Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 24/2020°
Wojta Gminy Grabowiec

Z dnia 29 maja 2020 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GRABOWIEC

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Grabowiec, zwany dalej Regulaminem okregla:
1) zadania Urzedu Gminy Grabowiec,
2) wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu Gminy Grabowiec,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Grabowiec,
4) zakres dziatania kicrownictwa Urzedu i1 poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy Grabowiec. :

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grabowiec,
2} Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Grabowiec,
3} Woéjcie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wéjta Gminy Grabowiec,
4) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Zastgpeg Wojta Gminy
Grabowiec,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Sekretarza Gmmy Grabowiee,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Skarbnika Gminy Grabowiec,
7) Utrzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Grabowiec.

§3
U1zqd reahzu]e zadania wlasne gminy okreslone ustawq 7z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym i innhymi ustawami szczegdlnymi, statutem gminy, uchwalami rady gminy,
zarzgdzeniami Wojta oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe] przekazane
gminie z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujgcych, wzglednie w drodze porozumien z
wilasciwymi organami administracji rzagdowej.

§4

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§5
1. Kierownikiem Urzedu jest Woit.
2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

§6

Siedziba Urzedu jest polozona w miejscowosci Grabowiec.




Rozdzial 2
Zadania Urzedu Gminy Grabowiec

§7

Do zadaf Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich :
zadan 1 kompetencji. W szezegdlnodcei do zadan urzedu nalezy:

przygotowywanie projektéw uchwatl, sprawozdaf, analiz i materialéw pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Wéjta. ‘*
realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzgdzen i postanowien Wéjta oraz

. innych obowiazkow 1 uprawniefi wynikajacych z przepisoéw prawa.

5)

6)

zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i Posiedzen |
Komisji.

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wéijta.
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu.

realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzgcych wrzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy. :

7 Rozdziai 3
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy Grabowiec

§8
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1} Wojt Gminy,
2} Zastepea Wijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
§9
W skiad Urzedu wehodza:
1. Referat Finansowo-Podatkowy:
2) kierownik referatu - Skarbnik Gminy,
3) z-ca Skarbnika,
4) stanowisko pracy ds. ksiegowosci,
5} stanowisko pracy ds. ksiggowosci, wymiaru podatkow i oplat,
6) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku rolnego 1 lesnego,
7) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku lesnego, egzekuciji naleznosci pienieznych
1 obstugi kasowej,
8) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku od nieruchomosci;
1. Referat Gospodarczy:
1) kierownik referatu,
2) konserwator,
3) robotnik gospodarczy,
4) sprzgtaczka.
2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej, pozarnictwa,
3) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kancelaryjnych, oswiaty, kultury i sportu,
4)

stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i kadr,




5) stanowisko pracy ds. ewidencji ladnodci, dziatalnosci gospodarczej oraz
' rozwigzywania probleméw alkoholowych,
6) stanowisko pracy ds. rozliczen ustug komunalnych i windykacji,
7) stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki komunalnej, gospodarki gruntami,
lesnictwa 1 gospodarki wodnej,
8) stanowisko pracy ds. funduszy strukturalnych i ochrony $rodowiska,
9) stanowisko pracy ds. inwestycji, infrastruktury 1 zaméwien publicznych,
10) stanowisko pracy ds. BHP,
11) wieloosobowe stanowisko pomocy administracyjnej,
" 12) kierowca samochodu cigzarowego. ’

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

_ § 10
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :
1) zasada praworzadnosci,
2) zasada shuzebnoscei wobec spotecznosei lokalnej,
3) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) zasada wzajemnego wspOidziatania.

§11
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziataja na podstawie przepiséw prawa
i zobowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12
1. Wojt kieruje dziatalnoscig Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kt6rzy ponosza odpowiedzialnod¢ przed Wojtem za
realizacje swoich zadan,
2. Wojt, Sekretarz i Skarbnik — gléwny ksiegowy budzetu sa bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

§13
1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé sie w sposob racjonalny, celowy,
oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosei w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje winne by¢ zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.

§ 14
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do
wzajemnego wspoldziatania w realizacji zadah Urzedu a w szezegdlnodei w zakresie -
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5
Zadania wspélne stanowisk pracy

§15
a. Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o zamoéwieniach publicznych 1 przepiséw
gminnych.




b.  Aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanic sie o Lmlanach

Znajomos¢ orzecznictwa.

c. Umiejetnosei uzyskania wykladni prawa w  sprawach watpliwych lub nie
rozsttzygnigtych normg prawna, zaréwno od radey prawnego jak 1 od innych
specjalistycznych organdéw administracji rzadowej.

d. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w zakresie. zapewniema
Wlascwvej i terminowe;j realizacji zadan przez organy Gminy oraz wynikajacych z ustaw

1 innych przepiséw szezegblnych.

e. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projekiow
rozstrzygnigé w sprawach indywidualnych z zakresu swojego stanowiska pracy. '
f. Opracowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla potrzeb Rady, Kom1511
Rady

1 Wéjta,

g Wykonywanic uchwat Rady, zarzadzen, postanowien Wéjta i sktadanie biezacych
informacji o ich realizacji.

h.  Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, wnioskéw radnych, postéw i senatoréw oraz
skarg, postulatéw mieszkaficow gminy.

i.  Opracowywanie propozycji do programdw gospodarczych Gminy w zakresie swojego
dzialania.

j. Opracowywanie projektéw umoéw, zlecen z podmiotami gospodarczymi w zakresie
ustalonych zadan.

k. Wspdtpraca z samorzadami wojewddzkimi, powiatowymi i gminnymi.

L. Wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, samorzgdami
wiejskimi, organami spoldneiczyrm jednostkami organizacyjnymi, zakladami pracy i
organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy.

m. Opracowywanie sprawozdan z zakresu swego stanowiska pracy, ankiet oraz mnych
informacji. |

n.  Kulturalne, kompetentne i rzeczowe zalatwianie spraw interesantow zglaszajacych sig
do Urzedu.

o. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie.

p. Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

g. Ochrona danych osobowych.

r.  Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Rozdzial 6
Zasady podzialu zadan i kempetencji na poszczegolne stanowiska pracy

§ 16
Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta w szezegélnoscei nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedem,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnagtrz,

3} prowadzenie biezgcego nadzoru nad gospodarky finansows Gminy,

4) przedktadanie Radzie projektéw uchwal,

5) wykonywanie uchwat Rady,

6) ustalenie regulaminu pracy Urzedu oraz innych aktow wewnetrznych,

7) wydawanie decyzji administracyinych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) upowaznienie innych pracownikéw Urzedu do wykonywama w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publiczne;j,




9) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Gminy
w terminie 7 dni od dnia ich przyjecia, |

10) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof,

11) zatatwianie interpelacji postow i senatordw,

12) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadaft Urzedu,

14) wykonywanie uprawnief kierownika zakladu pracy i zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

16) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe] oraz
przyjetych na mocy porozumien,

17) podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sa zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta pizepisami ustaw
i uchwatami Rady.

§ 17 ,
Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Wajta w szczegélnosci nalezy wykonywanie
wszelkich zadan i kompetencji Wéjta, w tym wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, w czasie jego nieobecno$ci lub wynikajgcej z innych
przyczyn niemoznoSci pelnienia przez niego obowigzkéw, a takze wykonywanie innych
zadan na polecenie lub z upowaznienia Weéjta.

§18
Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) nadzér nad whadciwym wypelianiem obowigzkéw przez pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,
2)  opracowywanie projektéw struktury orgamzacyjnej Urzc;du
3)  opracowywanie projektéw Statutu Gminy i Regulaminu Urzedu,
4)  organizowanie pracy Urzgdu oraz nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem
referatow 1 stanowisk pracy,
5)  zapewnienic zgodnosci dziatan Urzedu z obowiazujgeymi przepisami prawa,
6) kierowanie pracg urzedu w czasie nicobecnosci Wojta,
7)  sprawowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
8)  nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
9)  przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkobiercow w trybie art. 951 § 1
Kodeksu cywilnego,
10) nadzorowanie nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady,
11} zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
12)  wspdldziatanie z solectwami,
13) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,
14) koordynacja i nadzér nad przeptywem informacji o zmianach w przepisach
prawnych dotyczgeych poszezegdlnych stanowisk,
15)  wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadezen urzedowych,
16) nadzor nad o$wietleniem placow 1 ulic,
17) nadzér nad przygotowaniem wnioskéw o pozyskiwanie Srodkow finansowych
Z zewnatrz,
18)  wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta,




§19
Do zakresu zadaf Skarbnika Gminy nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu Finansowo-Podatkowego oraz nadzér nad wiasciwym
wypelnianiem obowiazkéw przez pracownikéw referatu,

2} nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem
czynnoéci,

3) prawidlowy podzial pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan,

4) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwmme Spraw
przez pracownikdw referatuy,

5) wykonywanie zadan i obowigzkéw okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i ustawie o rachunkowosci,

6) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

7) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

8} nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

9} kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych,

10) biezaca analiza dochoddw 1 wydatkow budzetu,

11) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
przedktadanie wnioskow Waojtowi | Radzie,

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie przewidzianym w odrebnych przepisach,

13) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

14} nadzér i kontrola formalno- prawna i rachunkowa wszystkich dowodéw ksiggowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

15) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzania zakladowego planu kont wraz
z zasadami rachunkowosci, prowadzenie instrukeji i kontroli dokumentéw finansowo
— ksiggowych, instrukcji gospodarki kasowej,

16) opracowywanie instrukcji wewnetrznej w sprawie obiegu i kontroli dowoddw
ksiggowych okreslajgcych odpowiedzialnych poszezegélnych pracownikow
za prawidlowe wykonywanie operacji finansowych i gospodarezych,

17) opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w przypadku zaciggania kredytéw
1 pozyczek, ‘

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kasg Urzedu,

19) podejmowanie prawem przewidzianych dzialan na rzecz zwigkszania dochodéw
do budzetu gminy, a takze wnioskow, co do oszezednosci,

20) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i Bankiem
wykonujgcym obstuge gminy,

21) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy,

22) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

23} przygotowywanie  projektow uchwat Rady, zarzadzen, postanowien Wojta
dotyczacych budzetu, jego zmian i zaciggania zobowiazan finansowych,

24) prowadzenie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia finansowa jednostek
organizacyjnych Gminy.

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecefi lub upowaznien udzielanych przez Wéjta.

§ 20
Do zakresu zadan Zastepcey Skarbnika nalezy:
1) pelnienie obowigzkéw Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci,




2) prowadzenie spraw zwigzanych z Wynagladzamem placowmkow Urzgdu Gminy
w tym: :

- sporzgdzanie list plac,
- prowadzenie kart wynagrodzen,

3) prowadzenie caloksztattu spraw 1 dokumentacji w zakresie ubezpieczenia

spolecznego w tym:

- zglaszanie do ubezpieczenia,

- ustalanie obowigzku ubeApleczema

- naliczanie, przekazywanie i rozliczanie sk’(adek

- sporzadzanie obowigzujgce] dokumentacji- w tym zakresie 1 jej termimowe
przekazywanie,

- sporzgdzanie deklaracji ZUS pracownikéw Urzedu,

- naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

- prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow Urzedu,

4) prowadzenie dokumentacii i rozliczen podatku dochodowego pracownikéw Urzedu,

5) przekazywanie dotacji podleglym jednostkom oraz innym instytucjom i
organizacjom,

6) kontrola gospodarki finansowe;j Jednostek organizacyjnych Gminy,

7) prowadzenie spraw wydatkow gminy w tym:

- sprawdzanie oraz zatwierdzanie do wyplaty pod wzgledem formalnym i
rachunkowym faktur lub rachunkéw wptywajgcych do Urzedu,
- sporzadzanie przelewow,

8) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej wydatkdw kosztdw, kosztow,
naleznos$ci 1 zobowiazan Gminy,

9) wnioskowanie terminéw i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji, organizowanie
i nadz6r nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Gminy,

10) rozliczanie  przeprowadzonych  inwentaryzacji 1  formulowanie — wnioskow
wynikajacych z rozliczenia,

11) prowadzenie biezgcej ewidencji pozostatych s$rodkow trwalych (wyposazen oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych),

12} prowadzenie ewidencji obrotu materiatami budowlanymi,

13} opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu
prowadzonych spraw,

14) rozliczanie kosziéw energii elektryeznej pobieranej przez punkty Swietlne
usytuowane przy drogach gminnych oraz drogach, dla kiérych Gmina nie jest
zarzadca,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekucjg czynszéw za lokale
mieszkalne i uzytkowe stanowiace wiasnosé gminy,

16) falturowanie naleznosci wobec gminy,

17) wspoltpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa, Urzedem Skarbowym i Bankiem
wykonujacym obstuge gminy,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§21
Do zakresu zadah stanowiska ds. ksiegowosci nalezy:
1) dekretowanie, rozliczanie, ksiggowanie wydatkdéw budzetowych 1 inwestycji,
2) prowadzenie spraw dochodow gminy w tym:
- dekretowanie dowodéw ksiegowych,
— uzgadnianie poszczegolnych grup dochoddw,




- sporzadzanie wydrukow komputerowych,
—  rozliczanie poboru oplaty targowej,
3} prowadzenie spraw z zakresu podatku od $rodkéw transportowych w tym:
—  przygotowywanie projektéw uchwat,
- wymiar
— upomnienia
4) prowadzenie kartotek dotyczgcych zaangazowania $rodkow budzetowych,
5) wykonywanie miesigcznych rozliczen za rozmowy telefoniczne,
6) wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz 7adan
wynikajgcych z polecenn Wajta, Zastepey Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§22
Do zakresu zadan stanowiska ds. ksiggowosci, wymiaru podatkéw 1 optat nalezy:
1) rozliczanie poboru oplaty targowe;j.
2) prowadzenie spraw z zakresu podatku od srodkéw transportowych w tym:
—  przygotowywanie projektow uchwat,
— prowadzenie wymiaru,
—~  prowadzenie windykacji,
3} prowadzenie ewidencji, naliczanie oraz windykacja:
- czynszow za lokale uzytkowe i mieszkalne,
—  czynszow za wydzierzawione grunty,
— oplat za uzytkowanie wieczyste,
4) rozliczanie podatku VAT oraz prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dotyczacego
podatku VAT,
5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie skiadek na PFRON,
6) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji oplat za gospodarowanic odpadami
komunalnymi w tym:
~-  wystawianie tytutdw wykonawczych,
—  prowadzenie postepowania egzekucyjnego,
7) sporzgdzanie zestawien finansowych z zakresu prowadzonych spraw,
8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta, Zastepcy Wojta,
Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§23
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatku rolnego i lesnego nalezy:
1} prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku rolnego i le$nego w tym:
- stosowanie wlasciwych stawek podatkowych,
—  stosowanie zasady powszechnodci opodatkowania,
—  prowadzenie naieZytej ksiggowosei podatkowej dotyczace] wplat oraz w
zakresie przypiséw 1 odpiséw na kontach podatnikéw z tytutu ud21elonych ulg

ustawowych
i umorzef,
2) prowadzenie ewidencji wszystkich podatnikéw podatku rolnego i lesnego,
3) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatku roinego i lesnego,
4) wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw,
5) rozliczanie soltysow z inkasa zobowigzan pienigznych,
6) Naliczanie sottysom wynagrodzenia za inkaso podatkéw i innych optat lokalnych,
7) Rozliczanie wyciagdw bankowych z zakresu wplat podatku rolnego i lesnego oraz ich

ksiggowanie na kontach podatnikow,




8)

Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen Wojta, Zastepey Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 24

Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatku lesnego, egzekucji naleznosci pienigznych
i obstugi kasowej nalezy:

1)

2)

w zakresie egzekucii naleznodci pienigznych:

— wystawianie upomniefi oraz tytuléw wykonawczych za naleznosei
nieuiszczone '

w terminie z tytulu zobowigzan podatkowych I innych finansowych,

—  prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci podatkowych a takze
postepowan zabezpieczajacych,

—  prowadzenie ewidengji i aktualizacji tytutéw wykonawezych,

w zakresie weryfikacji 1 aktualizacji wymiaru podatku lesnego:

ustalanie wiascicieli, wspotwlascicieli i dzierzawcow gruntéw lesnych,

wysylanie i kompletowanic dokumentacji zwigzanej z wymiarem i zwolnieniami
podatlu lesnego oraz przekazywania jej na stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego
1 lesnego,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z wymiarem podatkdw i optat lokalnych,
wydawanie zaswiadczen majatkowych i o dochodowosci gospodarstwa oraz o nie
zaleganiu z podatkami,

Prowadzenie obstugi kasowej urzgdu:

- wyplacanie naleznosci,

- sporzadzanie raportéw kasowych,

- prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania (K 103 1 KP),

- przyjmowanie oplaty skarbowej,

Wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecefr Wjta, Zastepcy Wojta Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 25

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatku od nieruchomosci nalezy:

1)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku od nieruchomosci i optat
fokalnych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomodci,

prowadzenie spraw z zakresu odraczania, rozkladania na raty oraz umarzania
zobowiazan podatkowych — opracowywanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

prowadzenic rejestru wydawanych decyzji w sprawie umorzei, rozlozenia na splaty
ratalne oraz odroczenia terminéw platnoscei zobowigzaf podatkowych,

prowadzenie ksiggowosci podatku od nieruchomosei,

wprowadzanie zmian w kartach gospodarstw,

rozliczanie soltys6éw z inkasa zobowigzan pieni¢znych,

prowadzenie  kontroli podatnikéw (podmiotéw  gospodarczych) w  zakresie
deklarowanych podatkéw,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§26

Do zakresu zadan stanowiska pracy Kierownika Referatu Gospodarczego nalezy:

1)

kierowanie pracg Referatu Gospodarczego,




2) nadzér nad ufrzymaniem w nalezytym stanie porzadku gminnych drég, ulic, placow,
chodnikow i terendw zielonych,

3) nadzor nad pielegnacja drzew i krzewow na terenach bedacych wiasnogcia Gminy,

4) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie porzadku w budynkach Urzedu Gminy
1 biurowym cieptowni,

5} prowadzenic spraw zwigzanych z eksploatacja ujeé wody, sieci wodociagowej,
cieplowni i sieci cieplowniczej,

6) opracowywanie projektu kalkulacji taryf za wode i cieplo,

7) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania w stalej sprawnosci i gotowodci
eksploatacyjnej uje¢ wody, sieci wodociggowej; cieptowni i sieci cieptowniczej, ich
modernizacji oraz remontow,

8) wydawanie warunkéw technicznych przylaczenia do sieci wodociagowej
1 cieptowniczej,

9) opiniowanie mozliwosci przytaczenia do sieci wodociggowe;j i cieptowniczej,

10} realizacja planéw inwestycyjnych i remontowych dotyczgcych urzadzen wodnych
oraz cieplowniczych,

11) zlecanie obowigzkéw przegladéw urzadzen wodnych oraz cieptowniczych,

12) dokonywanie przegladéw technicznych i realizacja zalecetn pokontrolnych w
obiektach komunalnych, w tym budynkach i lokalach nalezacych do mieszkaniowego
zasobu Gminy,

13) nadzorowanie prawidlowego utrzymania obiektéw gminnych w tym:

- przystankéw autobusowych,
- tablic ogloszen,
—  nieczynnego skltadowiska odpadow,

14} organizacja pracy i nadzér nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach
pomocniczych i obstugi z wyjatkiem kieroweéw samochodéw ciezarowych,

15) organizacja i nadzér nad robotami publicznymi, pracami interwencyjoymi i

- spolecznie uzytecznymi organizowanymi przez Urzad Gminy, '

16) wspolpraca z sadem w zakresie realizacji prac na cele spoleczne przez osoby
wskazane,

17) rozliczanie zadan i paliwa wg kart drogowych,

18) prowadzenie gospodarki magazynowej,

19} wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa oraz zadad
wynikajacych z polecen Wajta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza.

§27
Do zakresu zadan stanowiska pracy konserwatora nalezy:

1) utrzymywanie w dobrym stanie technicznym wzadzefi zaopatrzenia w wode oraz
zwigzanych z mimi urzadzen instalacji elekirycznych a w szezegdlnosei:
— dokonywanie w przypadku czyszezenia zbiornikéw na wode lub wystapienia
awartl sieci wodociggowej chlorowania wody,
- systematyczne dokonywanie po chlorowaniu wody kontroli ilodci chloru w
sieci wodociggowe]j w poszcezegdlnych punktach czerpalnych,
- uruchamianie wentylacji mechanicznej w chlorowni,
—  sprawdzanie stanéw wiazéw w zbiomnikach wyréwnaweczych na ujeciach
wody,
- sprawdzanie wlazéw do komor na zbiornikach,
— dokonywanie napraw skarp woko! zbiornikéw,
- czyszezenie, malowanie, konserwacja, remonty linii wodociagowej i przylaczy
oraz urzadzen w hydroforni,




- usuwanie awarii sieci wodociggowe;j,

—  utrzymywanie w budynku hydroforni czystosci i-porzadku pod wzgledem
sanitarnym oraz estetycznym,

- koszenie trawy w miare odrostu w strefie ochrony bezposredniej,

'~ sprawdzanic zamknie¢ w strefie ochrony bezposredniej bram, furtek,
zhiornikow, szachtéw studzienmych, komoér zasuw, odpowietrznikéw na zbiornikach
i stanu ogrodzenia,

—  dokonywanie raz na kwartal odczytéw z wodomierzy,

— sprawdzanie legalizacji wodomierzy i plomb oraz ich wymiana,

2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta, Zasigpcy Wojt,
Sekretarza
i Kierownika Referatu Gospodarczego.

3} utrzymywanie czystoSci i porzadku na ulicach, placach, chodnikach, terenach
zielonych, w stosunku do ktérych obowigzek utrzymywania cigzy na Gminie,
aw szczegolnoSei:

— zamiatanie,

—  usuwanie nieczystoSci,

- usuwanie §niegu,

- posypywanie piaskiem,

- grabienie lisci 1 trawy,

- zbieranie lisci,

- opréznianie koszy na Smieci,

—  bielenie kraweznikow. o

4} utrzymywanie czystoSci i porzadkuna przystankach komunikacyjnych.

5) wykonywanie wszelkiego rodzaju napraw i Konserwacji w ramach pesiadanych
uprawnien.

6) dbanie o drzewostan, Zywoploty i inng ro$linno§¢ ozdobna na terenach ziclonych
nalezacych do Gminy, a w szczegélnoSei: '

— obcinanie galezi drzew,

— strzyzenie Zywoplotow,

— koszenie trawy,

-~ podlewanie ro§lin,

— zabezpieczanie roslin na zime.

§ 28
Do zakresu zadan stanowiska pracy robotnika gospodarczego nalezy:
1) utrzymywanie czystodci i porzadku na ulicach, placach, chodnikach, terenach
zielonych, w stosunku do ktorych obowigzek utrzymania cigzy na Gminie a w
szczegdlnosei:
— zamiatanie,
- usuwanie nieczystosci,
—  usuwanie $niegu,
—  posypywanie piaskiem,
- grabienie lisci i trawy,
- zbieranie Smieci,
opréznianie koszy na $mieci,
- bielenie kraweznikow,
2) utrzymywanie czystosci 1 porzadku na przystankach komunikacyjnych,
3) dokonywanie biezacych przeglagdéw mebli, sprzgtu lub urzadzen nalezacych do
Gminy,




4)

5)

wspdlpraca z innymi pracownikami przy przenoszeniu mebli, splzc;tu urzadzen lub
innych przedmiotow,
wykonywanie wszelkiego rodzaju napr aw i konsel wacji w ramach posiadanych
uprawnief a w szczegolnosei:
naprawianie zamkow w drzwiach, otworach okiennych, meblach, bramach, furtkach,
utrzymywanie w sprawnym dziataniu urzadzen znajdujacych sie w sanitariatach,
naprawianie i malowanie mebli, ogrodzen, urzadzen ogrodowych itp.,
regulowanie skrzydet okiennych,
malowanie pomieszeczen,
wymiana zarowek i swietlowek oraz bezpiecznikéw elektrycznych,
dokonywanie przegladu drzewostanu, zywoplotow i innej roslinnodei ozdobnej na
terenach zielonych nalezgcych do Gminy,
dbanie o drzewostan, Zywoptoty i inng roslinno$¢ ozdobna na terenach zielonych
nalezacych do Gminy a w szczegdlnosci:
- obcinanie galezi drzew,
- strzyzenie zywoplotow,
—  koszenie trawy,
—  podlewanie roslin,
—  zabezpieczanie roélin na zime,

10} wykonywanie innych zada wynikajgcych z polecen Wéjta, Sekretarza i Kierownika

Referatu Gospodarczego.

§29

Do zakresu zadan stanowiska pracy sprzgtaczki nalezy:
1) otwieranie drzwi wejéciowych do budynku i krat na 15 minut przed rozpoczeciem

2)
3)
4)

pracy oraz pozostawanie w budynku do czasu rozpoczecia pracy przez innych
pracownikow, _

zamykanie krat i drzwi wejsciowych niezwlocznie po zakonczeniu pracy,

sprzatanie w budynku pomieszezen biurowych przed i po godzinach urzedowania,
sprzatanie w budynku pomieszczen biurowych winno polegaé na;

-~ starciu kurzn z mebli, parapetéw okiennych i z innych urzadzer znajdujgcych sie

W pomieszczeniach,

~ myciu pomieszezen biurowych, korytarzy i klatki schodowej,

— myciu pomieszezen sanitarnych i stosowaniu §rodkéw dezynfekeyjnych,

- oproznianiu koszy na $Smieci,

— okresowym pastowaniu pomieszezen biurowych, korytarzy i klatki schodowej,
~ okresowym myciu okien, _ ‘

— okresowym praniu firanek lub zaston, oraz ich zdejmowaniu i zawieszaniu,

8)

dbanie o rodliny ozdobne w pomieszczeniach i przy budynku,

utrzymywanie w czystodci schodéw i chodnika przed drzwiami wejsciowymi
do budynku, a w okresie zimowym usuwanie z nich $niegu i lodu,

sprawdzenie przed zamknigeiem budynku, zamkniecia wszystkich drzwi wewnatrz
budynku i okien, lufcikéw, zakrecenia krandéw 1 wylgczenia urzgdzen elektrycznych,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta, Zastepcy Woijta,
Sekretarza i Kierownika Referatu Gospodarczego.

§ 30

Do zakresu zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie o$wiadczen o:
- wstapieniu w zwigzek malzenski,




—  wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z
malzenstwa, :

- o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

—  uznaniu gjcostwa,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

2) wydawanie decyzji dotyczacej zmiany imion i nazwisk,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajgeych
zawarcie matzenstwa,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnodei prawne] zawarcia malzenstwa zagranica,

5) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

6) adnotacje o ustaniu, uniecwaznieniu lub separacji malzefistwa,

7) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw w ksiegach stanu cywilnego,

8) wydawaniec wypisow i odpisow z ksiag stanu cywilnego,

9) transkrypcja zagranicznych aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

10) sprostowanie lub uzupehianie aktdéw stanu cywilnego,

11) dokonywanie przypisow i wzmianek przy aktach stanu cywilnego,

12) przyjmowanic od mieszkancow wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych
i wydawanie tych dokumentow,

13) prowadzenie innych zadaf natozonych na gming ustawg o ewidencji ludnodci
i dowodach osobistych,

14) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Pafstwowego,

- 15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf

wynikajgeych z polecen Wojta i Zastepcy Wojta.

§31
Do za1<1esu stanowiska pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej 1 pozarmctwa nalezy:

1) realizowanie przedsiewzie¢ zapewniajagcych wykonanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej pafistwa przewidzianych w zakresie
kompetencji Woijta, '

2) dzialania zwiazane z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkdw zagrozen na terenie gminy,

3) opracowywanie i aktualizacja gminnych planéw kryzysowych,

4) wykonywanie i koordynowanie dziatan ratunkowych w przypadku wystgpienia
klesk zywiolowych lub zagrozen §rodowiska,

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z ewakuacja zagrozonej ludnosci.

6} przygotowanie oraz zapewnienie dziatania elementéw systemu ostrzegania
1 alarmowania ludnosci,

7} wspOtdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego administracji publiczne;,

8) planowanie i realizowanie zadan w zakresie obrony cywilnej oraz ich koordynacja,

9) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw z zakresu obronnosci na szczeblu
Gminy,

10} organizacja szkolen obronnych,

11} realizacja nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosct kr aJu

12) organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej oraz szkolenia kurieréw,

13) prowadzenie magazynu ze sprzgtem obrony cywilnej, gospodarowanic sprzetem
OC, nadzorowanie jego wykorzystania i kontrola stanu technicznego sprzgtu,

14) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rejestracjg poborowych,




15) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ zwigzanych
z dorgezaniem kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych prowadzonych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowe] w
razie ogloszenia mobilizacji i w'czasie wojny,

16) wspoldzialanie z organami, instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie ladu,
porzadku publicznego i bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

17) opracowywanie informacji dotyczgcych realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

18) zapewnienie gotowosci bojowej jednostek ochotaiczych strazy pozarnych,

19) prowadzenie spraw zwmzanych z ochrong informacji niejawnych i ochrona danych

osobowych,

20) pelnienie funkeji petnomocnika ochrony informaciji niejawnych,

21} sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecefi Wojta.

§32
Do zakresu zadafi stanowiska pracy ds. organizacyjnych, kancelaryjnych, oswiaty, kultury
i sportu nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie Korespondencji, czuwanie nad
terminowoscig zalatwiania spraw, prowadzenie dziennika korespondencii,
3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow skiadanych do Urzedu i kierowanie ich do
zatatwiania,
4) prowadzenie spraw oswiatowych w zakresie kompetencji organu prowadzgcego,
5) prowadzenie ewidencji débr kultury i realizacja zadan wynikajgcych z ustaw
0 ochronie débr kultury, '

6) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, sportu i turystykl

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

8) protokolowanie narad z pracownikami,

9} przygotowywanic dokumentéw z zakresu spraw osobowych, przestrzeganie

wszelkich terminéw w tym zakresie,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezb¢dne materialy biurowe, prowadzenie ich ewidencii
ilociowej 1 warto$ciowej oraz dokonywanie rozliczen,

11) zalatwianie spraw pieczeci Urzedu — ustalanie tresci zamoéwienia, wydawanie,
zwroty, ewidencja,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscyphnq pracy w Urzedzie,

13) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych spraw sagdowych,

14) prowadzenie zbioru przepisOw prawnych,

15) prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

16) prowadzenie rejestru upowazniefl,

17) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zakladowego, koordynowanie
1 nadzorowanie archiwizacji dokumentdw tworzonych w Urzedzie,

18) prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Wajta,

19) prowadzenie spraw z zakresu urlopéw pracowniczych, czasu pracy,

20} prowadzenie spraw z zakresu prac iriterwencyjnych i robét publicznych,

21) sprawdzanie poczty internetowe] Urzedu,

22) prowadzenie spraw z zakresu pracy w gospodarstwie rolnym,




23) wspolpraca z 01'ganj2acjami pozarzadowymi realizujacymi zadania publiczne

zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego w tym opracowywanie
projektéw zadan, uméw oraz innych dokumentéw 1 aktéw zwigzanych z realizacja
tych zadan, '

24} wykonywanie innych zadafn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecent Wojta, Zastgpey Wojta i Sekretarza Gminy,

§ 33

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. obshugi Rady Gminy i kadr nalezy:

1)

10
11

12
13

zabezpieczanie organizacyjne sesji Rady 1 posiedzen komisji,
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal, sprawozdan 1 informacji oraz
innych materiatow potrzebnych na sesje,
obstuga posiedzen komisji Rady,
protokolowanie posiedzen sesji Rady 1 jej komisji,
opracowywanie projektéw pracy Rady 1 jej komisi,
prowadzenie ewidencji uchwal Rady oraz przedkiadanie ich Wojewodzie
Lubelskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
prowadzenie ewidencji wnioskéw i postulatow radnych oraz przekazywanie ich do
realizacji,
wykonywanie zadaf zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta,
samorzagdowych ,soltyséw i rad soleckich, o
prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich,

) prowadzenie rejestrow uchwal i wnioskéw z zebran wiejskich,

) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

) prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Swiadczen Socjalnych,

) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen Wéjta, Zastepey Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§ 34

Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, dziatalnodci gospodarczej oraz
rozwigzywania problemow alkoholowych nalezy:

1)

5)

6)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych
W iyrm:

—  prowadzenie kart osobowych mieszkancéw Gminy,

~  prowadzenie spraw meldunkowych w systemie elektronicznym LRODLO”,

- przygotowywanie projektow zaswiadczen meldunkowych,

—  przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach meldunkowych,

—  przyjmowanie wnioskow o zameldowanie stale, czasowe lub wymeldowanie,

—  organizowanie i udziat w kontrolach dyscypliny meldunkowej,

prowadzenie innych zadan nalozonych na gming ustawa o ewidencji ludnodei

i dowodach osobistych,

wspétpraca z Centralnym O$rodkiem Informatyki i Terenowym Bankiem Danych,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ustanowieniem kuratora dla osoby,
ktdrej miejsce pobytu jest nieznane,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnodcig gospodarczg w tym przyjmowanie

wnioskéw o wpisy do CEIDG zlozonych przez przedsighiorcow w Urzedzie

i ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na przewoz

0s6b na terenie Gminy.




7} przygotowywanie projektow decyzjl o wydaniu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, ,

8) opracowywanie projektow uchwal w sprawie liczby punktdéw sprzedazy napojow
alkoholowych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

9) przygotowywanie projektéw decyzji o cofnigeiu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

10) naliczanie oplat za sprzedaz napojéw alkoholowych, _

11) opracowywanie 1 realizacja gminnego programu profilaktyki rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

12) obstuga techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

13) wnioskowanie o ustalenie czasu pracy placéwek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych dla ludnosci,

- 14) prowadzenie spraw natozonych na Gmine ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym,

15) prowadzenie rejestru wyborcow, '

16) przyjmowanie zgloszei o majacych si¢ odby¢ zgromadzeniach i zalatwianie
caloksztaltu spraw zwigzanych z tg problematyka,

17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych,

18) wykonywanie innych .zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Wajta i Sekretarza Gminy.

§35
Do zakresu zadai stanowiska pracy ds. rozliczen ustug komunalnych i windykacji nalezy:

1) udzial w opracowywaniu projektéw, uchwal, programdéw, plandw, strategii,

regulamindw, wymagan skierowanych do mieszkancow i przedsiebiorcow w zakresie
. gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzgdku na terenie Gminy,

2} przygotowywanie materialdow wyjsciowych niezbegdnych do organizacji systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi na poszczegolnych etapach,

3} prowadzenie bazy danych umozliwiajgcej zarzadzanie gospodarkg odpadami,

4) obstuga administracyjna uzytkownikéw systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi w tym prowadzenie korespondencii,

5) weryfikacja deklaracji ztozonych przez mieszkafcdw,

6) sporzgdzanic okresowych informacji, analiz 1 sprawozdan zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) wspodlpracowanie z organami kontroli i innymi organami administracji publicznej,
a takze innymi podmiotami w zakresie gospodarki odpadami,

8) prowadzenie bazy danych do rozliczen dostarczanego ciepla i wody,

9) wystawianie faktur rozliczeniowych z tytutu oplat za cieplo i wode oraz innych ushug
komunalnych,

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie optat komunalnych,

11) wykonywanie innych zadait przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgeych z polecen Wajta 1 Sekretarza Gminy.

: § 36
Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa, gospodarki komunalnej, gospodarki
gruntami, le$nictwa i gospodarki wodnej nalezy:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym:




—  oddawanie nieruchomoéci osobom fizycznym i1 prawnym w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawe lub po sprzedazy w drodze przetargu albo w drodze
bezprzetargowe),

~  prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomosci, budynkow,
lokali

i wrzadzeh przeznaczonych do sprzedazy we wspOlpracy z rzeczoznawcy
majgtkowym,

~ . ustalanie oplat za oddanie nieruchomosei gruntowej w wieczyste uzytkowanie,
- przygotowywanie dokumentow potrzebnych do komunalizacji nieruchomogdci
stanowigcych wilasnosé gminy, : '

- prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntow w trwaly zarzgd,

—~  podawanie do  publicznegj wiadomosei  wykazéw  nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy i wydzierzawienia,

—  przeprowadzanie przetargoéw na dzierzawe i sprzedaz nieruchomosci,

- przygotowywanie projektéw umow na dzierzawe nieruchomodei,

- przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta w sprawie wysokosci kwot
CZynszu,

- dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych gruntow,

- tworzenie zasobdw gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup, wymiane

1 komunalizacje,

2} przygotowywanie projektow oraz uchwal Rady Gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

3) przygotowywanie projektow umow oraz ustalenie czynszow za lokale mieszkalne
i uzytkowe stanowigce wlasnosé¢ Gminy,

4) prowadzenie rejestru mieruchomosei, budynkéw i budowli stanowigcych wilasnosc
Gminy, -

5) sporzadzanie okresowych informacji o stanie micnia komunalnego,

6) ustalanie dla nieruchomosdci — budynkow numeréw porzadkowych,

7) przygotowywanie materiatéw w sprawie nazewnictwa ulic i placéw,

8) przygotowywanie dokumentacji do studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) przygotowywanic dokumentacji do miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego gminy,

10) wydawanie zadwiadczei, wypisow, wyryséw z planu zagospodarowania
przestrzennego,

11) opiniowanie zgodno$ci podziatu nieruchomosci z ustaleniem planu miejscowego
zagospodarowania gminy,

12) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu,

13) kontrola wykorzystania gruntow rolnych zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
przygotowywanie decyzji o wylaczeniu ich z produkeji rolnej,

14) prowadzenie bazy danych dotyczacych ewidencji gruntéw i nieruchomosci,

15) opracowywanie projektéw gminnych planéw dotyczacych rolnictwa w oparciu
o kierunkowe zatozenia Rady Gminy i jej komisji,

16) prowadzenie i nadzor prac zwigzanych z organizacjg spiséw, badan rolniczych
i statystyki rolniczej Gminy przygotowywanych przez urzad statystyczny, '

17) realizowanie zadai wynikajacych z ustawy o przeciwdzialtaniu narkomanii w tym:

- przygotowywanie projektéw zezwolen na uprawe malku i konopi,
—  prowadzenie nadzoru nad uprawami,




18) przygotowywanie projektéw zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa,

PSOW rasy uznawanej za agresywing,

19) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat

gospodarskich,

20} realizowanie zadaf gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat, w tym:

- podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat,

—~  wspdldziatanie z inspekeja weterynaryjna oraz instytucjami i organizacjami,
ktorych celem jest ochrona zwierzat,

- przygotowywanie projektoéw decyzjl w sprawie odebrania (czasowo lub stale)
whascicielowi lub osobie utrzymujgcej zwierze razaco zaniedbywane lub okrutnie
traktowane i przekazanie go pod opieke innej osobie,

21) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o zwalczaniu chordb zwierzat,
22) realizacja zadan 7z zakresu ustawy — Prawo towieckie, w tym:

- przygotowywanie opinii W sprawie rocznych plandw lowieckich
sporzgdzanych przez dzierzawcdéw obwoddw towieckich,

- wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzgdami obwodéw lowieckich oraz
nadlesnictwem w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich,
- przygotowywanie opinii w sprawie dzierzawy obwoddw towieckich,

- przyjmowanie zawiadomien w sprawie dosttzezonych objawdw chordb
zwierzat zyjacych wolno,

—  prowadzenie mediacji pomiedzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu a
dzierzawcg Iub zarzadeg obwodu fowieckiego dla polubownego rozstrzygniecia
sporu 0 wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody wyrzadzone podcezas polowan lub przez
zwierzeta ' towne

w uprawach i plodach rolnych,

§37

Do zakresu zadad stanowiska pracy ds. funduszy strukturalnych i ochrony $rodowiska nalezy:

1)

2)

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska
w zakresie objetym whasciwoscia Wéijta,

podejmowanie czynno$ci prawnych w przypadku stwierdzenia naruszen przepisow
ustawy prawo ochrony $rodowiska, ustawy o ochronie przyrody, ustawy o odpadach,
ustawy o utizymaniu czystodci i porzadku w gminach, jak roéwniez przepisow
wykonawczych do tych ustaw,

nadzor nad przestrzeganiem zasad regulaminu utrzymania czystodei porzadku na
tereniec Gminy,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z inwentaryzacjg, aktualizacjg bazy danych
lokalizacji wyrobéw zawierajacych azbest i odpadéw azbestowych oraz ich
usuwanien,

prowadzenic postgpowan w przedmiocie wydawania decyzji §rodowiskowych,
przygotowywanie projekiow zezwolen na usuniccie drzew 1 kizewdw z terenu
nieruchomosci,

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych podmiotom na zbieranie,
wykorzystywanie 1 unieszkodliwianie odpadéw komunalnych,

przygotowywanie projektow opinii w- sprawie wnioskéw o zezwolenie na
prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw,
prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolefi na wywoz odpadéw
statych

i nieczystodci cieklych,

10) wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia nowych i utrzymania w nalezytym stanie




istniejacych gminnych terendw zieleni, zadrzewien oraz ochrony parkéw wiejskich Iub
gminnych, :

11) nadzo6r nad inwentaryzacig i likwidacja dzikich wysypisk smiect,

12} opracowywanie i aktualizacja gminnych programéw dotyczacych ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami, usuwania azbestu i wyrob6éw zawierajgcych azbest
oraz regulaminéw dotyczacych utrzymania czystodei i porzgdku na terenie gminy,
usuwania azbestu 1 wyrobow zawierajgcych azbest,

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,

14) uzyskiwanie informacji o funduszach pomocowych zagranicznych i krajowych oraz
innych funduszach stanowiacych Zrodto dofinansowania realizacji zdan Gminy,

15) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie z funduszy unijnych
i innych pozabudzetowych,

16) wspdlpraca z innymi stanowiskami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w celu przygotowania wnioskéw aplikacyjnych i uzyskania srodkéw finansowych na
realizacje zadan, o

17) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funduszami strukturalnymi,

18) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

20) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadad
wynikajacych z polecent Wojta, Zastgpey Wojta, Sekretarza Gminy.

§ 38

Do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji, infrastruktury i zamoéwien publicznych nalezy:

1) w zakresie inwestycji:

—  uczestniczenie w planowaniu i koordynowaniu zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez Gming,

prognozowanie zatozen techniczno —- ekonoxmcznych inwestycji gminnych,
- przygotowywanie dokumentacji dotyczace] spraw terenowo — prawnych
zwiazanych z inwestycjami,
—~  uczestniczenie w pl.zygotowywaniu uzgodnien i dokumentacji zwigzanej
z uzyskaniem pozwolenia na budowe oraz dokumentacji techniczno — rozruchowe;
lub powykonawczej,
= wspoldziatanie w nadzorowaniu wykonawstwa inwestycji,
— uczestniczenie w naradach z wykonawcami i inwestorami zastgpezynii,
—  koordynowanie dzialania wszystkich uczestnikow procesow inwestycyjnych
i kompletowanie dokumentacji finansowo — projektowej,
—  wspbldzialanie przy przygotowaniu wnioskéw o przyznanie Srodkow
pomocowych dla Gminy na inwestycje,
- wspoldziatanie przy rozliczeniu inwestycji,
prowadzenie i rozliczanie innych prac modernizacyjnych, remontowych lub

napraw,

- egzekwowanie realizacji uméw zawartych z wykonawcami,

- obstuga czynnosci w okresach gwarancyjnym inwestycji,
2) w zakresie infrastruktury:

- uczestniczenie w  przygotowywaniu organizacji ruchu drogowego i

oznakowania drog,

—  prowadzenie ewidencji drdg,




—  prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, remontami,
utrzymywantem biezgcym i ochrona drég gminnych, ulic, chodnikéw, mostéw,
przepustow oraz placow,
- wydawanie zezwolefi na lokalizacje w pasie drogowym obicktow nie
zwigzanych
z gospodarka drogowas,
- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
—  uvzgadnianie zjazdéw z drog gminnych,
- uczestniczenie w okresowych kontrolach stanu drég, chodnikéw, obiektéw
mostowych, przepustow i innych urzadzen zabezpieczajacych ruch lub zwigzanych
z drogami, ' ,
~  realizacja wprowadzenia ograniczen, badz zamykania drég i drogowych
obicktéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje
bezposdrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
—  wspoldzialanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu,
—  prowadzenie spraw zwigzanych z budowg lub modernizacja sieci
wodociggowych, sanitarnych, elektrycznych, cieplnych, teletechniczaych, gazowych
i innej infrastruktury technicznej gminy,
-  wspoldzialanie z zarzadcami sieci 1 infrastrukturg techniczng gminy w zakresie
utrzymania, remontu i modernizacji, :
- prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych,
- organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z kontrolami obiektow
budowlanych,

3} w zakresie zaméwien publicznych:
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamo6wieniami publicznymi,
- prowadzenie i koordynowanie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych
nie podlegajgcych ustawie Prawo zamowien publicznych,
—  przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowant o udzielenic zamowien
publicznych podlegajacym ustawie Prawo zamdéwien publicznych,
~  prowadzenie analiz realizacji zamdwien publicznych wg potrzeb biezacych,
- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwien publicznych,
—  planowanie i koordynowanie planowania zaméwien publicznych,
—  nadzorowanie realizacji zamowien publicznych,

4) wykonywanic innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecenn Wajta, Zastepey Wojta i Sekretarza.

§39
Do zakresu zadan stanowiska ds. BHP nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad BHP,

2)  informowanie pracodawcy o wystapieniu zagrozen na terenie zaktadu,

3} sporzgdzanie (co najmniej raz w roku) analiz stanu technicznego pomieszczen,
4)  organizowanie szkolen z zakresu BHP,

5) udzial w opracowywaniu i ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych
modernizacji zaktadu,

6)  prowadzenic rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, '

7)  udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw,




8)  opiniowanic szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy stanowisk, S e : -
9)  doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad. bezpieczenstwa i
higieny pracy,

10) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

i1) doradztwo w zakresie organizacji stanowisk, na ktérych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia, :

12) udzial w opracowywaniu zakladowych uldadéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, rtegulaminéw 1 instrukeji  ogoélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pomocy administracyjnej nalezy:

1)

oLl &

=3}

pomoc w prowadzeniu dziennika korespondencji stuzbowej oraz zapewnianie
sprawnego obicgu korespondencji wewngtrz Urzedu,

pomoc’ w obshidze sekretariatu w tym obsluga wrzadzefi biurowych: faxu,
kserokopiarld oraz dbatosé o sprawno$¢ urzadzenia,

pomoce na innych stanowiskach po uprzednim wskazaniu przez Wajta,

pomoc w przygotowaniu dokumentdéw do archiwizacj,

pomoc przy roznoszeniu korespondencii,

wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadad
wynikajacych z polecenn Wéjta, Zastepcy Wojta 1 Sekretarza.

§ 41

De zakresu zadan stanowiska pracy kierowcy- samochodu cigzarowego nalezy:

1)

utrzymanie w statej sprawnodci technicznej sprzetu pozarniczego OSP,
w szezegdlnosel pojazdu samochodowego, motopomp, wezy, armatury wodnej 1
innego sprzetu stanowigcego wyposazenie strazy pozarnej,

utrzymanie w czystosel i porzadku:

—  pomieszczeh garazowych i zapleczy warsztatowo-magazynowych OSP jezeli
takie sg w jej posiadaniu,

—  przyjetych wuzytkowanie urzadzen i narzedzi;

—~  placow wokot garazy — budynkéw OSP (odéniezanie),

zabezpieczanie samochodu gaéniczego przed mozliwodcig uzycia przez osoby
nicupowaznione,

wykonywanie konserwacji powierzonego sprzgtu pozarniczego wedlug zasad
okreslonych fabrycznymi instrukcjami obstugi,

sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach, poziomu oleju w silnikach i uzupelnianie
zapasOéw do wymaganego stanu,

wypelnianie miesi¢cznej karty drogowej 1 karty pracy motopomp w celu rozliczenia
miesiecznego zuzycia paliwa i oleju,

sprawdzanie ptynu chtodniczego 1 stanu ci$nienia w ogumieniu,

biezgca kontrola powierzonej dokumentacji:

— aktualnoé¢ dowodu rejestracyjnego (terminy przegladéw technicznych
samochodu); :

- miesiecznej karty drogowej 1 karty pracy sprzetu silnikowego;

- aktualnodé ubezpieczenia OC pojazdéw samochodowych 1 NW kierowcow,




9) udzial w ¢wiczeniach 1 zawodach ochotniczych strazy pozarnych oraz obstuga
 powierzonego sprzgtu gasniczego,
10} wykonywanie innych prac zleconych przez Wiita.

Rozdzial 7 -
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 42
W Urzgdzie Gminy Grabowiec sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 43
Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wojt Gminy,
2} Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnilk Gminy.
§ 44
Kontrolg zewngtrzng wykonujg pracownicy w zakresie przyznawanych przez Wéjta Gminy

upowaznienh:
1) Skarbnik Gminy w zakresie realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne gminy,
2) pracownicy w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie whasciwosci
1ZECZOWE].

Rozdzial 8
Zasady podpisywania decyzji i pism

§ 45
Wjt osobiscie podpisuje:
1) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia.
2) dokumenty kierowane do organdéw adminisiracji rzadowe;j,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw.

§46
Zastepca Wojta podpisuje:
1} dokumenty oraz korespondencj¢ wynikajacg z prowadzenia spraw przez pracownikéw
podleglych bezposrednio Zastepcy Wojta,
2) korespondencje wymieniong w §44 za wyjatkiem pkt 3.

§ 47
Sekretarz Gminy podpisuje :
1} dokumenty oraz korespondencje wynikajaca z prowadzonych spraw przez
pracownikéw podleglych bezposrednio Sekretarzowi Gminy,




2) zupowaznienia Wajta korespondencjg wymieniong w § 44 za wyjatkiem pkt 3.

§ 48
Pracownicy moga podpisywaé dokumenty wynikajace z zakresu czynnosci.

§49 -
Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta Gminy, Zastepey Wojta lub Sekretarza Gminy
winne by¢ parafowane przez pracownikow.

Rozdzial 9
Postanowienia konicowe

§ 50
Szezegdtowy zakres obowigzkdw, uprawniefi i odpowiedzialnosel pracownikéw Urzedu
okreslajg zakresy czynnosei. ‘

§51
Zatgeznik w postaci schematu struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Grabowiec stanowi
integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.







