Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 11/06
Waéjta Gminy Mniszkow

z dnia 30 czerwca 2006 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

W MNISZKOWIE

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mniszkowie zwany dalej
Regulaminem, okresla:

)
2)
3)
4)

S)

Zakres dziatania i1 zadania Urzgdu Gminy w Mniszkowie zwanego dalej
Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych Referatow,
stanowisk pracy w Urzedzie.

struktur¢ organizacyjna Urzedu — stanowiaca zatacznik nr 1

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mniszkow,

Radzie —nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Mniszkow ,
Wojcie, Z-cy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzg¢du Stanu
Cywilnego, Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Mniszkéw, Z-cg Wojta Gminy Mniszkéw, Sekretarza Gminy
Mniszkow, Skarbnika Gminy Mniszkow, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Mniszkowie, Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy
w Mniszkowie.

§ 3.

Urzad dziata na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

1))
2)

3)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001
roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami),

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma
ustrojowa panstwa( Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz.668 z pdzniejszymi
zmianami),
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4) ustawy z dnia 10 maja 1990r. przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym 1 ustawg¢ o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 1990 r.
Nr 32, poz.191, z pdzniejszymi zmianami) , ustawy z dnia 17 maja 1990
roku o podziale zadan 1 kompetencji okre§lonych w ustawach szczegolnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z pdzn. zm.)

5) Statutu Gminy,

6) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

7) innych przepiséw prawa.

§ 4.

. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa Gminy Mniszkow.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Mniszkéw, adres: 26-341 Mniszkow,
ul. Powstancow Wielkopolskich 10

§ 5.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°°do 15 *°

Urzad Stanu Cywilnego udziela $Slubow takze w niedziele, $wigta 1 dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 12% do 18",

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§6.

Urzad pomaga wypehia¢ obowiazki Wojtowi oraz Radzie i jej komisjom,

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego,

5) zadan, ktére nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiagzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow.

§7.

Do zadan Urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznienh — czynno$ci
faktycznie wchodzacych w zakres zadah Gminy,



3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

10)

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow.
przygotowywanie uchwat i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktow
organéw Gminy,
realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkoOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w wersji elektroniczne;j
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum.

realizacja obowiazkéw 1 uprawnien sluzacych Urzedowi , zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU

§8.

a) W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny: w tym:

a) stanowisko pracy do spraw kadrowych, BHP, oswiaty, kultury,
sportu i zdrowia.

b) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy.

¢) komorka organizacyjna do spraw Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego, Administrator sieci komputerowe;,
Informatyk, Pelnomocnik d/s informacji niejawnych.

2) Referat Finansowy i Budzetu; w tym:

a) skarbnik Gminy - prowadzacy sprawy z zakresu planowania,
gospodarki finansowej 1 budzetowe;,

b) kierownik Referatu Finansowego i1 Budzetu,

c) stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;,

d) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i windykacji,
e) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw 1 windykacji,
f)stanowisko pracy do spraw ptac,

g)stanowisko pracy do spraw ubezpieczen spotecznych,
h)stanowisko pracy do spraw kasy

1) stanowisko do spraw o$wiaty.



3) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosciami, Infrastruktury, Budownictwa i Rolnictwa; w tym:
a) stanowisko pracy do spraw ochrony srodowiska, gospodarki
mieszkaniowej 1 promocji gminy,
b) stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami, geodez;ji,
rolnictwa 1 ochrony przyrody,
c) stanowisko pracy do spraw zamdwien publicznych, planowania
przestrzennego, budownictwa i1 inwestycji.

4) Referat do spraw Obywatelskich; w tym:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ds. ewidencji ludnosci,
b) stanowisko pracy do spraw dzialalnosci gospodarczej, spraw
obronnych, wojskowych 1 p.poz.
c) stanowisko gminnego komendanta ochrony przeciwpozarowe;j.

5) Stanowisko pracy ds. obslugi prawnej.

Referatami kieruja kierownicy Referatow.

Referatem Finansow kieruje Skarbnik.

Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

Referatem Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Infrastrukrury, Budownictwa i Rolnictwa kieruje Z-ca
Wojta.

5. Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego jest kierownik referatu do spraw
Obywatelskich.

=

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i1 poszczeg6dlne Referaty,
8) wzajemnego wspodldziatania,

§ 10.
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu
dziataja na podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania,



§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym,
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty -
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 13.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczego6lnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich
zadan.

3. Kierownicy poszczeg6élnych Referatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan Referatdow i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegodlnych Referatéw sa bezposrednimi przetozonymi dla
podlegtym im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 14.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty
1 wykonywania obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik
nr 2 do Regulaminu, a zasady kontroli finansowej wydatkow okresla
odrebne Zarzadzenie.

§ 15.
1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania miedzy soba, w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
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Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, Z-CY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 16.

. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
. Wojt kieruje praca Urzedu 1 wykonuje zadania Gminy przy pomocy Z-cy

Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z =zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec podleglych
pracownikéw Urzedu,

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

5) podejmowanie czynnoS$ci w sprawach nie cierpiacych zwloki,
zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

8) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie = powolania
Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

9) zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie w stosunku do nich uprawnien
zwierzchnika stuzbowego

10)przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

11)udzielanie petnomocnictw procesowych,

12)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Referaty Urzedu oraz
jego pracownikow,

13)okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikdéw poszczegdlnych
Referatéw w celu uzgadniania ich wspotdziatania 1 realizacji zadan,

14)koordynowanie dzialalno$ci Referatow oraz organizowanie ich
wspolpracy,

15)rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi Referatami Urzedu,
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

16)czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

17)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

18)upowaznianie pracownikéw Urzedu - do wydawania w jego imieniu,
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

19)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa oraz uchwal Rady.



§17.
Do zadan Z-cy Waéjta nalezy prowadzenie w imieniu Wdjta nastgpujacych
spraw Gminy Mniszkow:

1) gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony s$rodowiska, i przyrody oraz
gospodarki wodne;j,

2) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

3) kultury fizycznej 1 turystyki,

4) zieleni gminnej 1 zadrzewien,

5) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektoéw administracyjnych,

6) sprawowanie obowiazkow Wojta w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przezen obowiazkow,

7) nadzér biezacy i prowadzenie dziatan kontrolnych nad dzialalnos$cia
referatu ds. obywatelskich oraz referatu rozwoju, infrastruktury,
gospodarki gruntami i §rodowiska,

8) nadzor biezacy i prowadzenie dziatan kontrolnych nad prowadzeniem
procedur wszystkich zamowien publicznych powyzej 30.000 EURO,

9) nadzor nad procedurami zamowien publicznych o wartosci do 30.000
EURO, a w szczegolnosci:

- dokonywaniem wyboru trybu udzielania zamowienia,

- dokonywaniem ogloszen o zamowieniach publicznych,

- sporzadzaniem tresci tych ogloszen,

- prowadzeniem dokumentacji podstawowych czynnos$ci
postgpowania zgodnie z ustawa o zamoOwieniach
publicznych,

10) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dla mieszkancow gminy
z dziedziny integracji Polski z Unia Europejska,

11) gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania dla gminy
srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie
projektow zamierzen inwestycyjnych ktore podlegatyby finansowaniu
z tych $rodkow oraz przygotowywanie procedur sluzacych
pozyskiwaniu takich §rodkow,

12) wspoéldziatanie z Wojtem w zakresie kierowania Urzgdem Gminy,

13) koordynowanie dziatah w zakresie realizacji uchwatl Rady Gminy,
zarzadzen Wojta, zarzadzen 1 wytycznych organdéw administracji
rzadowej dotyczacych spraw spoleczno — administracyjnych.,

14) wydanie z upowaznienia i w imieniu Wojta decyzji administracyjnych,

§ 18.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez woijta,

2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3)nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

4)przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

5) nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady Gminy,
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6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podleglych,
7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,
8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,
9) wnioskowanie w sprawach awansdw, nagroéd, wyroznien, odznaczen,
urlopow itp.
10) wnioskowanie w sprawach zastosowania sankcji stuzbowych
1 dyscyplinarnych z tytutu niewlasciwego wywiazywania si¢ z obowiazkoéw
pracownikow Urzedu Gminy,
11) prowadzenie kontroli wewngtrznej w podlegtych stanowiskach pracy
Urzedu,
12) okreslenie celow i zadan dla poszczegdlnych referatow i stanowisk
pracy,
13) poswiadczanie wypisow, wyciagdéw 1 kopii dokumentdw, poswiadczanie
wlasnorecznosci podpiséw na dokumentach, przyjmowanie oswiadczen,
14)przegladanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i okreslanie
dyspozycji dotyczacych sposobu zalatwienia spraw, terminu, aprobaty
zatatwienia sprawy,
15)prowadzenie spraw w zakresie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej —
kompletowanie planow kontroli oraz dokumentacji z dziatalnosSci
kontrolnej,
16)organizacja realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy
prowadzace kontrole Urzedu oraz prowadzenie ksigzki kontroli,
17)organizowanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacych dyzurow
wprowadzonych w Urzedzie,
18) pelienie obowiazkoéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
a w szczegolnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji,
c) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,
d) opracowanie planu ochrony Urzgedu Gminy i nadzorowanie jego
realizacji,
e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych
f)  prowadzenie wykazu stanowisk i1 prac zleconych oraz osob
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢
dostep do informacji niejawnych
19)wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 19.
1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.
2. Zadania Skarbnika jako gtéwnego ksiggowego budzetu Gminy okreslaja
odrgbne przepisy.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
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1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,
2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci jednostki,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z budzetem gminy,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

7) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

8) nadzor i kontrola realizacji budzetu

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

10)wspotdziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczosci budzetowe;,

11)zadanie od kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz innych
komérek organizacyjnych Urzgdu udzielania w formie ustnej lub
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji
1 wyjasnien,

12)wnioskowanie do Woéjta Gminy o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja
by¢ wykonywane przez inne jednostki organizacyjne gminy oraz inne
komorki organizacyjne Urzedu  prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczos$ci finansowej] — opracowywanie
stosownych projektow,

13)zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie
wstepne] oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

14)badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania 1 gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkéw ze S$rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu §rodkdéw publicznych

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

Roz,dzial VI )
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 20.

Do wspolnych zadan Referatow nalezy:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie dziatalnosci przygotowawczej przypisanej przepisami prawa do
wtasciwosci Wojta,

przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na
sesje Rady oraz dla potrzeb Wojta,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

wspoltdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
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5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatow oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawniania pracy Urzedu,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

8) wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
Referaty,

9) programowanie, planowanie oraz nadzorowanie realizacji inwestycji
1 remontoéw,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych,

11) wspotpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie zwalczania klgsk
zywiolowych,

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji akeji kurierskiej,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz wspodldzialanie przy prowadzeniu Biuletynu Informacji
Publicznej w systemie informatycznym,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informacjach niejawnych.

16) Wspotdziatanie z administratorem strony Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonej przez Gming Mniszkéw w  zakresie udost¢pniania
1 przekazywania informacji publicznych podlegajacych udostgpnianiu
w Biuletynie .

Rozdzial VII
Zadania poszczegolnych Referatow

§ 21.
Referat Organizacyjny ( przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu
RO) prowadzi sprawy z zakresu organizacji i funkcjonowania Urze¢du,
kadr, BHP, obslugi Rady i jej organow, ochrony danych osobowych,
Kultury, kultury fizycznej i oSwiaty, a w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw organizacyjnych: (zadania wlasne)

1) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do
Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia Rady i jej organdow oraz
zebran organizowanych przez Wojta 1 Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie
ich do wlasciwych Referatow,
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8) przekazywanie do Referatow, poszczegdlnych zadan wynikajacych z aktow
prawnych,

9) prowadzenie spraw w zakresie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej —
kompletowanie planoéw kontroli oraz dokumentacji z dziatalnosci kontrolne;,

10) podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacja narad, kompletowanie
planéw narad, zwolywanie, przygotowywanie oraz obstuga narad Wojta,

11) wspotdzialanie z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz
informowanie ich o polityce, dziatalnosci 1 zamierzeniach Urzedu,
organizowanie kontaktow z dziennikarzami, a takze udzielanie pomocy w
tym zakresie 1sporzadzanie informacji, analizy publikacji prasowych,
prowadzenie wycinkow prasowych zawierajacych material dotyczacy Gminy
1 dziatalnosci Urzedu, przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne opinie
srodkéw masowego przekazu,

2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczej obshugi Urzedu:
(zadania wlasne)

1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad oraz w przylegtym do budynku terenie,

2) prowadzenie adaptacji, remontdw 1 napraw oraz konserwacji budynku
Urzedu, pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

3) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat z tym zwigzanych,

4) obstluga faksu, radiotelefonu(w ref. d/s obywatelskich),

5) obstuga kserokopiarki

6) zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradzieza, wlamaniem i pozarem,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu.

8) wykonywanie prac poligraficznych,

9) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Urzedu, dbatos$¢ o wystroj i estetyke,

10) nadzor nad ogloszeniami sagdowymi 1 komorniczymi,

11)nadzoér nad opracowaniem dokumentéw 1 instrukcji z zakresu bhp 1
ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie Gminy.

3. W zakresie obslugi Rady i jej organow: (zadanie wlasne)

1) przygotowywanie we wspOlpracy z  wlasciwymi  merytorycznie
stanowiskami pracy materialow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady, jej komisji ,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji ,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen 1 innych postanowien Rady, komisji
Rady,
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8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie begdacych
radnymi,

10) nadzor nad sposobem zalatwiania interpelacji, wnioskéw 1 postulatow
radnych, wnioskow komisji przez poszczegdlne Referaty i jednostki
organizacyjne,

11) wspotpraca z kierownikami Referatow w zakresie, przygotowania
materiatow begdacych przedmiotem obrad sesji Rady, posiedzen komisji,

12) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkow komisji,

13) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych dla
radnych Rady 1 zastuzonych dziataczy spotecznych,

4. W zakresie spraw kadrowych: (zadania wlasne)

1) przygotowanie spraw zwiazanych z polityka i rezerwa kadrowa Urzedu,

2) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace z pracownikami Urzedu, zwolnien, awansowaniem i
wynagradzaniem oraz wystgpowaniem z wnioskami o przyznanie odznaczen
panstwowych 1 nagrod jubileuszowych,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow, list obecnosci, rejestru delegaci,
ewidencji nieobecno$ci w godzinach pracy, kontrolki rozliczania czasu
pracy, ewidencji zwolnien lekarskich,

4) opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie
ewidencii,

5) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z powotaniem, zaszeregowaniem,
awansowaniem i odwolywaniem dyrektoréw/kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami 1 funduszem ptac,

7) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladow
kadrowych 1 ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

8) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

9) organizowanie samoksztalcenia pracownikow w zakresie szkolenia
wewngtrznego,

10) kierowanie pracownikow na kursy, seminaria i szkolenia,

11) prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci porzadkowej oraz
wspotdziatanie z komisja dyscyplinarng  w  sprawach  dotyczacych
pracownikéw Urzedu,

12) przygotowanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,

13) przygotowanie projektow 1 prowadzenie ewidencji upowaznien do
zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych udzielonych przez
Wojta pracownikom Urzedu,

14) podejmowanie dziatan majacych na celu realizacj¢ postanowien Statutu
Gminy 1 Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du,

15) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu,
godzin przyjmowania w sprawach skarg 1 wnioskow, rozmieszczenia
Referatow i stanowisk pracy z zakresem zalatwianych spraw,
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16) udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw oraz
o kompetencjach poszczegdlnych Referatow, w zakresie zatatwiania spraw
obywateli,

17) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz §wiadectw pracy i1 zaswiadczen
dotyczacych stosunku pracy,

18) organizowanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych,

19) organizowanie miejsc pracy w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych,

5. W zakresie kultury ( zadania wlasne)

1) przygotowanie projektow uchwal rady gminy zwiazanych z tworzeniem,
taczeniem i likwidacja bibliotek,

2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie statutu gminnej biblioteki,

3) prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,

4) prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,

5) przygotowanie propozycji nazw instytucji upowszechniania kultury, ich
siedzib, wyposazenie ich w niezbedne $rodki materialne, techniczne oraz
finansowe,

6) wnioskowanie o przyznawanie nagrod za osiagniecia w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

7) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej,
otoczenie opieka amatorskiego ruchu artystycznego,

8) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze organizacji imprez artystycznych
1 rozrywkowych,

9) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

10) wydawanie decyzji o zakazie imprez masowych

6. W zakresie kultury fizycznej (zadania wlasne)

1) tworzenie warunkOow organizacyjnych, prawnych i ekonomicznych dla
rozwoju kultury fizycznej,
2) organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie
odpowiednich warunkow materialno-technicznych dla jej rozwoju,
a w szczegolnos$ci poprzez:
a) popularyzacj¢ waloréw rekreacji ruchowe;j,
b) wspoldziatanie w organizowaniu zaje¢, zawodow i1 imprez sportowo-
rekreacyjnych,
3) zapewnianie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow podczas imprez
sportowych,
4) wspolpraca z Zarzadem Ludowego Klubu Sportowego w zakresie
organizacji imprez sportowych na terenie gminy.

7. W zakresie oswiaty ( zadania wlasne):

1) przygotowywanie  projektow  uchwal w  sprawach  zakladania,
przeksztatcania, likwidacji placoéwek oswiatowo-wychowawczych,
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2)
3)
4)

S)

6)

przygotowanie projektu decyzji odmawiajacej objecia dziecka rocznym
przygotowaniem przedszkolnym,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie odptatnosci za $§wiadczenia
przedszkoli gminnych,

wszczynanie na wniosek dyrektora szkoty egzekucji administracyjnej
w przypadku nie spetienia przez dziecko obowiazku szkolnego,
przygotowanie projektu uchwaly w sprawie regulaminu konkursu na
stanowisko dyrektora szkoly oraz uchwaty w sprawie powotania komisji
konkursowej, uzgadnianie sktadu komisji,

wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z powierzaniem stanowisk
dyrektora w placowkach oswiatowo — wychowawczych prowadzonych przez
gming.

8. W zakresie zdrowia

1))

2)

4)

przyjmowanie wiadomo$ci o przypadkach zachorowan, zgondéw oraz
podejrzen zachorowan na choroby zakazne 1 zglaszanie ich organom
Inspekeji Sanitarnej 1 zaktadom publicznej opieki zdrowotne;,
przygotowanie zarzadzen, majacych na celu zapobiezenie epidemii.
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w sprawie godzin
pracy aptek,

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie wylonienia przedstawicieli rady
gminy do rady spotecznej publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

9. W zakresie administrowania siecig informatyczna: (zadania wlasne)

1))

2)

3)

4)

S)

zaplanowanie struktury katalogbw 1 typu oprogramowania przed
zainstalowaniem systemu oraz okreslenie w trakcje instalacji, ile 1 jakie
woluminy dyskowe beda utworzone;

utworzenie po zakonczeniu instalacji katalogdw z systemem operacyjnym 1
oprogramowaniem narzedziowym, nagranie tego oprogramowania oraz
utworzenie struktury katalogéw dla uzytkownikow, ktéra powinna
odzwierciedli¢ struktur¢ zaktadu pracy oraz podzial na problemy i zadania,
tworzenie lub modyfikowanie systemowego scenariusza poczatkowego
( zbior polecen), ktory organizuje srodowisko pracy uzytkownikéw podczas
wejscia  do sieci, lub wustalenie indywidualnego scenariusza dla
poszczegdlnych oséb, ktorzy tworza sami uzytkownicy,

organizowanie pracy na stacjach roboczych tak, aby uzytkownicy mieli
tatwy dostgp do sieci, czyli przygotowanie dyskietek systemowych z
naktadka sieci lub tworzenie na dyskach twardych katalogu z naktadka sieci,
utworzenie odpowiednich kolejek zadan 1 sekwencji operacji sterujacych
drukarkami itp.;

nadzorowanie pracy podtrzymywacza napigcia (UPS) przez sprawdzenie
poziomu natadowania akumulatoréw, przeciazenia itp. lub wyposazenia
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stacji obstugi w karte monitorujaca UPS 1 zainstalowanie odpowiedniego
oprogramowania,

6) otwieranie kont uzytkownikom, zawierajacych: imi¢ 1 nazwisko,
identyfikator, pod jakim maja by¢ rozpoznani w sieci, hasto, grupe, do ktorej
naleza itp.;

7) nadawanie sobie i innym uzytkownikom sieci prawa do okreslonych
katalogéw, podkatalogow 1 plikow w nich zawartych, tzn. okreslenie, jakie
czynnosci mozna w nich wykonywacg;

8) ustalanie 1 nadawanie prawa pelnomocnikoéw administratora sieci okreslonej
grupie uzytkownikow, jezeli rozmiary sieci 1 jej przeznaczenie tego
wymagaja;

9) wyznaczanie operatora lub operatorow sieci lub poszczegdlnych
uzytkownikow jako operatoréw kolejek 1 systemu stacji obstugi drukarek
oraz state nadzorowanie ich pracy,

10) szkolenie uzytkownikow sieci,

11) ustalanie metody ochrony danych dyskowych w zaleznosci od potrzeb
imozliwosci urzedu wykorzystujacego sie¢ powielanie dyskow lub
dublowanie dyskow;

12) ustalanie metody ochrony baz danych i innych plikow przed jednoczesnym
zapisem przez kilka osob,

13) ustalanie metody ochrony hasel uzytkownikdéw przez ich zakodowanie przed
transmisja do stacji obstugi 1 przechowaniem dysku,

14) okresowe kontrolowanie dziatania sieci za pomoca polecen programow
konwersacyjnych lub kontrolowanie za pomoca specjalnego programu typu
MONITOR i odpowiednie reagowanie na nieprawidlowe postgpowanie
uzytkownika,

15) regularne sprawdzanie systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony
hasel 1zasobow sieci lub podjgcie decyzji o zainstalowaniu mechanizmu
wykrywania prob wiamania do sieci.

16) wykonywanie obowiazkoéw administratora bezpieczenstwa informacji,

17) planowanie rozwoju sieci informatycznej,

18) nadzorowanie konserwacji i naprawy sprzetu komputerowego,

19) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego,

20) pomoc przy wdrazaniu oprogramowania wybranego 1 zakupionego dla
potrzeb poszczegolnych Referatow,

21) organizowanie 1 koordynowanie szkolen komputerowych pracownikow
Urzedu,

22)prowadzenie  ewidencji  uzytkowych  programéw  komputerowych
wykorzystywanych w pracy Urzedu Gmin.

10. W zakresie dostgpu do informacji publiczne;j:

1) organizowanie bazy danych  podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji  Publicznej,

2) redagowanie i aktualizacja podmiotowej strony Biuletynu,

3) prowadzenie rejestru zmian tre$ci informacji publicznych zawartych na
stronie podmiotowej Biuletynu ze wskazaniem daty, od ktdérej zmiany te
obowiazuja,
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4) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej
informacji o adresie URL podmiotowej strony Biuletynu, o liczbie
odwiedzin podmiotowe] strony Biuletynu, o zmianach tresci informacji
przekazanych uprzednio celem zamieszczenia na stronie gtownej Biuletynu.

5) prowadzenie dziennika zmian dokonywanych w treSci informacji
publicznych udostgpnianych w Biuletynie oraz prob dokonywania takich
zmian przez 0soby nieuprawnione.

6) dokonywanie biezacej kontroli dziennika zmian ( nie rzadziej niz co 24
godziny),

7) systematyczne kopiowanie informacji publicznych zgromadzonych na
stronie podmiotowej Biuletynu (na odrebne elektroniczne nosniki informacji
— nie rzadziej niz raz na dobg)

8) udostgpnianie informacji publicznej, ktora nie =zostata udostgpniona
w Biuletynie Informacji Publicznej — na wniosek zainteresowanego,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie odmowy udost¢pniania informacji
publicznej oraz umarzania postgpowania o  udostgpnianie informacji
publiczne;j,

10) przekazywanie akt sprawy 1 odpowiedzi na skarge w przypadku skarg
rozpatrywanych w postgpowaniu o udostgpnienie informacji publiczne;.

11. W zakresie ochrony danych osobowych

1) zglaszanie do rejestracji  Generalnemu Inspektorowi zbioréow danych
osobowych podlegajacych ochronie
2) dokonywanie zmian dotyczacych tresci ,zgloszen do rejestracji”
1 informowanie o tym fakcie Generalnego Inspektora Danych Osobowych,
3) prowadzenie ewidencji o0s0b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych,
4) prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych
objetych ochrona,
5) prowadzenie ewidencji informacji o udostgpnianiu danych osobie, ktorej
dane dotycza  / art.33 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych/,
6) opracowanie instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych przez osoby zatrudnione przy przetwarzaniu tych danych oraz
dokonywanie zmian w tej instrukcji,
7) opracowanie instrukcji, okreslajacej sposdb zarzadzania systemem
informatycznym, sluzacym do przetwarzania danych osobowych,
8) tworzenie kopii awaryjnych, sprawdzanie ich pod katem  dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu oraz
bezzwloczne usuwanie kopii po ustaniu ich przydatnosci,
9) sprawdzanie obecnosci wirusOw komputerowych oraz ich usuwanie,
10) przechowywanie no$nikoéw informacji,
11) wustalanie identyfikatorow 1 haset dla uzytkownikow systemu
informatycznego,

11)nadzér nad mechanizmem uwierzytelnienia uzytkownika oraz kontrola

dostepu do danych osobowych.
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)
2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

12.w zakresie obslugi prawnej

udzielanie pomocy przy opracowaniu projektow aktow prawnych oraz

opiniowanie tych aktéw pod wzglgedem prawnym i redakcyjnym,

udzielanie porad 1 pomocy prawnej Radzie, jej organom i radnym, obstuga

prawna Wjta 1 doradztwo prawne na rzecz pracownikow Urzedu,
opiniowanie uméw, porozumien zawieranych przez Wojta; w tym takze

uméw w zakresie dostaw, robdt budowlanych i ustug $wiadczonych przez

podmioty gospodarcze,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami

stosunku pracy bez wypowiedzenia,

udzielanie pomocy prawnej 1 instruktazowej w zakresie stosowania

przepisow KPA oraz udzielanie pomocy w interpretacji przepisow

prawnych,

wydawanie opinii prawnych na zadanie Wojta i pracownikéw Urzedu oraz

prowadzenie ewidencji i kopii wydanych opinii,

udzielanie = pomocy  przy  przygotowaniu  projektow decyzji

w indywidualnych sprawach o zlozonym stanie faktycznym i prawnym,

informowanie Wojta i pracownikéw Urzedu o ukazujacych si¢ aktach

prawnych , jezeli z tych aktéw wynikaja zadania dla administracji

samorzadowej,

prowadzenie biblioteki urzgdowej, kompletujacej zbidr przepisOw prawnych

w tym zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polski i dziennikéw urzedowych.

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

13. w zakresie spraw BHP ( zadania wlasne) prowadzi sprawy w zakresie
BHP a w szczegolnoSci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)
9

okresowej analizy stanu bhp,

stwierdzenie zagrozen zawodowych,

przeprowadzania kontroli warunkow pracy,

zglaszania wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie  projektow  wewngtrznych  zarzadzen, instrukcji
dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspoltdziatania ze spoteczna inspekcja pracy,

udziatu w pracy zaktadowej komisji BHP.

§ 22.

W ramach Referatu Organizacyjnego powoluje si¢ komorke organizacyjng do
spraw ochrony informacji niejawnych zwang ,,pionem ochrony”
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Do zadan komérki pionu ochrony nalezy:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie
Gminy,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) opracowanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,

4)szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

§ 23.
Referat Finansow ( przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu RF)
prowadzi sprawy z zakresu planowania, statystyki, gospodarki
budzetowej i finansowej, wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych oraz
innych podatkow i oplat, obslugi finansowo-ksiggowej Urzedu i organow
samorzadu wiejskiego.

1. W zakresie planowania i statystyki ( zadania wlasne)

1) analiza materialéw do planowania oraz opracowanie zatozen 1 koncepcji
planéw wieloletnich oraz przeprowadzanie konsultacji spotecznych nad
zatozeniami planow,

2) opracowywanie planow wieloletnich 1 rocznych,

3) programowanie, planowanie 1 nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych
1 kapitalnych remontow realizowanych ze $srodkéw budzetowych, funduszow
celowych oraz innych funduszow spotecznych i uzyskiwanych dotacji,

4) kontrola 1 analiza biezacej realizacji zadan ujetych w planie rocznym
1 wieloletnim,

5) koordynacja i podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

( zadania zlecone)

6) przekazywanie nieodptatnie danych administracyjnych okre§lonych
kazdorazowo w programie badan statystycznych,

7) przyjmowanie obowiazkowych wnioskow Prezesa GUS - dotyczacych
uzupetnienia zbieranych i gromadzonych danych,

8) zadanie danych dotyczacych zadan realizowanych przez jednostke
samorzadu gminnego,

W zakresie gospodarki budzetowej i finansowej ( zadania wlasne)

1) opracowywanie projektow budzetu, planu funduszéw celowych
1 przedktadania go w obowiazujacym trybie do uchwalenia,

2) planowanie $srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji powiazanych
z budzetem Gminy,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, gminnych funduszy celowych,
Swiadczen socjalnych oraz  $rodkdw gminnego funduszu ochrony
srodowiska — dochodéw wtasnych jednostek
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4) dekretowanie 1 sprawdzanie dowodow finansowych pod wzgledem

formalnym
i rachunkowym,

5) biezaca kontrola rownowagi budzetowej i informowanie Wojta o stanie
srodkéw finansowych Gminy,

6) kontrolowanie wydatkéw pod katem zgodnosci z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 1004 roku Prawo Zamowieniach Publicznych,

7) przygotowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu Gminy w
powiazaniu z zadaniami rzeczowymi,

8) negocjowanie z organami administracji rzadowej lub samorzadowej
wysokosci $rodkow finansowych na przyjmowanie badZz przekazywanie
zadan zleconych i powierzonych,

9) wspoldziatanie z referatami Urzedu w celu zapewnienia prawidlowego
przebiegu wykonania budzetu,

10) nadzor oraz udzielanie instruktazu w sprawach opracowania plandw
finansowych jednostek i zaktadow powiazanych z budzetem Gminy,

11) przygotowanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu,

12) przygotowywanie projektow uchwal organéw Gminy w sprawach
majatkowych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

13) prowadzenie rejestru umow,

14) rozliczanie dotacji pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym przekazanych
przez Urzad na dofinansowanie kultury, sportu, wypoczynku oraz $rodkow
na realizacj¢ zadan przeciwalkoholowych,

15) obstuga finansowa wydatkéw osobowych 1 rozliczen ptaco pochodnych oraz
ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu ,

16) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracowniczych,

17) naliczanie wynagrodzen pracowniczych z tytutow innych niz umowy
0 pracg,

18) wykonywanie obowiazkéw nalezacych do ptatnika ZUS 1 ptatnika podatku
dochodowego,

19) wydawanie zaswiadczen do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikow
z okresu zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikdéw zwolnionych, ponadto
pracownikéw po likwidacji SKR i RSP.

20) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wydatkéw poniesionych na wyptate
wynagrodzen z pochodnymi z tytutu:

- rob6t publicznych,

- prac interwencyjnych,

- zatrudnienia osOb niepelnosprawnych 1 absolwentow oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji,

21) obstuga kasowa urzedu,

22) prowadzenie ewidencji mienia Gminy 1 koordynacji inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych,

23) prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z ,Instrukcja sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego,,.

24) prowadzenie ksiag materiatlowych 1 inwentarzowych urzedu, rozliczanie
inwentaryzacji,

25) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
ksiggowo-rachunkowej,
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26) wspoOtpraca z Regionalna  Izba Obrachunkowa w %Lodzi, Urzedami
Skarbowymi, ZUS i bankami

W zakresie podatkow i oplat ( zadania wlasne)

1) wymiar , pobodr tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz podatkdéw i oplat
lokalnych od os6b fizycznych 1 prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej,

2) przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacji,
materialdw 1 danych majacych znaczenie przy wymiarze 1 poborze
podatkow,

3) przygotowanie  projektow decyzji w sprawach poboru, umarzania,
rozktadania na raty, przesuni¢cia terminu ptatnosci naleznosci podatkowych,

4) przygotowanie opinii w formie postanowien w zakresie umarzania,
rozktadania na raty, przesunigcia termindw ptatnosci naleznos$ci pobieranych
przez Urzad Skarbowy, a stanowiacych dochody gminy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow w formie ulg 1 zwolnien podatkowych oraz umarzanie,
odraczanie lub rozkladanie na raty naleznych od przedsigbiorcow §wiadczen
pienigznych stanowiacych srodki publiczne,

6) koordynowanie sprawozdawczosci 1 monitorowanie pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,

7) przyjmowanie, sprawdzanie 1 potwierdzanie zgloszen identyfikacyjnych
podatnikow podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci,

8) ewidencja naleznosci 1 wptywow podatkéw 1 innych optat,

9) ewidencja i windykacja nalezno$ci z tytutu:

- zamiany wieczystego uzytkowania na wlasnos¢,

- wieczystego uzytkowania, trwatego zarzadu,

- dzierzawy nieruchomosci lub ich czes$ci stanowiacych mienie komunalne
- naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,

- naleznosci z tytutu najmu lokali stanowiacych mienie komunalne Gminy
- rat dotyczacych sprzedazy w trybie bezprzetargowym nieruchomosci,

10) nadzorowanie inkasa nalezno$ci lacznego zobowiazania pieni¢znego oraz
podatkow 1 optat lokalnych od os6b fizycznych,

11) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia prowizyjnego
dla inkasentow z tytulu poboru podatkow 1 optat lokalnych od oséb
fizycznych,

12) wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci optaty prolagacyjnej,

13) wspotdziatanie z urzegdami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji
naleznego zobowiazania pienig¢znego oraz podatkow i optat lokalnych,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
$wiadczen pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

16) przygotowywanie projektow aktow dotyczacych podatkow 1 optat,

17) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkoéw 1 oplat,

18) wystgpowanie w wnioskami do Rady o zaliczenie niektorych wsi do innego
okrggu podatkowego , niz jest okreSlony dla Gminy, w przypadkach
gospodarczo uzasadnionych,
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19) sporzadzanie wnioskow o rekompensate dochodéw utraconych z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych,

20) wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, urzedami skarbowymi,
KRUS 1 urzedami kontroli skarbowej,

21) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych ( o stanie zaleglosci,
o obszarze uzytkéw rolnych, o dochodowosci gospodarstw rolnych).

4. W zakresie ubezpieczen spolecznych rolnikow i polityki rolne;j.

1) wydawanie za§wiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,

2) wspoldzialanie z Kasa Ubezpieczenia Rolniczego w zakresie objgcia
ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw i ich rodzin

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i przychodowosci rocznej
z gospodarstwa

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchni¢ uzytkow rolnych
do celow ustalania kwot mlecznych oraz dotacji pozyskiwanych przez
rolnikoéw z funduszy pomocowych.

5. W zakresie podatku VAT.

1) prowadzenie ewidencji zakupdéw 1 sprzedazy czynnos$ci opodatkowanych
podatkiem VAT,
2) rozliczanie podatku VAT,
3) sporzadzanie faktur przy sprzedazy czynno$ci opodatkowanych podatkiem
VAT,
4) sporzadzanie deklaracji.
§ 24.
Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Infrastruktury, Budownictwa i Rolnictwa (przy
znakowaniu spraw referat uzywa symbolu RB) prowadzi sprawy z
zakresu planowania przestrzennego, budownictwa, komunikacji,
produkcji roslinnej i zwierzecej, ochrony srodowiska, gospodarki
gruntami, w szczegolnosci:

1. W zakresie planowania przestrzennego (zadania wlasne)

1) sporzadzanie wytycznych do opracowania studium uwarunkowan
1 zagospodarowania przestrzennego Gminy, uwzgledniajac cele 1 kierunki
polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewodztwa,

2) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy o przystapieniu do
sporzadzenia studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

3) podanie do publicznej wiadomosci uchwaly Rady Gminy o przystapieniu do
sporzadzenia studium,

4) rozpatrywanie wnioskdéw dotyczacych studium,

5) sporzadzenie projektu studium,
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6) przedktadanie projektu studium do zaopiniowania 1 uzgodnienia wtasciwym
organom,

7) wprowadzanie zmian w projekcie studium wynikajacych z uzyskanych
opinii 1 uzgodnien,

8) przedstawianie Radzie Gminy do uchwalenia projektu studium wraz z lista
nieuwzglednionych uwag celem uchwalenia studium oraz rozstrzygnigcia
0 sposobie rozpatrzenia uwag,

9) przedstawienie wojewodzie uchwaty o uchwaleniu studium,

10) sporzadzenie  projektow  zalozen do planéw  zagospodarowania
przestrzennego zwanych planami miejscowymi,

11) udostgpnienie  projektow  zalozen do plandw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu
1 popularyzacji ich tresci,

12) przygotowanie projektu uchwaly Rady Gminy o przystapieniu
do sporzadzania planu miejscowego,

13) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

14) podawanie do publicznej wiadomosci o wyltozeniu projektow miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego Gminy do publicznego wgladu,
15) analizowanie wnioskow w sprawie zmian W zagospodarowaniu

przestrzennym , przedktadanie ich Wojtowi - celem dokonania oceny,

16) analizowanie roszczenia wilasciciela nieruchomosci, jezeli w wyniku
uchwalenia planu jego prawa zostaly ograniczone oraz przygotowanie
projektu decyzji wraz z ocena skutkow 1 przedktadanie go Wojtowi ,

17) uzyskanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych 1 lesnych na cele
nierolnicze 1 nielesne,

18) przedktadanie Radzie Gminy projektu planu miejscowego wraz z lista
nieuwzglednionych uwag celem wuchwalenia  oraz  rozstrzygnigcia
0 sposobie rozpatrzenia wniesionych uwag,

19) prowadzenie 1  aktualizowanie rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

20) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie,
staro$cie 1 marszatkowi wojewodztwa ,

21) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw ze studium 1 planu miejscowego oraz
pobieranie optat administracyjnych za wydane wypisy 1 wyrysy,

22) przygotowanie analizy zmian w zagospodarowaniu gminy oraz oceny
aktualno$ci studium i planow miejscowych celem przediozenia wynikow
analizy Radzie Gminy ( co najmniej raz w czasie kadencji rady),

23) sporzadzanie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

24) zawiadamianie stron 0o wszczeciu postgpowania w sprawie wydania decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o postanowieniach
1 decyzji konczacej postegpowanie

25) dokonywanie uzgodnien projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego z wlasciwymi organami o ktérych mowa w art. 53 ust.4
ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
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26) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

27) przekazywanie kopii decyzji o wustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego marszatkowi wojewddztwa,

28) sporzadzenie projektu decyzji o warunkach zabudowy,

29) uzgodnienie projektu decyzji z organami o ktorych mowa w art. 53 ust. 4
ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym oraz uzyskanie niezbednych uzgodnien Ilub decyzji
wymaganych przepisami odr¢gbnymi,

30) przygotowanie projektu decyzji stwierdzajacej wygasnigcie decyzji
o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

31) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

32) podejmowanie dziatah zmierzajacych do realizacji roszczen wiascicieli lub
uzytkownikow wieczystych nieruchomosci, z ktorych korzystanie
w dotychczasowy sposdb z uwagi na uchwalenie lub zmiang¢ planu
miejscowego stato si¢ niemozliwe badz istotnie ograniczone,

2. W zakresie komunikacji i drog (zadania wlasne)

1) ustalenie przebiegu drog gminnych oraz przygotowanie projektu uchwaty
Rady Gminy o zaliczeniu drog do kategorii drog gminnych,

2) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi 1 przejetymi w zarzad od innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

3) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

5) zatatwianie spraw zwiazanych z odwodnieniem drog,

6) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

7) koordynacja robot w pasie drogowym w tam uzgadniania projektéw
o dokonywanie odbioréw inwestycji liniowych w pasie drog gminnych,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog, na
przejazdy po drogach publicznych niektérych pojazddw,

9) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja ruchu drogowego,

10) opiniowanie ustalenia przebiegu drog powiatowych,

11) wspotdziatanie z Powiatowym 1 Wojewddzkim Zarzadem Drog Publicznych
1 PKS w zakresie lokalizacji zatok i wiat autobusowych,

12) nadzor nad budowa i utrzymaniem czystosci wiat autobusowych,

13) wystepowanie z wnioskiem w sprawie ustalenia sieci przystankoéw i rozktadu
jazdy autobusow,

14) Umieszczenie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

15) Oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi

3. W zakresie transportu zbiorowego( zadania wlasne).
1) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy

przew6z o0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie
samochodowym,
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2) wspoélpraca z Zakladem Komunikacji Miejskiej w Tomaszowie Maz.
szczegOlnie w zakresie monitoringu linii 1 kurséw transportu zbiorowego,

4 . W zakresie gospodarki mieszkaniowej (zadania wlasne)

1) realizowanie prawa zwiazanego z wlasnos$cia lokalu,

2) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrgbnionej
wlasnosci lokalu,

3) wspoldziatanie w zarzadzie nieruchomoscia wspélna,

4) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowej,

5) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i1 gospodarowanie nim,

6) przygotowanie umoéw najmu,

7) wykonywanie obowiazkow wynajmujacego,

8) przygotowanie materiatOw w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu,

9) przygotowanie materialdw w sprawie wyrazania zgody na dokonywanie
ulepszen w lokalu i okresla sposob rozliczen z tego tytutu,

10) usuwanie przy pomocy policji osob, ktore zajely lokal bez tytutu prawnego,

11) ustalenie propozycji zréznicowanej stawki czynszu za m’ powierzchni
uzytkowej lokalu,

12) przygotowanie umow najmu lokalu socjalnego — zawieranych na czas
oznaczony,

13) przygotowanie projektu ugody z najemca lokalu, ktéry posiada zalegtosci
w optatach za najem lokalu,

14) przygotowanie wypowiadania umow najmu,

15) przygotowanie powddztwa o rozwigzanie najmu,

16) prowadzenie spraw w zakresie obliczania, przyznawania i wyplacania
dodatkéw mieszkaniowych,

17) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie dotacji celowej na wyptate dodatkow
mieszkaniowych oraz informacji z wykorzystania tej dotacji celowe;j ,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i zamykaniem
cmentarzy komunalnych,

19) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel - po
uplywie 40 lat, od daty ostatniego pochowania,

20) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

5. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i zbiorowego odprowadzenia
sciekow.

1) wspotpraca w zakresie ustalania kierunkow rozwoju sieci wodociagowych
i kanalizacyjnych w  studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy 1 miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

2) nadzér nad gminng oczyszczalnia $ciekow, stacjami uje¢ wody, sieciami
wodociggowymi kanalizacyjnymi przekazanymi Zaktadowi Ustug
Komunalnych w Mniszkowie w trwaly zarzad badz uzytkowanie,

3) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg lub zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

_24



4) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi zbiorowe zaopatrzenie w wode¢
lub zbiorowe odprowadzanie $ciekow w zakresie utrzymania
infrastruktury technicznej,

5) dbanie o ochrong wod przed powodzia,

6) zbieranie informacji od zakladéw zwigzanych z gospodarka wodna
prowadzong przez te zaklady,

7) mozliwos¢  wskazywania ~ wykonania  niezbgdnych  urzadzen
zabezpieczajacych wode przed =zanieczyszczeniem Ilub zabronienia
wprowadzenia §ciekéw nienalezycie oczyszczonych.

6 . W zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska ( zadania wlasne)

)]
2)
3)
4)

5)

6)

8)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie

srodowiska w zakresie objetym wilasciwoscia gminy,

koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu ochrony

srodowiska,

sporzadzanie raportéw z realizacji gminnego programu ochrony §rodowiska

1 przedktadanie go Radzie Gminy,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach

zawierajacych informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

udostgpnianie zainteresowanym informacji o Srodowisku 1 jego ochronie

znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu , a w szczego6lnosci:

a) zagospodarowania gminy, przed skierowaniem ich do postgpowania
z udziatem spoteczenstwa oraz uzyskaniem stosownych opinii,

b) strategi¢ rozwoju gminy, plany zagospodarowania gminy,

¢) prognozy oddzialywania na srodowisko,

d) postanowienia zobowigzujace inwestora do sporzadzenia raportu dla
planowanego przedsigwzigcia dla inwestycji mogacych znaczaco
oddzialywa¢ na srodowisko,

e) raporty o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,

f) analizy porealizacyjne,

g) wykazy zawierajace informacje i dane na podstawie ktorych ustalono
oplaty za sktadowanie odpadow,

h) decyzje o wymiarze administracyjnych kar pieni¢znych za:

- niszczenie spowodowane niewlasciwa pielegnacja terendw zielent,
zadrzewien, drzew i krzewow,

- zniszczenie terendow zieleni, drzew lub krzewoéw spowodowane
niewlasciwym wykonywaniem rob6t ziemnych, wykorzystywaniem

sprzetu  mechanicznego lub urzadzen technicznych lub
zastosowaniem S$rodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla
roslinnosci.

ustalanie optat za udostepnienie informacji o sSrodowisku,

udostgpnianie informacji o §rodowisku organom administracji obowiazanym
do wykonywania badan monitoringowych,

zapewnienie spoleczenstwu udzialu w postgpowaniu w sprawie ochrony
srodowiska,
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9) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ustanowienia ograniczenia co do
czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktoérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywa¢ na srodowisko,

10) okresowe przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji  stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska,

11) przygotowanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej eksploatujacej instalacje
w ramach zwyktego korzystania ze §rodowiska lub eksploatujacej urzadzenie
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

12) przygotowanie decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji lub urzadzenia,
jezeli osoba fizyczna nie dostosowata si¢ do wymagan okreslonych
w decyzji ograniczajacej negatywne oddziatywanie na srodowisko,

13) przygotowanie decyzji w przypadku zwyklego korzystania ze $rodowiska

w sprawach:
a) natozenia na prowadzacego instalacj¢ lub uzytkownika urzadzenia
obowiazku prowadzenia w  okre$lonym czasie pomiaréw

wielkosci emisji wykraczajacych poza obowiazki wynikajace
z pomiardéw okresowych,

b) ustalenia w zakresie ochrony $rodowiska dotyczace eksploatacji
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to
uzasadnione konieczno$cia ochrony §rodowiska,

c) przyjmowanie wynikdw pomiarow od prowadzacych instalacjg,
oile pomiary te maja szczegdlne znaczenie ze wzgledu na
potrzebg zapewnienia systematycznej kontroli wielkos$ci emis;ji ,

d) przyjmowania zgloszenh od prowadzacych instalacje, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia ale moze negatywnie oddziatywac
na srodowisko,

14) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

15) wystgpowanie z wnioskami do wojewddzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjgcie odpowiednich dziatan bedacych w jego kompetencii,
jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez kontrolowany
podmiot przepisOow o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic,

16) przygotowywanie do zatwierdzenia projektu zestawienia przychodow
irozchodow wydatkow gminnego funduszu ochrony $rodowiska
1 gospodarki wodne;,

17) przedstawienie do publicznej wiadomos$ci zatwierdzonego zestawienia
przychodow i wydatkéw gminnego funduszu

7. W zakresie ochrony przyrody ( zadania wlasne).

1) przygotowanie projektow uchwatl rady gminy w sprawie uznania terenu
pokrytego drzewostanem parkowym za park gminny,

2) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia mieszkancom gminy
korzystanie z przyrody przede wszystkim do utrzymania w nalezytym stanie
terenow zieleni 1 zadrzewien,
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3)
4)
6)
7)

8)

9

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw =z terenu
nieruchomosci,

naliczanie i pobieranie oplat za usunigcie drzew lub krzewow,

odraczanie terminu uiszczenia oplaty za usunigcie drzew 1 krzewow, jezeli
zezwolenie przewiduje przesadzenie ich w inne miejsce,

umarzanie nalezno$ci z tytutu optat za usunigcie drzew i krzewow,
podejmowanie dziatah zmierzajacych do przymusowego Sciagnigcia nie
uiszczonych oplat naliczonych za usunigcie drzew 1 krzewow,

wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terendw
zieleni albo drzew lub krzewoéw, powodowane niewlasciwym
wykonywaniem  robot ziemnych lub  wykorzystaniem  sprzgtu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkow
chemicznych w sposob szkodliwy dla ro$linnosci, a takze za zniszczenie
spowodowane niewla$ciwa pielggnacja terendw zieleni, zadrzewien, drzew
lub krzewow,

przygotowanie wniosku o $ciganie za wykroczenia okreslone w ustawie
o ochronie przyrody.

8. W zakresie geologii i gornictwa ( zadania wlasne).

)

2)

3)
4)
S)

6)
7)

1)

2)

przyjmowanie zgloszeh od wykonawcy o zamiarze przystapienia do
wykonywania prac geologicznych,

przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego oraz przygotowywanie postanowien dotyczacych uzgodnien
dokonywanych na podstawie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegdélowych warunkow
wydobywania kopalin,

przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga koncesji,

przygotowywanie opinii dotyczacych planu ruchu zaktadu gorniczego,
uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego,

przygotowanie projektu uchwaly rady gminy w sprawie wyznaczenia
miejsca wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialow,
w granicach powszechnego korzystania z wod.

. W zakresie ochrony zwierzat (zadania wlasne)

przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu lub
o zachorowaniu zwierzat na chorobg zarazliwa, a w przypadku walgsania sig
psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng, podjecie staran majacych na
celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie nie mozliwosci dokonanie tego —
powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego komisariatu policji,
podawanie do wiadomosci osOb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych §rodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich
wykonania,
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3)
4)

5)

6)
7)

8)

10.

D
2)

3)

11.

1))
2)
3)
4)

S)
6)

12.

D
2)
3)

4)

wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padiych
w zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwe;j,

przygotowanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzgcia, w przypadkach
nie cierpiacych zwloki,

rozporzadzanie zwierzeciem w przypadku gdy zwierze zostalo odebrane
wlascicielowi z powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego
traktowania,

przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania
wiascicielowi zwierzgcia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wylapywania bezdomnych
zwierzat,

przygotowanie zezwolen na utrzymywania rasy psa uznanej za agresywna,

W zakresie ochrony roslin ( zadania wlasne)

przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikéw i chwastow
1 przekazywanie informacji do wojewodzkiego inspektora,
wspotdzialanie z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie zwalczania
chorob 1 szkodnikow roslin uprawnych 1 plantacji wieloletnich,
sprawowanie nadzoru nad uprawa maku i1 konopi, a w szczego6lnosci:

- wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi wldknistych,

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

- wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw.

W zakresie gospodarki lesnej i lowieckiej.

opiniowanie wnioskoOw o otrzymanie dotacji z budzetu panstwa na pokrycie
kosztow zalesiania gruntow,

przygotowanie projektoéw uchwat w sprawie wyrazenia opinii uznania lasu
za ochronny lub pozbawienia go tego charakteru,

przygotowanie projektu uchwat rady gminy w sprawie zmiany charakteru
uzytkowania gruntu rolnego na lesny,

pisemne informowanie wlascicieli lasu o wytozeniu do publicznego wgladu
projektu uproszczonego urzadzenia lasu

opiniowanie zasiggdw obwodow towieckich i rocznych planow towieckich,
przyjmowanie zgloszen o terminach polowan.

W zakresie ochrony gruntow rolnych i leSnych (zadania wlasne)

wystepowanie z wnioskiem o wyrazeniu zgody na przeznaczenie gruntow na
cele nierolnicze,

przygotowanie projektu uchwaly Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia
planu,

przygotowanie opinii w sprawie wykorzystania prochnicze; warstwy gleby
zdjetej w przypadku wylaczenia gruntéw klasy [ —IV oraz torfowisk,
przygotowanie decyzji nakazujacej wlascicielowi gruntu wykonanie
w okreslonym terminie odpowiednich zabiegéw zapobiegajacych dalszej
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degradacji gruntow badz zlecanie wykonania zastgpczego tych zabiegdw na
koszt wtasciciela gruntow,

5) przygotowanie zlecenia zniszczenia okre§lonych upraw, przemieszczenia
zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie uboju jezeli
naruszaja one ustalenia planu gospodarowania na tych gruntach

13. W zakresie wspolnot gruntowych ( zadania wlasne)

1) sporzadzenie projektu wykazu 0s6b uprawnionych do udzialu we wspolnocie
gruntowej 1 przekazanie go do Starosty celem wydania decyzji powotujace;j
Wspdlnote gruntowa,

2) przygotowanie projektu statutu spotki oraz jego zmiany,

3) wpisywanie danych spoétki do ewidencji gruntow,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia spoitki,

5) przyjmowanie zatwierdzonych planéw zagospodarowania i regulaminu
uzytkowania gruntéw i urzadzen spotki oraz wprowadzanie w tych planach
1 regulaminach zmian 1 uzupetnien,

6) przygotowanie materialow w sprawie tworzenia spotek przymusowych,
nadawania im statutu oraz wyznaczanie organow spoitki,

7) przygotowanie materiatow w sprawie ustalania wynagrodzenia dla osob nie
bedacych cztonkami spoiki,

8) przygotowanie materialdw w sprawie wyrazania zgody na zbycie, zamiang,
przeznaczenia na cele publiczne lub spoteczne wspolnot gruntowych,

9) przygotowanie materialbw w sprawie sporzadzania 1 zatwierdzania aktu
nabycia udzialu we wspdlnocie gruntowe;j,

14. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii
( zadania wlasne ).

1) przygotowanie materialbw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci,

2) opracowanie gminnego programu gospodarki nieruchomog$ciami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody na zrzeczenie si¢
nieruchomosci  bedacej przedmiotem  wlasnosci lub  uzytkowania
wieczystego Gminy,

6) przygotowanie dokumentdw celem zwrdcenia nakladéw poczynionych na
nieruchomosci w przypadku wygasnigcia umowy uzytkowania wieczystego,

7) przygotowanie decyzji w sprawie zadania wcze$niejszego rozwiazania
umowy uzytkowania wieczystego, w przypadku gdy uzytkownik wieczysty
korzysta w tej nieruchomos$ci w sposob sprzeczny z ustalonym w umowie,

8) sporzadzanie 1 przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,

9) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z oglaszaniem, organizowaniem,
przeprowadzaniem przetargu,
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10) przygotowanie dokumentéw niezbednych do dokonywania sprzedazy
nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

11) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomos$ci w trwaty zarzad,

12) naliczanie optat rocznych z tytulu przekazania nieruchomosci w trwaly
zarzad,

13) przygotowanie decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu,

14) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci migdzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek,

15) przygotowanie materiatow celem wyposazania z gminnego zasobu
nieruchomosci samorzadowych o0s6b prawnych lub samorzadowych
jednostek organizacyjnych,

16) przygotowanie dokumentow celem wlaczania do zasobu gminnego
nieruchomosci, ktore nie zostaty zagospodarowane,

17) przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczania dodatkowego terminu do
zagospodarowania nieruchomosci,

18) przygotowanie decyzji w sprawie naktadania dodatkowych optat z tytulu
niedotrzymania warunkéw umowy,

19) przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotychczasowych stawek
optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego i ustalenie nowej stawki,

20) przyjmowanie wnioskow o aktualizacjg optat za uzytkowanie wieczyste,

21) prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywlaszczeniowej nieruchomosci,

22) przygotowanie wniosku o wszczgcie postgpowania wywlaszczeniowego,

23) przygotowanie dokumentéw celem zlozenia wnioskéw o dokonanie wpisu
w ksigdze wieczystej,

24)przygotowanie materiatow w celu przyjecia ~w formie darowizny
nieruchomosci  Skarbu  Panstwa, przeznaczonych ~w  planach
zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe oraz
zwiazang z tym budowaq infrastruktury,

25) przygotowanie dokumentow w celu przyjecia z mocy prawa nieruchomosci
wydzielonej pod drogi,

26) przygotowanie = materialow  celem  wyplacenia  odszkodowan za
nieruchomosci przyjete pod drogi,

27) przygotowanie dokumentéw celem zlozenia wnioskéw o ujawnienie
w ksigdze wieczystej wtasnosci nieruchomosci wydzielonej pod drogi,

28) przygotowanie dokumentow celem zaopiniowania 1 zatwierdzania
podziatow nieruchomosci,

29) przygotowanie decyzji o warunkach zagospodarowania terenu dla
nieruchomosci w stosunku do ktorych ztozono wniosek o dokonanie
podziatu,

30) przygotowanie decyzji celem ustanowienia  stuzebnosci, jezeli jest
niezb¢dna dla dostgpu do drogi publicznej,

31) przyjmowanie wnioskoOw o przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci,

32) przygotowanie decyzji w sprawie przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

33) przygotowanie decyzji o wysokosci raty rocznej,

34) zabezpieczanie nalezno$ci zwiazanych z oplata za przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego,
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35) wykonywanie prawa pierwokupu,

36) wydawanie postanowienia 0 Wszczgciu postgpowania o rozgraniczeniu
nieruchomosci

37) przygotowanie decyzji o dokonywaniu rozgraniczen nieruchomosci,

38) przygotowanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, gdy zainteresowani
wlasciciele nie zawarli ugody,

39) zwracanie geodecie dokumentacji do uzupetienia w wypadku jej wadliwego
wykonania,

40) umarzanie postgpowania administracyjnego i1 przekazanie sprawy z urzedu
do sadu,

41) sporzadzanie sprawozdan 1 informacji w zakresu obrotu nieruchomos$ciami,

42) wspoldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie realizacji wpltywow
z gospodarki mieniem komunalnym,

43) przygotowanie dokumentéw celem ustanowienia wieczystego uzytkowania.

15. W zakresie gospodarki rolnej (zadania wlasne)

1) zawieranie wieloletnich uméw dzierzawy gospodarstw rolnych,

2) wspblpraca z Izba Rolnicza oraz innymi instytucjami dziatajacymi na
rzecz rolnictwa,

3) przyjmowanie 1 opiniowanie zgloszen szkod rolniczych poniesionych
wskutek klgsk zywiotowych,

4) wystepowanie z wnioskiem do wojewody o wprowadzenie stanu kleski
zywiotowe] w Gminie.

16. W zakresie bonow paliwowych
1) Wydawanie za§wiadczen uprawniajacych podatnikéw podatku rolnego
do otrzymania bonéw paliwowych,
2) Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen dotyczacych bonow
paliwowych,
3) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wydanych bonoéw paliwowych.

17. W zakresie promocji i rozwoju gminy

1) opracowywania materiatow w zakresie kompleksowego programowania
1 ustalania strategii rozwoju gminy,

2) opracowania i rozpowszechniania materialdow promocyjno- informacyjnych
0 gminie,

3) promowania potencjalu gospodarczego i turystycznego w tym agroturystyki
gminy w kraju i za granica,

4) dokonywania analiz rynku i opracowan zbiorczych dotyczacych podmiotow

gospodarczych,

- 31



5)

6)
7)

8)

9

18.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

podejmowania  dziatah  wspierajacych  gminny  rozw6j  malej
przedsigbiorczos$ci , przemystu rolno — spozywczego,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

analizy rynku w obszarze gospodarki publicznej, a w szczegodlnosci
w obszarze rynku ustug $wiadczonych przez gming,

opracowywania programow dla potrzeb pozyskiwania zewngtrznych
funduszy pomocowych 1 grantow,

wspolpraca z Referatem Finansowym 1 Inwestycyjnym w zakresie realizacji
wnioskéw 1 grantdw w celu pozyskania $rodkow dla budzetu gminy

z zewnetrznych funduszy pomocowych.

W zakresie inwestycji

opracowanie programow inwestycyjnych,

opracowanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestycji,
modernizacji 1 remontow kapitalnych, racjonalnego dysponowania §rodkami
z budzetu Gminy, opracowywanie planéw wydatkow oraz kontroli ich
wydatkowania,

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej,

rozliczanie inwestycji 1 remontow z wykonania rob6t, odbioru koncowego
1 przekazania do eksploatacii,

zapewnienie ~ wykonania  wymaganej  dokumentacji  projektowe;]
1 dostarczenie jej wykonawcy w zakresie i1 terminach z nim uzgodnionych,
przygotowanie materialow w zakresie przekazywania wykonawcy terenu
budowy,

zapewnienie wykonania robot budowlanych ( tj. nadzor nad zaopatrzeniem
materialowym),

zapewnienie dostaw maszyn, narzedzi i urzadzen stanowiacych wyposazenie
inwestycji w zakresie 1 terminach uzgodnionych z zainteresowanymi i
dostosowanych do termindw rozpoczegcia 1 ukonczenia realizacji inwestycji,
prowadzenie kontroli zgodnos$ci zakresu, jako$ci wykonywania 1 kosztow
realizowanych inwestycji z zalozeniami okre§lonymi w zatwierdzonej

dokumentacji projektowej,
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10) odbioru inwestycji lub wchodzacych w jej zakres obiektow, ich czgsci lub
robdt poza obiektami do wykonania po sprawdzeniu nalezytego ich
wykonania 1 w zakresie ustalonym w zatwierdzonej dokumentacji
projektowe;,

11) podejmowanie odpowiednich staran o usunigcie przeszkéd w przygotowaniu
realizacji inwestycji, wykonaniu robot budowlanych, dostawie maszyn
1 urzadzen stanowiacych wyposazenie inwestycji. Zapewnienie kierownictwa
rob6t budowlanych i1 nadzoru na tymi robotami w razie realizacji inwestycji
systemem gospodarczym i powierzenia tych funkcji osobom majacym
przygotowanie zawodowe wymagane do prowadzenia danego rodzaju robot
budowlanych.

12) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego,

13) uzgadnianie 1 opiniowanie projektéw budowlanych urzadzen infrastruktury
podziemnej 1 naziemnej zlokalizowanych na terenach stanowiacych
wlasno$¢ gminy oraz prowadzenie rejestru tych uzgodnien,

14) prowadzenie ksiazek budowlanych dla obiektéw stanowiacych wilasnos¢
mienia komunalnego,

15) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zawarcia umow o dostawe
energii elektrycznej lub innych mediow do budynkow stanowiacych
wlasno$§¢ mienia komunalnego oraz prowadzenie ewidencji zawartych

umow.

19. W zakresie zamowien publicznych ( zadania wlasne)

1) prowadzenie postgpowania o zamdwieniach publicznych w trybie:
a) przetargu nieograniczonego,
b) przetargu ograniczonego,
¢) negocjacji z ogloszeniem,
d) negocjacji bez ogloszenia,
e) dialogu konkurencyjnego,
f) zapytania o cene,
f) zamowienia z wolnej reki,

g) licytacji elektronicznej
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2) przygotowanie dokumentdéw celem ogloszenie przetargu,

3) oglaszanie przetargow,

4) sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

5) udzielania oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji,
dokumentacji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

6) sporzadzanie protokotu postgpowania o zamowienie publiczne,

7) wystepowanie z zapytaniem o cen¢ do odpowiedniej liczby oferentow,
ktérzy zapewniaja najkorzystniejszy wybor zamowienia,

8) dokonywanie zamdwien z wolnej reki,

9) prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien odrebnie dla kazdej formy
zamowienia,

10) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktoérych
ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sig,

11) wystgpowanie do Urzedu Zamowien Publicznych =z  wnioskami
o zastosowanie trybu z wolnej reki, skrocenie termindow ogtaszania przetargu
itp.,

12) wykonywanie innych czynno$ci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy —
dostawcy wynikajace z ustawy o zamowieniach publicznych.

13)nadzér nad postgpowaniem prowadzonym przez inne stanowiska
organizacyjne Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie
,Zapytania o ceng ,, 1 ,, Z wolnej reki”

14) prowadzenie postgpowania odwolawczego w fazie ztozenia protestu przez
wykonawce lub dostawcg, ktdrego interes prawny zostat naruszony.

§ 25.
Referat do spraw obywatelskich, ewidencji ludnosci, spraw wojskowych,
dzialalnos$ci gospodarczej, Urzedu Stanu Cywilnego i wydawania dowodow

osobistych (zadania zlecone ) — przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
USC:

1. W zakresie spraw Urze¢du Stanu Cywilnego ( zadania zlecone)

1) przyjmowanie o$wiadczen zwiazanych z zawarciem matzenstwa:

a) wstapienie w zwiazek matzenski,
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b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie
zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matlzonkowie 1 dzieci zrodzone
z malzenstwa,

e) wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,

2) sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego,

3) prowadzenie ksiag malzefstw 1 aktow zbiorczych ( dokonywanie wzmianek

1 przypisow),

4) wykonywanie czynnos$ci w sprawach zwiazanych z zawarciem malzenstw przez

obywateli polskich z cudzoziemcami,

5) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego, kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym,
6) wspdlpraca z innymi organami 1 organizacjami spotecznymi w zakresie
prowadzenia poradnictwa przedmatzenskiego,
7) sporzadzanie kartoteki do biezacych aktow matzenstwa,

8) wystawianie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

9) wystawianie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do =zawarcia malzenstwa

konkordatowego,

10) rejestracja — wpisanie do ksiag stanu cywilnego matzenstwa konkordatowego,

2) W zakresie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen.

a) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu i sporzadzanie aktow urodzen,

b) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

c) przyjmowanie oswiadczeh o uznaniu dziecka - wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

d) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
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e) dokonywanie wzmianek 1 przypisow na podstawie decyzji administracyjnych,

f)
3)

a)
b)

©)

4)

a)

g)

h)

3

orzeczen sadowych i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach

stanu cywilnego oraz prowadzenie ksiag urodzen,

sporzadzanie kartoteki do biezacych aktow urodzen,

w zaKresie spraw zwigzanych z rejestracja zgonow:

przyjmowanie zgloszen o zgonie i sporzadzanie aktow zgonow,

dokonywanie wzmianek 1 przypisOw na podstawie decyzji administracyjnych,
orzeczen sadowych i innych dokumentéw przewidzianych w prawie o aktach
stanu cywilnego 1 prowadzenie akt zbiorowych,

sporzadzenie kartoteki do biezacych zgonow,

w zakresie ksiag stanu cywilnego:

przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w ksiggach przypiséw 1 wzmianek dodatkowych,

wystawianie odpiséw akt stanu cywilnego,

przekazywanie ksiag 100-letnich do Archiwum Panhstwowego dla wojewodztwa
todzkiego,

prowadzenie i uaktualnianie kartoteki akt stanu cywilnego,

tlumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w miejscowych ksiggach stanu
cywilnego w jezyku rosyjskim i niemieckim,

przechowywanie ksiag stanu cywilnego, ktore zawieraja wpisy postanowien
sadowych o ustaleniu tresci aktu sporzadzonych za granica w latach 1942-1952,
czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem zezwolen w sprawie wynoszenia ksiag
stanu cywilnego poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego,

czynnosci zwiazanych z wydawaniem decyzji o uniewaznieniu jednego z dwdch
aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie,

czynno$ci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sprostowaniu oczywistego
btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

czynno$ci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie do ksiag stanu

cywilnego aktu sporzadzonego za granica,

- 36



k)

D

czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie wzmianki
dodatkowej lub dokonanie przypisu w akcie stanu cywilnego na podstawie
dokumentu pochodzacego od wtadzy obce;,

czynnosci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przegladanie ksiag stanu
cywilnego przedstawicielom organizacji spotecznych i instytucji naukowych,
czynno$ci zwiazanych z wydawanie decyzji dotyczacych ustalenia
1 odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

czynno$ci zwiazanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu stanu
cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzenstwa, zgon nastapil za granica i nie

zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

5) zakresie spraw obywatelskich (zadania zlecone)

1) wydawanie dowodow osobistych,

2) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego od o0séb
zameldowanych na pobyt czasowy ( jezeli zlozenie wniosku przez te osoby
we wilasciwym organie gminy nie jest mozliwe) i przekazywanie ich do
organu gminy wlasciwego ze wzgledu na miejsce pobytu statego,

3) przekazywanie wnioskow do wytworcy dowoddéw osobistych -,.centrum
personalizacji dokumentéw ,, , w drodze teletransmisji danych w formie
dokumentu elektronicznego, badz na no$niku magnetycznym do wlasciwego
wojewody w przypadku gdy przekazanie do wytworcy z przyczyn
technicznych nie jest mozliwe,

4) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen potwierdzajacych utrate¢ dowodu osobistego,

5) przyjmowanie zgloszen o znalezieniu utraconego dowodu osobistego,

6) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

7) przekazywanie Ministrowi do spraw administracji publicznej danych
niezbednych do prowadzenia ogdlnokrajowej ewidencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych,

8) prowadzenie rozliczen z pobranych dokumentow 1 blankietoéw tozsamosci.

9) prowadzenie ewidencji ludnosci systemem informatycznym i na KOM,
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10) dokonywanie aktualizacji zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych, w zbiorze PESEL oraz ewidencji wydanych 1 utraconych

dowodow osobistych.

6). w zakresie ewidencji ludnosci:

1) dokonywanie na podstawie zgtoszenia zameldowania 1 wymeldowania,

2) dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania.

4) przyjmowanie informacji od wlasciciela /zarzadcy/, wynajmujacego,
najemcy itp. o statym lub czasowym pobycie osoéb w ich lokalach,

5) wydawanie na pisemny wniosek zainteresowane] osoby, zaswiadczen
potwierdzajacych  informacje zawarte w  prowadzonym  zbiorze
meldunkowym, zbiorze PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych,

6) zawiadomienie wlasciwych organdw o zmianach pobytu o0sob,

7) wspoldzialanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepisow
meldunkowych.

8) sporzadzanie spiséw wyborcow, w zwiazku z przeprowadzeniem wyborow
1 referendow.

9) prowadzenie i1 aktualizacja rejestru wyborcow.

7). w zakresie zbiorek publicznych i zgromadzen:

1) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen na otwartej
przestrzeni,

2) przygotowanie zezwolen na organizowanie 1 prowadzenie zbiorek
publicznych na terenie Gminy - nadzor nad ich przebiegiem.

3) Rejestr decyzji MSWiA zbiorek publicznych

8). w zakresie dzialalnosci gospodarczej ( zadania zlecone)

4) ewidencjonowanie dziatalnoSci gospodarczej,

5) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
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6) przygotowanie decyzji w sprawie odmowy wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

7) wydawanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej,

8) wydawanie decyzji o wykre$leniu wpisu z ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej,

9) prowadzenie bazy danych o podmiotach zarejestrowanych w ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej — wydawanie zaswiadczen dotyczacych
dziatalno$ci gospodarczej na zadanie stron, w tym dotyczacych
poszukiwania podmiotéw gospodarczych.

10) przygotowanie projektu zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych 1 przedtozenie go Radzie celem uchwalenia,

11) przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojow  alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

12) przedktadanie wnioskow o wydanie zezwolenia Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych celem uzyskania opinii
o zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy z uchwatami Rady,

13) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napoi alkoholowych,

14) pobieranie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napoi alkoholowych,

15) przygotowanie decyzji o cofnigciu wydanego zezwolenia na sprzedaz napoi

alkoholowych.

9). W zakresie spraw wojskowych ( zadania zlecone)

1) przygotowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) prowadzenie poszukiwan przedpoborowych, ktoérzy nie zglosili si¢ do
poboru,

3) wspotdziatanie z powiatowa komenda poborowa w zakresie stawiennictwa
do poboru, opiniowanie wnioskdw o odroczenie z zasadniczej shuzby
wojskowej,

4) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolierza bezposredniej

opieki nad cztonkiem rodziny
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5) dokonywanie zameldowania osob podlegajacych obowiazkowi czynnej
stuzby wojskowej,

6) zawiadomienie wojskowej komendy uzupehien o zmianach miejsca pobytu
0s0b podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowe;,

7) przyznawanie 1 wyptacanie zasitkOw na utrzymanie rodziny,

8) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

9) udostgpnienie na wniosek witasciwego organu wojskowego lokalu na
zakwaterowanie przejsciowe,

10)przygotowywanie umoéw w sprawie nalezno$ci za tymczasowe

zakwaterowanie.

10). W zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych. (zadania wlasne)

1) koordynacja i realizacja przedsigwzigcia w zakresie obrony cywilnej,

2) wykonywanie zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony wedtug
zasad ustalonych przez Komitet Obrony Kraju

3) tworzenie formacji obrony cywilne;j,

4) przeznaczanie osoby na stanowisko komendanta formacji ( po zasiggnigciu
opinii lekarza publicznego zaktadu opieki zdrowotnej),

5) przygotowywanie materiatow niezbgdnych do natozenia obowiazku
wykonywania §wiadczen osobistych na rzecz obrony,

6) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

7) wzywanie kurieréw do wykonywania $wiadczenia osobistego,

8) przygotowywanie materialow niezbgdnych do nalozenia obowiazku
wykonania $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,

9) planowanie dziatalno$ci w zakresie zadan obrony cywilne;,

10) dokonywanie oceny przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ zmierzajacych do peinej realizacji zadan w tej dziedzinie,

11) opracowywanie planéw obrony cywilnej Gminy oraz nadzorowanie
opracowania planéw obrony cywilnej zakladoéw pracy,

12) organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony, a takze udzielanie pomocy w realizacji
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przysposobienia obronnego mtodziezy szkolnej 1 szkolenia obronnego
studentow szkot wyzszych,

13) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

14) kierowanie przygotowaniem rozsrodkowania zaldég zakladéw pracy
i ewakuacji pozostatej ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielenia pomocy
poszkodowanym, a takze organizowanie 1 koordynowanie powodzenia tych
akcji.

15) zapewnienie $rodkow transportowych niezbednych do prowadzenia
rozsrodkowania 1 ich ewidencja,

16) planowanie 1 przygotowanie odpowiednich pomieszczen, warunkow
bytowych, pomocy lekarskiej i spotecznej dla o0s6b podlegajacych
rozsrodkowaniu 1 ewakuacji oraz zapewnienie = warunkow dla
funkcjonowania szk6t 1 placowek opiekunczo-wychowawczych dla
mtodziezy ewakuowane;j,

17) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci 1 zaktadow pracy przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
i celow przeciwpozarowych,

18) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych
iurzadzen specjalnych oraz obiektéw 1 urzadzen na potrzeby kierowania
obrona cywilna,

19) zapewnienie przygotowania 1 realizacji zaciemnienia, Wwygaszania
o$wietlenia ulicznego na wsiach, zaktadach pracy oraz §rodkow transportu,

20) zorganizowanie realizacji przedsigwzige¢ zwigkszajacych stopien ochrony
zakltadow pracy oraz obiektow 1 urzadzen uzyteczno$ci publicznej przed
dziataniem $rodkéw razenia,

21) planowanie, wykorzystywanie pozostajacych w dyspozycji zakltadow pracy
maszyn, urzadzen, sprzetu 1 $rodkéw materialnych do realizacji zadan
obrony cywilnej oraz decydowanie w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

22) przygotowanie zaktadéw stuzby zdrowia do udzielania pomocy dla ludnosci

poszkodowanej,
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23) planowanie 1 zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet 1 $rodki, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany tego sprz¢tu, sSrodkéw i umundurowania,

24)planowanie, rozdzielanie 1 realizacja — w ramach limitow wydatkow
obronnych — $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania obrony
cywilnej,

25) organizowanie ochrony plodow rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywno$ciowych 1 pasz, a takze ujeé 1 urzadzen wodnych przed
srodkami skazenia,

26) organizowanie ochrony déobr kultury przed §rodkami razenia oraz ewakuacji
tych dobr, a takze zapewnienie wybitnym tworcom kultury i pracownikom
kultury odpowiednich warunkéw pracy,

27)prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniajacej
osiagnigcia obrony cywilnej,

28) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach w
szczegolnosci zadan ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju, Szefa
Obrony Cywilnej Wojewodztwa oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

29) przygotowanie Urzedu do dziatania podwyzszonej i1 pelnej gotowosci
obronnej w czasie wojny,

30) Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

31) Przygotowanie zarzadzenia ewakuacji ludno$ci z obszaréw zagrozonych
powodzia,

32) Przygotowanie materiatéw zwiazanych z zobowigzaniem do wykonania prac
zabezpieczajacych przed powodzia lub do dostarczenia posiadanych

materiatow

11). W zakresie ochrony przeciwpozarowej

1) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, odwolywaniem
1 dziatalnos$cia komendanta gminnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrona
przeciwpozarowa w jednostkach organizacyjnych Gminy Mniszkow oraz
organizowanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej,

3) przygotowanie projektéw  statutu jednostek OSP celem ich
zarejestrowania,
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4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia Zarzadu Gminnego
1 poszczeg6lnych jednostek OSP,

wspoldziatanie z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnych w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP,
organizowanie w razie potrzeby obowiazkowych wart
przeciwpozarowych,

zapewnienie OSP §rodkéw alarmowania 1 tacznosci, sprzetu 1 urzadzen
przeciwpozarowych , odziezy socjalnej i umundurowania,

podejmowanie akcji uswiadamiajacej wérod mtodziezy szkolnej 1 catego
spoteczenstwa z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

przygotowanie ochrony przeciwpozarowej dla potrzeb obrony cywilnej,

10) zglaszanie propozycji wilasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowego

w Urzedzie Gminy,

11) prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcéw OSP 1 ich rozliczanie.

12). w zakresie prowadzenia magazynu obrony cywilnej:

1. organizowanie pracy w magazynie obrony cywilne;j:

a)

b)

©)

d)
e)

technicznych urzadzen oraz prawidlowe ich rozmieszczenie umozliwiajace
sprawne wydawanie,

zabezpieczenie dostarczonych do magazynu materiatow, $rodkow
technicznych przyjmowanie dostarczonych do magazynu materialow,
srodkow 1 urzadzen przed niekontrolowanym pobieraniem i zniszczeniem
(pozarem, grabieza, wlamaniem),

stosowanie zabiegdw konserwacyjnych, odpowiednio dostosowanych do
wlasciwosci fizyko-chemicznych przechowywanych materiatow 1 srodkow
technicznych,

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych,
wydawanie materialdéw wytacznie na podstawie stosownych dokumentow.

13). W zakresie ochrony dobr kultury ( zadania wlasne)

1.

(98

przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkdéw w naglych
przypadkach 1 niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego
wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkdw przedmiotow
zashugujacych na wciagnigcie do rejestru zabytkow,

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury,
przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy
zabytku,

przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego
lub o odkryciu wykopaliska,

niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkéw o
otrzymaniu wiadomosci o znalezisku lub odkryciu przedmiotu
archeologicznego lub wykopaliska,
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7. dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w
zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

8. tworzenie gminnych funduszy odnowy zabytkow.

9. prowadzenie ewidencji débr kultury,

14. w zakresie ochrony informaciji niejawnych:

1. udostgpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje
niejawne osobom posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa,

2. egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

3. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

4. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostato udostgpnione pracownikom.

§ 26.

Stanowisko pracy komendanta gminnego strazy pozarnych ( przy
znakowaniu pism uzywa symbolu Ppoz.) prowadzi sprawy wynikajace z
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r o ochronie przeciwpozarowej (zadania
wlasne).

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27.
Obowiazki Urzedu jako =zakladu pracy oraz obowiazki pracownikéw
zwiazane z procesem pracy okresla ,, Regulamin pracy”.

§ 28.
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana
przez Prezesa Rady Ministrow,
2. Zasady klasyfikowania akt powstajacych w dziatalnosci Urzedu oraz kategorie
archiwalne okre§la ,Rzeczowy wykaz akt dla terenowych organdéw
administracji panstwowe;j”.

§ 29.
Zmiany Regulaminu dokonuje Wojt Gminy w drodze zarzadzenia.
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

1. Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$swiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalno$ci
Gminy ,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11)akta stanu cywilnego, odpisy akt stanu cywilnego oraz inne pisma
wynikajace z realizacji ustawy o aktach stanu cywilnego,

12)inne pisma, jesli ich podpisywanie W)t zastrzegt dla siebie.

2.W przypadku nieobecnosci Wéjta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy
podpisuja dokumenty zgodnie z podzialem ustalonym przez Wojta oraz z
udzielonym upowaznieniem..

3.Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do podpisywania w Jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Wojta.
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§3

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnos$ci Referatu nie zastrzezone

do podpisu Woijta,

2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do
zatatwienia ktorych zostali upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i1
zakresu zadan dla poszczegbdlnych Referatow lub stanowisk.

§ 4
Pisma o charakterze przygotowawczym w tym projekty decyzji, techniczno
— kancelaryjnym 1 inne o podobnym charakterze podpisuja pracownicy
Referatow zgodnie z ustalonym zakresem czynnoSci.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Gminy

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
1.Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty i wykonywanie
obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wydatkdéw okresla odrgbne Zarzadzenie.
3. Kontrola pracownikow i poszczegdlnych Referatow Urz¢du dokonywana
jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest ponadto ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowos$ci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowo$ci oraz okreslanie sposobodw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza sig nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerna cze¢s¢ dziatalnosci
poszczegolnych Referatéw lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z
zakresu dziatalnos$ci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace
niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i1 czynno$ci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
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5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynno$ci, w szczegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanego Referatu lub stanowiska.

§ 4
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i1 ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych
w§ 1.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.
3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wojta - w odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych Referatow
lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
2) Sekretarz Gminy i Skarbnik w ramach przydzielonych przez Wojta
kompetencji.
2) kierownicy poszczegélnych  Referatbw w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7
dni od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protoko6t pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanego Referatu lub stanowiska,
b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczegcia i1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,
e) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu albo osoby

zajmujace]j kontrolowane stanowisko,
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f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlno$ci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g) date 1 miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych
decyduje Wjt.

§7
W  przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika
kontrolowanego Referatu lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoby te sa obowiazane do ztozenia na r¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8
Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja : kierownik
Referatu, stanowisko pracy, Sekretarz.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla  protokdtu
pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.
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