Zarzadzenie Nr 30/2007
Woéjta Gminy w Malkini Gornej
z dnia 14 czerwca 2007 roku

w sprawie ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)w zwiazku z § 2 Zarzadzenia Nr 29/2007 Wéjta
Gminy w Malkini Gornej z dnia 11 czerwca 2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy nadanego zarzadzeniem Nr 43/2003 z dnia 30 wrze$nia 2003
roku zrzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Malkini Gornej
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia

tekst jednolity Nr 30/2007 Wojta Gminy
w Malkini Gornej z dnia
14 czerwca 2007 roku
REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W MALKINI GORNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Matkini Gérnej zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1) zasady realizacji zadan i kierowania pracg Urz¢edu Gminy,

2) strukture organizacyjng Urzgdu Gminy,

3) zasady dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy;,
4) ogolne zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu Gminy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Matkinia Gorna,

2) Wojcie — Wojta Gminy Matkinia Gorna,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Malkini Gornej,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Matkinia Gorna,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Matkinia Gorna,

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

7) Referatach —nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,

8) Stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy utworzone poza
referatami.

§2.

Urzad dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t .j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzn. zm.)

2) Statutu Gminy Malkinia Gorna

3) Regulaminu Pracy

4) Niniejszego Regulaminu

§ 3.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy.
2. Urzad wykonuje ponadto zadania publiczne:
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1) o charakterze gminnym nalezgce do zadan wlasnych,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3) powierzone na mocy porozumien zawartych z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej,

4) wynikajgce z realizacji uchwat Rady lub Zarzadzen Wojta,

5) inne zadania na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem

§ 4.

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta 1 Sekretarza Gminy.
Wt kierujac Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa w szczegdlnosci:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
Gminy oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzi polityke kadrowa w Urzgdzie i zapewnia podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

3) okresla formy i metody pracy w Urzedzie,

4) wydaje akty kierownictwa wewngtrznego w formie zarzadzen i pism okolnych,

5) kieruje wykonywaniem zadan obronnych,

6) pelni funkcje Szefa Obrony Cywilne;.

2a. Wojt Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WTG”.

3.

Zastepca Wojta przejmuje obowiazki i uprawnienia Wojta w razie jego nieobecno$ci oraz
wykonuje inne zadania okreslone przez Wojta.

3a. Zastgpca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZWT”.

4.

5.

Szczegblowy podziat obowigzkow pomiedzy czionkéw kierownictwa Urzedu okresla Wojt
odrebnym zarzadzeniem.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w
szczegblnosci:

1) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt,

2) prawidlowy obieg dokumentow i przeplyw i formacji miedzy referatami i stanowiskami
pracy,

3) nalezyta realizacj¢ zadan przez pracownikow Urzedu,

4) poprawnos¢ przygotowywanych projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

5) warunki organizacyjne dla nalezytego zatatwiania skarg i wnioskow,

6) funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

7) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy.

Rozdzial 111
Szczegolowa struktura wewnetrzna Urzedu

§ 5.



1. Referat Organizacyjny , Spraw Obywatelskich i Kadr:

1) Kierownik Referatu,

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr,

3) Stanowisko pracy do spraw obslugi Rady — pelnigce jednoczes$nie funkcj¢ kierownika
kancelarii tajnej,

4) Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci,

5) Stanowisko pracy do spraw kancelaryjno — technicznych,

6) Wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik gospodarczy,

7) Kierowca,

8) Goniec.

2. Referat Budzetowo — Finansowy i Planowania:
1) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu,
2) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;,
3) Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i opfat,
4) Stanowisko pracy do spraw obrotow kasowych,
5) Stanowisko prac do spraw ksiegowosci podatkowe;j,
6) stanowisko pracy do spraw rachuby ptac
3. Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Infrastruktury:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy do spraw drogownictwa i infrastruktury,
3) Stanowisko pracy do spraw gospodarki mieszkaniowej.
4. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Handlu i Ushug:
1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy do spraw rolnictwa i gospodarki lesnej,
3) Stanowisko pracy do spraw handlu i ustug,
4) Stanowisko pracy do spraw rozwigzywania problemow alkoholowych.

4a. Referat Inwestycji

1) Kierownik Referatu,
2) Stanowisko pracy do spraw inwestycji.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
6. Stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej

7. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego — petnomocnik
ds. informacji niejawnych.

8. Stanowisko pracy do spraw promocji gminy i kontaktow z mediami

9. Stanowisko pracy do spraw kontroli i sprawozdawczosci budzetowe;j



10. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca — konserwator sprzetu OSP.
11 Stanowisko pracy do spraw Obstugi Informatyczne;j.
12. Straz Gminna:

1) Komendant,
2) Straznik.

§ 6.

Okreslenie dla poszczegdlnych pracownikow Urzedu stanowisk pracy powinno by¢ zgodne z
nazwami stanowisk wynikajagcymi z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikdOw  samorzadowych,  zaszeregowanie = powinno  odpowiada¢  wymaganiom
kwalifikacyjnym okreslonym w zataczniku do rozporzadzenia.

§7.

Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
za realizacje przydzielonym im zadan, a w szczegdlnos$ci za ich prawidtowe wykonanie

§8.

W przypadku, gdy kierownik referatu lub stanowisko nie moze peti¢ swych obowigzkow z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go pracownik wyznaczony przez
kierownika referatu, a w przypadku stanowisk przez Wojta.

Pelnienie zastgpstwa winno by¢ odzwierciedlone w zakresie czynnosci.

Rozdzial IV

Zadania wspolne dla referatow i stanowisk

§9.
Do wspdlnych zadan, ze wzgledu na rodzaj prowadzonych spraw, nalezy w szczegdlnosci;

1) organizowanie wykonania zadan okre$lonych w ustawach, rozporzadzeniach, uchwatach
1 zarzadzeniach naczelnych i centralnych organdéw administracji panstwowej,

2) wykonywanie uchwal Rady i aktow prawnych Wjta,

3) dysponowanie s$rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan wynikajacych z budzetu
gminy,

4) opracowywanie propozycji do budzetu gminy,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta, uchwat Rady oraz innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady i Komisji Rady w zakresie prowadzonych
spraw,

6) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania $§rodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywow do budzetu gminy,



7) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepisOw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady, aktow prawnych Woijta i
wnioskow komisji w zakresie prowadzonych spraw,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz komisji,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Wjta, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet ich powstawania oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych
nalezyte i terminowe ich zatatwianie,

11) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
informacji niejawnych w zakresie prowadzonych spraw,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych w zakresie
prowadzonych spraw,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zaleznosci od prowadzonych spraw,

14) prowadzenie kontroli wewng¢trznej w zakresie ustalonym przez Wojta,

15) wspoétdziatanie z organami kontroli zewngtrznej, oraz zapewnienie obstugi technicznej
zgodnie z dyspozycja Wojta,

16) przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,

17) przyjmowanie poza kolejnoscig radnych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu, udzielanie informacji oraz umozliwianie wgladu w sprawy, ktore ich interesuja
z zachowaniem przepiséw okreslonych w odrebnych ustawach,

18) prowadzenie zbioru obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie prowadzonych
spraw,

19) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach wynikajacych z ustawy o
zwigzkach zawodowych,

20) wspotdziatanie z organami administracji specjalnej,

21) przetwarzanie danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,

22) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, w szczegolnosci
przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen systemu zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

23) przestrzeganie zasad okre$lonych w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
zawierajacym zbiory danych osobowych,

24) przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych,

25) przestrzeganie instrukcji uzytkowania programow komputerowych oraz baz danych,

26) wytwarzanie informacji dla Biuletynu Informacji Publicznej,

27) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial V
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk

§ 10.

1. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich 1 Kadr
nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyborow powszechnych oraz referendum,
2) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyboréw do izb rolniczych we wspoétdziataniu z
Referatem Rolnictwa Ochrony Srodowiska, Handlu i Ushug,



3) przekazywanie wlasciwym referatom i stanowiskom do realizacji zadan wynikajacych z
przepisOw prawa,

4) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym pracownikow Urzedu,

6) koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami soltysow i rad soteckich,

7) obstluga kancelaryjno techniczna Rady oraz merytorycznych komisji Rady,

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady i aktow prawnych Wojta,

9) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

10) prowadzenie rejestru wnioskow komisji i interpelacji radnych,

11) przekazywanie do realizacji wlasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wnioskow komisji Rady,

12) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw

13) przekazywanie wlasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym zadan wynikajacych z uchwat Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji obywateli, przekazywanie ich do
zalatwienia wg. wlasciwosci,

16) sporzadzanie okresowych informacji o zalatwianiu skarg , wnioskoéw i petycji obywateli,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

18) zaopatrywanie Urz¢gdu w podstawowe akty prawne, czasopisma itp.

19) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i pieczgcie,

20) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

21) prowadzenie kancelaryjno — technicznej obstugi jednostek pomocniczych gminy,

22) prowadzenie ewidencji ludnosci,

23) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach: zameldowania, wymeldowania,
anulowania czynno$ci materialno — technicznej w postaci wpisu w dowodzie osobistym o
zameldowaniu,

24) prowadzenie rejestru wyborcow,

25) sporzadzanie spisOw wyborcow dla potrzeb wyboréw powszechnych i referendow,

26) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

27) prowadzenie archiwum zaktadowego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przebiegu samochodu stuzbowego,

29) prowadzenie kancelarii Urzedu,

30) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem,

31) prowadzenie spraw bhp i przeciwpozarowych,

32) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

33) prowadzenie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

34) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa,

35) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

36) kontrola przestrzegania oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej w
Urzedzie,

37) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami, ktore zawierajg informacje
niejawne udostepnione pracownikom,

38) przesytanie wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

39) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w celu zabezpieczenia zabytku w naglych
przypadkach 1 niezwtoczne zawiadomienie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem aktow o utworzeniu instytucji kultury,



41) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach nadania statutow instytucjom
kultury,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z laczeniem lub podziatem instytucji kultury,

43) przygotowywanie projektow statutbw nowych instytucji kultury powstaltych w wyniku
potaczenia lub podziatu instytucji kultury,

44) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okre$lenia szczegdtowych zasad i
trybu przyznawania dorocznych nagréd za osiagnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej,
upowszechniania i ochrony kultury,

45) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreslenia szczegotowych zasad i
trybu przyznawania stypendiow osobom zajmujagcym si¢ tworczoscig artystyczna,
upowszechnianiem i ochrong dobr kultury,

46) przygotowywanie projektu Statutu Gminy,

47) przygotowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

la. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
,»ORK™.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Budzetowo — Finansowego i Planowania nalezy:

1) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Radzie projektu budzetu gminy, przychodow
i rozchodow budzetowych,

2) ustalanie projektu szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkoéw budzetowych,

3) analiza planow finansowych podlegtych Wojtowi jednostek budzetowych,

4) realizacja zadan w zakresie wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich prawidtowej realizacji,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania §rodkéw budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wplywow
budzetowych,

6) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy,

7) dokonywanie okresowych ocen realizacji dochodoéw i wydatkow budzetowych,

8) czuwanie nad prawidtowg realizacjg dochodow i1 wydatkéw przez podlegle jednostki oraz
nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w budzecie gminy,

9) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej i funduszy celowych,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu, z wylaczeniem spraw
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 z p6zn. zm.)

11) prowadzenie rachunkowosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkéw i optat lokalnych w
zakresie przypisow, odpisow wyptat i zwrotow (przerachowan),

12) kontrola splaty nalezno$ci od podatkow 1 terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajacego do przymusowego $ciggania naleznosci,

13) zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

14) obstuga finansowo — ksiggowa Urzgdu oraz instytucji kultury, kompletowanie dokumentoéw
oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej,

15) wspotdziatanie z urzgdami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
Rady, planowania rozliczen z budzetem jednostek gospodarczych oraz realizacji egzekucji
administracyjnej zalegto$ci podatkowych oraz wspotdziatanie z innymi organami
powotanymi do $cigania 1 zwalczania przestepczosci gospodarczej, informowania Urzedu
Skarbowego o transakcjach z gospodarka nieuspoteczniona,

16) wspotdziatanie z ubezpieczycielami , bankami oraz innymi jednostkami, instytucjami i
organizacjami w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

17) proponowanie wysokosci stawek podatku od posiadania psow oraz pobor tego podatku,

18) pobieranie podatku od srodkow transportowych,



2a.

19) prowadzenie rejestru faktur sprzedazy do celow rozliczania podatku od towarow i ustug
VAT,

20) windykacja naleznosci budzetowych z tytulu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw i
ustug,

21) umarzanie $rodkoéw trwatych Urzedu, prowadzenie ewidencji gruntdw i pozostatych
srodkoéw trwalych oraz ich amortyzacja,

22) naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, jego ewidencjonowanie i rozliczanie,
wystawianie PIT,

23) dokonywanie wymiaru poszczegolnych naleznosci wchodzacych w  sklad tacznego
zobowigzania pieni¢znego dla indywidualnych gospodarstw rolnych, zalozenie 1
prowadzenie rejestru wymiarowego dla tej grupy podatnikow,

24) zaktadanie i prowadzenie ksigg gospodarczych (karty gospodarstw, karty nieruchomosci)
oraz dokumentacji,

25) nadzor na prawidlowoscia i terminowoscig dokonanego wymiaru podatku rolnego i lesnego
pobieranego poza fagcznym zobowigzaniem pieni¢znym przez osoby prawne,

26) zatatwianie odwotan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytulu zobowigzan
pieni¢znych od rolnikow, podatkow i optat lokalnych oraz funduszu gminnego,

27) przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych ustalania stawek oraz zwolnien ulg i
obnizek w zakresie podatkoéw i optat lokalnych,

28) prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkéw i
opfat,

29) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosci
podatkowych,

30) podejmowanie gotowki z banku,

31) przyjmowanie wpfat,

32) dokonywanie wplat,

33) prowadzenie wptywow 1 wyplat w postaci raportow kasowych,

34) sprzedaz znaczkéw skarbowych i ich zakup,

35) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja i
rozliczenia,

36) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow,

37) wydawanie zaswiadczen o wielko$ci gospodarstw rolnych oraz ich przychodow rocznych.

Referat Budzetowo — Finansowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BFP”.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i
Infrastruktury nalezy:

1) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

2) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i rozszerzaniem cmentarzy komunalnych,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady o zamknigciu cmentarza komunalnego,

5) przygotowywanie projektow decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarza komunalnego na
inny cel po uptywie 40 lat od ostatniego pochowania,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przystgpienia do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

6a) organizowanie i przeprowadzanie dyskusji publicznej nad projektem studium uwarunkowan

zagospodarowania przestrzennego gminy,

7) przedktadanie studium do zaopiniowania wtasciwym organom,

8) przygotowywanie projektow uchwal Rady do sporzadzenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,



9) oglaszanie w miejscowej prasie oraz przez obwieszczenia, a takze w sposob zwyczajowo
przyjety o przystgpieniu do sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego,

10) zawiadamianie na pismie wlasciwych organéw do uzgodnienia projektow plandéw oraz
Zarzadu Wojewddztwa 1 Powiatu,

11) uzgadnianie projektow plandow z organami wilasciwymi do uzgadniania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) wyktadanie projektéw plandéw i prognoz do publicznego wgladu,

12a)organizowanie i przeprowadzanie dyskusji publicznej nad projektem planu
zagospodarowania przestrzennego,

13) przyjmowanie protestow i zarzutow do projektéw plandw,

14) przedstawianie Radzie do uchwalenia projektow planow,

15) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
uchwat Rady w sprawie uchwalonych plandw zagospodarowania przestrzennego,

16) przygotowywanie na wniosek zainteresowanych wypisow i wyryséw z planow,

17) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, rowniez
uchylonych 1 nieobowigzujacych,

18) przygotowywanie i przedstawianie Radzie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

19) przygotowywanie na sesj¢ Rady informacji o wydanych decyzjach dotyczacych
jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

20) przyjmowanie wnioskow w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i ustalenia lokalizacji
celu publicznego,

20a) przekazywanie ww. Wnioskow wlasciwemu podmiotowi w celu przygotowania
projektow decyzji,

20b) uzgadnianie projektow decyzji z wlasciwymi organami,

20c) uwzglednianie w projektach decyzji ewentualnych uwag wynikajacych z postanowien

wlasciwych organdw, przygotowywanie decyzji 1 przekazywanie Wojtowi Gminy,

21) przygotowywanie projektow opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
powiatowych,

22) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych
po zasiggnieciu opinii Rady Powiatu,

23) prowadzenie spraw z zakresu planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog,

24) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

25) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji inwestora,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni, chodnikow, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch,

28) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych
zadan na rzecz obronnosci kraju,

29) koordynacja robot w pasie drogowym,

30) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie opfat 1 kar
pieni¢znych,

31) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

32) wykonywanie rob6t inwentaryzacyjnych, robdt utrzymaniowych zabezpieczajacych,

33) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

34) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych,

35) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstaé lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,



36) wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0sOb 1 mienia,

37) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

38) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym, poza terenami zabudowanymi,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem gruntow w pasie drogowym,

40) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przywrocenia pasa drogowego do stanu
poprzedniego,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych czlonkow
wspolnoty samorzadowej,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu mieszkaniowego gminy i
gospodarowaniem nim,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na podnajem lokalu,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i
okreslanie sposobu rozliczen z tego tytutu,

45) usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,

46) przyjmowanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych,

47) przygotowywanie projektow stosownych decyzji administracyjnych w tych sprawach,

48) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

49) koordynacja dziatan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych w odniesieniu do
calego Urzedu z wylaczeniem inwestycji,

50) przestrzeganie procedury organizacji przetargoéw niezaleznie od trybu,

51) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

52) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem przetargow,

53) prowadzenie rejestru przeprowadzonych przetargow,

54) przygotowywanie projektow umoéw z wylonionym w drodze przetargu wykonawca,

55) opiniowanie wnioskow w sprawie udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin pospolitych,

56) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto na obszarze gminy,

57) planowanie i organizacja o$§wietlenia miejsc publicznych oraz finansowanie o§wietlenia ulic,
placow i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy,

58) opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,

59) uzgadnianie projektu zatozen z Wojewoda w zakresie zgodno$ci z zatozeniami polityki
energetycznej panstwa,

60) wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu,

61) przyjmowanie wnioskow, zastrzezen i uwag do projektu zatozen,

62) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie uchwalenia zatozen do planu
zaopatrzenia w ciepto,

63) przygotowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto na podstawie uchwalonych zatozen,

64) przedstawianie wojewodzie projektu planu zaopatrzenia w ciepto,

65) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w sprawie uchwalenia planu zaopatrzenia w
ciepto,

66) uzgadnianie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego z Wojewoddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

67) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wycinki drzew i krzewow,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar za usuwanie drzew i krzewoéw bez
wymaganego zezwolenia oraz zniszczeniem terendw zieleni lub drzew i krzewow,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw do wykonywania prac zwigzanych
z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie gminy lub zapewnienia wykonywania tych
prac przez tworzenie odpowiednich jednostek organizacyjnych,



70) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem zanieczyszczeniu ulic, placow i terenéw
otwartych,

71) okreslanie wymagan wobec 0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie bezpiec
zenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych,

72) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia szczegélowych zasad
utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

73) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udzialu w bezposredniej ochronie
przed powodzia,

74) zarzadzanie ewakuacji ludnoS$ci z terenow zagrozonych powodzig,

75) powadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog,

76) dokonywanie rozliczen zwigzanych ze zwrotem kosztow poniesionych na o$wietlenie drog
oraz kosztow utrzymania punktow swietlnych

77) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem i konserwacja o$wietlenia
ulicznego na terenie gminy,

78) utrzymanie porzadku i czystos$ci na terenach przylegajacych do pracowniczych ogrodkow
dziatkowych,

79) wydawanie opinii urbanistycznych w sprawie podziatu nieruchomosci,

80) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

81) opracowywanie projektow uchwatl Rady Gminy w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy, w tym zasad 1 kryteriow
wynajmowania lokali, ktérych najem jest zwigzany ze stosunek pracy, jezeli w
mieszkaniowym zasobie gminy wydzielono lokale na ten cel.

3a. Referat Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Infrastruktury przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,GPI".

4. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Handlu i Ustug
nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ograniczenia w korzystaniu z urzadzen
technicznych oraz $rodkow transportu i1 komunikacji stwarzajacych ucigzliwosci dla
srodowiska w zakresie hatasu 1 wibracji lub ograniczenia czasu ich pracy,

2) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych nakazania uzytkownikowi maszyny lub
innego urzadzenia technicznego wykonanie w okreslonym czasie odpowiednich czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla $rodowiska lub w przypadku
niezastosowania si¢ do powyzszego opracowywanie projektow decyzji nakazujacych
unieruchomienie maszyny lub innego urzadzenia,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustanowienia parku i okreslenia jego
granic,

4) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem i stosowaniem ustawy o ochronie srodowiska w
zakresie nalezacym do zadan gminy,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie uchwalenia programu ochrony
srodowiska w gminie,

6) przygotowywanie postanowien w sprawie wydawania opinii o sposobie postgpowania z
odpadami,

7) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie sktadowania odpadow,

8) prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem i eksploatacjag wilasnych Iub
wspélnych z innymi gminami sktadowisk odpadéw komunalnych 1 obiektow
wykorzystywania lub unieszkodliwiania tych odpadéw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkow do selektywnej zbiorki, segregacji
i skladowania odpadow przydatnych do wykorzystywania oraz wspoétdzialania z



jednostkami organizacyjnymi i osobami podejmujacymi zbieranie i zagospodarowywanie
tego rodzaju odpadow,

11) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej w organizowaniu gospodarki
odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania gérnych stawek optat
ponoszonych przez wiascicieli nieruchomos$ci za uslugi w zakresie usuwania i
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych $wiadczonych przez gminne jednostki
organizacyjne oraz podmioty posiadajgce wymagane zezwolenie,

13) przejmowanie obowigzku usuwania i unieszkodliwiania odpadow komunalnych w
przypadku, gdy wiasciciele nieruchomosci nie mogg udokumentowaé korzystania z tego
rodzaju ustug przez gminne jednostki organizacyjne lub podmioty posiadajace zezwolenie
oraz przygotowywanie projektow uchwal Rady ustalajacych optaty za wykonanie tego
obowiazku,

14) przygotowywanie projektow decyzji wydawanych podmiotom innym niz gminne jednostki
organizacyjne na prowadzenie dzialalnos$ci polegajacej na usuwaniu i unieszkodliwianiu
odpadéw komunalnych,

15) przygotowywanie projektow decyzji o cofnigciu zezwolenia po bezskutecznym wezwaniu
do zaniechania naruszenia warunkow okreslonych w udzielonym zezwoleniu,

16) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zatwierdzania ugod dotyczacych zmiany
stosunkéw wodnych na gruntach,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporOw o przywrocenie stosunkow
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego i przynaleznosci do spotki wodnej oraz
wysokosci sktadek i innych §wiadczen spotki,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwoscia wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania $ciekow
do wody w przypadku wprowadzenia przez wiladciciela gruntu do wody S$ciekéw
nienalezycie oczyszczonych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem wlascicielom gruntéw sprzetu plondw w
oznaczonym terminie z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia
nawadniajace,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem na okreslonym obszarze pobierania wody
do innych celow, przeznaczonej na zaopatrzenie ludno$ci w przypadku jej niedoboru,

21) prowadzenie nadzoru i kontroli nad spotkami wodnymi nie wymagajagcymi pozwolenia
wodno — prawnego,

22) opiniowanie wnioskow na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wyrazenia opinii dotyczacych uznania
laséw za ochronne,

24) wspoéldziatanie z zarzgdami i dzierzawcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi PGL
Lasy Panstwowe w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich w
zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

25) prowadzenie mediacji w celu rozstrzygniecia sporow pomiedzy stronami dotyczgcych
wysokosci wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przez zwierzyng towna,

26) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie objecia gruntow rolnych ochrona,

27) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wykonania w okreslonym terminie
zabiegdw zapobiegajacych degradacji gruntdw rolnych i lesnych,

28) wydawanie zaswiadczen o celowosci zakupu rozptodnika,

29) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odbierania wlascicieclom zwierzat
zaniedbywanych lub okrutnie traktowanych,

30) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajagcych na utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywna,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich
wylapywaniem,



32) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalania wysoko$ci optat za
znakowanie zwierzat i wystawianie §wiadectw miejsca ich pochodzenia,

33) informowanie organoéw inspekcji weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o podejrzenia
wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem 1 utrzymywaniem grzebowisk i miejsc
spalania zwlok zwierzecych,

35) wyznaczanie rzeczoznawcoOw do szacowania padtych zwierzat,

36) prowadzenie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii,

37) ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej,

38) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 warunkach wykonywania krajowego
drogowego przewozu osob,

39) przygotowywanie postanowien i decyzji w sprawach o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych,

40) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych i rozporzadzenia w
sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktorych $wiadczone sa ustugi
hotelarskie,

41) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie szczegétowych zasad usytuowania na
terenie gminy miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i1 warunkéw sprzedazy tych
napojow,

42) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie ustalenia na terenie gminy liczby
punktow sprzedazy napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z
wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy,

43) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie uchwalania Gminnych Programéw
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz sprawozdan z ich wykonania,

44) przygotowywanie zarzadzen Wojta w  sprawie powotywania Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

45) realizacja zadan wynikajacych z uchwalanych corocznie przez Rad¢ Gminnych Programow
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

46) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody w zakresie spraw
nalezacych do zadan gminy,

47) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania lokalizacji targowisk oraz ich
regulaminow,

48) przygotowywanie zarzadzen Wojta dotyczacych sprzedazy nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ gminy oraz przekazywania w uzytkowanie wieczyste,

49) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawg do zawierania umow notarialnych,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem, organizowaniem i przeprowadzaniem
przetargéw na zbycie nieruchomosci,

51) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przyznawania pierwszenstwa w
nabywaniu lokali ich najemcom lub dzierzawcom,

52) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okreSlenia zasad zbycia, nabycia,
wydzierzawienia lub najmu na okres dtuzszy niz trzy lata,

53) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia w
drodze przetargu nieruchomosci przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe na
realizacje urzadzen infrastruktury technicznej lub innych celéw publicznych, jezeli cele te
beda realizowane przez podmioty dla ktorych sg celami statutowymi i ktorych dziatalnos¢
przeznacza si¢ w calosci na dziatalno$¢ statutowa,

54) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powolywania Komisji
Przetargowych do zbywania nieruchomosci,

55) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przekazywania w zarzad nieruchomosci,

56) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie udzielania bonifikaty od ceny
ustalonej przez Wojta przy sprzedazy nieruchomosci,



57) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie zastosowania umownych stawek
oprocentowania przy sprzedazy nieruchomosci w drodze bezprzetargowe;,

58) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci gruntowych,

59) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

60) przygotowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych podziatow nieruchomosci,

61) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zakladania i wprowadzania zmian w ksiggach
wieczystych,

62) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia negocjacji w sprawach
odszkodowan za grunty przejete pod drogi na wtasno$¢ gminy,

63) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach ustalania optat adiacenckich,

64) przygotowywanie projektow uchwal Rady o przystgpieniu do scalania i podziatu
nieruchomosci,

65) przygotowywanie projektow uchwal Rady o scaleniu i podziale nieruchomosci,

66) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prawa pierwokupu w przypadku sprzedazy,
najmu lub prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

67) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

68) przygotowywanie projektow wnioskow dotyczacych wywlaszczenia nieruchomosci na cele
publiczne,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem gruntow na potrzeby pracowniczych
ogrodoéw dziatkowych oraz ich melioracja i rekultywacja,

70) przekazywanie gruntow w uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow,

71) prowadzenie spraw zwigzanych z doprowadzeniem infrastruktury do pracowniczych
ogrodow dziatkowych,

72) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami nieruchomosci stanowigcych wilasnosc
gminy,

73) prowadzenie spraw nalezacych do zadan gminy wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu
wspolnot gruntowych,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa o0sob plywajacych,
kapiacych si¢ w miejscach wyznaczonych oraz uprawiajacych sporty wodne na terenie
gminy,

75) wspoldziatanie z  Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w sprawie
organizowania pomocy oraz ratowania osob, ktore ulegly wypadkowi lub s3 narazone na
niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia na wodach na terenie gminy,

76) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyboréw do izb rolniczych we wspotdziataniu z
Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr.

4a. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie materialdow wraz ze sporzadzeniem wnioskéw o wydanie decyzji na
inwestycje realizowane na terenie gminy;,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

3) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych w odniesieniu
do prowadzonych inwestyciji,

4) przestrzeganie procedury organizacji przetargdw niezaleznie od trybu,

5) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zaméowienia,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem przetargow,

7) prowadzenie rejestru przeprowadzonych przetargow,

8) przygotowywanie projektow umow z wytonionym w drodze przetargu wykonawca,

9) przygotowywanie wnioskow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw krajowych i
zagranicznych.



4b. Referat Inwestycji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,INW”.

4c. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Handlu i Ustug przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,RSH”.

5. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego,
2) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢,
3) przyjmowanie o$wiadczen o:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

wstapieniu w zwigzek matzenski,

braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

wyborze nazwiska, jakie b¢da nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
wstapieniu w zwigzek matzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wskazywanie kandydata na opiekuna,

sporzadzanie testamentow.

5a. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

6. Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
2) udzielanie informacji o:

3)

4)

a)
b)

c)

zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Urzedu,
uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach tych
uchybien,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

wydawanie pisemnych opinii w sprawach:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)

projektow uchwatl Rady 1 zarzadzen Wojta,

skomplikowanych,

zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o
znacznej wartosci,

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi

zawarcia 1 rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z Urzedu.



7. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. Obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego — pelnomocnik ds, informacji niejawnych nalezy:

1) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych,

5) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

6) szkolenie pracownikow zatrudnionych w Urzedzie w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

7) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

9) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

10) informowanie na biezaco Wojta o przebiegu wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

11) opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajagcymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa — W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

12) wyjasnianie okolicznoséci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, z
jednoczesnym zawiadomieniem Wjta i Stuzby Ochrony Panstwa,

13) opracowywanie szczegbélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

14) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajgcego — na pisemne polecenie Wojta
w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach 1 przy pracach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

15) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu do informacji
niejawnych,

16) odmawianie wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa i zawiadamianie na pisSmie Wojta o
odmowie jego wydania,

17) przekazywanie akt zakonczonych postepowan, ktore tacza si¢ z dostepem do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

18) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

19) prowadzenie ewidencji osOb, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0sob, ktore zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi laczy sie dostgp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub stanowigcych tajemnice
panstwowa,

20) kompletowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowe;j,

21) przygotowywanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowej, albo odmowy ich
wydania,

22) przygotowywanie decyzji 0 zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

23) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie zbiorki publicznej, jezeli ma by¢ ona
przeprowadzona na obszarze gminy lub jej czesci,

24) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo 0 zgromadzeniach,

25) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

26) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

27) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjnej gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony (ustalanie zadan szczegdétowych, trybu ich realizacji),

28) uwzglednianie wytycznych dotyczacych potrzeb obrony cywilnej, przekazywanych
przez organy obrony cywilnej,

29) tworzenie formacji obrony cywilnej,

30) typowanie na stanowiska komendantow obrony cywilnej,



31) naktadanie $wiadczen w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

32) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

33) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dzialan
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

34) opracowywanie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej gminy,

35) organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;,

36) przygotowanie 1 zapewnienie dziatlania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

37) kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dzialania i dziataniem formacji obrony
cywilnej,

38) kicrowanie przygotowaniem rozérodkowania zaldg zakladow pracy i ewakuacji
pozostatej ludnosci, udzielanie pomocy poszkodowanym,

39) zapewnienie $rodkéw transportowych do rozsrodkowania i ewakuacji oraz akcji
ratunkowych,

40) planowanie i przygotowanie odpowiednich pomieszczen pomocy lekarskiej i spoteczne;j
dla 0s6b podlegajacych rozsrodkowaniu i ewakuacji,

41) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci oraz zakladéw pracy przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i p. poz.,

42) podejmowanie dziatan majacych na celu przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania
budowli ochronnych i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

43) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemniania i wygaszania oswietlenia na terenie
gminy,

44) organizowanie przedsigwzie¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz
obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkoéw razenia,

45) planowanie wykorzystywania pozostajacych w dyspozycji zaktadow pracy maszyn,
urzadzen, sprzgtu 1 Srodkow materialnych przydatnych do realizacji zadan oc oraz
decydowanie w razie potrzeby o ich wykorzystywaniu,

46) przygotowywanie zakladow stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnos$ci
poszkodowanej,

47) planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet, umundurowanie oraz zaktadow pracy
w sprzet 1 srodki , zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu, wymiany tego sprzetu, sSrodkow i umundurowania,

48) planowanie i rozdzielanie w ramach limitu wydatkoéw obronnych — $rodkéw
finansowych przeznaczonych na zdania OC,

49) organizowanie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych 1 pasz oraz ujec 1 urzadzen wodnych przed srodkami razenia,

50) organizowanie ochrony dobr kultury przed $rodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr, a
takze zapewnienie tworcom kultury i pracownikom nauki odpowiednich warunkow
pracy,

51) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania osiggni¢¢ OC,

52) ustalanie zadan i kontrolowanie stanu przygotowan w zakresie OC instytucji i
przedsigbiorstw panstwowych oraz organizacji spotdzielczych 1 spolecznych majacych
siedziby na terenie dzialania,

53) powolywanie zespotéw do spraw rozsrodkowania zatdg zaktadow pracy i ewakuacji
pozostatej ludno$ci oraz innych zespotéw wedlug odrgbnych ustalen Szefa OC
wojewodztwa,

54) organizowanie magazynow sprzetu OC,

55) wspotdziatanie w zwalczaniu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozen ludzi i
srodowiska spowodowanych dzialaniem sit przyrody lub awarii obiektéw technicznych,

56) opracowywanie i utrzymanie w cigglej aktualno$ci dokumentacji dotyczgcej osiggania
podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej panstwa,



57) merytoryczne opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualnosci szczegétowych planow
zapewniajacych realizacj¢ ,,Zestawow Zadan” przewidzianych do wykonania w procesie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa,

58) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem i ztozeniem wnioskéw do planu
$wiadczen na rzecz obronnosci kraju,

59) opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualno$ci dokumentéw organizacyjnych dla
jednostek przewidzianych do objecia ich militaryzacja,

60) opracowania i utrzymania w cigglej aktualnosci dokumentacji statego dyzuru,

61) wspotudziat w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
zastepczych miejsc szpitalnych,

62) podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przekazaniem jednostkom podlegltym i
nadzorowanym w zakresie obronnosci, okreslenia zasad, trybu 1 terminow ich
wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji,

63) udzielanie podlegtym i nadzorowanym jednostkom pomocy w organizowaniu pracy w
zakresie powierzonych zadan obronnych,

64) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

65) aktualizowanie dokumentacji sporzadzonej w czasie rejestracji przedpoborowych, celem
prawidtowego wykorzystania jej do sporzadzania list poborowych,

66) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez zaklady pracy i szkoty
ewidencji dla potrzeb poboru,

67) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

68) prowadzenie czynnos$ci wyjasniajagco — poszukiwawczych osob o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowe;j,

69) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie zotnierzy
oraz osOb spelniajacych zastepczo obowigzek stuzby wojskowej o koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz o uznanie za
posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

70) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju i
potrzeb Sit Zbrojnych oraz ewidencjonowanie ich wykonania,

71) realizacja zadan zwigzanych z uzupetnieniem Sit Zbrojnych rezerwami osobowymi —
organizacja dorgczenia dokumentéw powolania systemem akcji kurierskiej 1 postancze;j
oraz przewozu zohierzy rezerwy do jednostek wojskowych,

72) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadah obronnych,

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

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

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

76) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

77) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzagdzenia Wojta Gminy wprowadzajacego regulamin w zycie,

78) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;,

79) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

80) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw w sprawie $wiadczen na rzecz
oborny a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,



81) opracowywanie rocznych planéw S$wiadczen osobistych i1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych), $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a
takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

82) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

83) opracowywanie  dokumentacji  oraz  realizowanie  innych  przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

84) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

7a. Stanowisko pracy ds. Obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — petnomocnik
ds. Informacji niejawnych przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OIN”.

8. Do zakresu dziatania stanowiska do praw promocji gminy oraz kontaktéw z mediami nalezy:

1) promowanie gminy w stowarzyszeniach, zrzeszeniach i zwigzkach komunalnych, a takze
na targach, przegladach jednostek samorzadu terytorialnego itp.,

2) wykonywanie zadan okreslonych w pkt. 1 w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) propagowanie polityki w sferze przeksztatcen wlasnosciowych mienia komunalnego i
komunalnych podmiotéw gospodarczych,

4) opracowywanie i publikowanie ofert medialnych w zakresie sprzedazy, dzierzawy lub
uzytkowania sktadnikéw mienia komunalnego,

5) inicjowanie i wspotpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie wydawania folderow,
prospektow, plandéw gminy, map i temu podobnych wydawnictw,

6) analizowanie doniesien prasowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw
dotyczacych samorzadu terytorialnego 1 przedstawianie wnioskow: Wojtowi, jego
Zastepcy, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Gminy,

7) utrzymywanie bezposrednich biezacych kontaktéw z redakcjami periodykow lokalnych,

8) wspotpraca z rozglosniami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi,

9) wspolpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania
dziatalnosci tychze jednostek,

10) prowadzenie polityki informacyjnej — prezentacja dziatalno$ci Rady Gminy, jej komisji,
Wojta i Urzedu Gminy,

11) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

8a. Stanowisko pracy ds. Promocji gminy i kontaktéw z mediami przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,PGM”.

9.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw kontroli i sprawozdawczosci budzetowej nalezy:

sporzadzanie potrocznych planéw kontroli,

przeprowadzanie planowanych kontroli w Urzedzie Gminy oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

przeprowadzanie kontroli doraznych,

sporzadzanie protokétow z przeprowadzonych kontroli,

przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych,

przygotowywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansowej,

prowadzenie rejestru przeprowadzanych kontroli,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow

z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 24, poz. 279 z
pozn. zm.).



Realizacja obowiazkéw wynikajacych z punktu 8 podlega nadzorowi Skarbnika Gminy.

9a. Stanowisko pracy ds. Kontroli i sprawozdawczo$ci budzetowej przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,KSB”.

10. Do wieloosobowego stanowiska pracy kierowca — konserwator sprze¢tu OSP nalezy:

1) w zakresie obstugi i konserwacji sprzetu:

2)

a)

b)

c)
d)

codzienne sprawdzanie sprzetu silnikowego oraz sprzetu do podawania $rodkow
gasniczych oraz eliminowanie stwierdzonych usterek i dokonanie obstugi
technicznej wedlug zasad okreslonych w instrukcji fabryczne;,

sprawdzanie samochodu pozarniczego pod wzgledem technicznym w celu
doktadnego sprawdzenia pracy zespotow,

uruchamianie silnika dwa razy w tygodniu i raz w tygodniu sprawdzanie sprawnosci
samochodu,

zglaszanie powiatowemu stanowisku kierowania kazdego wycofania pojazdu z
eksploatacji spowodowanego niesprawnos$cig techniczna,

w zakresie konserwacji pojazdu:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

utrzymanie w czystosci podwozia i nadwozia oraz usuwanie $ladow korozji i1
dokonywanie zabezpieczen przed jej dziataniem,

sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach i1 w razie potrzeby uzupetnianie,
sprawdzanie oleju w silniku, pompie wtryskowej i1 sprezarce oraz mechanicznych
urzadzeniach specjalnych,

sprawdzanie ptynu chlodniczego oraz ci$nienia powietrza w ogumieniu,

sprawdzanie szczelnosci kurkow spustowych ptynu chtodniczego,

sprawdzanie dziatania Swiatet wewnetrznych 1 zewnetrznych, alarmowych, sygnatéw
dzwiekowych,

sprawdzanie silnika 1 ci$nienia oleju, dziatania pradnicy 1 ciSnienia powietrza,
sprawdzanie uktadow napedowych, dziatania urzagdzen mechanizméw specjalnych,
hydraulicznych 1 elektrycznych oraz dziatania uktadéw hamulcowych,

sprawdzanie umocowania kot oraz ogumienia, ruchomych elementow nadwozia,
stanu zawiasow, klamek, zamkow, podnosnikdéw szyb,

sprawdzanie  ruchu jalowego kierownicy oraz dzialania mechanizmu
wspomagajacego,

sprawdzanie stanu resordw 1 amortyzatorow,

sprawdzanie dziatania autopompy i motopompy,

sprawdzanie umocowania do pojazdu

sprawdzanie stanu plomb zabezpieczajacych licznik kilometréw oraz jego napedu,
sprawdzanie stanu $rub i nakretek mocujacych nadwozie,

wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych 1 konserwacyjnych wynikajacych ze
szczegdlnych ocen konstrukcyjnych pojazdu lub szczegdlnych warunkow
eksploatacji,

wykonywanie koniecznych zabiegdbw konserwacyjnych z zakresu obshugi
codziennej,

wykonywanie obstugi sezonowych: letniej i zimowe;j,

3) w zakresie prac gospodarczych:



a) utrzymanie w stalej czystoSci pomieszczenia garazowego 1 pomieszczen
gospodarczych oddanych do uzytku kierowcy — konserwatora oraz ogrzewania
garazu w okresie zimowym,

b) utrzymanie porzadku wokoét garazu,

C) utrzymanie w pelnej sprawnos$ci urzadzen i narzedzi warsztatowych,

4) natychmiastowe udawanie si¢ do straznicy w przypadku ogloszenia alarmu.
11.Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw Obstugi Informatycznej nalezy:

1) instalowanie nowych wersji programoéw otrzymywanych od autoréw, pomoc w ich
wdrazaniu 1 eksploatacji oraz zabezpieczenie danych i odzyskiwanie w przypadku awarii
sprz¢tu lub programu,

2) administrowanie i zarzadzanie siecig komputerowg typu NoVell Net Ware -Intranetware
obejmujaca staty nadzoér nad wlasciwa pracg systemu, zabezpieczenia zbiorow i dostepu do
baz,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej, w tym:

a) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

b) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszaczania na gléwnej stronie BIP oraz powiadamianie o zmianach w
tresci tych informacji,

c) dokonywanie zmian tre$ci informacji publicznych udost¢pnionych na podmiotowe;j
stronie BIP,

4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej,

5) obstluga poczty elektronicznej,

6) udzielanie pracownikom Urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programow
dziatajacych w §rodowisku Windows i DOS,

7) wiasciwa eksploatacja sprzetu oraz dopilnowanie przeprowadzania okresowych przegladow
i konserwacji,

8) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

9) planowanie rozwoju sieci komputerowej i tworzenie nowych stanowisk,

10) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

11)nadzéor nad prawidlowym 1 wlasciwym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczeg6lnych stanowiskach,

12) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem kopii zapasowych i zabezpieczenie zbiorow,

13) prowadzenie rejestru uzywanych w Urzgdzie programéw komputerowych i1 waznosci
licencji,

14) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy i
biezace jej aktualizowanie,

15) realizacja zadan wynikajacych z instrukcji:

a) zarzadzania systemem informatycznym zawierajagcym zbiory danych osobowych,
b) postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
¢) uzytkowania programéw komputerowych oraz baz danych w Urzgdzie Gminy.

11a. Stanowisko pracy ds. Obstugi informatycznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
,OIF”.

12. Do zakresu dziatania Strazy Gminnej nalezy realizacja zadan wynikajacych w szczegolnosci z
ustawy o strazach gminnych, ustawy o drogach publicznych, ustawy prawo o ruchu drogowym,
ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach i innych ustaw oraz przepiséw prawa
miejscowego, w tym:

1) ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) kontroli wywigzywania si¢ z obowigzkéw wilascicieli 1 zarzadcéw nieruchomosci w



3)

zakresie nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego, w szczegolnosci,

a) wyposazenia nieruchomos$ci w urzadzenia stuzagce do gromadzenia odpadow statych i

ptynnych,

b) posiadania umow 1 dowodoéw optat dotyczacych usuwania odpadow,

¢) usuwania odpadow i innych zanieczyszczen z terenu nieruchomosci,

d) oczyszczania se $niegu, lodu blota i innych zanieczyszczen chodnikéw potozonych

wzdluz nieruchomosci,

) utrzymania stanu czystosci i estetyki miejsc publicznych,

f) utrzymania stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach oraz w miejscach

publicznych (zabezpieczenie instalacji elektrycznej, sprawno$¢ hydrantow — dostep do nich,

zabezpieczenie plomb),

g) wywigzywania si¢ z obowigzkow osob utrzymujacych zwierzgta domowe,

h) wykrywanie i usuwanie sprawcow ,,dzikich” wysypisk §mieci,

1) przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojéw alkoholowych oraz w ich

najblizszym otoczeniu,

J) nadzér nad przestrzeganiem przepisoOw regulaminu targowiska, a w szczeg6lnosci:

- kontrola przestrzegania zakazu handlu artykulami zabronionymi w regulaminie,

- kontrola przestrzegania przepiséw sanitarno — porzadkowych i innych,

- kontrola optat targowych,

—- wspblpraca z administracjag targowiska w celu wyeliminowania wszelkich
nieprawidlowosci zwigzanych z jego funkcjonowaniem,

- kontrola przestrzegania zakazu handlu poza targowiskiem oraz handlu bez
wymaganego zezwolenia

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w

przepisach o ruchu drogowym,

4) wspoétdziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladéw 1 dowodoéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwos$ci §wiadkéw zdarzenia,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

7) wspotdziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

8) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zdrowiu albo zagrazaja zdrowiu i
zyciu innych osob,

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw 1
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzagdowymi 1 organizacjami spotecznymi,

10) konwojowanie dokumentow i przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla
potrzeb gminy,

11) kontrola oznakowania i o$wietlenia ulic, numeracji porzadkowej posesji, czytelnosci
nazw oraz estetyki napisOw 1 miejsc plakatowania ogloszen,

12) egzekwowanie prawidlowego parkowania w gminie,

13) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urz¢du Gminy, poprzez asystowanie przy
czynnosciach shuzbowych pracownika administracji samorzadowej w uzasadnionych
przypadkach,

14) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskow mieszkancow,



15) $cista wspotpraca z Komisariatem Policji w Matkini Gornej,

16) ochrona szkot poprzez:
- zapewnienie spokoju i porzadku na terenie szkoty i w jej bezposrednim sasiedztwie,
- przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu na terenie szkoty i usuwanie z terenu
szkoty 0sob bedacych pod wptywem alkoholu,
-penetracja i kontola terenu w celu wyeliminowania 0sob zagrazajgcych bezpieczenstwu
i zdrowiu dzieci,

17) wykonywanie doraznych polecen Wojta i niezwloczne informowanie go o ich
wykonaniu,

18) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z aktow prawa miejscowego.

12a. Straz Gminna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,STG”.

=

=

§ 11.

Zakresy dziatania referatow i stanowisk mogg ulega¢ zmianom wraz ze zmianami zadan i
kompetencji gminy.
Zmian o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Wojt w formie aneksu do zakresu czynnosci.

§ 12.
Pracownicy Urzedu moga otrzymywac inne dodatkowe zadania.
Pracownicy Urzedu moga by¢ upowaznieni przez Wojta do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
§ 13.
Szczegotowe zakresy czynnosci kierownikow referatow i stanowisk ustala Wojt.

Szczegotowe zakresy czynnoSci pozostalych pracownikow ustala Wojta na  wniosek
kierownikow referatow.

§ 14.

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin pracy.

1.
2.

§ 15.

W Urzedzie tworzy si¢ pion ochrony informacji niejawnych.
W sktad pionu ochrony wchodzg nizej wymienione stanowiska:

1) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) Zastepca Wojta — pelnigcy funkcje administratora bezpieczenstwa informacji.,

3) Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr,

4) Informatyk (zatrudniony na umowge zlecenie)

5) Inspektor do spraw obstugi Rady — pelnigcy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Kancelarii
Tajnej.



3. Do zadan pionu ochrony nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych,

okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial Va
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§15a.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych oraz mianowani
pracownicy urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz.
361).

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzegdzie krocej niz 6 miesiecy.

§ 15b.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do
31 grudnia roku poprzedzajagcego oceng, przy czym pierwszg ocen¢ kwalifikacyjng
przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 r. za okres od 7 kwietnia do 30 wrze$nia
2007 r. W razie braku mozliwos$ci dokonania oceny za okres od stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesiecy.

§ 15c.

4. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
5. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt lub inna upowazniona osoba.

1.

15d.

Z czynno$ci omodwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizcaji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w art. 15 i 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych, poprzedzajacych wybdér kryteriow oceny pracownika, bezposredni
przetozony sporzadza protokot.

Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokétu.
Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwi¢ w protokole.

Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przetozony wilacza go do akt
osobowych pracownika.



15e.

1. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego przetozony i pracownik
omawiajg w sposob szczegblowy wykonywanie przez pracownika jego obowigzkdéw, w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spelnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktéw pracownik i przetozony
winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz
wyznaczac cele na przysztos¢.

2. W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikaé:
- poddawania ocenie, krytyce osobowos$ci pracownika, nalezy omawiac prace i konkretne
zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,
- porownywania pracownika do innych osob w Urzedzie,

§ 15f,

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej, zalatwianie interesantow, zasady podpisywania pism,
organizacja narad

§ 16.

1. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie
zleconym przez Wojta oraz wynikajacym z planu kontroli sprawuja:

1) Zastgpca Woijta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy;,

4) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej i Infrastruktury,
5) Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Handlu i Ushug,

6) Kierownik Referatu Organizacyjnego Spraw Obywatelskich i Kadr,

7) Stanowisko do spraw kontroli i sprawozdawczos$ci budzetowe;j.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
okresla Zarzadzenie Wojta.

3. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych prowadzi kontrole w zakresie:
1) ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
2) prowadzonych ewidencji i obiegu dokumentow.

§17.



1. Sekretarz zapewnia nalezyta informacj¢ w budynku Urzedu, ze wskazaniem referatow,
stanowisk, godzin przyje¢ interesantdow oraz dni 1 godzin przyjmowania interesantow w
sprawach skarg i wnioskow.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa referatu,
stanowiska oraz imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe oraz zakres prowadzonych
spraw.

§ 18.

=

Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.

2. Wojt lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godz. od 8.00 — 16.00.

3. Postowie, senatorowie 1 radni w sprawach zwigzanych z pelnieniem mandatu oraz

przedstawiciele organéw samorzadu terytorialnego, dziatajacy w sprawach stuzbowych

przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 19.

1. Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowaé bez zbg¢dnej zwloki , informujac ich
uprzejmie 1 wyczerpujaco.

2. Udostepnienie akt w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nastepuje z
zachowaniem przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 20.

Kierownicy referatow sa obowiazani do systematycznego dziatania na rzecz obstugi interesantow.

§21.

1. Skargi, wnioski i petycje obywateli powinny by¢ traktowane, jako sprawy pilne i terminowe.

2. Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i
petycji okresla Zarzadzenie Wojta.

3. W sprawach skarg, wnioskow i petycji, oprocz Zarzadzenia Wojta, o ktérym mowa w ust. 2
maja zastosowanie postanowienia dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego ( j. t. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.) oraz
postanowienia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz. U. Nr 112, poz. 1319
z pdzn. zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i1 zwigzkéw migdzygminych.

§ 22.

Zasady podpisywania pism i1 organizacji narad w Urzgdzie okreslaja odrgbne Zarzadzenia Wojta.



Rozdzial VII

Zamawianie, przechowywanie i uzywanie pieczeci urzedowych

§ 23.

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pieczg¢ciach urzgdowych, nalezy przez to rozumieé¢ pieczegc
okragla z wizerunkiem herbu gminy posrodku i nazwag w otoku lub jej wizerunek na no$niku
elektronicznym.

2. Wzor pieczeci urzedowej okreslaja odrebne przepisy.

§ 24.

Piecze¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej
wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja
administracyjna. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych do akt
Urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu chyba, Ze przepisy szczeg6dlne stanowia
inacze;j.

§ 25.

Zamawianie pieczeci urzedowych dla potrzeb Woéjta lub referatow dokonuje w Mennicy
Panstwowej Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr, kierujac si¢ przepisami
szczegolnymi o pieczeciach.

§ 26.

1. Piecz¢¢ urzedowa i inne pieczecie Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich 1 Kadr
przekazuje kierownikom referatéw i stanowiskom za pokwitowaniem.

2. Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich i Kadr obowigzany jest prowadzi¢ ewidencj¢
pieczeci urzedowych i1 innych pieczeci, z ktorej m.in. powinno wynika¢ jak dlugo 1 w czyim
uzytkowaniu pieczec€ si¢ znajduje.



§ 27.
Do obowigzkéw o0sob, ktorym powierzono przechowywanie i odciskanie pieczeci urzgdowej
nalezy:
1) sprawdzenie, czy dokument przedstawiony do odci$niecia na nim pieczeci kwalifikuje sie do
tego 1 czy jest podpisany z wykazaniem stanowiska stuzbowego podpisujacego,
2) osobiste odciskanie pieczeci,
3) uzywanie przy odciskaniu pieczgci urzedowej wylagcznie tuszu koloru czerwonego,
4) przechowywanie pieczeci urzedowej pod zamknigeciem i ochrona pieczeci przed dostepem do
niej 0sob niepowotanych,
5) natychmiastowe meldowanie stuzbowemu przetozonemu o kradziezy pieczeci urzedowej lub jej
zagubieniu.
§ 28.

Pieczgcie urzgdowe, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie moga
by¢ uzywane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego Spraw Obywatelskich 1
Kadr.

§ 29.

Wzory blankietéw korespondencyjnych, pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu w organach
samorzadu gminy okresla instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zwigzkoéw migdzygminych.

§ 30.

Tryb postgpowania z dokumentami niejawnymi okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

§31.

Tryb postgpowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego okresla instrukcja
kancelaryjna dla organé6w gmin 1 zwigzkéw miedzygminych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 32.

Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow sg zobowigzani do zapewnienia kazdego nowo
przyjetego pracownika przed przystapieniem do pracy z:



1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) kodeksem postepowania administracyjnego,

4) statutem gminy,

5) regulaminem pracy

6) instrukcjg kancelaryjng dla organow gmin i zwigzkéw mi¢dzygminych i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

7) ustawg o ochronie danych osobowych,

8) ustawa o ochronie informacji niejawnych,

9) ustawg o dostepie do informacji publicznych

§ 33.

Zmiany niniejszego regulaminu, z wyjatkiem wymienionych w § 11 wprowadzane sa
Zarzadzeniem W¢jta Gminy.



