biezgca znajomo$¢ przepiséw i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w drodze samoksztatcenia,

5) przestrzeganie postanowienn Regulaminu oraz innych regulamindw i instrukgji
wewnetrznych ustalonych przez Wojta, a takze zarzadzen wewnetrznych,

6) stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukgji
Kancelaryjnej,

7) zapewnienie wtasciwej realizacji przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

8) zapewnienie witasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niejawnych,
w tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo
chronionych informaciji,

9) zabezpieczenie dokumentow prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy
przed dostepem osdb nieupowaznionych,

10) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku
pracy,

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

12) realizacja przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

13) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich,
w niezbednym zakresie,

14) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci
Wojtowi lub bezposredniemu przetozonemu,

15) informowanie Wojta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowaé
naruszeniem rownowagi budzetowej,

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

§ 15. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli

o zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajduje sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw
przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika w sprawach skarg i wnioskow,

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki
przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajgce: nazwisko, imie pracownika,
stanowisko stuzbowe,

3) biuro obstugi klienta mieszczace sie w sekretariacie Urzedu, udzielajgce
interesantom informacji i pomocy w zakresie zatatwiania spraw w Urzedzie,

4) tablica ogtoszen urzedowych.

§ 16. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry:

1) rejestr uchwat Rady Gminy - biuro Rady Gminy,
2) rejestr wnioskow i interpelacji radnych - biuro Rady Gminy,
3) rejestr zarzadzen Wojta - biuro Rady Gminy,
4) rejestr skarg i wnioskéw - sekretariat Urzedu,



5) rejestr aktéow wewnetrznych - sekretariat Urzedu,
6) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw - sekretariat Urzedu,
7) rejestr umow - sekretariat Urzedu

§ 17. Referaty prowadzg rejestry:
1) decyzji Wojta,
2) postanowien Waijta,
3) wiasne rejestry problemowe.

) ) Rozdziat'V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA,
ZASTEPCY SKARBNIKA i AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§ 18. 1.Kierownikiem Urzedu jest Woit.

2. Wit zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wéjt w drodze zarzgdzenia powierza, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi
kompetencje izadania, w szczegdlnosci w zakresie nadzoru nad wewnetrznymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnym w zakresie
nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.

§ 19. 1. Wojt jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przetozonego stuzbowego
wszystkich pracownikow Urzedu,
2) wykonuje ,za pracodawce” w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu,

3) kieruje i zarzadza Urzedem, reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy

Urzedu:

a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzgdzenia ustalajace: regulaminy
oraz instrukcje,
b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku
i organizacji pracy, w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidiowego
wykonywania zadan i funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie wynikajacym
z odrebnych przepisow,
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzgdzen i polecen,
5) rozpatruje wnioski wptywajgce do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji,
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikow.

2. Wojt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje
wynikajgce z ustawy oraz z przepisow szczegoélnych, w szczegoblnosci, zapewnia
wykonanie zadan Gminy, wykonuje uchwaty Rady, zapewnia obstuge Rady,
zapewnia dostep do informacji publiczne;.

3. Waijt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezgcych do jego
kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Wéjt realizuje kompetencje wynikajace z przepisow kodeksu cywilnego
w zakresie sporzadzania testamentéw i stwierdzania wtasnorecznosci podpisow oraz
inne kompetencje przypisane wojtowi na podstawie przepisow szczegolnych.

5. Wojt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony
cywilnej okreslone przepisami.

§ 20. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie



innych osob do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw urzedu,

5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe],

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

7) o0golny nadzor nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

8) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

9) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

10) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylaczne;
kompetencji,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wbéjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 20a. Do zakresu zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikdéw urzedu,

5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

7) o0gdlny nadzor nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

8) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

9) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

10) udzielanie petmomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytacznej
kompetenciji,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 21. Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego i Asystenta Audytora nalezy

w szczegolnosci:

1) identyfikacja obszarow ryzyka w dziatalnosci Urzedu Gminy Szczaniec
I wyznaczonych, jednostkach organizacyjnych Gminy Szczaniec,

2) sporzadzanie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania
audytu za rok poprzedni w Urzedzie Gminy Szczaniec oraz jednostek
organizacyjnych,

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem audytu lub poza
planem audytu na podstawie decyzji Wdjta,

4) identyfikacja obszarow potencjalnego ryzyka i dokonywania ich analizy,

5) czynnosci doradcze w celu poprawy funkcjonowania Urzedu w zakresie jego
dziatalnosci na wniosek Wojta lub z wtasnej inicjatywy,

6) terminowe sporzadzanie rzetelnej dokumentacji, w tym sprawozdan
z prowadzonych audytow,



7) opracowywanie propozycji zalecen poaudytowych, monitorowanie ich realizacji
oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajgcych,

8) opiniowanie wdrazanych w Urzedzie procedur.

§ 22. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu i Wéjta pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci petnienia obowigzkow przez Wajta,

2) kierowanie Referatem Organizacyjnym oraz nadzér nad Referatem Komunalnym
i Referatem Budownictwa Srodowiska, Gruntéw, Rozwoju i Promocji,

3) opracowywanie projektow regulaminéw i projektéw uchwat,

4) opracowywanie zakresow czynnos$ci na poszczegoélne stanowiska pracy,

5) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem

wewnetrznego porzadku pracy, prawidfowym wykonywaniem czynnosci

kancelaryjnych i obiegiem informacji, komputeryzacjg Urzedu oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzgdzen Wajta,

organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

9) nadzér nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

10) koordynacja wykonania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw gminy
i Wojta,

11) nadzdr nad przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

13) prowadzenie okreslonych przez Woéjta spraw Gminy,

14) nadzorowanie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskow,

15) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

16) nadzor nad prowadzeniem rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien
Rady i jej komisji oraz zarzgdzen i innych postanowien Wojta,

17) nadzér nad prowadzeniem rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,

18) prowadzenie rejestru przepiséw prawa miejscowego i jego udostepnianie,

19) prowadzenie i udostepnianie mieszkancom zbioréw Dz. U.i M. P.,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

0 ~
—

§ 23. 1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Referatem Finansowym,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) zapewnienie i przestrzeganie prawidtowej realizacji budzetu gminy, poprzez:

a) dokonanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

b) dokonywanie i sporzadzanie okresowych analiz oraz zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu i przedktadanie ich odpowiednim
organom gminy,

c) dokonywanie kontroli finansowej i organizowanie obiegu dokumentow
finansowych w Urzedzie,

d) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gtownych ksiggowych
jednostek organizacyjnych Gminy,



e) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek pomocniczych
gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaC powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu oraz stata kontrola nad
realizacja budzetu,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie zmian w planie
dochodow i wydatkow budzetu,

7) opracowanie procedury kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektéw
przepisow wewnetrznych dotyczgcych w szczegodlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych i ich archiwizacji,
c) gospodarki finansowej,

d) gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 24 Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j,

2) podejmowanie czynnosci Skarbnika pod jego nieobecno$¢ lub wynikajgcej
zinnych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkéw przez Skarbnika, na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§ 25 Do zadan kierownikbw komorek organizacyjnych nalezy nadzér nad
prawidtowg organizacjg pracy i wykonywaniem powierzonych im zadan,
a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych komoérek organizacyjnych urzedu,

2) opracowywanie projektéw indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtym
pracownikom,

3) opracowywanie projektow upowaznien i przedstawianie Wojtowi w celu
zatwierdzenia,

4) dokonywanie biezacych i okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz
wystepowanie w ich sprawach z wnioskami osobowymi do Wodjta, za
posrednictwem sekretarza,

5) dokonywanie biezgcej weryfikacji powierzonych zadarn i mozliwosci ich
wykonywania przez pracownikéw danej komorki organizacyjnej,

6) nadzdr nad wtasciwg obstugg interesantow,

7) wydawanie decyzji administracyjnych, podatkowych i postanowien w zakresie
wykonywanych zadan i w ramach udzielonych upowaznien,

8) samoksztatcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegodlnosci biezgce
analizowanie przepisow prawa i ich zmian,

9) biezace informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan,
0 ewentualnych problemach w ich wykonywaniu oraz podjetych czynnosciach
zapobiegawczych i naprawczych,

10) nadzér nad dokumentami i zapisami wytwarzanymi przy realizacji zadan
powierzonych danej komorce organizacyjnej, w tym prowadzenie wykazu
przepisdw prawa dotyczgcych spraw rozpatrywanych zgodnie z kompetencja,

11) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli
zarzgdcze] w przypisanym zakresie,

12) wspOtpraca przy wyznaczaniu celow i zadan do realizacji dla podlegtej komoérki
organizacyjne] oraz zarzadzanie ryzykiem przy realizacji wyznaczonych celow



i zadan,
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

Roz,dzia% Vi )
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 26. Do wspolnych czynnosci referatow i stanowisk nalezy wykonywanie zadan,

a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych, zapewniajacych
wtasciwg i terminowg realizacje przypisanych zadan,

2) wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwat Rady i zarzadzen
Woijta,

3) przygotowywanie materiatbw  niezbednych do podejmowania  decyzji
strategicznych przez Rade i Wojta,

4) przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ i projektow zwigzanych
z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkéw pozabudzetowych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady
Rady, wspotdziatanie z Radg, Komisjami Rady w wykonywaniu zadan,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,

7) wspbldziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujgcej w Urzedzie,

8) inicjowanie oraz wspotdziatanie z kadrami w zakresie organizowania szkolenia,

9) wspotdziatanie z administracjg rzadowg oraz jednostkami panstwowymi,
prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami, mieszkancami w zakresie
przypisanych zadan,

10) usprawnianie organizacji, metod pracy i form pracy oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawniania zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

11) prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte iterminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie
interesantdéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow,

14) wykonywanie okreslonych przez Wojta zadan zwigzanych z wyborami do
Senatu, Sejmu i samorzadu, organizacjg referendum,

15) udzielanie informacji publicznej,

16) opracowywanie analiz ekonomicznych, informacji i sprawozdan w zakresie
powierzonych zadan,

17) wspoidziatanie z koordynatorem ds. zamoéwien publicznych w zakresie
realizowanych przez niego zadan,

18) wspoidziatanie miedzy sobg w zakresie zadan realizowanych przez Urzad,

19) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy,
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20) przechowywanie akt oraz przekazywanie do archiwum Urzedu,

21) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

22) stosowanie zasad dotyczacych instrukcji obiegu dokumentow,

23) znajomo$¢ oraz stosowanie przepiséw w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow administracyjnych
i gminnych dotyczacych wykonywanych zadan, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, a takze przepiséw
dotyczgcych zamowien publicznych oraz o finansach publicznych oraz innych
przepisow,

24) rzetelna i kulturalna obstuga interesantow,

25) realizowanie zadan obronnych zawartych w odrebnych przepisach,

26) ochrona danych osobowych i informatycznych,

27) przekazywanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg
o dostepie do informacji publicznej,

28) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej lub na strone
internetowg Urzedu.

—

Rozdziat VII )
ZADANIA INDYWIDUALNE REFERATOW

§ 27. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:

1. w zakresie spraw finansowo - analitycznych:

1) opracowanie i realizacja budzetu,

2) przygotowanie projektu planu wydatkéw i dochoddéw oraz nadzoér nad ich
realizacjg, czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetu,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzgdzen Wojta z zakresu dziatania
referatu,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych, ksiegowanie wydatkow organu na
podstawie sprawozdan jednostek budzetowych,

5) wspodipraca z Regionalng lzba Obrachunkowsg, Urzedami Skarbowymi, bankami
oraz ZUS,

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu
za | pétrocze i rocznych,

7) przyjmowanie planéw finansowo-rzeczowych od wszystkich jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowe] na kontach syntetyczno - analitycznych,
dzienniki obrotdéw i sald objetych planem budzetu, zgodnie z zaktadowym planem
kont,

9) dekretowanie dokumentéw ksiegowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecania
przelewdw) w zakresie wydatkow, dochodéw i kosztéw budzetowych, funduszy
celowych,

10) ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzenia (ksiegowanie z podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji - kartoteki
inwentarzowe, sprawozdawczosc),

11) rozliczanie inwentaryzaciji,

12) prowadzenie catosci ewidencji ksiegowej funduszy celowych,

13) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu, w tym:

a) podejmowanie gotowki z banku,

b) przyjmowanie wptat,

c) dokonywanie wypfat,

d) prowadzenie ewidencji wptywdw i wyptat w postaci raportéw kasowych,
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prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie,
e) wystawianie faktur i not ksiegowych,

14) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu
Gminy,

15) ewidencja dochoddéw i windykacja naleznosci Gminy,

16) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen gotéwkowych i bezgotowkowych Gminy
(przekazywanie $rodkéow dotacji zadan zleconych i wiasnych oraz ich
rozliczenie),

17) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzglgdem formalno - rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewéw, delegacje,
inne).

18) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Soteckiego.

Il. w zakresie spraw poboru podatkow i optat lokalnych:

1) rozliczanie i pobieranie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

2) dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych oséb prawnych i fizycznych,

3) prowadzenie urzadzen  ksiegowych  podatkéw i  optat  lokalnych,
a w szczegolnosci:

a) podatek od nieruchomosci,

b) podatek od srodkéw transportu,

c) podatek rolny,

d) podatek lesny,

e) optaty lokalne,

f) optata za wieczyste uzytkowanie gruntow,
g) czynsze za mieszkania i lokale uzytkowe,
h) wykupy nieruchomosci,

i) inne dochody nieprzypisane,

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat, pomocy publicznej,

5) prowadzenie ewidencji podatnikow,

6) sporzgdzanie decyzji zmieniajgcych wymiar podatku,

7) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

8) zebranie i przygotowanie catej dokumentacji do wnioskow podatnikéw
w sprawach ulg izwolnien od podatnikéw, rozktadanie pfatnosci na raty,
odraczanie termindéw ptatnosci, umarzanie zalegtosci podatkowych, udzielanie
ulg i zwolnien z urzedu i na wniosek podatnika,

9) prowadzenie rejestru ulg i zwolnien,

10) wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego, o niezaleganiu
w podatkach, o udzielonej pomocy publicznej,

11) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

12) sprawdzanie pod wzgledem formalnoprawnym  wszystkich deklaracii
podatkowych,

13) gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

14) przeprowadzanie kontroli podatnikow,

15) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

16) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej i sgdowe]
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

17) prowadzenie procedur zwigzanych z obcigzeniami nieruchomosci (ustanawianie
hipotek) oraz sporzgdzanie wnioskéw o wykreslenie z hipoteki,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat,
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20) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz
pomocy publicznej.

. w zakresie spraw ptacowych pracownikéw i pracownikow gminnych jednostek:
) sporzadzanie list wyptat: wynagrodzen miesiecznych, nagréd, premii,

dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikom Urzedu oraz pracownikdw jednostek
organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz pracownikow jednostek
organizacyjnych,

3) rozliczanie umdw zlecen i umow o dzieto,

4) naliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy, zasitkow chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich,

5) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy
(deklaracje, dokumenty rozliczeniowe, raporty miesieczne),

6) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osoéb fizycznych (zbiorcze
deklaracje roczne, imienne informacje i rozliczenia),

7) sporzadzanie polecen przelewéw w zakresie naliczonych wynagrodzen oraz
zatgcznikow
do polecen ksiegowania wedtug obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

8) wystawianie zasSwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow
emerytalnych, rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikom Urzedu
I poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywania funduszu ptac.

IV. w zakresie obstugi ksiegowej jednostek gminy

1) wspotuczestniczenie w opracowaniu budzetéw jednostek,

2) wspotuczestniczenie w przygotowaniu projektu planu wydatkéw i dochodow,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen z zakresu dziatania jednostek,

4) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, ksiegowanie wydatkdw,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz ZUS,

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach,

8) dekretowanie dokumentéw ksiegowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecania
przelewow),

9) ewidencja $srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich
umorzenia (ksiegowanie z podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji - kartoteki
inwentarzowe, sprawozdawczosg),

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej jednostek, w tym:

a) podejmowanie gotéwki z banku,

b) przyjmowanie wptat,

c) dokonywanie wypfat,

d) prowadzenie ewidencji wptywéw i wyptat w postaci raportéw kasowych,
prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja i rozliczanie,

e) wystawianie faktur i not ksiegowych,

12) ewidencja dochodoéw i windykacja naleznosci jednostek,

13) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
dokumentow ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewéw, delegacije,

inne).
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V. w zakresie rozliczen VAT

1) rozliczanie podatku od towaréw i ustug, w szczegolnosci prowadzonych
ewidencji zakupow, sprzedazy,

2) kontrola dokumentow zewnetrznych (faktur zakupowych i sprzedazowych) pod
wzgledem formalnym

3) sprawdzenie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi VAT,

4) wspotpraca z jednostkami w zakresie VAT naliczonego i naleznego podatku,

5) sporzgdzanie skonsolidowanej deklaracji VAT.

§ 28. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

. w zakresie prowadzenia Sekretariatu:

1) prenumerata czasopism, wydawnictw i prowadzenie ewidenciji w tym zakresie,

2) zakup ksiazek na potrzeby urzedu i prowadzenie ich ewidencii,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i porozumien zawieranych przez Urzad i
Gmine,

5) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej Woijta i
Sekretarza,

6) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wajtem i Sekretarzem badz kierowanie ich do witasciwych Referatow
i samodzielnych stanowisk pracy,

7) przyjmowanie przesytek specjalnego rodzaju (telefonogramy, poczte
elektroniczna, pisma procesowe, paczki, przesytki wartoéciowe, itp.) i wpisywanie
ich do rejestru przesytek specjalnego rodzaju,

8) prowadzenie rejestru wyj$¢ pracownikéw poza Urzad,

9) prowadzenie rejestru wyjazdoéw stuzbowych,

10) przechowywanie pieczeci urzedowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i ewidencja praktyk uczniowskich
i studenckich,

12) obstuga platformy ePUAP i eDoreczenia,

13) obstuga systemu smsowego,

14) prowadzenie i rozliczanie matych grantow.

1l. w zakresie dziatania biura podawczegqo:

1) przyjmowanie korespondencji od petentow, jej rejestracja i dekretacja
w programie elektronicznym, przekazywanie korespondencji do adresata,

2) bezzwtoczne zwracanie mylnie doreczonej korespondencji do urzedu
pocztowego,

3) potwierdzanie otrzymanego pisma na zadanie sktadajgcego pismo,

4) obstuga kserokopiarki,

5) wysyfanie korespondencji, prowadzenie ksigg pocztowych nadawczych dla
korespondencji poleconej i zwyktej urzedu,

6) udzielanie wszelkich informacji interesantom i kierowanie ich wtasciwych komorek
organizacyjnych urzedu,

7) wydawanie drukéw, wnioskow funkcjonujgcych w urzedzie,

8) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem,

9) obstuga tacznic telefonicznych,
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Ill. w zakresie promocji gminy:

1) opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych oraz prowadzenie
strony internetowej gminy a takze konta gminy na platformie Facebook (foldery,
wydawnictwa, informatory),

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wspofpracy ze $Srodkami masowego
przekazu,

3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych
Gmine na zewnatrz,

4) monitorowanie i gromadzenie informaciji o organizacji imprez lokalnych.

5) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg
gospodarczg i inwestycyjng gminy we wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi
i lokalnymi,

6) prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczgcych udziatu przedstawicieli
gminy w wystawach, targach promujacych gmine, organizowanych w kraju i za
granica,

7) promowanie gminy poza granicami kraju,

8) udziat w konkursach, wystawach, targach, itp.,

9) wspdipraca z lokalnymi firmami poprzez realizacje wspodlnych przedsiewzie¢
promocyjnych,

10) realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia gminy do zwigzkéw
i stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

11) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg, zabezpieczenie ttumaczy dla
delegacji zagranicznych, przektadu tekstéw i dokumentéw z jezyka obcego na
jezyk polski iodwrotnie, opracowywanie programow pobytu delegaciji
zagranicznych i ich organizacja,

12) informowanie mieszkancow gminy (za posrednictwem $rodkéw masowego
przekazu) o realizowanej wspotpracy miedzynarodowej,

13) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej wspotpracy ze srodkami masowego
przekazu,

14) marketing gminy,

15) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujacych
Gmine na zewnatrz,

16) udziat w zespole ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, ds. strategii rozwoju
gminy,

17) monitorowanie form i zrédet pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,

18) koordynowanie dziatan w ramach Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
.Brama Lubuska”,

19) koordynowanie wspoétpracy w organizacjami spotecznymi na terenie gminy,

20) monitorowanie form i zrodet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

21) organizowanie wspotpracy Gminy z gming partnerska.

IV. w zakresie cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa informatycznego:

1) obstuga systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji i bezpieczenstwem
teleinformatycznym,

2) prowadzenie dokumentacji SZBI dla Urzedu Gminy

V. w zakresie dziatania kadr:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie  czynnosci
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z zakresu prawa pracy,

3) ewidencjonowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

4) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

5) ewidencja czasu pracy pracownikow,

6) przygotowywanie projektow planow urlopdw wypoczynkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikow,

8) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

9) przygotowywanie symulacji ptacowych, obliczanie Srednich ptac,

10) wspoipraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w opracowywaniu
planéw finansowych jednostek,

11) wstepna analiza na potrzeby Wojta, oSwiadczern majgtkowych o0sob
zobowigzanych do ich ztozenia na podstawie art. 24h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

12) prowadzenie ewidencji umow zlecen i uméw o dzieto w Urzedzie,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem stazystow, pracownikéw
interwencyjnych czy w ramach robot publicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen,

16) przygotowywanie projektow regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,

17) prowadzenie spraw wynikajgcych z kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

VI. w zakresie prowadzenia spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dowodow tozsamosci,

2) aktualizacja (w terminach ustawowych) kazdej zmiany danych osobowych,

3) prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji w sprawach ewidencji
ludnosci,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow i wspodtpraca z Komisarzem
Wyborczym przy realizacji zadan zwiazanych z wyborami i referendami,

5) udziat w Gminnym Biurze Wyborczym podczas wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, referendow i in.,

6) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu narodowego spisu powszechnego,

7) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach oraz ustawy
o repatriacji,

8) przyjmowanie zgtoszen: meldunkowych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

9) okresowe przekazywanie zmian dotyczacych Ewidencji Ludnoéci do Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego,

10) koordynowanie przesytania zbioréw danych do GUS,

11) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen,

12) sporzgdzanie wymaganych ustawowo wykazow i informacji,

13) przekazywanie danych do ewidencji cmentarzy w systemie informatycznym we
wspotpracy ze stanowiskiem ds. odpadow i cmentarzy,

14) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych,

15) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan
publicznych,

16) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych.

VII. w zakresie prowadzenia spraw kancelaryjnych Informacii Niejawnych:
1) wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie i zapewnienie obiegu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w warunkach uniemozliwiajgcych ich

nieuprawnione ujawnienie,
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5)
6)

udostepnianie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami o okre$lonej klauzuli
tajnosci, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

przechowywanie akt spraw zakonczonych zgodnie z przepisami do czasu
przekazania ich do archiwum.

prowadzenie dziennikéw i rejestrow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
petnienie funkcji petnomocnika ds. Informacji Niejawnych

VIIl.w_zakresie ochrony informacji niejawnych w ramach zadan Petnomocnika ds.

1)

2)
3)

&

Informacji Niejawnych:

realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania
przepis6w o ochronie informacji niejawnych, w tym o fizycznej ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie,

nadzorowanie pracy kancelisty informacji niejawnych w Urzedzie,

zatatwianie spraw w zakresie informacji niejawnych, koordynowanie realizacji
zadan przez pozostate wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu,

ochrony fizycznej informaciji niejawnych,

opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji.

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie postgpowan sprawdzajgcych wobec pracownikéw, ktérzy majg
by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych na poziomie tajemnicy stuzbowe;j,
wydawanie poséwiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaly wynik
pozytywny po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego.

w zakresie spraw oswiaty, kultury, sportu i zdrowia:
monitorowanie i analiza funkcjonowania sieci publicznych przedszkoli i szkét,
wspoétpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami
w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucja w trybie przepisoéw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, obowigzkow wynikajacych z art. 20 ustawy z dnia
7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty,

koordynacja i nadzor nad organizacjg wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej,
organizowanie i prowadzenie postepowania zwigzanego z awansem zawodowym
nauczycieli,
zapewnienie szkotom i przedszkolom z terenu gminy warunkdw do peinej
realizacji programow nauczania i wychowania oraz zabezpieczenie prawidtowej
dziatalnosci tych placowek w realizacji zadan statutowych, a w szczegoélnosci:

a) analiza projektow organizacyjnych i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia,

b) przygotowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placéwek o$wiatowych,

c) przygotowywanie materiatdbw i analiz niezbednych do prowadzenia oceny
pracy dyrektoréw placéwek,

d) wspoipraca z dyrektorami placowek os$wiatowych oraz organami
sprawujgcymi nadzor pedagogiczny nad placéwkami oswiatowymi,

e) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych odwotania
dyrektorow,

f) wspotpraca z dyrektorami placowek i stanowiskiem ds. kadr w celu
sprawnego przekazywania informacji ewidencyjnych o dzieciach - stata
analiza demograficzna,

g) prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania
placowek

17



oswiatowych,
7) kontrola realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,
8) nadzér nad przyznawaniem pomocy materialnej uczniom (stypendia szkolne,
wyprawki szkolne, itp.),
9) prowadzenie spraw w zakresie kultury, sztuki oraz kultury fizycznej, zwigzanych
z wypoczynkiem i rekreacja,
10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia.

X. w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) przygotowywanie i merytoryczna obstuga sesji, posiedzen komisji statych
i doraznych oraz spotkan z wyborcami,

2) przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami
materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatbw na posiedzenia i obrady tych organow,

3) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

4) organizowanie inicjowanych przez Radg Gminy lub przewodniczgcego Rady
Gminy obchodéw $wigt panistwowych i rocznic

5) prowadzenie ewidencji i zbioréw opinii i wnioskow komisji,

6) informowanie o sposobie zatatwienia wnioskow i interpelacii,

7) merytoryczna, organizacyjna obstuga przewodniczgcego
i wiceprzewodniczacego Rady Gminy,

8) przekazywanie, za posrednictwem Sekretariatu, korespondenciji do i od Rady
Gminy, jej komisji oraz poszczegélnych Radnych,

9) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan i prowadzenie ich zbioru,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie nalezacym do Rady na
podstawie ordynacji wyborczej oraz innych ustaw (fawnicy),

11) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum gminnym,

12) sporzadzanie dokumentacji pracy Rady Gminy i komisji oraz odpowiednie
przygotowanie tych akt do archiwum zaktadowego,

13) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw nalezgcych do wiasciwosci Rady
Gminy,

14) prowadzenie zbioru, rejestru uchwat Rady Gminy i przekazywanie podjetych
uchwat przez Rade Gminy na odpowiednie stanowiska pracy oraz adresatom
zewnetrznym,

15) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich na odpowiednie
stanowiska pracy oraz adresatom zewnetrznym,

16) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelaciji sktadanych przez radnych,

17) udostepnianie informacji w zakresie uregulowanym przepisami ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

18) przechowywanie oswiadczen majatkowych Radnych sktadanych
Przewodniczacemu Rady Gminy,

19) prenumerata czasopism dla radnych,

20) organizowanie szkolen radnych,

21) ustalanie i organizacja spotkan Przewodniczacego Rady Gminy i radnych
z mieszkancami.

XI. w zakresie obstugi jednostek pomocniczych:

1) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

2) prowadzenie rejestru organizacji powotanych w ramach jednostek pomocniczych
Gminy,

3) prowadzenie zbiorébw dokumentacji sofeckiej poszczegolnych jednostek
pomochiczych,
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4) nadzoér nad ustalaniem oraz wydatkowaniem funduszu soteckiego,
5) na wniosek sottysdw uczestniczenie w zebraniach sofeckich,

6) prenumerata czasopism dla sottyséw,

7) organizowanie szkolen softysow,

8) Fundusz Sotecki.

Xll. w zakresie spraw 0ogolnych Urzedu:

1) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

2) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i imiennych,

3) zaopatrzenie | wyposazenie w godta, flagi oraz prowadzenie ich ewidencji,

4) obstuga materialowa oraz gospodarcza Urzedu - wyposazenia i eksploataciji
urzadzen technicznych oraz biurowych, zakup oraz gospodarowanie materiatami
biurowymi,

5) opiniowanie i wnioskowanie zakupu sprzetu i oprogramowania w porozumieniu
z Sekretarzem,

6) prowadzenie magazynu materiatdw eksploatacyjnych zwigzanych ze sprzetem

komputerowym,

7) administrowanie zasobem informatycznym i obstuga Biuletynu Informagiji
Publicznej,

8) obstuga narad, konferencji, spotkan i uroczystosci, ktérych organizacje

powierzono Urzedowi,

9) przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy sktadanych Waéjtowi,

10) administrowanie oraz prowadzenie tablic urzedowych, ogtoszeniowych
i informacyjnych Urzedu,

11) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu i wdrazaniu koncepcji komputeryzac;ji
Urzedu,

12) opiniowanie i wnioskowanie nowych zakupdw sprzetu i oprogramowania
W porozumieniu z Sekretarzem,

13) zapewnienie ciggtosci pracy skomputeryzowanych referatow i stanowisk Urzedu

14) opieka nad istniejgcymi systemami i programami eksploatowanymi w Urzedzie,

15) wdrazanie nowych systeméw i programoéw,

16) zarzgdzanie pracg istniejacej sieci komputerowej i jej rozbudowa

17) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na wypadek awarii,

18) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowg konserwacjg sprzetu
komputerowego w Urzedzie,

XlIl. w zakresie dziatania archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie zgodnie z zobowigzujacymi przepisami archiwum zaktadowego,

2) prowadzenie ewidencji akt sprawy przechowywanych w archiwum,

3) przekazywanie zasobdw archiwalnych do archiwum panstwowego w Zielonej
Gorze,

organizowanie, co najmniej raz na rok archiwizowania dokumentow.

§ 29. Do zakresu dziatania Referatu Budownictwa Srodowiska, Gruntow,
Rozwoju nalezy:

. W zakresie kierowania referatem

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu oraz przestrzeganie dyscypliny
pracy Referatu.
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2) nadzorowanie prawidiowej realizacji zadan przewidzianych dla Referatu
w Regulaminie,

3) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych im obowigzkow.

4) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

5) nadzor nad przygotowaniem projektdw decyzji administracyjnych i postanowien
w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu,

6) nadzor nad przygotowaniem projektéw pism w sprawach nie wymagajacych
wydania decyzji,

7) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie
prowadzonych spraw,

8) planowanie kosztéw inwestycji i remontow obiektéw z zakresu dziatania
Referatu,

9) nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontow
z zakresu dziatania Referatu,

10) przygotowanie planu zamoéwien obejmujgcych roboty, ustugi i dostawy zwigzane
z realizacjg zadan referatu,

11) wspotpraca z inspektorem ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowania
materiatdbw przetargowych zgodnie z zapisami ustawy prawo zamowien
publicznych,

12) nadzér nad rozliczeniem prowadzonych inwestycji i remontow prowadzonych
przez gmine z zakresu dziatania Referatu,

13) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie w nalezytym porzadku,
dokumentacji technicznej imateriatdbw ewidencyjnych dotyczacych mienia
komunalnego zwigzanego z zakresem dziatania Referatu,

14) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Il. w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) zatatwianie spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego Gminy, w tym:
realizacja i koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalenia przeznaczenia
i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowanie i analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) realizacja spraw zwigzanych ze zlecaniem przez Gming opracowywania
projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz zapewnienie realizacji
procedury planistycznej,

5) prowadzenie rejestrow: planéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzgdzenie
i zmiane,

6) zapewnienie gromadzenia materiatbw dotyczacych planéw miejscowych oraz
przechowywania  oryginatbw  plandéw, w tym rowniez  uchylonych
i nieobowigzujacych,

7) zapewnienie dokonywania analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z przepisem art. 36 ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym,

9) wspotudziat w opracowaniach planistycznych gmin sgsiednich,
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10) ewidencjonowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu przestanych
do wiadomosci przez inne organy administracji publicznej,

11) wydawanie wypiséw | wyrysow z obowigzujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

12) wydawanie opinii na temat podziatéw nieruchomosci w zakresie okreslonym
ustawg o gospodarce nieruchomo$ciami przygotowywanie postanowien
w powyzszym zakresie,

13) wydawanie opinii w zakresie mozliwosci dzierzawy terenu, przeznaczania
nieruchomosci gminnych na sprzedaz oraz komunalizacji mienia; w zakresie
zwigzanym z przeznaczeniem terendw,

14) udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

15) ocena skutkow planu zagospodarowania przestrzennego,

16) okresowe dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

17) wykonywanie zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

18) koordynowanie w uzgodnieniu z wojtem prac zwigzanych ze sporzadzeniem
studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

19) koordynowanie w uzgodnieniu z wéjtem prac zwigzanych ze sporzadzeniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

20) monitorowanie strategii rozwoju gminy.

lll. w zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasnosé Gminy,

2) prowadzenie ewidencji gruntow nalezacych do gminnego zasobu nieruchomosci,

3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

4) nabywanie prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego oraz przejmowanie
w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie nieruchomosci na rzecz Gminy,
w tym zatatwianie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg praw do nieruchomosci na rzecz
jednostek komunalnych, posiadaczy gruntow,

6) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy oraz przeksztatcanie uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

7) prowadzenie spraw z zakresu regulacji w ksiegach wieczystych stanu prawnego
nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy oraz bedacych przedmiotem
wspotwtasnosci z innymi podmiotami,

8) aktualizacja cen gruntéw stanowiacych witasnos¢ Gminy,

9) prowadzenie baz danych dotyczacych gruntéw, uzytkownikéow wieczystych,
najemcow i dzierzawcow, zbieranie informacji o rynku obrotu nieruchomosciami,

10) prace zwigzane z podziatem nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

11) analiza w zakresie zgodnosci wykorzystywania gruntow oddanych
w uzytkowanie wieczyste, z funkcjami okreslonymi w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie spraw w zakresie rozwigzania umowy
0 oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow,

12) wnioskowanie o wywlaszczenie gruntéw na rzecz Gminy oraz zasiedzenie na
rzecz Skarbu Panstwa,

13) zatatwianie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za grunty wydzielone
pod budowe drog,

14) zlecenia, nadzor i odbidr robot geodezyjnych,

15) wykonywanie przystugujgcego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
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17) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie Gminy,

18) prowadzenie zadan powierzonych w zakresie ustalonym w porozumieniu
dotyczgcym geodezji i ewidencji gruntow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg planistyczna,

20) przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem do Wydziatu Ksiag
Wieczystych o ujawnienie w ksiegach wieczystych praw gminy do dziatek gruntu
wydzielonych pod drogi,

21) prowadzenie Gminnej ewidencji zabytkow,

22) opracowaniem wdrozenie i nadzér nad Gminnym Programem Opieki nad
Zabytkami,

23) wspolpraca z partnerami spotecznymi, przedstawicielami samorzadow
terytorialnych, gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami
zewnetrznymi w przygotowaniu programow i planéw inwestycyjnych.

IV. w zakresie zarzadzania zasobem mieszkaniowym i budynkami:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalonych przez Rade zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

2) opracowywanie planu remontéow lokali gminnych i  wnioskowanie
o zabezpieczenie w budzecie srodkow na ten cel,

3) prowadzenie nadzoru nad remontami lokali gminnych i ich utrzymaniem,

4) realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad i trybu zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych mieszkancow Gminy,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem z lokali przeznaczonych do
remontu kapitalnego, rozbiérki lub sprzedazy,

7) prowadzenie egzekuciji w sprawach lokalowych,

V. w zakresie zarzgdzania drogami:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,

2) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie
w nim reklam, wjazdéw i urzgdzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

3) uzgadnianie tras projektowych sieci w drogach gminnych,

4) dbanie o prawidtowg organizacje ruchu na drogach gminnych,

5) wydawanie decyzji o zajecia pasa drogowego,

6) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego, za ustawianie reklam,

7) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych, wojewddzkich,
krajowych i autostrad,

8) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gminnych,

9) prowadzenie ewidencji drog,

10) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

11) zarzgdzanie siecig drég gminnych,

12) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego,

13) wydawanie zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

14) petnienie funkcji organu zarzadzajgcego ruchem na drogach publicznych,

15) opiniowanie projektow technicznych, zwigzanych z modernizacjg i budowa drog

oraz uktadow komunikacyjnych,

16) nadz6r nad organizacjg miejsc do parkowania w pasie drog publicznych,

17) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegdliny,

18) kontrola wykonania zadan technicznych, wynikajgcych z wprowadzenia
organizacji ruchu, majacej charakter staty,

19) kontrola prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
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znakoéw drogowych oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,
20) koordynacja wspodtpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych,

VI. w zakresie spraw ogolnych Urzedu:

1) organizacja i prowadzenie spisow rolnych we wspofpracy ze stanowiskiem
ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i dziatalno$ci gospodarczej,

2) zbieranie i opracowywanie danych statystycznych do opracowan gospodarczych
0 gminie,

VII. w zakresie ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska, w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz ich kontrola,
b) ograniczen dotyczgcych maszyn i urzadzen technicznych,
c) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych, w tym zadrzewien i zalesien,
e) rozpoznan geologicznych, gospodarki i ochrony zasobow z6z kopalin,

2) wykonywanie zadan w zakresie ochrony przyrody,

3) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody,

4) wspotdziatanie z Inspekcjg Ochrony Srodowiska w zakresie przestrzegania
przepiséw ochrony srodowiska,

5) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujgcych sie
w posiadaniu Urzedu,

6) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach,

7) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o ochronie
srodowiska w zaktadach posiadajgcych instalacje, powodujacych negatywne
oddziatywanie na $srodowisko,

8) wydawanie decyzji naktadajgcych na osoby fizyczne, eksploatujacych instalacje
w ramach zwyktego korzystania ze $rodowiska lub eksploatujgcych urzadzenia,
wykonanie czynnosci w celu ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na
srodowisko,

9) wspotpraca przy tworzeniu programow edukacji w zakresie ochrony srodowiska
i gospodarki energia w gminie, koordynowanie prac w zakresie budowy
i utrzymania terendw zielonych w gminie,

10) okresowa ocena dziatalnosci srodowiskowej gminy,

11) wspotudziat w przygotowaniu raportéw na temat gospodarki odpadami, fadunkow
substancji wprowadzanych do $rodowiska, pozwolen dotyczacych poboru wody,
odprowadzania sciekow, itp.,

12) gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komoérki organizacyjne
Urzedu, oraz ich analiza odno$nie realizacji celow i zadan ujetych w programach
ochrony srodowiska,

13) utworzenie i ciggta aktualizacja bazy danych o podmiotach gospodarczych
z terenu gminy i jej aktualizacja, ktérych dziatalnos¢ ma wptyw na srodowisko

14) prowadzenie ewidencji zaktadow uciazliwych dla srodowiska,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania i gospodarowania $rodkami
funduszy ochrony srodowiska,

16) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami w zakresie dziatan na
rzecz ochrony $rodowiska i edukacji ekologicznej,

17) wydawanie decyzji o warunkach $rodowiskowych w zakresie realizacji
planowanego przedsigwziecia , ktére nie jest bezposrednio zwigzane z ochrong
obszaru Natura 2000 lub nie wynika z tej ochrony, jezeli moze ono znaczgco
oddziatywac na ten obszar,

18) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
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ekologii i ochrony dziedzictwa przyrodniczego.

IX. w zakresie rolnictwa:

1) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, w szczegélnosci dotyczgcych: lesnictwa
i towiectwa, nasiennictwa, zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych, ochrony
gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

b) wytagczania gruntdw z produkcji,

c) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacji  nieuzytkébw oraz zdewastowanych i zdegradowanych
i uzyzniania innych gruntow,

e) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

2) kontrola wykonania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych ilesnych,

3) ustalanie stazu pracy osob pracujgcych w gospodarstwie rolnym przed 1977 r.,

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisbw o ochronie zwierzat, w tym
wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
ochrony zwierzat,

5) organizacja i prowadzenie spisow rolnych,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z melioracjg gruntow i wspotpraca w tym
zakresie ze spotkami wodnymi,

7) wydawanie zaswiadczen dla podatnikéw podatku rolnego o posiadaniu
gospodarstwa rolnego,

8) wspbtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

9) przyjmowanie i rejestracja zgtoszeri o zachorowaniu zwierzat na chorobe
zakazna i podejmowanie dziatan ostrzegawczych w tym zakresie,

10) prowadzenie listy bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych
w zwigzku z wystgpieniem choroby zakaznej,

11) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw,
nadzor nad zagospodarowaniem stomy makowej oraz podejmowanie decyzji
w sprawie zniszczenia uprawy maku uprawianego bez wymaganego zezwolenia,

12) opracowanie projektdw perspektywicznych i rocznych planow dotyczgcych
rolnictwa i jego finansowania,

13) gromadzenie i przygotowanie dokumentéw do zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, sporzadzanie stosownych wnioskéw
i sprawozdan w tym zakresie,

14) udzielanie pomocy réznym podmiotom w zakresie zwalczania zjawiska
bezdomnych psow,

15) prowadzenie rejestru pséw ras niebezpiecznych.

XI. w zakresie dziatalnosci gospodarcze;.

1) ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia

na miejscu lub poza miejscem spozycia oraz prowadzenie kontroli rzetelnosci
oswiadczen o wielkoéci sprzedazy napojow alkoholowych,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Rejestru
Sadowego,

4) gromadzenie danych o wpisaniu przedsigbiorcow do Krajowego Rejestru
Sadowego oraz przetwarzanie ich na potrzeby gminy,

5) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) ustalanie i nadzorowanie opfata za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,
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7) przyjmowanie i analizowanie o$wiadczen o obrotach napojami alkoholowymi
w placowkach,

8) monitorowanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych.

Xll. w zakresie budownictwa:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia o warunkach zabudowy oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

3) w przypadkach przewidzianych przepisami - przygotowywanie decyzji w sprawie
stwierdzenia wygaéniecia decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
i decyzji w sprawie ustalenia o warunkach zabudowy,

Xlll.  w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:
1) opracowanie i realizacja gminnego planu obrony cywilnej,
2) organizacja szkolenia formacji obrony cywilnej i ludnosci z zakresu powszechnej
samoobrony,
3) prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb ochrony ludnosci,
4) koordynacja wspotpracy z Policja i Strazg Pozarng w zakresie ochrony ludnosci,
5) zbieranie i przetwarzanie informacji o zagrozeniach,
6) nadzér i aktualizacja gminnych planéw OC i reagowania kryzysowego oraz
pozostatych dokumentdw operacyjnych,
7) organizacja i koordynacja ewakuacji ludnosci,
8) planowanie udziatu formacji OC w akcjach ratunkowych,
9) opracowywanie harmonogramu dziatan na wypadek wystapienia zdarzen
kryzysowych,
10) organizacja oraz nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
11) organizacja systemu tgcznoéci,
12) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu obrony cywilnej,
13) realizacja zadan na rzecz Sit Zbrojnych poprzez:
a)przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
b)realizacje zadan zwigzanych z klasyfikacjg wojskowa do stuzby wojskowe;j,
c)prowadzenie spraw zwigzanych z Akcja Kurierska,
d)naktadanie Swiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby Sit Zbrojnych,
14) planowanie zadan obronnych i gotowosci obronnej Urzedu.

XIV.w zakresie spraw kultury, sportu i oswiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikéw mtodocianych,

2) prowadzenie spraw w zakresie kultury, sztuki oraz kultury fizycznej, zwigzanych
zwypoczynkiem | rekreacja w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

3) analiza potrzeb, organizacja i nadzoér nad sprawnym dowozem uczniéw do szkot.

XV. w zakresie dziatania BHP, ppoz. i spraw socjalnych:

1) prowadzenie spraw bezpieczenstwa, higieny pracy i przeciwpozarowych,

2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

3) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,

4) sporzadzanie corocznej analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczgcych bhp,
6) prowadzenie instruktazu stanowiskowego i wstepnych szkolen w zakresie bhp,
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7) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska
pracy,

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

9) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

10) wdrozenie oceny ryzyka zawodowego wynikajgcego z roznych czynnikow
szkodliwych na stanowiskach pracy w Urzedzie i jednostkach oswiatowych,

11) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy,

12) planowanie i realizacja szkolen w zakresie BHP i ppoz.

13) koordynacja wspotdziatania samorzadu z Komendantem Gminnym OSP
i jednostkami OSP w zakresie realizacji zadan gminy dotyczacych ochrony ppoz.,

14) kierowanie dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych, w tym zaopatrzenie
w sprzet i srodki,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracq Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

16) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

XVI. w zakresie zamowien publicznych:

1) przyjmowanie wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych od referatow Urzedu,

2) wnioskowanie do Wojta o ustalenie imiennego sktadu osobowego komisji
przetargowych,

3) koordynowanie prac komisji przetargowych poprzez:

a) wnioskowanie zastosowania wtasciwego trybu,

b) przedktadanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia Wojtowi
do zatwierdzenia,

c) organizowanie i przeprowadzanie w celu udzielania zaméwienia publicznego
przetargéw zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,

d) przeprowadzenie petnej i uproszczonej dokumentacji zwigzanej
z postepowaniem o udzielenie zamoéwien publicznych,

e) przekazywanie ~ Wojtowi  projektéw  innych  dokumentéw  (wybor
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienie postepowania, odpowiedzi na
protesty, itp.),

f) wyznaczanie arbitra i przygotowanie dokumentéw potrzebnych na rozprawy
arbitrazowe,

g) przekazywanie  wyniku zakonczonego postepowania referatom
i samodzielnym stanowiskom pracy,

h) przygotowywanie dokumentéw do Urzedu Zamowien Publicznych,

4) przygotowywanie umow dla potencjalnych wykonawcow lub odbiorcow,
5) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych i protestow,
6) rozpatrywanie protestow.

XVIIl. w zakresie infrastruktury technicznej:

1) inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontow
infrastruktury komunaine;j,

2) nadzor i kontrola w zakresie przygotowania budynkéw i urzgdzen grzewczych do
okresu zimowego,

3) koordynacja remontéw biezacych i kapitalnych w obiektach nalezacych do

gminy, nadzér nad prowadzonymi przez gming pracami rozbiorkowymi,

realizacja zadan wtasnych gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z energetyka w ramach zdan wiasnych gminy,

G
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6) uczestnictwo na wezwanie organow nadzoru budowlanego w czynnosciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

7) przygotowanie i realizacja zadan w zakresie remontdw budynkéw i mieszkan,

8) koordynowanie funkcjonowania urzgdzen infrastruktury ~ technicznej
i nadzorowanie ich eksploatacji (w tym wodociagi, kanalizacja, o$wietlenie ulic),

9) wspoipraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

XIX. _w zakresie inwestyciji:

1) udziat w zespole ds. pozyskiwania rodkéw zewnetrznych, ds. strategii rozwoju
gminy, ds. inwestycji i rozliczen,

2) koordynowanie catosci prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,
w tym:

a) odbior, weryfikacja dokumentacii,

b) opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,

c) prowadzenie inwestycji (pozwolenie na budowe, nadzér inwestorski, biezaca
kontrola finansowa),

d) odbior inwestycji i przekazanie do eksploatacii,

e) rozliczenie inwestycji,

f) prowadzenie sprawozdawczosci w ww. zakresie

3) przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy,

4) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
harmonogramow rzeczowo-finansowych inwestycji,

5) wspodtdziatanie z wiasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego, budowlanego,

6) opiniowanie projektow prac geologicznych,

7) dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych szkét, placéwek
i obiektow komunalnych oraz opracowywanie zbiorczych planéw remontow,

8) wspdtpraca w przygotowaniu i monitorowaniu strategii rozwoju gminy,

9) wspotpraca z partnerami spofecznymi, przedstawicielami samorzadéw
terytorialnych, gospodarczych i administracji rzadowej oraz ekspertami
zewnetrznymi w przygotowaniu programow, plandw inwestycyjnych,

10) przygotowanie kompleksowych analiz, ocen oraz rekomendacji zmian
wynikajacych z realizacji programoéw, planéw inwestycyjnych,

11) monitorowanie realizacji planéw inwestycyjnych,

12) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspdlnych wraz 2z uzgodnieniami
dotyczgcymi sposobu ich finansowania.

13) przygotowywanie danych do rozliczen rzeczowo-finansowych zakonczonych
zadan inwestycyjnych.

XX. w zakresie funduszy unijnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
funduszy unijnych;

2) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujgcych sie do
dofinansowania z funduszy unijnych;

3) opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wtasciwych organéw panstwowych
w celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zadan gminnych
z funduszy Unii Europejskie;j;

4) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej w celu ich prawidtowego wykonania;

5) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy unijnych;

6) przygotowanie wnioskoéw o dofinansowanie ze wszystkich zrodet zewnetrznych
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zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw prowadzonych przez gming;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan;

8) przygotowanie okresowych sprawozdan, ocen oraz biezgcej informacji z zakresu
powierzonych zadan;

9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach zwigzanych
z pozyskiwaniem zewnetrznych $rodkéw finansowych w tym z Unii Europejskie;.

§ 30. Do zakresu dziatania Referatu Komunalnego nalezy:

I. W zakresie kierowania referatem

1) organizowanie i kierowanie pracami Referatu Komunalnego oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy Referatu.

2) nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan przewidzianych dla Referatu
w Regulaminie,

3) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania przez podlegtych
pracownikow powierzonych im obowigzkow.

4) nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

5) nadzér nad przygotowaniem projektéw decyzji administracyjnych i postanowien
w sprawach nalezacych do kompetencji Referatu,

6) nadzér nad przygotowaniem projektow pism w sprawach nie wymagajgcych
wydania decyzji,

7) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w zakresie
prowadzonych spraw,

8) planowanie kosztow inwestycji i remontéw obiektow z zakresu gospodarki
komunalnej,

9) nadzér nad wykonywaniem prac zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontow
z zakresu gospodarki komunalnej,

10) przygotowanie planu zaméwien obejmujacych roboty, ustugi i dostawy zwigzane
z realizacjg zadan referatu,

11) nadzér nad rozliczeniem prowadzonych inwestycji i remontéw prowadzonych
przez gmine

12) nadzér nad utrzymaniem oraz konserwacja sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
uje¢ wody, hydroforni i przepompowni $ciekdw,

13) przyjmowanie  zgtoszen  dotyczacych  wszystkich awarii i  usterek
w przepompowniach ~ $éciekdéw, hydroforniach, na sieci wodociggowej,
kanalizacyjnej i przylgczach zagrodowych oraz podejmowanie dziatan

zmierzajacych do szybkiego i sprawnego ich usuniegcia,

14) branie czynnego udziatu w pracach kontrolnych majgcych na celu usprawnienie
obstugi ludnosci i wyeliminowanie wszelkich naduzy¢ w zakresie gospodarki
wodno- $ciekowe] i gospodarki odpadami,

15) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z wygladem i estetykg budynkow
hydroforni i przepompowni $ciekow oraz terendw przylegtych do nich,

16) koordynacja prac zwigzanych z wyposazeniem konserwatorow i w niezbedny
sprzet techniczny,

17) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie w nalezytym porzadku,
dokumentacji technicznej imateriatbw ewidencyjnych dotyczacych mienia
komunalnego zwigzanego z funkcjonowaniem gospodarki wodno-sciekowej
i gospodarki odpadami,

18) podejmowanie dziatan majgcych na celu przestrzeganie umow na dostawe wody
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I odbidr sciekow,

19) wydawanie warunkow technicznych, uzgadnianie projektow i dokonywanie
odbiordéw przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

20) wydawanie zaswiadczen o badaniu wody,

21) prowadzenie dokumentacji technicznej, rejestrow i innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania gminnej gospodarki wodno-$ciekowe;j,

22) nadzorowanie wymiany wodomierzy niesprawnych i montowania nowych,

23) przygotowanie oraz prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu gospodarki
wodno-$ciekowej i gospodarki odpadami,

24) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki wodno-$ciekowej, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w tym zakresie,

25) przygotowanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki
wodno-$ciekowej i gospodarki odpadami,

26) nadzorowanie egzekucji optat za pobér wody, zrzut $ciekéw i odbiér odpadow,
27) wspdtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej i gospodarki odpadami,

28) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem sieci wodno-$ciekowej i prawidtowego
przebiegu odbioru odpaddw,

29) udzielanie informacji publicznej w zakresie gospodarki wodno-$Sciekowe;
i gospodarki odpadami,

30) prowadzenie nadzoru nad pracownikami gospodarczymi i konserwatorami sieci,
pracownikami interwencyjnymi i publicznymi oraz osobami skazanymi,

31) nadzér nad porzadkiem i czystoscig w gminnych obiektach,

32) ewidencja i zakup odziezy ochronnej dla pracownikéw,

33) nadzér nad porzadkiem i czysto$cig gminnych placdéw ulic, terenéw zielonych,
terendw sportowych i rekreacyjnych, oraz akcji zimowego utrzymania,

34) nadzor nad wykonywaniem drobnych napraw przez podlegtych pracownikow
w zakresie biezgcego utrzymania majgtku komunalnego.

35) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

36) nadzor terenowy PSZOK-u.

Il. W zakresie gospodarki wodno- $ciekowej:

1) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci podtgczonych do sieci wodnej i kanalizacyjnej;

2) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru optat za
dostarczenie wody i odprowadzanie sciekow;

4) prowadzenie rejestru umow za dostarczenie wody i odprowadzanie $ciekéw;

5) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za
dostarczenie wody i odprowadzanie Sciekow;

6) przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg
i wnioskow w zakresie prowadzonych zadan;

7) opracowywanie wnioskow taryfowych, projektow uchwat wymaganych ustawg
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu sciekow;

8) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych dostawy wody
i odprowadzania sciekdw,

9) przygotowywanie informacji wynikajgcych z prowadzonego zakresu do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
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. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z odbieraniem odpadow
komunalnych na terenie Gminy,

2) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

3) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru opfat za
gospodarowanie odpadami;

5) prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) przygotowywanie decyzji ustalajacej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieziozenia deklaracji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych zawartych w deklaracji;

7) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za
gospodarowanie odpadami;

8) przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg
i wnioskow w zakresie prowadzonych zadan;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej catoksztaltu spraw wynikajacych
z zakresu czynnosci;

10)wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach badz stwierdzajacych stan
zalegtosci;

11)opracowywanie dokumentow, projektéw uchwat i akitéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich
weryfikacja;

12)przygotowywanie materiatbw do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

13)przygotowanie oraz przedkifadanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

14)kontrolowanie realizacji obowigzkéow wynikajgcych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy;

15)wspbtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16)planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami;

17)prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow;

18)przygotowywanie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu do
umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

19) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadow komunalnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z drogi pojazdéw bez tablic
rejestracyjnych lub, ktérych stan wskazuje na to, ze nie sg uzywane,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem odpadéw niebezpiecznych w tym
azbestu.

22) nadzér administracyjny nad PSZOK-iem.
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IV. W zakresie zarzadzania cmentarzami:

1) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac nad utrzymaniem cmentarzy
komunalnych oraz prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystoSci na
cmentarzach,

3) stata aktualizacja bazy danych rejestru dokonanych pochéwkoéw oraz opiekundw
grobow;

4) prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego;

5) prowadzenie postepowan w zakresie poboru optat i zalegtosci,

6)

7)

wyznaczanie kwater na cmentarzach,
nadzorowanie wjazdow na cmentarze.

W zakresie nadzoru:
prowadzenie spraw z zakresu orzeczen sgdowych o nieodptatnej, dozorowane;j
pracy na cele publiczne,

V.
1)

§ 31. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu

w zakresie:

1) doradztwa prawnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

2) obstugi prawnej Rady, komisji, Wdjta,

3) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych oraz porad i wyjasnien w
zakresie stosowania prawa w sprawach dotyczacych spraw zatatwianych przez
Urzad, w szczegoélnosci w sprawach:

a) projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

b) zawieranych umoéw: dtugoterminowych, nietypowych, badz dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci,

c) odmowy uznania zgtaszanych roszczen i zadan majgtkowych,

d) umarzania wierzytelnosci w znacznej kwocie,

e) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

f) zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

g) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

4) reprezentowanie Gminy przed sadami i organami administracji zgodnie
z udzielonym petnhomocnictwem.

Rozdziat VIl
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 32. Wojt osobiscie podpisuje:

1) zarzgdzenia, pisma i decyzje w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkgji
Wijta,

2) zarzadzenia organizacyjne, pisma, decyzje i polecenia stuzbowe zwigzane
z petnieniem funkcji Kierownika Urzedu,

3) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji
rzgdowej,

4) pisma zwigzane ze wspotpracg z zagranica,

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

6) odpowiedzi na skargi dotyczgce referatdw i stanowisk,

7) decyzje administracyjne w sprawach, w ktoérych nie zostaty udzielone
,upowaznienia,

8) pisma w sprawach bedacych w jego wytaczne] kompetencji na podstawie
przepisow szczegolnych.
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§ 33. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i decyzje w zakresie udzielonego
im upowaznienia.

2. Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Wojta do zatatwiana spraw
i wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, podpisujg
decyzje i pisma w graniach udzielonego im upowaznienia.

3. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
umieszczajg w stopce dokumentu identyfikator zajmowanego stanowiska.

Rozdziat IX
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY GMINY |
ZARZADZEN
WOJTA

§ 34. 1. Kazda komorka organizacyjna w zakresie swoich zadan przygotowuje
projekty uchwat Rady Gminy lub zarzadzen Wojta.

2. Projekt musi spetnia¢ wymogi okreslone w statucie gminy oraz by¢
zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;j.

3. Projekt uchwaty lub zarzadzenia Wéjta wymaga:

1) uzyskania opinii 0 zgodnosci projektu z prawem, potwierdzone podpisem Radcy

Prawnego,

2) uzasadnienia do uchwaly lub zarzadzenia, podpisane przez osobe
przedktadajgca.

4. Projekty uchwat Rady Gminy przedktadanych do zaopiniowania komisjom
Rady podpisuje Wéjt lub z jego upowaznienia Sekretarz lub Skarbnik i przekazuje
projekt uchwaty z uzasadnieniem do Biura Obstugi Rady Gminy i Urzedu.

5. Ewidencje projektow uchwat i zarzgdzen prowadzi Biuro Obstugi Rady Gminy
i Urzedu.

Rozdziat X
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

§ 35.1. Pracownik Urzedu Gminy Szczaniec, zwany dalej urzednikiem, do
miejsca wykonywania pracy stawia sie punktualnie.
2. Urzednik petni swoje obowigzki w miejscu pracy w nienagannym stroju, w mysl
ogolnie przyjetych zasad wygladu Urzednikéw Panstwowych w miejscach pracy.
3. Uznaje sie za nieodpowiednie:
1) stosowanie przez kobiety ostrego i wyzywajgcego makijazu, ktory powinien by¢
w tagodnych, naturalnych kolorach,
2) noszenie przez mezczyzn i kobiety przesadnej, zwracajgcej na siebie uwage
bizuterii, ktéra roéwniez powinna by¢ tagodnych i niewielkich ksztattow
i rozmiarow,
3) noszenie przez mezczyzn w okresie letnim krotkich spodenek, bgadz przez kobiety
spddnic i sukienek mini.
4. Urzednik w miare mozliwosci pierwszy zwraca sie do przybytego do Urzedu
Gminy interesanta, go$cia, zwrotem grzeczno$ciowym ,dzien dobry”.
5. Urzednik nastepnie zwraca sie do przybytego interesanta lub goscia, pytajac:
w jakim celu przyszedt i w czym mozemy mu pomaoc?.
6. Nastepnie z zachowaniem petnej uprzejmosci, zyczliwie kieruje interesanta lub
goscia do urzednika, ktory jest wiasciwy i kompetentny do zatatwienia sprawy, z jaka
do Urzedu przybyt petent, interesant lub gos¢, badZz sam udziela stosownej pomocy,
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jezeli sprawa nalezy do zakresu jego kompetencji.

7. W razie nieobecnos$ci w pracy urzednika kompetentnego do obstugi przybytego
do Urzedu Gminy, interesanta lub goscia, urzednik wskazuje osobe zastepujacg
nieobecnego urzednika, badz wskazuje najblizszy mozliwy termin ustania przyczyny
nieobecnoéci kompetentnego urzednika i mozliwy najkrotszy termin kompleksowego
zatatwienia sprawy przez petenta, interesanta lub goscia.

8. Urzednik udziela wszelkiej mozliwej i kompetentnej pomocy, oraz informaciji
interesantowi lub gosciowi w zakresie spraw, z jakimi zwrocit sie do Urzedu Gminy
Szczaniec, w kompetencji ktorego jest udzielenie takowej pomocy czy informaciji,
rowniez w razie koniecznoéci udziela stosownej informacji i kieruje do innych
instytucji wtasciwych do zatatwienia danej sprawy.

9. Urzednik w okreslonym czasie obstuguje tylko jednego petenta, pozostatych w
razie potrzeby grzecznie informuje o koniecznosci odczekania, wskazujgc
jednoczesnie miejsce gdzie interesant lub gos¢ moze czeka¢ na swoja kolej,
informujgc go w miare mozliwosci o przyblizonym czasie oczekiwania. W razie
konieczno$ci urzednik informuje interesanta lub goscia i umawia termin mozliwy do
zatatwienia jego sprawy w innym dniu, co odnotowuje.

10. Urzednik jest zobowigzany do profesjonalnego udzielenia wszelkich instrukciji
niezbednych do wypetnienia okreslonych dokumentéw, a w razie koniecznosci
zobowigzany jest do udzielenia na miejscu niezbednej pomocy przy wypetianiu
takowych dokumentéw, wnioskéw, umow itp.

11. Po udzieleniu stosownej pomocy czy informacji interesantowi lub gosciowi,
urzednik zobowigzany jest podczas opuszczania przez interesanta pomieszczenia
Urzedu Gminy gdzie przebywal, wsta¢c z miejsca i pozegna¢ sie zwrotem
grzecznos$ciowym ,do widzenia”.

12. Podczas przemieszczania sie korytarzami Urzedu Gminy, urzednicy
zobowigzani sa zwracaC sie do przybytych interesantéw lub gosci zwrotem
grzeczno$ciowym ,dzief dobry” i ustali¢ czy potrzebna jest im pomoc, kierujgc ich
w odpowiednie miejsce.

§ 36. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegodlnych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza kierownicy referatéw i pracownicy na stanowiskach.

3. Kontrole 1 koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwianych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz.

§ 37. 1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczgce organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez pracownika na
stanowisku ds. organizacyjno-administracyjnych.

§ 38. 1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy | wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw niezwiocznie, a w pozostatych przypadkach do okre$lania
ferminu i ich zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
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4) powiadamiania o przedtuzenia terminu zatatwienia sprawy, wraz z uzasadnieniem,
5) infformowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub  srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefoniczne;.

§ 39. Obywatele przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez:
1) Woijta

- w poniedziatki w godz. 14:00 — 16:00;
2) Sekretarza i Skarbnika

- codziennie, w ramach swoich mozliwosci czasowych
3) pozostatych pracownikow

- codziennie, w godzinach pracy urzedu.

§ 40. Skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1) Woijt - w sprawach skarg na dziatalno$¢ Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow
bezposrednio podlegtych Wéjtowi,

2) Sekretarz i Skarbnik - w sprawach objetych zakresem dziatania nadzorowanych
przez nich referatow i stanowisk pracy.

Rozdziat Xl
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 41. 1.Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegolnosci
zapewnienie:
1) wykonania zadan gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
2) wykonania budzetu gminy,
3) prawidtowego stosowania prawa w toku zafatwiania spraw indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,
4) dyscypliny pracy, w tym wykonywanie polecen przetozonych i zadan okreslonych
w zakresach czynnosci pracownikéw oraz instrukcjach,
5) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i innych.
2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Wojt, Sekretarz i Skarbnik oraz
pracownicy upowaznieni przez Wojta.
3. Prawa i obowiazki skarbnika w zakresie kontroli wewnetrznej okreslajg
odrebne przepisy.
4. Regulamin i zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla odrebne
Zarzgdzenie Wojta.

Rozdziat XIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 42 1. Obstuga prawna Urzedu moze by¢ wykonywana przez radce
prawnego na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
2. Zasady porzadku i dyscypliny w Urzedzie, Wéjt okresla w Regulaminie Pracy.
3. Whioski o zmiane lub uzupetnienie postanowien niniejszego Regulaminu
nalezy sktada¢ do Sekretarza.
4. Sekretarz, przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika,
zaznajamia go z trescig Regulaminu.

§ 43. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.
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§ 44. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzgdzenie nr 1/2016 Waéjta Gminy Szczaniec z dnia 04.01.2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczaniec oraz
pozniejsze zmiany — Zarzgdzenie nr 63/2016 z dnia 31.12.2016.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 119/2024
Wdjta Gminy Szczaniec
z dnia 31 grudnia 2024r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU
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