Wéijt Gminy Zytno

pow. radomszczanski

Zarzadzenie Nr Or.0050.65.2012
Wijta Gminy Zytno
z dnia 30 listopada 2012 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno.

Dziatajac na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst. jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 214 poz. 1806, Nr 153, poz. 1271, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568,
22004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138
poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r.

~ Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106
poz. 675, Nr 40 poz. 230, z 2011 r. Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 21 poz. 113,
Nr 217 poz. 1281, Nr 149 poz. 887 i z 2012 r. Nr 567) oraz Statutu Gminy Zytno
przyjetego uchwata Nr V/21/2002 Rady Gminy Zytno z dnia 30 grudnia 2002 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Zytno,

zarzgdzam
co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zytno w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc zarzadzenia Wéjta Gminy Zytno :
Nr Or. 0151/31/2007 z dnia 24 wrzesnia 2007 r. w sprawie: nadania
. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno, Nr Or. 0151/25/08 z dnia
30 wrzesnia 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zytno oraz Nr Or.0050.72.2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zytno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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vk.

Zatqcznik do Zarzqdzenia Wéjta Gminy
Zytno Nr Or.0050.65.2012
z dnia 30 listopada 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zytno

I. Postanowienia ogdllne

§ 1. Regulamin organizacyjny okre$la:

1. organizacje Urzedu i jego strukture,

2. podziat zadan w kierownictwie Urzedu,

3. zakresy dziatania samodzielnych stanowisk,
4. zasady i tryb wydawania aktéw prawnych,

5. zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli,

6. organizacjg i tryb wykonywania kontrol,

7. podstawowe zasady planowania w Urzedzie,
8. zasady podpisywania pism i decyzji,

9. przepisy koncowe.

§ 2. Urzad Gminy Zytno dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym,
2. Statutu Gminy Zytno,

3. niniejszego regulaminu.

§ 3. Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu okreslenia nalezy
rozumiec:

1. ,,Gmina” - Gmine Zytno

. »Rada” - Rad¢ Gminy Zytno

. wWjt” - Wéjta Gminy Zytno

. sSekretarz” - Sekretarza Gminy Zytno

. »Skarbnik” - Skarbnika Gminy Zytno

. »Urzad” - Urzad Gminy Zytno

- »Regulamin” - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zytno
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§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zytno.

§ 5.Urzad wykonuje zadania :

1. wiasne Gminy,

2. zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw
szczegblnych,

3. zlecone z zakresu administracji rzadowej wykonywane na podstawie
porozumienia z organami tej administracji,

4. 7 zakresu wiasciwosci powiatu oraz z zakresu wiasciwoséci wojewodztwa
na podstawie porozumienia z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

IL. Organizacja Urzedu

§ 6. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje
swoich zadan.

§ 7. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze wiasciwa
organizacjg pracy biurowej w Urzedzie.

2. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy W imieniu Woéjta w zakresie
ustalonym przez Wojta.

§ 8. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy.

2. Skarbnik jest odpowiedzialny za prawidiowa gospodarke finansowg
Gminy, dokonuje kontrasygnaty - czynnos$ci prawne;j powodujacej
powstanie zobowiazan pienigznych.

§ 9. 1.W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy (F)

2) Urzad Stanu Cywilnego(USC)

3) Samodzielne Stanowisko ds. prawnych(RP)

4) Samodzielne Stanowisko ds. zaméwiefi publicznych i inwestycji

(ZP)

5) Samodzielne Stanowisko ds. planowania przestrzennego
i drogownictwa (PPD)

6) Samodzielne Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i obstugi
Rady (DG)

7) Samodzielne Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami(GN)
8) Samodzielne Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska(RS)




9) Samodzielne Stanowisko ds. obshugi informatycznej, promocji,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (IPOC)

10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO)

11) Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych(Or)

12) Samodzielne Stanowisko ds. oswiaty i obstugi kancelaryjnej
(OK)

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje i organizuje pracg Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego zatrudniony w ramach stosunku pracy na podstawie
umowy o prace.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika USC pracg Urzgdu Stanu Cywilnego
kieruje zastepca Kierownika USC.
4. l) Referatem Finansowym kieruje i organizuje jego prace Skarbnik
Gminy.
2) W Referacie Finansowym tworzy si¢ nastgpujace jednoosobowe

stanowiska pracy:

a) Zastgpca Kierownika Referatu Finansow.

b) ds. wymiaru podatkéw i optat

¢) ds. ksiggowosci budzetowej

d) ds. obstugi kasowe;

e) ds. ksiggowosci podatkowej

f) ds. ksiggowosci oswiaty
5. Stanowiska pomocnicze i obstugi:

a) Sprzataczka w Urzedzie
b) Palacz c.o. - robotnik gospodarczy
¢) Kierowcy

d) Opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly
6.Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalgeznik nr 1 do regulaminu.

I11. Podzial zadan w kierownictwie Urzedu

§ 10. 1. Wéjt koordynuje dziatania w zakresie probleméw spoteczno -

gospodarczych Gminy, nadzoruje dzialania Zastgpcy Wojta Sekretarza
1 Skarbnika.

2. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie i organizowanie pracy Urzedu,
3) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowa realizacje
zadan Gminy,
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
5) wykonywanie uchwat Rady,
6) sktadanie sprawozdan z pracy na sesjach Rady,




7) reprezentowanie Gminy i jej organdw w postgpowaniu sadowym i
administracyjnym przed Trybunatem Konstytucyjnym jak i organami
administracji rzadowej,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow  urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) wydawanie zarzadzen zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
10) nadzorowanie wykonania budzetu Gminy,

11) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej oraz wykonywanie
innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk
zywiotowych i katastrof,

13) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow
mieszkancow,

14) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogoélnej
i specjalnej,

15) wspétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

16) organizowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i zewnetrznej
w jednostkach organizacyjnych gminy,

17) udzielanie informacji $rodkom masowego przekazu w sprawach
Gminy dotyczacych powierzonego zakresu dziatania,

18) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikow samorzadowych uprawnionych do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

19) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla wojta
ustawami, uchwatami Rady oraz wynikajacych z postanowien
Statutu Gminy i Regulaminu.

§ 11. Do zadari Zastgpcy Wojta nalezy:

1. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2. Zastepca Wojta wykonuje zadania zgodnie z podziatem kompetencji
oraz inne na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

3. Podziat kompetencji migdzy Wéjtem, a Zastgpca Woéjta zostanie
okre$lony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 12. Do zadan Sekretarza nalezy:
1. wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego  Urzedu,
a w szczegoOlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze strukturg organizacyjna
Urzedu,




2) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,
3) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Urzedu,
4) zapewnienie dla Urzgdu warunkéw lokalowych i wyposazenia
techniczno-biurowego,
5) nadzdr w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, kodeksu
postgpowania administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy,
6) koordynowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, osobowych
pracownikéw Urzedu,
2. wspotpraca z Radg i komisjami rady w zakresie realizowanych zadan,
3. czuwanie nad realizacja i terminowo$cia wykonywania zadan
w Urzedzie,
4. przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych
czynnosci pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu
opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznosé
wykonywania nastapi w czasie przysztym,
5. nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzeniem
referendow, wybordéw i spisow,
6. prowadzenie spraw zwiazanych z ustawg o ochronie danych osobowych
wiasciwych dla administratora bezpieczefistwa informacji,
7. petnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
1 wykonywanie zwiazanych z tym zadan,
8. prowadzenie archiwum zaktadowego,
9. wykonywanie innych polecen i czynnosci zleconych przez Woita.

§ 13. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnosci:

1. kierowanie praca Referatu Finansowego,

2. opracowywanie projektu budzetu Gminy i szczegdlowego planu
dochodéw i wydatkéw budzetu zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami ustawy o finansach publicznych,

3. nadzér i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem
projektéw plan6éw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

4. nadzor nad realizacja zadan realizowanych z budzetu Gminy,

5. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami,

6. dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz
wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i przygotowywanie projektow
uchwatl w tym zakresie,

7. nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j,

8. badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych,
9. zapewnienie pod wzgledem formalno - finansowym prawidtowosci
zawieranych uméw oraz ich realizacji,




10. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spiaty zobowigzan,
11. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez wojta dotyczacych prowadzenie rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

1) zaktadowego planu kont,

2) zaktadowego planu obiegu dokumentow,

3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
12. kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawg do wydawania
érodkéw finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych,
13. informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
14. kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,
15. sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu
Gminy lub innych sprawozdan i zestawien,
16. wspbtpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym
w zakresie dziatania stanowiska,
17. wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami
prawa oraz polecen i czynnosci zleconych przez Wojta.

§ 14. Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad Referatem Finansow.

§ 15. Szczegbtowe zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosei i uprawnien
pracownikow ustala Sekretarz, a w referacie finanséw Skarbnik w zakresie
wyszczegOlnionym w § 19.

§ 16. Ilos¢ stanowisk pracy ustala Wojt w zaleznosci od przyjetych
warunkéw dziatania realizowanych przez Gming w ramach przyznanych
przez Radg $rodkow finansowych na wynagrodzenia. Liczba stanowisk
oraz zakres prowadzonych spraw moze ulec zmianie w zaleznoéci od
potrzeb Gminy.

IV. Podzial zadan pomig¢dzy referatami-samodzielnymi
stanowiskami pracy.

§ 17. Do zadan wspolnych referatéw-samodzielnych stanowisk pracy
nalezq nastgpujqce zadania stosownie do merytorycznych wlasciwosci:

1. opracowywanie projektow planéw finansowych i planéw rozwoju
Gminy, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

2. przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Wojta pod
obrady Rady oraz projektow zarzadzen Wojta,

3. przygotowywanie dla potrzeb Rady, Wdjta oraz innych upowaznionych
organéw i wiadz informacji, analiz i oceny,

4. zalatwianie skarg, wnioskow i postulatow ludnosci oraz zgtoszonych
interpelacji radnych,




5. prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych,

6. realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, wynikajacych
Z przepisOw prawa,

7. prowadzenie postgpowanie administracyjnego i przygotowywanie
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz postgpowania egzekucyjnego,

8. wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy
stanowiskami,

9. wspéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

10. wspoétdziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej, innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zadan stanowiska,

11. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych przy dokonywaniu zaméwien,

12. przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

13. realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych,

14.  przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych i zabezpieczenia mienia,

15. przekazywanie i prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
jednolitym wykazem akt i przekazywaniem ich do archiwum zaktadowego,
16. obstuga zebran i posiedzen organéw samorzadowych mieszkancow,

17. wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

§ 18. Poszczegolne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan Gminy
i realizacjq zadan i kompetencji Wojta.

§ 19. Do zadarn Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu
gminy oraz podjgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

2. udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3. zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu ,

4. uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu Gminy,

5. przygotowanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw
z zakresu sprawozdawczosci,

6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

7. prowadzenie ewidencji finansowej mienia komunalnego,

8. rozliczenie inwentaryzacji,

9. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

10. dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych,




11. prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw
i oplat lokalnych, czynszéw podatku rolnego i lesnego oraz innych
podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wilasciwosci gminy,

12. prowadzenie rozliczen z soltysami oraz dokonywanie rozliczen czynszu
dzierzawnego i innych opfat naleznych gminie.

13. obstuga zadan zleconych w zakresie administracji rzadowej
i samorzadowej, w tym takze wybor6w, referendéw i spisow.

14. nadzér finansowy nad realizacja zadan inwestycyjnych, realizowanych
ze $rodkéw budzetowych, spolecznych oraz pochodzacych z dotacji,
kredytow i pozyczek,

15. aktualizacja wyceny $rodkow trwatych,

16. obstuga finansowa zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o zasitkach
rodzinnych i pielegnacyjnych,

17. wydawanie za$wiadczef z ordynacji podatkowej oraz innych ustaw
bedacych w kompetencji Referatu Finansow.

18. prowadzenie operacji kasowych Urzedu poprzez przyjmowanie wptat
gotéwkowych i dokonywanie wpfat,

19. obstuga kasowa Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

20. prowadzenie kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

21. zaktadanie kont kwitariuszy oraz ich bilansowanie,

22. prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych,

23. prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

24. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci podatkowych,

25. wspétdziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie prowadzonej
egzekucji naleznosci,

26. realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

27. obstuga finansowo-ksiggowa Instytucji Kultury (Gminny Osrodek
Kultury w Zytnie z siedziba w Silnicy, Gminna Biblioteka Publiczna w
Zytnie) Publicznej Szkoty Podstawowej w Borzykowej, Publicznej Szkoty
Podstawowej w Silniczce, Publicznej Szkoly Podstawowe; im. H.
Sienkiewicza w Zytnie, Gimnazjum Publicznego im. K. I. Gatczynskiego
w Zytnie, Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. Wandy Malczewskiej
w Zytnie, Przedszkola Publicznego w Zytnie,

28. obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych przy Urzedzie Gminy

§ 20. Do zadar stanowiska kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. wykonywanie obowiazkéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego tj.
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, przepisOw szczegOlnych,
a zwlaszcza:

1) zatatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem matzenstw,




2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonéw,

3) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach

stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

6) wspoipraca z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego, ewidencja

ludnosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego, komérka dowodow

osobistych oraz innymi instytucjami,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie

Rzeczypospolitej Polskiej oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,

8) organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami pozycia

matzenskiego,

9) sporzadzanie protokétu  zawierajacego  ostatnia  wole

spadkodawcy,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw:

a) prawa o stowarzyszeniach,

b) o zgromadzeniach,

¢) o zbidrkach publicznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem o nadanie

odznaczen panstwowych i odznak honorowych,

13) wykonywanie zadan wojskowych tj.

a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

b) wspétudziat w prowadzeniu poboru,

c¢) wydawanie decyzji o uznaniu poborowego za jedynego zywiciela

rodziny.

d) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony,

§ 21. Do zakresu stanowiska z-cy kierownika USC nalezy:

l.wykonywanie obowiazkéw z-cy kierownika USC tj. prowadzenie spraw
wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego oraz przepiséw szczegdlnych;

2. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie RP oraz
ustawy o zmianie imion i nazwisk;

3. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych;

4. udzielanie i cofanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych;
5. wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne;

6. wspdldziatanie z organami sprawiedliwo$ci i $cigania w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

7. prowadzenie rejestru wyborcow;




8. sprawdzanie i nadzér nad listami wyborczymi w sprawach wyborow
i referendow.

§ 22. Do zadan stanowiska ds. zaméwieri publicznych i inwestycji nalezy:
1. przygotowywanie planow realizacji inwestycji Gminy,

2. przygotowywanie i sporzadzanie wnioskéw w sprawie dofinansowania
inwestycji,

3. przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczace]
zadania inwestycyjnego,

4. organizowanie przetargébw zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w zakresie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego
zadan inwestycyjnych,

5. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

6. prowadzenie rejestru umow i zlecef z wykonawcami inwestyciji,

7. organizowanie i rozliczanie prac dla oséb skierowanych przez Biuro
Pracy oraz skazanych przez Sad na nieodptatne Swiadczenie pracy,

8. wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
prowadzenia dziatalnosci kulturalnej i sportowej,

9. wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami w zakresie
upowszechniania kultury fizycznej w tym dofinansowania zadan zgodnie
z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

10. wspieranie dziatalnosci zwiazanej z rozwojem sportu szkolnego,

11. realizacja ,,Akcji Zima”,

12. rozliczenia kierowcow autobusow szkolnych,

13. ustalanie w uzgodnieniu ze szkotami tras oraz godzin dowozu uczniow
14. uzgadnianie zakresu oraz rozliczanie napraw autobusdw szkolnych.

§ 23. Do zadan radcy prawnego dzialajqcego zgodnie z ustawq o radcach
prawnych, w szczegolnosci naleZy:

1. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat kierowanych
pod obrady Rady,

2. obstuga prawna Wojta i doradztwo prawne na rzecz poszczegdlnych
stanowisk pracy,

3. wykonywanie zastgpstwa sadowego W ramach udzielonego
pelnomocnictwa,

4. przygotowywanie gminnych aktow prawnych,

5. udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzedu w zakresie
interpretacji przepisow prawnych,

6. wydawanie opinii prawnych dotyczacych  stosunku pracy
z pracownikami Urzgdu,

7. opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming,

8.  kontrola  stosowania  przepiséw  Kodeksu postgpowania
administracyjnego i innych przepisow prawa przez pracownikow Urzedu,
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9. udzielanie pomocy prawnej mieszkaficom Gminy,
10. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego
i drogownictwa nalezy:

1. Przygotowywanie materiatéw do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.
2. Przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego.
3. Przyjmowanie wnioskéw o sporzadzanie i aktualizacje miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.
4. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
5. Wydawanie wypiséw, wyryséw i zaswiadczen z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz studium.
6. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.
7. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 gospodarce
nieruchomosciami w odniesieniu do spraw majacych zwiazek z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w tym w zakresie
podziatu gruntéw.
8. Wykowanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
o srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.
9. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami
wojennymi i miejscami pamigci narodowe;.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong débr kultury.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, remontem
1 utrzymaniem drég gminnych i chodnikéw.
12. Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych.
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i konserwacja obiektéw
oswietlenia ulicznego.
14. Prowadzenie inwentaryzacji urzadzen drogowych.
15. Wspétdziatanie z PKS oraz innymi przewoznikami w sprawie
przystank6w, rozktadéw jazdy oraz przewozu 0séb na terenie gminy.
16. Nadzér i rozliczanie remontéw i modernizacji lokali mieszkalnych
1 uzytkowych stanowiacych wiasnosé gminy.
17. Sprawowanie kontroli nad remontami i budowa drég gminnych.
18. W zakresie podziatu nieruchomosci:
1) wszezynanie postgpowan dotyczacych podziatu, 4
2) dokonywanie oceny prawidlowosci wykonywania czynnosci
podziatu nieruchomosci,
3) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosciami,
19. W zakresie zadan gminy okreslonych przepisami o numeracji
nieruchomosci:

1) umieszczenie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,
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2) oznaczanie i nadawanie  nieruchomosciom  numeréw
porzadkowych,

20. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy ,,Prawo wodne”, a gtownie:
1) rozstrzyganie sporow o przywréceniu stosunkow wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego,
2) nakazywanie wybudowania  niezbgdnych urzadzen
zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem lub zabronieniem
wprowadzenia $ciekéw do wody,
3) prowadzenie rejestru - ewidencji pozwolen wodno - prawnych,
w tym aktualizacja, kompletowanie i przechowywanie pozwolen
wodno - prawnych,

§ 25. Do zadar stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i obstugi Rady
nalezy:

1. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2. zalatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na dziatalnos¢

gospodarcza w zakresie przewidzianym odrgbnymi przepisami.

3. zalatwianie spraw zwiazanych z czasem pracy placéwek handlowych,

ustugowych i gastronomicznych,

4. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem

i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie

optat z tym zwiazanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5. wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow

Alkoholowych.

6. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Rady, Wéjta, Sejmu

i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta oraz jednostek

pomocniczych gminy i innych organéw stosownie do obowigzujacych

przepiséw, a takze zadan zwiazanych z referendum,

7. opracowywanie projektu Statutu Gminy i jego nowelizacji,

8. obstuga biurowa i organizacyjna Rady, Komisji oraz Przewodniczacego

Rady,

9. organizacyjne przygotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

10. czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem materialdw na sesje

Rady,

11. sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady i Komisji,

12. prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji,

interpelacji radnych oraz postulatow i wnioskéw wyborcow oraz czuwanie

nad terminowym ich zatatwieniem,

13. obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady,

14. stwarzanie radnym warunkéw do prawidtowego wykonywania mandatu

radnego,

15. posredniczenie w przeplywie informacji miedzy Rada i Komisjami,

12




16. przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady odpowiednim
stanowiskom pracy,

17. terminowe przekazywanie organom nadzoru podjetych przez Rade
uchwat,

18. oglaszanie na tablicy ogloszeni Urzgdu i w miejscach publicznych
gminy uchwat Rady,

19. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz
nadzor nad ich terminowym zatatwianiem,

20. obstuga techniczno - biurowa narad i zebras organizowanych przez
Wojta,

§ 26. Do zadari stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowiacych wilasno$é Gminy w trybie przetargowym i
bezprzetargowym,
2) oddawanie w najem, dzierzawe badz uzyczenie osobom prawnym
1 fizycznym nieruchomosci komunalnych,
3) przyjmowanie o$wiadczefi woli samorzadowych 0s6b prawnych o
zrzeczeniu si¢ prawa uzytkowania wieczystego na rzecz Gminy,
4) dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomosci
stanowigce wiasnos¢ oséb fizycznych i prawnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z darowaniem przez gmine
nieruchomosci na cele publiczne,
6) oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci
w trwaly zarzad, najem i dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwiazane
z ich dziatalnoscia,
7) zabezpieczanie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze
wieczystej hipoteki oraz wydawanie zaswiadezefi o splacie
wierzytelnosci,
8) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
9) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze
komunalizacji mienia i nabycia nieruchomosci w postgpowaniu
cywilno - prawnym i administracyjnym,
10) ustalenie optat adiacenckich z tytulu scalania i podziatu
nieruchomosci oraz  wybudowania urzadzen  infrastruktury
technicznej,
11) aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci oraz trwatego zarzadu,
12) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,
13) prowadzenie spraw sprzedazy gruntow rolnych przejetych od
Agencji Nieruchomosci Rolnych,
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14) gospodarowanie nieruchomogciami stanowiacymi wiasnosé
Gminy,
15) prowadzenie spraw wydzierzawiania ~ gruntow rolnych
wchodzacych w skiad PFZ i mienia gminnego,
16) potwierdzenie okresu pracy 0sob fizycznych w gospodarstwach
rolnych wynikajacych z przepisow szczegblnych,
17) nadzér nad teczkami AWZ, teczkami z przejgcia gospodarstw,
przekazania na nastgpcg oraz zmianami.

2. W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci:
1) wszczynanie postepowania rozgraniczeniowego,
2) dokonywanie oceny prawidtowosci wykonywania czynnosci
ustalenia przebiegu granic,
3) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu w przypadku nie zawarcia
ugody,
4)umarzanie postgpowania W przypadku zawarcia ugody lub sporu i
przekazanie sprawy do rozstrzygniecia przez sad.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska nalezy:

1. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i wydawanie opinii dotyczacych
oddziatywania na $rodowisko W zwiazku z prowadzeniem
dziatalnoéci gospodarczej i innej powodujacej migdzy innymi:
a) odprowadzanie Sciekow do wod powierzchniowych i gleby,
b) sktadowanie odpadow,
¢)zanieczyszczanie atmosfery,
d) niszczenie zielen;
2) podejmowanie dziatan administracyjnych 1 organizacyjno-
technicznych celem likwidacji zagrozen dla $rodowiska, a W
szczegblnosci nielegalnych dzikich wysypisk $mieci i odpadow,
odprowadzanie $ciekow,
3) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow ,
4) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom
érodowiska i klesk zywiotowych oraz zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie §rodowiska,
5) upowszechnianie informacji o stanie $rodowiska naturalnego
gminy,
6) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanych z
wydawaniem zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie usuwania,
wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy ,,O ochronie i ksztaltowaniu
érodowiska” oraz ustawy ,,0 utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminach”, w tym migdzy innymi:
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a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania porzadku i
czystosci na terenie gminy,
b) wykonywanie nadzoru nad parkami,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko - z zakresu powierzonych zadas,
9) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
10) wspétdziatanie w zakresie ochrony $rodowiska z organami
administracji rzadowe;j, samorzadowe;j i jednostkami
organizacyjnymi gminy
11) udzial w kontrolach z zakresu przestrzegania przepiséw o
ochronie srodowiska,
12) popularyzacja ochrony przyrody,
13) nadz6r nad zabytkami przyrody,
14) przygotowywanie opinii w sprawie uznawania laséw za
ochronne,
15) przygotowywanie opinii do wnioskéw o przyznanie dotacji na
zalesianie gruntow,
16) prowadzenie spraw w zakresie postgpowanie z odpadami, a w
szczegblnosci:
a) wydawanie decyzji o sposobie postgpowanie z odpadami innymi
niz niebezpieczne, wytwarzane w ilosci od jednej tony do jednego
tysigca ton rocznie z wylaczeniem odpadéw komunalnych,
b) przygotowywanie postanowien o sposobie sktadowania odpadow
niebezpiecznych na wydzielonych czeéciach innych sktadowisk,
C) opracowywanie opinii w sprawie wytwarzania odpadéw
niebezpiecznych lub odpadéw innych niz niebezpieczne w ilosci
powyzej jednego tysiaca ton rocznie z wylaczeniem odpadéw
komunalnych,

2. W zakresie towiectwa:
1)wspétdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich
w sprawach zwiazanych z gospodarowaniem obwodéw towieckich
giéwnie z zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
2) przygotowywanie opinii rocznego planu towieckiego,
3) przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych,
ktére moga by¢ przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie.

3. W zakresie rolnictwa:
1) gromadzenie i przekazywanie informacji w zakresie produkcji
roslinnej i zwierzgcej w tym réwniez ochrony roslin i weterynarii
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
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2) wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania
chordb zwierzgcych,
3) propagowanie informacji z zakresu upraw, hodowli, ochrony
roslin oraz przetworstwa rolno - spozywczego wsrod rolnikow,
4) wspotdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz rozwoju
rolnictwa,
5) wspotpraca z izbami rolniczymi,
6)realizacja zadan wynikajacych z organizowania i prowadzenia
spisow rolnych,
7) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawg maku,
8) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za
agresywne,
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie gminy kleski
zywiotowej powodujacej zniszczenia w uprawach,
5. W zakresie BHP
1) organizowanie instruktazu oraz regulaminéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy ,
2) organizowanie szkolen w dziedzinie bhp, udzial w dochodzeniach
wypadkowych, wspétdziatanie ze spoteczna i panstwowa inspekcja
pracy,
6. Poza tym:
1) realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow prawa
gorniczego i geologicznego,
2) prowadzenie spraw z zakresu statystyki rolnicze]
7. Wykonywanie zadan 2z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
w szczego6lnosci:
1) opracowanie projektow, programéw i planéw ochrony
przeciwpozarowej,
2) nadzor nad ochrona przeciwpozarowa w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

3) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych,

4) prowadzenie spraw rejestracji jednostek ochotniczej strazy
pozarnej,

5) przygotowywanie decyzji w sprawach dostarczania jednostkom
ochotniczej strazy pozarnej zastgpczych $rodkow transportowych

6) wspétudziat przy zapewnieniu ochotniczym strazom pozarmnym
érodkow ppoz., odziezy specjalnej i umundurowania,

7) rozliczanie kart pracy sprzgtu silnikowego w jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych.
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§ 28. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalesq:

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu utrzymania porzadku i
czystosci w gminie w zakresie odpadéw komunalnych,

2. wspotudzial w przygotowaniu dokumentéw przetargowych w tym
SIWZ na odbior odpadow,

3. wdrozenie i weryfikacja deklaracji od wtascicieli nieruchomosci,

4. naliczanie oraz egzekwowanie optat za odbieranie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

5. prowadzenie  postgpowan  administracyjnych w  sprawach
wynikajacych ze znowelizowanej ustawy o odpadach,

6.  nadzér nad organizacja odbioru i wywozu odpadow statych 1|
ciektych na terenie gminy,

7. prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadow statych

od instytucji i podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza na terenie gminy,

8.  sporzadzanie zbiorczych sprawozdan zestawien masy i rodzajow
odpadéw odebranych przez podmioty gospodarcze dziatajace na terenie
gminy,

9. zapewnienie utrzymania czystosci na terenach komunalnych gminy,
10.  obstuga programu informatycznego obstugujacego system odbioru
odpadéw komunalnych,

11.  udzial w czynnosciach kontrolnych dotyczacych realizacji
obowiazku w pozbywaniu si¢ nieczystosci statych i ciektych zgodnie z
regulaminem porzadku i czystosci w gminie,

12, tworzenie warunkow do selektywnej zbidrki, segregacji i
sktadowania odpadéw podlegajacych odzyskowi i wspotdziatanie z
jednostkami organizacyjnymi i osobami podejmujacymi zbieranie i
zagospodarowywanie tego rodzaju odpadow,

13.  wspétudzial w przygotowywaniu kampanii informacyjnej na temat
praw 1 obowiazkéw wtlascicieli nieruchomosci zgodnie z ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

4. dokonywanie statej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy,
wspieranie i promowanie wartosci etycznych poprzez codzienne
postgpowanie i podejmowane decyzje.

I5.  archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na zajmowanym
stanowisku,

16. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej, promocji, obrony
cywilnej i zarzqdzania kryzysowego (IPOC) nalezq:

I. wykonywanie zadan zwiazanych z dostepem obywateli do informacji
publicznej,
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2. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
3. zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym ,
4. realizowanie wszelkich spraw zwiazanych z prowadzeniem strony
internetowe;j,
5. zapewnienie Sprawnego funkcjonowania w Urzedzie systemu
informatycznego,
6. inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz popularyzacji ~ waloréw
turystycznych i krajobrazowych gminy,
7. ‘analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze gminy i gmin sasiednich,
8. gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych gming.
9. z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) wspétpraca z wydziatem zarzadzania kryzysowego w zakresie
zarzadzania kryzysowego w przypadku wystapienia nadzwyczajnych
zagrozen,
2) organizacja i przygotowywanie do uruchomienia akcji kurierskiej,
3) zarzadzanie ewakuacja ludnoéci z obszaréw bezposrednio
zagrozonych powodzia,
4) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do ochrony
przed powodzia,
10. z zakresu ustawy o powszechnym obowiazku obrony:
1) wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
2) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji planu obrony
cywilnej,
3) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy,
4) organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,
5) przygotowywanie i organizacja dziatania systemu powszechnego
ostrzegania i ewakuowania ludnoéci oraz systemu wykrywania
skazen,
6) koordynowanie powotywaniem i nadzér nad przygotowaniem
dziatan formacji obrony cywilnej,
7) wspéluczestniczenie W planowaniu rozérodkowania zatog
zakladéw pracy i ewakuacji ludnosci,
8) planowanie i koordynacja przedsigwzigcia W zakresie
przygotowania sit i Srodkow do prowadzenia akcji ratunkowe]
w rejonach nadzwyczajnych zagrozen.

§ 30. Do zadari stanowiska ds. organizacyjno kadrowych nalezy:

1. kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznej oraz kontrola stanu
realizacji zalecen pokontrolnych,

2. prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,
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3. planowanie i ewidencja urlopéw pracowniczych,

4. prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw,

5. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy,

6. wspétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

7. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji  kancelaryjne;j
1 jednolitego wykazu akt,

8. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i GOPS,

9. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

10. wspétdziatanie ze skarbnikiem w zakresie gospodarowania funduszem
ptac,

11.  organizowania okresowych badad lekarskich pracownikow,
prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

12. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw Urzedu,
13. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja praktyk zawodowych,
stazu absolwenckiego, robét interwencyjnych i publicznych.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. oswiaty i obstugi kancelaryjnej nalezy:
1. obstuga kancelaryjna Urzedu,

2. obstuga operacyjno-techniczna przyje¢ interesantéw przez Wojta
i Sekretarza,

3. prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wiadz centralnych,

4. prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

5. prowadzenie listy obecnosci i ksiazki wyj$é pracownikéw w godzinach
pracy oraz rejestru delegacji stuzbowych,

6. zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu (zakup) i przechowywanie
oraz racjonalne wydawanie pracownikom materiatéw biurowych, srodkéw
ochrony zdrowia, utrzymania czystosci, bezpieczeristwa i higieny pracy,

7. zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j,

8. nadzorowanie utrzymania w nalezytym stanie i sprawnosci maszyn,
urzadzen i sprzgtu biurowego,

9. zaopatrzenie Urzedu w druki powszechnego uzytku,

10. obstuga urzadzen poligraficznych w urzedzie i prowadzenie w tym celu
dokumentacji,

11. wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalne;j.

12. prowadzenie spraw dotyczacych o$wiaty, a w szczegllnosci:
1) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szké6t
i placéwek o$wiatowo — wychowawczych,
2) przygotowywanie informacji do zatwierdzenia organizacji szkot
i placéwek oswiatowych,
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3) przygotowywanie porozumien Z o$wiatowymi organizacjami
zwiazkowymi w sprawach dotyczacych wynagrodzen i innych,

4) prowadzenie  spraw zwigzanych z  postgpowaniem
egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

5) utrzymywanie statych kontaktow z placowkami o$wiatowymi.

§ 32. Do zadar stanowiska sprzqtaczki nalezq sprawy:

1. dbanie o czysto$é i estetyczny wyglad pomieszczen Urzedu,
2. otwieranie i zamykanie Urzedu,

3. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 33. Do zadan palacza centralnego ogrzewania naleiq nastgpujgce
czynnosci: :

. palenie w piecach c.o. w okresie grzewczym,

2. nalezyte utrzymanie czystosci w kottowni i wokét budynku Urzedu,

3. utrzymanie porzadku na placach, chodnikach i ulicach,

4. biezaca konserwacja urzadzen CO i instalacji wodno-kanalizacyjnej,

3

6
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. przygotowywanie drewna opatowego, zatadunek i roztadunek wegla,

wykonywanie prac naprawczych, konserwacyjnych, remontowych
i porzadkowych w obiekcie Urzedu.

§ 34. Do zadari kierowcéw nalezq nastepujgce cZynnosci:

1. Prowadzenie pojazdu w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami

o eksploatacji i ruchu pojazdow samochodowych, a w szczeg6lnoscei:
1) zwracanie uwagi na bezpieczne wsiadanie i wysiadanie z pojazdu,
2) przestrzeganie zakladowych norm zuzycia paliwa, olejow
i smaréw,
3) przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz. w samochodzie, w obrgbie
miejsc garazowania i stacji paliw,

2. Przestrzeganie Regulaminu Pracy,

3. Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim,

4. Systematyczne wykonywanie obshugi codziennej pojazdu,

5. Dokonywanie sprawdzenia kompletnego wyposazenia pojazdu

6. Stwierdzanie wtasnorecznym podpisem w karcie drogowej z danego dnia

sprawnosci techniczne;j i gotowosci do wyjazdu,

7. Biezacego i rzetelnego wypetniania dokumentoéw eksploatacyjnych,

8. Zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza,

9. W przypadku spowodowania lub wspoétudziatu w wypadku drogowym

udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanemu,

10. Uprzejme i kulturalne obstugiwanie ustugobiorcy,

11. Garazowanie w miejscu do tego przeznaczonym,

12. Zwracanie na biezaco dokumentéw przewozowych (karty drogowej),
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13. Uzupehienie paliwa i oleju w zespotach,

14. Prawidlowe zaparkowanie na stanowisku postojowym,

15. Utrzymanie pojazdu w gotowosci technicznej,

16. Informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujacych usterkach
technicznych i terminie obstugi okresowej.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez podinspektora ds.
drogownictwa i inwestycji oraz Sekretarza i Wéjta Gminy.

§ 35. Do zadan opiekuna dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze
szkoly nalezy:

1. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczefistwo uczniéw w trakcie wsiadania do
lub wysiadania ze $rodka transportu oraz w trakcie przejazdu,

2. Scista wspolpraca z kierowca pojazdu w zakresie bezpieczerstwa
przewozu,

3. Po zamknigciu drzwi pojazdu oraz upewnieniu sie czy sa zamKniete,
przekazanie sygnatu kierowcy do kontynuowania jazdy,

4. Sprawowanie nadzoru nad tadem i porzadkiem przy wsiadaniu
1 zajmowaniu miejsc w pojezdzie,

5. Przestrzeganie zasady — opiekun wsiada ostatni i wysiada pierwszy.

6. Zwracanie uwagi na wiaciwe zachowanie sie uczniéw w czasie
oczekiwania i przejazdu.

7.W  trakcie przejazdu kontrolowanie na biezaco stanu ladu
1 bezpieczenstwa w pojezdzie i podejmowanie skutecznej interwencji w
razie jego naruszenia. W razie koniecznosci , w celu zapewnienia
bezpieczefistwa, podjecie decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu
przywrocenia bezpiecznych warunkéw jazdy. W takim przypadku kierowca
zobowigzany jest do zatrzymania pojazdu w najblizszym miejscu nie
zagrazajacym bezpieczenstwu na drodze.

8.Przywrécenie tadu i bezpieczefistwa w pojezdzie bez jakichkolwiek form
przemocy fizyczne;j.

9. W trakcie wysiadania uczniéw, sprawdzenie poprzez wyjscie na
zewnatrz, czy zachowane sa warunki bezpiecznego wysiadania , a w
szczegoblnosci czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie stanowig
zagrozenia dla wysiadajacych.

10. Odpowiedzialno$¢ i podjecie obowiazkéw opiekuna poczawszy od
chwili zatrzymania si¢ $rodka transportu w pierwszym miejscu zatrzymania
rozpoczynajacym dowdz uczniéw, a korficzaca sie z chwila opuszczenia
pojazdu przez ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania konczacym dowoz.
I11. Dokonanie przegladu wnetrza pojazdu po opuszczeniu S$rodka
transportu przez uczniow i w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez
uczniéw przedmiotéw(np. torba, odziez itp.) przekazanie znalezionych
przedmiotow kierowcy pojazdu.
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12. Organizowanie bezpiecznego wysiadania w razie koniecznosci
zatrzymania si¢ na trasie, na skutek zaistniatych okolicznosci zmuszajacych
do opuszczenia pojazdu przez dzieci i mlodziez. Zabezpieczenie wyjscia na
prawe pobocze, zgodnie Zz obowiazujacym kierunkiem jazdy
i wyprowadzenie uczniéw w bezpieczne miejsce.

13. Powiadomienie dyrektora szkoty do ktérej uczen jest dowozony oraz
organizatora dowozu — Wojta Gminy Zytno w przypadku stwierdzenia
istotnego naruszania przez ucznia(ow) zasad bezpieczenstwa w trakcie
przewozu oraz gdy pomimo interwencji w celu przywrécenia
bezpieczenstwa nie przyniosta ona oczekiwanych skutkow.

V. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow
prawnych

§ 36. 1. Organy Gminy wydaja akty prawne powszechnie obowiazujace na
terenie Gminy (przepisy gminne) w formie uchwat i zarzadzen.
2.Akty prawne ustanawiaja:

1) Rada Gminy w formie uchwat,

2) Wéjt w formie zarzadzen.
3. Projekty aktéw wymienionych w ust. 2 przygotowuja wiasciwe
kompetentne samodzielne stanowiska.
4. Samodzielne stanowiska przygotowujace projekty aktow, o ktorych
mowa wyzej przedstawiajg je do zaopiniowania pod wzglgdem formalno-
prawnym radcy prawnemu Urzedu.
5. W miare potrzeby projekty aktow prawnych powinny by¢ konsultowane
z przedstawicielami organizacji spotecznych, zwiazkow zawodowych
i innych.

§ 37. Urzad Gminy prowadzi rejestr i zbidr przepisdbw gminnych
dostgpnych do powszechnego wgladu.

§ 38. 1. Przepisy gminne oglasza sig¢ przez rozplakatowanie obwieszczen
w miejscach publicznych lub w inny sposéb miejscowo przyjety, a takze
przez ogloszenie W lokalnej prasie, chyba, ze przepisy prawa stanowig
inaczej.

7 W zakresie okre§lonym ustawa przepisy gminne oglasza sig
w wojewddzkim dzienniku urzgdowym.
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VI. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 39. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach
okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego i przepisach
szczegotowych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami
prawa oraz zasadami wspdtzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli ponosi Sekretarz i Skarbnik oraz
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

4. Kontrolg dziatan samodzielnych stanowisk w zakresie zatatwiania skarg,

wnioskow i interwencji sprawuje stanowisko d/s dziatalnoéci gospodarczej
1 obstugi Rady.

§ 40. Ogllne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez
obywateli okresla Kodeks postepowania administracyjnego i instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegétowe dotyczace zwiaszcza organizacji
przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

§ 41. 1. Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw we
wtorek kazdego tygodnia w godzinach od 10.00 do 15.00, a w razie jego
nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich godzin pracy.

3. Pracownicy samodzielnych stanowisk przyjmuja interesantéw w ciagu
dnia pracy Urzedu.

VIL Organizacja i tryb wykonywania kontroli

§ 42. 1. Zadaniem kontroli jest w szczegdélnosci:
1) stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki
Z przepisami prawa,
2) badanie efektywnosci dzialania,
3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw i niegospodarnosci,
4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
5) wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych usuniecie
ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien,
2. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzna i wewnetrzng.
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3. Kontrole zewnetrzna w zakladach 1 jednostkach budzetowych
podlegtych Gminom wykonuja upowaznieni pracownicy poszczegblnych
stanowisk przez Wojta.

4. Kontrole wewnetrzna wykonuje Sekretarz i Skarbnik w stosunku do
pracownikéw bezposrednio im podlegtym.

§ 43. 1. Koordynacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie sprawuje
Sekretarz i Skarbnik Gminy.
2. Dziatalnoéé kontrolna Urzedu oparta jest na potrocznych planach
kontroli.
3. Plan kontroli okresla w szczegdlnosci:

1) tematyke kontroli,

2) rodzaj kontroli,

3) termin przeprowadzenia kontroli,

4) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.

§ 44. Szczegdlowe zasady oraz tryb organizacji wykonywania kontroli
okre$la w drodze zarzadzenia Wojt.

VIIL Podstawowe zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 45. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegblne stanowiska pracy
Urzedu oraz wytyczeniu i koordynacji przedsiewzigé zmierzajacych do
realizacji tych zadan.
2. Podstawe planowania dzialalnosci Urzedu stanowia zadania nie majace
charakteru czynnosci rutynowych powtarzalnych, a dajacych sig¢ okreslic
w horyzoncie czasowym wynikajacym w szczegoblnosci z:
1) zadan wiasnych Gminy i zadan zleconych w zakresie administracji
rzadowej,
2) uchwat Rady Gminy,
3) postulatéw zgtoszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrywanych
przez organy Gminy i przyjetych przez nie do realizacji,
4) nastepstw czynnosci podjetych przez Wojta w sprawach nie
cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego nalezacych do kompetencji Gminy,
5) budzetu Gminy,
6) uchwat i postanowien Starostwa Powiatowego i Sejmiku
Samorzadowego dotyczacych Gminy.
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IX. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 46. 1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okreéla instrukcja
kancelaryjna zgodna z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiw6w zaktadowych (Dz. U. Nr 14. poz.67)

2. W zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygnieé i podpisywania
pism réwniez okresla niniejszy regulamin.

§ 47. 1. Rozstrzygnigcia podejmuja:
1) Wéjt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik w granicach
dokonanego podziatu zadan i udzielonych upowaznies,
2) podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu
2. Wéjt osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,
3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej
1 samorzadowej,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio
podleglych mu oséb,
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i radnych,
6) inne pisma (dokumenty), ktére zastrzegt sobie odrebnymi
decyzjami i poleceniami stuzbowymi.
3. W przypadku nieobecnosci Wéjta dokumenty wymienione w punkcie 2
podpisuje Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy.
4. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pozostate sprawy wchodzace w sktad
podlegtych im referatéw i stanowisk pracy.
5. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania decyzji, pism
1 dokumentow.

§ 48. Pracownicy Urzedu parafujg przez siebie przygotowane pisma. Przez
»parafowanie” nalezy rozumie¢ podpisywanie projektu dokumentu

urzgdowego lub korespondencji przez pracownika bezposrednio
zalatwiajacego sprawe.

X. Przepisy koncowe

§ 49.Szczegbtowe zadania na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg
zakresy czynnosci pracownikow.

§ 50. Zalacznik Nr 1 do regulaminu stanowi jego integralng czesé.
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§ 51. Zmiana regulaminu wymaga wydania zarzadzenia przez Wojta
0 zmianie regulaminu. Zmiany wchodza w Zycie z dniem podjgcia.

WOIT -
/ -
mer Janusz Czs pla,
.\
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