REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UREDU GMINY
W GRABOWCU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE.
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy w Grabowcu, zwany dalej
Regulaminem oki&a :

Zadania Urzedu Gminy w Grabowcu.

Organizacje Urzedu Gminy w Grabowcu.

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Grabowcu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk
pracy w Urzedzie Gminy w Grabowcu.
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8§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

- Gminie, nalery przez to rozumieGming Grabowiec.

- Radzie —nalezy przez to rozumieRad: Gminy Grabowiec.

- Wojcie,Sekretarzu,Skarbniku nalezy rozumie€ odpowiednio Wajta
Gminy Grabowiec, Sekretarza Gminy Grabowiec, Sk&ebGminy
Grabowiec.

- Urzedzie— nalery przez to rozumieUrzad Gminy w Grabowcu

§ 3.

Urzad Gminy w Grabowcu realizuje zadania wiasne gmikngdone
ustawa z dnia 08 marca 1990 r. o samgmizie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 zimdejszymi zmianami) i innymi ustawami
szczegolnymi, Statutem Gminy, Uchwatami Rady Gmi#sr,zdzeniami i
Postanowieniami Wéjta oraz zadania zlecone z zalkadministracji rzdowej
przekazane gminie z mocy przepiséw ogoélnie ohawicych wzgédnie w
drodze porozumiez wiaciwymi organami administracji gglowe].



§ 4.

Urzad Gminy jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.

1.
2.

§ 5.

Kierownikiem Urz ¢du jest Woijt.

Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do
pracownikow Urzdu Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

§ 6.

Siedzila Urzedu Gminy jest Grabowiec.

IIl. ZADANIA URZ EDU GMINY GRABOWIEC .

§7.

Do zada Urzedu Gminy naley zapewnienie pomocy organom gminy w
wykonywaniu ich zadai kompetenciji.

W szczegolngri do zada urzdu naley:

1.

2.

Przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdanaliz i materiatdw
pod obrady Rady oraz dla potrzeb Wojta Gminy.

Realizacja zadawynikajacych z uchwat Rady, zaydze i
postanowié@ Wojta oraz innych obowkkow i uprawnié
wynikajacych z przepiséw prawa.

. Zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywarsjidRady i

Posiedz# jej Komisji.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhygprawach z
zakresu administracji publicznej w granicach upzavienia
udzielonego przez Wojta Gminy.

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsego do
powszechnego wgtlu w siedzibie Urgdu Gminy.

. Realizacja obowaizkow i uprawnié@ stuzacych urzdowi jako

pracodawcy zgodnie z obayzujacymi przepisami prawa pracy.



I1l. WEWN ETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY.

8 8.
Kierownictwo Urzedu stanowq :

1. Wojt Gminy
2. Sekretarz Gminy.
3. Skarbnik Gminy.

§9.

W skiad Urzdu wchodz referat finansowo-podatkowy i samodzielne
stanowiska pracy.
1. Referat finansowo-podatkowy — kierownik Skarbnik Gminy.
Sktad Referatu:
a) Z-ca skarbnika
b) stanowisko pracy ds. finansowych
c) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku rolnego
d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku od nieruchamino
e) stanowisko pracy ds. egzekucji zobgrar podatku rolnego
oraz planowania przestrzennego
2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego
2) Radca Prawny
3) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych , kancelagchny
kadrowych
4) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, zdrowia,
oswiaty, kultury i sportu
5) Stanowisko pracy ds. ewidenciji ludieq dziatalndci
gospodarczej i handlu oraz roagywania problemow
alkoholowych
6) Stanowisko pracy ds. rolnictwa gospodarki komunjalne
gospodarki gruntami, $aictwa, ochronyrodowiska i
gospodarki wodnej
7) Stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej,
pozarnictwa, bhp i zaméwiepublicznych
8) Robotnik gospodarczy
9) Stanowiska pracy — kierowca- mechanik gprz
pozarniczego



V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU.
§ 10.

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady :

1. Zasada prawoszingsci.

2. Zasada stiebnaci wobec spoteczrigi lokalne).

3. Zasada racjonalnego gospodarowania mieniem pulghezn
4. Zasada wzajemnego wspotdziatania.

§ 11.

Pracownicy Urzdu przy wykonywaniu zaaaJrzedu dziatag na
podstawie przepisow prawa i obagani $ doscistego jego przestrzegania.

§ 12.

1. Woijt kieruje dziatalnécia Urzedu bezpérednio oraz przy pomocy
Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy , ktérzy ponosz
odpowiedzialné przed Wojtem za realizacgwoich zada.

2. Wojt, Sekretarz i Skarbnik — gtébwny kgowy budetu s
bezpdrednimi przetagonymi podlegtych im pracownikéw i spravauj
nadzér nad nimi.

3. Radca prawny podlega bezpednio Wojtowi Gminy.

§ 13.

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbg§sia w sposob
racjonalny, celowy, oszedny z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej
starannéci w zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane ggodnie z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.

8§ 14.
Pracownicy Urzdu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach macy

zobowhzani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji addezedu, a w
szczegolnéci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych kohauaiji.
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V. ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY.
§ 15.

1. Posiadanie i znajondé przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzdowego, kodeksu pagtowania administracyjnego, ustawy o
zamowieniach publicznych i przepiséw gminnych.

2. Ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemrferimowanie
si¢ 0 zmianach. Znajondé orzecznictwa.

3. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawachtgliwych lub
nie rozstrzygnitych norna prawra zaréwno od radcy prawnego jak i
od innych specjalistycznych organow administracjdowej.

4. Inicjowanie i podejmowanie przedsizi¢¢ organizacyjnych w
zakresie zapewnienia wiawej i terminowej realizacji zadgprzez
organy gminy oraz wynikagych z ustaw i innych przepiséw
szczegolnych.

5. Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie
projektéw rozstrzygric w sprawach indywidualnych z zakresu
swojego stanowiska pracy.

6. Opracowywanie projektéw uchwat i innych materiaidla potrzeb
Rady Gminy, Komisji Rady i Wojta Gminy.

7. Wykonywanie uchwat Rady Gminy , zadze i postanowié Woijta i
sktadanie bigacych informacji o ich realizacji.

8. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéadnych, postow i
senatoréw oraz skarg, postulatow miesziéav gminy.

9. Opracowywanie propozycji do programoéw gospodarczyoimy w
zakresie swojego dziatania.

10.0Opracowywanie projektéw umow, zleéce podmiotami
gospodarczymi w zakresie ustalonych zada

11 Wspdétpraca z samardami wojewddzkimi, powiatowymi i gminnymi.

12 Wspétdziatanie z wkiwymi organami administracji sggowej,
samoradami wiejskimi ,organami spotdzielczymi, jednostkam
zaktadami pracy i organizacjami dziaf@ymi na terenie gminy.

13.Opracowywanie sprawozfla zakresu swego stanowiska pracy, ankiet
oraz innych informaciji.

14 Kulturalne kompetentne i rzeczowe zatatwianie spraeresantow
zgtaszagcych se do Urzdu.

15 Archiwizowanie dokumentaciji tworzonej w Wazie.

16.Prowadzenie kontroli w ramach w&wosci rzeczowej w stosunku do
jednostek organizacyjnych.

17.Ochrona tajemnicy getwowej i stizbowej.

18.0chrona danych osobowych.

19 Przestrzeganie przepisow bhp i pzpo



VI. ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI
POMIEDZY POSZCZEGOLNE STANOWISKA PRACY.

8 16.
Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta w szczegnbsci nalezy :

Kierowanie biegacymi sprawami Gminy i Urdem Gminy.

Reprezentowanie Gminy i Ugdu Gminy na zewatrz.

Prowadzenie bigcego nadzoru nad gospodaflnansova gminy.

Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat.

Organizowanie wykonywania uchwat Rady.

Ustalanie regulaminu pracy Wdu oraz innych aktow wewtrznych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhygprawach z

zakresu administracji publicznej.

Upowaznianie innych pracownikéw Uedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnysprawach z

zakresu administracji publicznej.

9. Przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Ohtadkowej
uchwat Rady Gminy w terminie 7 dni od dnia ich pod.

10.0Organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdk zywiotowych i
katastrof.

11 Zatatwianie interpelacji postéw i senatoréw.

12 Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacjemgch.

13.Czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu.

14 Wykonywanie uprawnigekierownika zaktadu pracy i zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow edm i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

15 Nadzorowanie realizacji zaflaleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz przyjtych na mocy porozumie

16 Podejmowanie i inicjowanie dziatav sprawach publicznych o
znaczeniu lokalnym , ktore nig gastrzeone na rzecz innych
podmiotow.

17 Wykonywanie innych zadezastrzeonych do kompetencji Wojta

przepisami ustaw i uchwatami Rady.

NoOARWNOE
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§17.

Do zakresu zad& Sekretarza Gminy nalety:

1. Opracowywanie projektéw struktury organizacyjnegédiu.

2. Opracowywanie projektow Statutu Gminy i Regulamihaedu.

3. Organizowanie pracy Uedu oraz nadzoér nad prawidtowym

funkcjonowaniem referatow i stanowisk pracy.

Zapewnienie zgodnoi dziataa Urzedu z obowazujacymi przepisami

prawa.

Kierowanie prag Urzedu w czasie nieobecka Woijta.

sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy wetizie.

Przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcow w trybie art.

951 § 1 kodeksu cywilnego.

9. Nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem prajektichwat
Rady.

10Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pravegsoowego,
obwieszcz# oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyan
terenie gminy.

11.0Organizowanie wspotdziatania z sotectwami.

12 Nadzorowanie terminovéai zatatwiania spraw obywateli przez Qdz

13 Nadzorowanie spraw zwdaanych z wyborami i referendami.

14 Koordynacja i nadzér nad przeptywem informacji damach w
przepisach prawnych dotygz/ch poszczegolnych stanowisk.

15 Wydawanie wszelkich Zawiadczé i poswiadczeé urzedowych.

16 Nadzor nad éwietleniem placéw i ulic.

17 Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.

18.0chrona drég gminnych, prowadzenie dziatepcych na celu
niedopuszczanie do przedwczesnegoeia drogi oraz niewkeiwego
jej uzytkowania.

19 Prowadzenie spraw zgaanych z budowi biezacym utrzymaniem
drég gminnych, mostéw i przepustow, prowadzeniedentji tych
drog.

20.0rganizacja zimowego utrzymania drog gminnych.

21 Wspotpraca z Zasglem Powiatowym Drég.

22 Prowadzenie spraw zgaanych z wymiarem czynszu za
wydzierzawione grunty gminne.

»
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§ 18.

Do zakresu zada Skarbnika Gminy nalezy:

1. Kierowanie prag Referatu Finansowo-Podatkowego oraz nadzor nad
wiasciwym spetnianiem obowekdw pracownikow referatu.

2. Nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadbijctych
zakresem czynrioi.

3. Prawidtowy podziat pracy w referacie i zapewnier@alizacji zada.

4. Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywanienuaai

zatatwianie spraw przez pracownikéw referatu .

Wykonywanie zad@ai obowiazkow okra&lonych w ustawie o finansach

publicznych i ustawie o rachunkowap.

Opracowywanie projektu budtu gminy.

Opracowywanie projektu uktadu wykonawczegoaid.

Nadzorowanie i kontrola realizacji bietu.

Kontrasygnata czynioi prawnych mogcych spowodowa

powstanie zobowkan finansowych .

10Biezaca analiza dochodow i wydatkow biedu.

11.Opracowywanie okresowych analiz i sprawazdasytuacji finansowe]
gminy oraz przedktadanie wnioskow Woéjtowi i Rad@miny.

12 Prowadzenie sprawozdawézow zakresie przewidzianym w
odrebnych przepisach.

13 Kontrola gospodarki finansowej jednostek organipagash gminy.

14 Nadzoér i kontrola formalno — prawna i rachunkowazystkich
dowodow kstigowych oraz innych dokumentow powogltych skutki
finansowe.

15.0Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzeniaaddtvego planu
kont wraz z zasadami rachunkaien prowadzenie instrukcji i kontroli
dokumentow finansowo — kgjowych, instrukcji gospodarki kasowej.

16.0Opracowywanie instrukcji wewitrznej w sprawie obiegu i kontroli
dowodow kstgowych okrélajacych odpowiedzialnych
poszczegolnych pracownikow za prawidtowe wykonywarperacii
finansowych i gospodarczych.

17 Opracowywanie prognoz finansowych niedbych w przypadku
zachgania kredytow i payczek.

18.Sprawowanie bezgcedniego nadzoru nad kadrzedu Gminy.

19.Podejmowanie prawem przewidzianych daiata rzecz zwikszenia
dochoddéw do bugktu gminy, a take wnioskéw co do oszednaci .

20 Wspotpraca z Regionajrizba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym i
bankiem wykonujcym obstug gminy.

o
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21 Archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiskacy.

22 Wykonywanie innych zadeprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polecgé lub upowanien udzielanych przez
Wojta.

23 Zapewnienie pod wzglem finansowym prawidtowoi umow
zawieranych przez jednostk

24 Przygotowywanie projektow uchwat Rady , Zgizer, Postanowig
Wojta dotycacych budetu, jego zmian i zaggania zobowjzan
finansowych.

25.Prowadzenie nadzoru i kontroli nad dziatdlri@ finansow, jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 109.

Do zakresu zada Z-cy Skarbnika nalezy:

=

Zastpowanie Skarbnika Gminy w czasie nieobe&ono

2. Sporadzanie list ptac i kart wynagrodz@racownikéw Urzdu
Gminy.

3. Prowadzenie spraw i dokumentacji sktadek na ubezprae
spoteczne zgodnie z ustawami o ubezpieczeniackspojch i
zdrowotnych :

1) zgtaszanie do ubezpieczenia

2) ustalanie obowizku ubezpieczenia

3) naliczanie sktadek przekazywanie i rozliczanie

4) sporzdzanie obowgzujacej dokumentacji w tym zakresie i jej
terminowe przekazywanie

4. Prowadzenie dokumentaciji i rozligzpodatku dochodowego od oséb

fizycznych.

Prowadzenie ewidencji obrotu materiatami budowlanym

. Kontrola gospodarki finansowej jednostek organigaggh gminy,

przekazywanie dotacji podleglym jednostkom orazmnnstytucjom
I organizacjom.

7. Wnioskowanie terminow i trybu przeprowadzenia inteeyzaciji,
organizowanie i nadzoér przebiegu inwentaryzacpgitkow
majtkowych gminy.

8. Rozliczanie inwentaryzacji.

9. Prowadzenie bigcej ewidencji pozostatycirodkow trwatych

(wyposaen oraz wartéci niematerialnych i prawnych).
10.0Opracowywanie sprawozfla zakresu swego stanowiska pracy, ankiet
oraz innych informaciji.

o o
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11. Rozliczanie kosztow energii elektrycznej pobiefqreez punkty

swietlne usytuowane przy drogach dla ktérych gmime jest
Zarzadca.

12. Prowadzenie spraw z naliczaniem i egzekazynszow za lokale

uzytkowe i mieszkalne stanogde wtasné¢ gminy.

13 Rozliczanie podatku VAT.
14 Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz

zada wynikajacych z polecg Wojta , Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 20.

Do zakresu zada stanowiska inspektora ds. finansowych nakhy:

1.

2.

o
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Prowadzenie bigcej ewidencjsrodkow trwatych oraz ich rozliczanie
w okresie sprawozdawczym.

Dekretowanie, rozliczanie, kgjowanie wydatkéw bugttowych i
inwestyciji.

. Prowadzenie spraw dochodéw gminy w tym:

1) dekretowanie dowodow kgjowych
2) rozliczanie
3) uzgadnianie poszczegdlnych grup dochodow
4) sporadzanie wydrukéw komputerowych
Prowadzenie spraw z zakresu podatkgrodkéw transportowych w
tym:
a) wymiar
b) upomnienia
C) tytuty
d) egzekucja
Prowadzenie kartotek dotygzych zaangaowaniasrodkow
budzetowych.
Wykonywanie miesicznych rozliczé za rozmowy telefoniczne.
Rozliczanie optaty targowe,.
Zastpstwo kasowe Pani Tokarz Teresy.
Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polecg Woijta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.
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§ 21.

Do zakresu zada stanowiska pracy ds. wymiaru podatku rolnego
| leSnego nalay :

1. Prowadzenie spraw zgaanych z wymiarem podatku rolnego i
lesnego w tym:
a) stosowanie wiaciwych stawek podatkowych
b) stosowanie zasady powszeckrimpodatkowania
c) prowadzenie nalgtej ksiegowasci w zakresie przepisow i
odpis6w na kontach podatnikow z tytutu udzielonuédp
ustawowych i umorze
2. Prowadzenie ewidencji wszystkich podatnikow podaitknego i
lesnego.
3. Przygotowywanie projektow uchwat dotycych podatku rolnego i
lesnego.
4. Wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw.
5. Rozliczanie soltysow z inkasa zobawa pienkznych.
6. Naliczanie soltysom wynagrodzenia za inkaso podaikénych optat
lokalnych.
7. Rozliczanie wycigdéw bankowych z zakresu wptat podatku rolnego i
lesnego oraz ich kggowanie na kontach podatnikdw.
8. Wykonywanie innych zadeprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polece Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 22.

Do zakresu zada stanowiska pracy ds. wymiaru podatku od
nieruchomaosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zgaanych z naliczaniem podatku od
nieruchomeci i optat lokalnych.

2. Prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieomatci.

3. Prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozktadaniaty oraz
umarzania zobowean podatkowych — opracowywanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

4. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji w sprawmernzey,
roztozenia na sptaty ratalne oraz odroczenia terminownpdai
zobownzan podatkowych.

5. Prowadzenie ksgowasci podatku od nieruchordoi .
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. Wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw.

Rozliczanie soltyséw z inkasa zobawin pieniznych.

. Prowadzenie kontroli podatnikow (podmiotéw gospodgch) w

zakresie deklarowanych podatkéw.

. Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz

zada wynikajacych z polecg Woijta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 23.

Do zakresu zad# stanowiska pracy ds. egzekucji zobowran
podatku rolnego oraz planowania przestrzennego natg :

1.

Wypisywanie upomnigoraz tytutébw wykonawczych z tytutu braku
realizacji zobowizan podatkowych przez podatnikow podatku
rolnego.

. Prowadzenie spraw zwaanych z egzekugjnaleznosci podatkowych a

takze postpowan zabezpieczagych.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykevazych.
Prowadzenie obstugi kasowej ddu :

wyptacanie nalenosci

sporzdzanie raportow kasowych

prowadzenie rejestru druk&wistego zarachowania

sprzeda znakéw optaty skarbowej

przyjmowanie optaty skarbowej od weksli

Wydawanie zgwiadczeé magtkowych i innych w tym zakresie.

. Prowadzenie wszelkich spraw wynikeych z ustawy o

zagospodarowaniu przestrzennym a w szczegaéino

zapewnienie spogdzania planu ogolnego i planéw szczego6towych
zagospodarowania przestrzennego gminy i ich aktaglioraz zmian
tych planow

przygotowywanie materiatéw i projektow uchwat Ra@siny o
przystpieniu do sporgdzania studium uwarunkowa kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy

udzielanie informacji oraz wydawanieseaadcze lub opinii o
przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowaniatpzeanego
gminy,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmania
terenu.

. Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz

zada wynikajacych z polece Woéjta , Sekretarza i Skarbnika Gminy.
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§ 24.

Do zakresu zada Kierownika Urz edu Stanu Cywilnego nalgy:

1.

8.

9.

Do zada tego stanowiska natg w szczegoIngi :

1) Przyjmowanie éwiadczé o :
wstapieniu w zwiazek matenski,
braku okolicznéci wykluczapcych zawarcie maenstwa oraz
wydawanie zezwoleo zawarcie maknstwa przed uptywem
mieskcznego terminu,
wyborze nazwiska jakiegha nost matonkowie i dzieci zrodzone z
makzenstwa,
wstapienia w zwazek makenski w wypadku greacego
niebezpieczéstwa,
powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem madenstwa,
uznaniu dziecka
nadaniu dziecku nazwiskactra matki
wskazanie kandydata na opiekuna prawnego
Adnotacje o ustaniu, uniewaieniu lub separacji magnstwa.
Sporadzanie aktow urodze makenstwa, zgondéw w kggach Stanu
Cywilnego oraz prowadzenie kgiw oparciu o dokonywane
zgtoszenia, decyzje administracyjne i orzeczegilmwe.
Sporadzanie aktow maknstw na podstawie art.1 8§ 2 ustawy z dnia
27.07.1998 r.

5. Wydawanie wypisow z ksiy Stanu Cywilnego.
6.
7. Przyjmowanie od mieszkadw gminy wnioskow o wydanie dowodow

Transkrypcja zagranicznych aktoéw urofizenatenstw i zgonow.

osobistych i wydawanie tych dokumentow.
Ochrona danych osobowych.
Sporadzanie sprawozdaiaz zakresu prowadzonych spraw.

10.Prowadzenie innych zadlmatazonych na gmia ustava o ewidencji

ludnasci i dowodach osobistych.

11.Prowadzenie spraw z zakresu integracji zalUguropejsk.
12 Wykonywanie innych zadeprzewidzianych przepisami prawa oraz

zada wynikajacych z polece Wojta.
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§ 25.

Do zakresu zada Radcy prawnego naley:

1.

B w

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz &diz, a w szczegoélsoi
udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnycagawnikom
urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

sporzdzanie opinii prawnych

opiniowanie pod wzghem zgodnéci z prawem projektéw uchwat
wnoszonych na Sesje Rady Gminy oraz innych akt@uwpych
wydawanych przez Woijta i projektow umow zawierany@hmieniu

gminy.

. Uczestniczenie w prowadzonych przez ggmegocjacjach, ktorych

celem jest navwgzanie, zmiana lub rozwzanie stosunku prawnego z
tytutu zawarcia umow i porozuntfie

Nadzor prawny nad egzekuaajaleznosci gminy.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika gminy w gasivaniu
sadowym oraz innymi organami orzekaymi.

Wykonywanie innych zadeprzewidzianych w przepisach ustawy o
radcach prawnych.

§ 26.

Do zakresu zada stanowiska pracy ds. organizacyjnych
kancelaryjnych i kadrowych nalezy:

1.
2.

Prowadzenie kancelarii Ugdu Gminy.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongienzuwanie nad
terminowdacia zatatwiania spraw, prowadzenie dziennika
korespondencji.

Prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwiarkarg, wnioskow
sktadanych do Ukgdu.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw édhz i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych :

biezaca analiza dokumentacji pracowniczych patekn zgodnéci z
prawem i kompetentrioi,

przestrzeganie wszelkich zmian prawa w zakresiavspr
pracowniczych i przedktadanie propozycji Wojtowiymm zakresie.
Przygotowywanie dokumentdéw z zakresu spraw osobbwyc
przestrzeganie wszelkich termindw w tym zakresie.
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5. Zaopatrywanie Urgu w niezlgdne materiaty biurowe, prowadzenie
jego ewidencji iléciowej i wartgciowej oraz dokonywanie jego
rozlicze.

Zatatwianie spraw pieezi Urzedu — ustalanie téei zaméwienia,

wydawanie zwroty, ewidencja.

Prowadzenie spraw zgdaanych z dyscyplipracy w Urzdzie.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.

. Prowadzenie zbioru przepisow prawnych.

0 Organizowanie i dokumentowanie narad Woéjta z prentoami i

sottysami.

11.Prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zetmanych i
wewrgtrznych.

12 Prowadzenie rejestru upowaen.

13 Prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowemwdignowanie
i nadzorowanie archiwizacji dokumentéw tworzonycluwedzie
Gminy.

14 Prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanychzov¥éjta
(Zarzmdzenia, Postanowienia).

15.Sprawdzanie przesytek poczty internetowe,;.

16 Prowadzenie spraw z zakresu pracy w gospodarsblvigm.

17 Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polece Wojta i Sekretarza Gminy.

o

§ 27.

Do zakresu zada stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy,
zdrowia, cswiaty, kultury i sportu nale zy:

1. Do zada tego stanowiska natg w szczegolngi:

1) Zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posieéoenisji.
2) Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat, spraleoz
informaciji oraz innych materiatdw potrzebnych nsjse

3) Obstuga posiedzaekomisji rady.

4) Protokotowanie posiedaesesji rady gminy i jej komisji.

5) Opracowywanie projektow pracy rady gminy i jej kejni

6) Prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz prizstknie
ich Wojewodzie Lubelskiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe.

7) Wdrazanie uchwat rady gminy oraz nadzér nad ich
wykonywaniem.

8) Prowadzenie ewidencji wnioskéw i postulatéw radngche
przekazywanie do realizaciji.
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Wykonywanie zad@azwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu,
Prezydenta, Samaidowych, sottysow i rad soteckich.
Prowadzenie dokumentacji z zebraiejskich.

Prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskow z zélwaejskich.
Prowadzenie ewidencji dobr kultury i realizacjaaadynikajacych z
ustawy o ochronie dobr kultury.

Prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, sportu i tykys
Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polece Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 28.

Do zakresu Stanowiska pracy ds. wojskowych, obrongywilnej,
pozarnictwa, bhp 1 zamowien publicznych nalezy:

1. Realizowanie zadaz zakresu ochrony przeciwjsrowej] w tym :

wspotdziatanie z organami, instytucjami i stowazgniami w
zakresie tadu, posglku publicznego i bezpiecastwa
przeciwpaarowego,
opracowywanie informaciji dotygeych realizacji zadaw zakresie
ochrony przeciwpzarowej,
utrzymanie, wyposaenie i zapewnienie gotowo bojowej jednostek
ochotniczych stray pozarnych,
wspotdziatanie z poligjw zakresie utrzymania paiaku i
bezpieczéstwa.
Petnienie funkcji petnomocnika ochrony informadgjawnych,
prowadzenie spraw wynikgych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tej ugtawv
szczegolnéci :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych
2) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeggmizepisow o
ochronie takich informacii,
3) okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu aimentow
4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
5) podejmowanie dziatazmierzajcych do wyjanienia
okolicznaci naruszania przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

3. Prowadzenie kancelarii tajnej.
4. Wykonywanie zadaz zakresu obrony cywilnej.
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5. Koordynowanie przygotowel realizacja przedswzi¢¢ obrony
cywilnej.

6. Przeprowadzanie czyném zwiazanych z realizagjprzedstwziec¢

obrony cywilnej obowjzku obrony oraz wspétdziatanie z organami

wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowyna delow

powszechnego obowaku obrony.

Prowadzenie spraw zwaanych z rejestragjpoborowych.

Sporadzanie list poborowych.

. Udziat w pracach Powiatowej Komisji Poborowej.

0 Organizowanie i prowadzenie spraw z zakresu proygaia ludnéci

I mienia komunalnego na wypadek wojny.

11 Prowadzenie catoksztalttu prac akcji kurierskiggré&wanie n.

12 Tworzenie formaciji obrony cywilnej.

13 Przygotowywanie decyzji w sprawdeviadczeé osobistych i
rzeczowych.

14 Prowadzenie magazynu i sptz obrony cywilnej.

15 Prowadzenie spraw bhp i ochrony mienia.

16 Nadzor, organizacja, koordynacja procedur udzialazamowié
publicznych dotyczcych inwestycji gminnych i remontow.

17 Prowadzenie spraw zgaanych z ubezpieczeniem budynkow i
budowli stanowdqcych wtasné¢ gminy.

18 Prowadzenie spraw z zakresu poczty internetowej.

19.Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z komputeryzac]Jrzedu
Gminy.

20 Wykonywanie innych zadeprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polecg Wojta lub Sekretarza Gminy.

§ 29.

Do zakresu zada stanowiska pracy ds. ewidencji ludngci,
dziatalnosci gospodarczej i handlu oraz rozwgzywania
probleméw alkoholowych nalezy:

1. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa i
dowodach osobistych w tym:

- prowadzenie kart osobowych miesa&aw gminy,

- organizowanie i udziat w kontrolach dyscypliny mai#towej

- wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

- zameldowania state, czasowe, wymeldowania,

2. Wspotpraca z €odkiem Informatyki Terenowego Banku Danych.
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. Prowadzenie innych zafi@matazonych na gmia ustava o ewidencji

ludndsci i dowodach osobistych.

Prowadzenie spraw zwaanych z dziatalnicia gospodarcz
ewidencjonowanie dziataldol gospodarczej

wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych
opracowywanie projektow uchwat w sprawach liczbnlgaw
sprzeday napojow alkoholowych powgj 4,5 % alkoholu ( z
wyjatkiem piwa) przeznaczonych do ggoia poza miejscem
sprzeday oraz zasad usytuowania miejsc sprzgdepojow
alkoholowych.

. Cofanie zezwolk na sprzedanapojow alkoholowych.

Naliczanie optat za sprzedaapojow alkoholowych.

. Opracowywanie i realizacja gminnego programu pa&fiki

rozwiazywania probleméw alkoholowych.
Obstuga techniczna komisji ds. PrzeciwdziataniaoAldizmowi.

. Wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placéwek hatelialicznego,

zaktaddw gastronomicznych i zakladow ustugowychlaitincsci.

10.Prowadzenie spraw naonych na gmig ustava o Krajowym

Rejestrze &dowym.

11 Prowadzenie rejestru wyborcow.
12.0Ochrona danych osobowych
13 Wykonywanie innych zadeaprzewidzianych przepisami prawa oraz

zada wynikajacych z polece Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 30.

Do zakresu zada stanowiska pracy ds. rolnictwa, gospodarki
komunalnej, gospodarki gruntami, leSnictwa i gospodarki wodnej

nalezy:
1.

2.

Opracowywanie projektéw gminnych planéw doty@zch rolnictwa w
oparciu o kierunkowe zatenia rady gminy i jej komisiji.
Realizowanie zadawynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii w tym:

wydawanie zezwolena upraw maku,

prowadzenie nadzoru nad uprawami maku

. Realizowanie zadagminy okrélonych w ustawie o ochronie zwiatz

w tym:

podejmowanie dziatana rzecz ochrony zwiedz wspotdziatanie w
tym zakresie z inspekgjveterynaryja oraz instytucjami i
organizacjami, ktorych celem jest ochrona zwjerz
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przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie odelaiczasowo
lub state ) wiécicielowi lub osobie utrzymagej zwierz razaco
zaniedbywane lub okrutnie traktowane i przekazgnipod opiek
innej osobie,

Wydawanie zezwolena utrzymanie psa rasy uznanej za agregsywn
Realizowanie zadeokreslonych w ustawie o organizacji hodowli i
rozrodzie zwiergt gospodarskich.

. Realizowanie zadeokreslonych w ustawie o zwalczaniu chorob

zwierzat w tym :
wydawanie sottysom kolczykownic i kolczykéw oranwadzenie
ewidencji z tym zwiqzanej,

. Prowadzenie i nadzér prac awanych z organizagjspisow bada

rolniczych i statystyki rolniczej gminy przygotowwnych przez
Urzad Statystyczny.
Realizacja zadaz zakresu ustawy — Prawo towieckie.

inspekcy nasienn.

10 Wspodtdziatanie z inspektoratem ochronyliro
11 Prowadzenie spraw zgaanych z uzyskaniem pozwalevodno

prawnych na eksploatgajije¢ wody.

12 Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobanmentarzami

wojennymi.

13 Zawieranie umoOw oraz ustalanie czynszow za lokagszkalne i

uzytkowe stanowjce wtasné¢ gminy.

14 Realizowanie zadawynikajacych z ustawy o gospodarce

nieruchomeéciami w tym:

1) obrét nieruchoméciami w sposéb zgodny z zasadami
prawidtowe] i racjonalnej gospodarki

2) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem niemnchai,

3) wydzierzawianie, sprzeda oddawanie nieruchongoi w
uzytkowanie wieczyste w drodze przetargu i drodze bez
przetargowe;j ,

4) oddawanie nieruchondoi w trwaty zarad

5) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny ninenncsci
przeznaczonych do sprzega

6) ustalenie optat za oddanie nieruchdm@runtowej w wieczyste
uzytkowanie,

7) przygotowywanie dokumentow potrzebnych do komuaaliz
nieruchomeci stanowacych witasné¢ gminy wg ustawy z
2000 roku,

8) podawanie do publicznej wiadokwd wykazow nieruchomiei
przeznaczonych do sprzega wydzierzawienia.
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15 Prowadzenie rejestru nierucho$np budynkow i budowli
stanowacych wtasné¢ gminy.

16 Kontrola wykorzystania gruntow rolnych zgodnie & ic
przeznaczeniem oraz decydowanie oaegéniu ich z produkcji
rolnej- przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

17 Przygotowywanie materiatdw w sprawie nazewnicth@iyplacow.

18.0znaczanie nieruchoréd — budynkow numerami pagdkowymi.

19.Prowadzenie spraw zgaanych z realizagjustawy o
zagospodarowaniu wspaolnot gruntowych.

20.Sporadzanie okresowych informacji o stanie mienia konhuego.

21 .Opiniowanie zgodngi podziatu nieruchoniei z ustaleniami planu
miejscowego zagospodarowania gminy.

22 Wydawanie decyzji zatwierdzggych projekt podziatu.

23.Prowadzenie bazy danych dotgcych ewidencji gruntéw i
nieruchomeci.

24 Wydawanie zezwolena wycink drzew oraz wymierzanie kar za ich
samowolne wycinanie,

25 Wspotdziatanie z Izbami Rolniczymi.

26.Sporadzanie sprawozaez zakresu prowadzonych spraw.

27 Realizowanie zadazwiagzanych z racjonalnym gospodarowaniem
odpadami komunalnymi wg zasad atomych w przepisach o
utrzymaniu czystei i porzadku w gminie.

28.0Opiniowanie na wniosek innych organdw wszelkieptnagci w
wyniku ktérej powstaj odpady niebezpieczne z wgkeniem
odpadéw komunalnych.

29 Wykonywanie innych zadeprzewidzianych przepisami prawa oraz
zada wynikajacych z polece Wdjta lub Sekretarza Gminy.

§ 31.
Do zakresu dziatania stanowiska robotnika gospodamego naley:

1. Spratanie pomieszczebudynku, pranie firanek i zaston , mycie okien
oraz dbanie o czysté mienia znajdujcego st w budynku Urzdu
Gminy.

2. Otwieranie i zamykanie budynku przed rozpgem i po

zakaiczeniu pracy.

Utrzymanie czysti schodéw wejciowych budynku.

Dbatci¢ o powierzony spkg, sprawdzanie zamkgaia drzwi i okien.

Wytaczanie i whczanie na nocswietlenia przed budynkiem.

o b w
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§ 32.

Do zakresu zada i obowigzkdéw stanowiska pracy Kierowcy-
mechanika i operatora sprztu gasniczego naley:

1. Utrzymanie w state] sprawsa technicznej spktu pazarniczego OSP
w szczegolnéci pojazdu samochodowego, motopompzyy armatury
wodnej i innego sprtu stanowicego wyposzenie OSP.

2. Utrzymanie w czys&zi i porzadku:

- pomieszczé garaowych i zaplecz warsztatowo-magazynowych OSP
jezeli takze s w jej posiadaniu,

- przyjetych w wytkowanie uradzen i narzdzi,

- placow wokét garay — budynkow OSP (Gdiezanie).

3. Zabezpieczenie samochoduigiazego przed madiwoscia uzycia
przez osoby nieupowzaione.

4. Wykonywanie konserwacji powierzonego sgitzpazarniczego
wedtug zasad okéwnych fabrycznymi instrukcjami obstugi.

5. Sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach, poziomyjuolesilnikach i
uzupetnianie zapasow do wymaganego stanu.

6. Wypetnianie miesicznej karty drogowej i karty pracy motopomp w
celu rozliczenia miescznego zuycia paliwa i oleju.

7. Sprawdzanie ptynu chtodniczego i stanén@nia w ogumieniu.

8. Biezaca kontrola powierzonej dokumentacji:

- aktualnd¢ dowodu rejestracyjnego (terminy przgipw technicznych
samochodu)

- mieskcznej karty drogowej i karty pracy spta silnikowego,

- aktualnd¢ ubezpieczenia OC pojazdéw samochodowych i NW
Kierowcow,

9. Udziat wéwiczeniach i zawodach ochotniczych gyragpazarnych oraz
obstuga powierzonego spta ga&niczego.

10.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.
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Zahcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzdu Gminy

ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ.

§1.
W Urzedzie Gminy sprawowana jest kontrola westvana i zewgtrzna.
§ 2.

Kontrole wewrtrzna w Urzedzie sprawyj :
Wijt, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§ 3.

Kontrole zewrgtrzna wykonup pracownicy w zakresie przyznawanych przez
Wojta lub Zarad Gminy upowanien.

1) Skarbnik Gminy w zakresie realizacji bwadu przez jednostki
organizacyjne podpogdkowane Gminie.

2) Pracownicy w stosunku do jednostek podpdknwanych w
zakresie wigciwosci rzeczowe).
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Zahcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzdu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI PISM .
§1.
Wjt osobiscie podpisuije :
1) Decyzje, postanowienia, gaiadczenia.
2) Dokumenty kierowane do organéw administracjdawej.
3) Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych.

4) Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow
5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze podlegtych pracownikow.

8§ 2.
Sekretarz Gminy podpisuje :
1) Dokumenty oraz korespondeaayynikajaca z prowadzonych spraw.
2) Z upowanienia Wojta korespondercjvymieniora w § 1 za wyjtkiem
pkt 3.
8§ 3.
Pracownicy mog podpisywa pisma wynikajce z zakresu czynga.

§ 4.

Dokumenty przedstawione do podpisu Woéjta lub Sekza Gminy winne
by¢ parafowane przez pracownikow.



