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Zarzadzenie Nr 8/2005

Woéjta Gminy Poswietnez dnia 04.05.2005r..w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w PoswietnemNa podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40
ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie Gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sie , co nastepuje:§ 1Nadaje sie
Urzedowi Gminy w Poswietnem Regulamin Organizacyjny w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.§ 2Traca moc uchwaty:1) uchwata Nr
XX11/100/93 Rady Gminy w Poswietnem (...)

Wdjta Gminy Poswietne

z dnia 04.05.2005r..

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Poswietnem

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie Gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sie , co
nastepuje:

§1



Nadaje sie Urzedowi Gminy w Poswietnem Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc uchwaly:

1) uchwata Nr XXII/100/93 Rady Gminy w Poswietnem z dnia 10 listopada 1993 roku w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Poswietnem

2) uchwata Nr XX1/83/97 Rady Gminy w Poswietnem z dnia 17 czerwca 1997 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Poswietnem

3) uchwata Nr XXV/101/98 Rady Gminy w Poswietnem z dnia 16 lutego 1998 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Poswietnem

4) uchwata Nr XX1V/153/2001 Rady Gminy w Poswietnem z dnia 26 czerwca 2001 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Poswietnem

5) uchwata Nr XXVII/1798/2001 Rady Gminy w Poswietnem z dnia 28 grudnia 2001 roku w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Poswietnem stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr XXII/100/93 Rady Gminy w Poswietnem
z dnia 10 listopada 1993 roku.

§3



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

/-/ Jan Cymerman

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2005

Wdjta Gminy Poswietne

z dn. 04.05.2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W POSWIETNEM



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Poswietnem zwany dalej regulaminem,

okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Poswietnem zwanym w dalszej czesci
urzedem,

2. organizacje urzedu,

3. zasady funkcjonowania urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych referatéw i stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Poswietne,



2. radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Poswietnem,

3. wdjcie, sekretarzu, skarbniku, kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wdjta Gminy Poswietne, Sekretarza Gminy Poswietne, Skarbnika Gminy Poswietne,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Poswietnem.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Wjt jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

3. Siedziba urzedu jest budynek znajdujacy sie przy ul. Krotka 1 w Poswietnem.



II. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania

spoczywajacych na gminie zadan:

1) wlasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

2) zleconych tj. zadan z zakresu administracji rzadowej a takze z zakresu organizacji,
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych i referendéw,

3) wykonywanych na podstawie porozumien administracyjnych.

§5

1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetengji.



2. W szczegodlnosci do zadan urzedu nalezy:

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

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komis;ji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,



b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Wéjtowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ITII. ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. W sktad urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Urzad Stanu Cywilnego (symb. odpowiednio USC, W, N lub BP)

2) Referat finansowy (symb. Fn)

3) Referat oswiaty (symb. OS.)



4) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych (symb.Or.)

5) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ewidencji dziatalnosci gospodarczej (symb.
odpowiednio RG lub DzG)

6) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych ( symb. ED)

7) Stanowisko ds. budownictwa ogdlnego i drogowego (symb. BiD)

8) Stanowisko ds. zamowien publicznych i obrony cywilnej (symb. odpowiednio ZP lub OC)

9) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska (symb.

odpowiednio R lub 0s.)

10) sprzataczka

11) palacze (zatrudnieni w sezonie grzewczym)

2. Na czele referatow stoja kierownicy.

§7



1. Referaty dziela sie na stanowiska pracy.

2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1) Kierownik USC - Wéjt Gminy,

2) Zastepca Kierownika USC - Sekretarz Gminy,

3) stanowisko ds. USC.

3. W sktad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,

2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

4) dwa stanowiska ds. wymiaru zobowiazan pienieznych.

4. W sktad Referatu Oswiaty wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu,



2) stanowisko ds. ksiegowosci,

3) stanowisko ds. wynagrodzen nauczycieli.

5. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny

stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska

pracy.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci poleceniodastwa i
stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatéw urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.



V. ZAKRESY ZADAN WQOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§13

Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, regulaminy i
uchwaly rady,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) wydawanie decyzji w sprawie udzielania ulg, odroczen, umorzen i rozktadania na raty
oraz zaniechania poboru w zakresie podatkéw i optat stanowiacych dochody Gminy,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wnioskowanie do rady gminy o powotanie i odwotanie Sekretarza oraz Skarbnika
Gminy,



8) wspdtpraca z komisjami rady gminy,

9) upowaznia pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w swoim imieniu,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w

stosunku do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych i

wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec

wszystkich pracownikow Urzedu,

12) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komadrki

organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

13) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz ogtasza i



odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy,

14) wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

§14

Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a

szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian regulaminu,

2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

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

4) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat rady,

5) koordynacja i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

6) nadzor nad zakupem srodkéw biurowych i kancelaryjnych,

7) czuwanie nad sprawnoscia i terminowoscia zatatwianych spraw obywateli w Urzedzie



oraz wniesionych skarg i wnioskow,

8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji
prowadzonych kontroli i wystapien pokontrolnych oraz udzielanych odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

9) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikow
Urzedu oraz dyscyplina pracy w Urzedzie,

10) administrowanie BIP-em oraz Bezpieczenstwem Informacji

w Urzedzie Gminy.

§15

Do zadan skarbnika nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,



5) opracowanie czesci dochodowej i zabezpieczenia finansowego wydatkow projektu
budzetu gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

8) opracowywanie dokumentacji majgcej na celu pozyskiwanie sSrodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych,

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej nad prawidtowoscia gospodarki

finansowo-ksiegowej w jednostkach podlegtych gminie

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat,

11) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych z zakresu

spraw finansowo - ksiegowych ( np. zaktadowego planu

kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji itp.)

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz

zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wdjta.



VI. PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI i SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI
PRACY

§16

Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, w
szczegolnosci:

1) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

3) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

4) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,

5) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji oraz opracowywanie
dokumentacji majacej na celu pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



7) przygotowywanie sprawozdan ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

8) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w
wykonywaniu ich zadan,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji niezbednych dla Rady Gminy i Wojta z zakresu
prowadzonych spraw,

10) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego

uporzadkowanych akt po zakonczeniu roku,

11) wykonywanie uchwat Rady Gminy i wnioskdéw komisji,

12) przygotowywanie materiatow zwiazanych z wydawaniem biuletynu

informacji publicznej,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§17

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu



akt stanu cywilnego, a w szczegolnosci:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osdb,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) wydanie odpiséw akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) prowadzenie skorowidzow akt zbiorczych do ksiag stanu cywilnego,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem matzenstw Obywateli polskich z
cudzoziemcami w kraju, wydawanie polskim obywatelom zaswiadczen o zdolnosci prawnej
do zawierania matzenstwa za granica oraz przyjmowanie orzeczen sadow.

2. Ponadto na stanowisku ds. USC wykonywane sa zadania w zakresie

spraw wojskowych i niejawnych , bezpieczenstwa publicznego i przeciwpozarowego oraz
sprawy dotyczace zgromadzen i zbidrek publicznych, a szczegoélnosci:

1) prowadzenie zadan zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi ,



2) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych i przygotowanie dokumentacji do poboru
do wojska,

3) wydawanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu ze stuzby wojskowej,

4) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotierzy oraz osoby pethmiace zastepczo
obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny, uznania ich za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny, za zolnierza samotnego oraz
pokrywaniu naleznosci i optat z tytutu najmu lokalu mieszkalnego a takze o zawieszeniu
sptaty kredytu lub pozyczek,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem kwot naleznych swiadczen
rekompensujacych utracone wynagrodzenie zolierzom rezerwy, ktérzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe,

6) czynnosci zwigzane z przygotowaniem ludnosci i mienia komunalnego na wypadek
wojny oraz wykonywania innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony,

7) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a
takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw,

8) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

9) prowadzenie kancelarii pism niejawnych.,

10) obstuga kancelaryjno-techniczna jednostek ochotniczych strazy



pozarnych,

11) prowadzenie ewidencji jednostek OSP,

12) przyjmowanie informacji, sprawozdan komendanta komisariatu

Policji, Komendanta Gminnego O S P o stanie porzadku i

Bezpieczenstwa publicznego i przeciwpozarowego na terenie

gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem zjawisk

patologii spotecznej, zabezpieczeniem mienia, ochrona tajemnicy

panstwowej i stuzbowe;j.

§18

Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:



1. w sprawach zwiazanych z ksiegowoscia budzetowa:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych,

2) sporzadzanie list ptac,

3) prowadzenie kart wynagrodzen,

4) sporzadzanie zbioréwek do rachunkow,

5) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

6) podliczanie kart dochodow i wydatkow oraz dziennika gtéwna,.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doplatami do czynszéw mieszkaniowych

2. w sprawach zwiazanych z ksiegowoscia podatkowa:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych, podatkow
i optat,

2) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych ze zobowiazaniami oraz niezwtoczne
kierowanie tytutow do egzekuciji,



3) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow egzekucyjnych,

4) rozliczanie optat, kontrolowanie poboru optaty targowej,

5) biezace ksiegowanie wptat i zwrotow, przypisow i odpisoéw w kartach kontowych,
dziennikach obrotéw oraz kontokwitariuszach poszczegolnych sotectw,

6) uzgadnianie i zamykanie obrotéw w kontokwitariuszach,

7) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottysow z inkasa zobowigzan

pienieznych.

3. w sprawach zwigzanych z wymiarem zobowigzan pienieznych:

1) prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacych podstawe do
ustalenia wymiaru zobowiazan pienieznych wsi oraz innych podatkéw i optat,

2) przygotowanie projektow uchwat w sprawie wysokosci podatkéw i optat lokalnych,

3) dokonywanie wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego,

4) prowadzenie rejestru podan o umorzenie, odroczenie zobowigzan pienieznych,

5) prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw,



6) wydawanie zaswiadczen oraz sporzadzanie dokumentow o pracy w gospodarstwie

rolnym (o$wiadczenie, zeznania Swiadkdw).

4. w sprawach zwiazanych z obstuga kasowa:

1) podejmowanie gotéwki z banku i wptaty do banku,

2) przyjmowanie wptat - dokonywanie wyptat,

3) prowadzenie ewidencji wplywow i wyptat w postaci raportow kasowych,

4) zakup i sprzedaz znaczkow skarbowych,

5) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

§19

Do zadan referatu oswiaty w szczegolnosci nalezy:

1. na stanowisku kierownika referatu:



1) kierowanie catoksztalttem prac z zakresu funkcjonowania oswiaty,

2) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

3) organizowanie konkurséw na dyrektoréw szkat,

4) sporzadzanie dokumentéw kadrowych dla dyrektoréw szkot,

5) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych oceny dyrektoréw

szkot,

6) sporzadzanie sprawozdan ,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wyprawki szkolnej,

8) wspotpraca z dyrektorami w sprawie dowozenia uczniow,

9) czuwanie nad prawidlowym realizowaniem wydatkéw budzetowych,

przez placowki oswiatowo - wychowawcze,

10) organizowanie spotkan Wéjta Gminy z dyrektorami szkot.



2. w sprawach dotyczacych ksiegowosci i wynagrodzen pracownikéw oswiaty:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

2) terminowa realizacja operacji budzetowych,

3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

4) opracowywanie projektdw budzetu oraz plandw finansowych szkot,

5) biezaca analiza budzetu oraz dokonywanie zmian,

6) sporzadzanie list ptac,

7) sporzadzanie drukéw dotyczacych rozliczen z ZUS-em,

8) sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych,

9) prowadzenie kartotek dla pracownikow oswiaty,

10) wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasowa .



§20

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych w szczegolnosci

naleza:

1) prowadzenie i obstuga kancelarii oraz archiwum zaktadowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji,

3) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu obstugi jednostek pomocniczych (sotectw),

5) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy w zakresie BHP i p. poz.,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz kierownika instytucji kultury ( m.in. akta osobowe, umowy o prace,
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, nagrody jubileuszowe, urlopy, listy
obecnosci, ewidencja czasu pracy itp.) ,

7) prowadzenie spraw z zakresu kultury i sportu.

§21



Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci
gospodarczej nalezy:

1. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnosci :

1) przygotowanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie pracownikami projektow
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen, zebran i spotkan,

4) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

5) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem,

6) zalatwianie skarg i wnioskdéw nalezacych do wtasciwosci Rady,

2. prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) ewidencja dziatalnosci gospodarczej oraz prowadzenie w tym zakresie rejestru ,



2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do dziatalno$ci gospodarczej i potwierdzanie wpisow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do ewidencji,

4) wydawanie decyzji administracyjnych o wykresleniu wpisu z ewidencji,

5) dokonywanie zmian w ewidencji,

6) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

7) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3. wspotdziatanie z osrodkami zdrowia w zakresie zapewnienia wiasciwych

warunkow funkcjonowania tych placéwek,

4. wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie poszukiwania

miejsc pracy dla osob bezrobotnych.

§ 22



Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w
szczegdlnosci naleza:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej i wspdtpraca w tym
zakresie z sottysami i policja,

5) prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym kart osobowych mieszkancéow, spraw
zwiagzanych z systemem PESEL,

6) prowadzenie rejestru wyborcow oraz spraw wyborczych , w tym spisu wyborcéw,

7) wspoétudzial w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem spisu ludnosci i mieszkan.

§23

Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. budownictwa ogdlnego i drogowego w
szczegolnosci naleza:



1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTYSOW,

5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny,

6) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,



11) opiniowanie , sktadanie wnioskéw i uzgadnianie projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego sasiednich gmin,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

13) opracowywanie planéw rozwoju gminy,

14) sprawy zwigzane z ruchem drogowym, w tym prowadzenie ewidencji drog gminnych,

15) prowadzenie spraw z zakresu budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
lokalnych i gminnych,

16) wydawanie opinii w sprawie przebiegu dréog wojewodzkich oraz zaliczanie drog do
poszczegolnej kategorii ,

17) zarzadzanie siecia drog gminnych i lokalnych,

18) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych i

lokalnych,

19) koordynacja i obstuga we wspétpracy z innymi zarzadcami drog

publicznych.

§24



Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. zamdéwien publicznych i obrony cywilnej w
szczegodlnosci naleza:

1) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych (m.in. organizowanie przetargéw,
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, prowadzenie catosci
dokumentacji),

2) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

3) opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

4) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych,

5) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wdjta
gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

7) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

8) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,



9) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

10) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien

sprawie swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie

postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o

przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz

obrony,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zoinierzy

rezerwy od obowiazku petnienia stuzby wojskowej w czasie

ogloszenia mobilizacji i wojny,

12) utrzymanie w ciagtej gotowosci systemu wykrywania skazen,

systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie

okresowych treningow,

13) konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci,



14) kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnosci,

15) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,

obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania obrona cywilna,

powotywanie gminnych i zaktadowych struktur formacji obrony

cywilnej,

16) naktadanie obowiazkéw swiadczen w ramach powszechnej

samoobrony ludnosci.

17) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Szefa Obrony Cywilnej

Kraju

§25



Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony srodowiska w
szczegdlnosci naleza:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona i ksztaltowaniem srodowiska, w tym:

1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,

2) ochrona srodowiska przed odpadami,

3) utrzymanie czystosci i porzadku,

4) towiectwo,

5) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zwalczaniu

chordb zakaznych zwierzat,

6) ochrona gruntow rolnych i lesnych,

7) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

8) gospodarka wodna,

9) zatatwianie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami,



10) ochrona powietrza atmosferycznego.

2. Gospodarka gruntami stanowigcymi mienie komunalne gminy.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami..

4. Sporzadzanie uméw dzierzawy,

5. Wspétudziat w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem spisu rolnego.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

Organizacje i porzadek pracy w urzedzie okresla odrebny regulamin.
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