ZARZADZENIE NR 1.2017
WOJTA GMINY LUBASZ
z dnia 04 stycznia 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lubaszu.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym / Dz. U. 7z 2016 roku , poz. 446 ze zmianami/

zarzgdza si¢e , co nastepuje

§ 1. Nadaje si¢ regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubaszu w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3. Traci moc zarzgdzenic Zarzadzeniem Nr 106.2015 Wojta Gminy Lubasz z dnia
20 pazdziernika 2015 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09 stycznia 2017 roku.




Zalgeznik
Do Zarzgdzenia Nr1.2017
Waojta Gminy Lubasz

Z dnia 4 stycznia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W LUBASZU

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Lubaszu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1} Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Lubaszu, zwanego dalej Urzgdem,

2) Organizacje Urzedu,

3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegolnych stanowisk pracy w Urzgdzie.

§ 2. 1. Urzgd dziala na podstawie nastgpujgeych aktow prawnych
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) ustawy o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowy panstwa ,

¢) ustawy Przepisy wprowadzajgee ustawy reformujgee administracje publiczng,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e} ustawy — Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

B Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych,

g) Statutu Gminy Lubasz,

h) Ninigjszego regulaminu,
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i) Innych przepiséw szczegdlnych
3. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubasz,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubasz.

3) Woajcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepey Skarbnika, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego. Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Lubasz, Zastepce
Wojta Gminy Lubasz, Sekretarza Gminy Lubasz, Skarbnika Gminy Lubasz, Zastgpce
Skarbnika Gminy Lubasz, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubaszu, Zaslgpee
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lubaszu, kierownika odpowiedniego referatu
w Urzedzie Gminy Lubasz.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Lubasz.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje sie w Lubaszu przy ulicy Boleslawa Chrobrego 37.

§ 4. 1, Urzad jest czynny w poniedziatki w godzinach od 7.30 do 18.00, w pozostale dni
robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

2 Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele. $wigta i dni powszechne
wolne od pracy. Sala $lubow znajduje sie w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Wajt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach : 8.00 - 11.00 oraz 15.00 - 18.30. W przypadku nicobecnosdci Wojta,
mieszkanedw przyjmuje Zastepca Wajta. Skargi i wnioski przyjmuje inspeklor ds.
spolecznych pokoj nr 101. Skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy Lubasz.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej komisji oraz innych organow
powolanych przez Wéjta lub Rade.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
zadan nalezacych do Gminy:-

1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

Z

( zadan powierzonych),



4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem. ktdre nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnieniec pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan | kompetencji.

2. W szezegdlnoser do zadan Urzedu nalezy :

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw prawnych z zakresu administracji publiczne] oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowazniefi — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przypgotowywanie procesu uchwalania i wykonywania budzetu oraz innych aktow
prawnych Gminy.

5) realizacja innych ubowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
organdw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturach Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych publicznie,

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

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylka korespondencji,
- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

- przechowywanie aki,

- archiwizowanie akt.

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawey — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL I

ORGANIZACIA URZEDU
g



§ 7.1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komarki organizacyjne :

a) Referat Techniczno- organizacyjny

b) Referat rozwoju gminy

c) Referat finansowy

2. Ponadio w skiad Urzedu wehodzg samodzielne stanowiska pracy :
- do spraw promocji Gminy i pozyskiwania srodkow
- do spraw obslugi informaltycznej

- Kierownik USC
- Zastepca Kierownika USC

I

. W sklad Urzedu wchodzg takze stanowiska obstugi :
- palacz c.o.

- sprzataczka

- pracownik gospodarczy

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziala wedlug nastgpujgcych zasad:

1} Praworzgdnodei,

2) Sluzebnosci wobec spolecznosei lokalnej,

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) Jednoosobowego kierownictwa,

5) Planowania pracy., '

6) Kontroli wewngtrznej,

7) Wzajemnego wspoldziatania.
§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cislepo jego przesirzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkdw sq obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12, 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglednieniem zasady szezegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferly. zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i

stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegodlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnodei za wykonanie powierzonych zadaf.

)
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2. Urzedem kieruje Woit przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza , Skarbnika i kierownikow
referatow, klorzy ponosza odpowiedzialnodc przed Wajtem za realizacjg zadai.

3. Zasady podpisywania pism okre$lone zostaly w § 37 Regulaminu

4. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosé poszezegdinych pracownikow oraz zastgpstwa

w okresie nieobecnosci zawierajg opisy stanowisk pracy.

5. Przy zmianach personalnych nastepuje protokolarne przekazanie stanowisk pracy.

§ 14. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, kiorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszezegdlne stanowiska pracy.

2. Szezegdlowe zasady kontroli wewngtrznej okresla zalgeznik Nr 2 do Regulaminu oraz
Instrukcja Obiegu Dokumentow Ksiggowych. ’

§ 15. Stanowiska pracy sa zobowigzane do wzajemnego wspéldzialania w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji, a takze zastepstw w okresie nicobecnosei.

ROZDZIALY _
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA T SKARBNIKA

§ 16.1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosel

1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) Organizowanie i kierowanie pracami Urzedu

3) Prowadzenie biezgeych spraw Gminy.

4) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sab do podejmowania tych czynnosci.

5) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobee wszystkich pracownikow
Urzedu,

6) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,

7) Rozstrzyganie spordw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami pracy szczegolnie
w zalresic podzialu zadan, '

8) Udzielanic odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) Przyjmowanie ustnych oswiadezen woli spadkodawey,

10) Upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne),

11)Przyjmowanie o$wiadezen o stanie majgtkowym od kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy oraz pracownikow upowaznionych do wydawania decyzji

administracyjnych,

12) Skladanie Radzie okresowych sprawozdan z prac Wajta w okresie migdzysesyjnym,

13) Przyjmowanie petentdw w sprawie skarg i wnioskow.,

14) Zarzgdzanie akeji ralowniczych w przypadkow klesk, katastrof i awarii,

15) Kierowanie obrong cywilng Gniny,

16) Organizacja i kierowanie procesem przygotowan obronnych panstwa na terenic
ominy,

17) Organizowanie i odpowiedzialnos$é za ochrong informacji niejawnych i danych



18) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i

Regulamin oraz uchwaly Rady.

Pod bezposrednim. nadzorem Wojta pozostajg :

Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania srodkow.

Stanowisko do spraw obsltugi informatycznej

Referat inwestycji i rozwoju gminy

Referat finansowo - ksiegowy

Wéjt sprawuje bezposredni nadzor nad Gminnym Osrodkiem Kultury — jednostka
organizacyjng Gminy.

§ 17. Do zadan Zastgpcy Wojta ;

1

2)

a)
b)
4)

3)

Zastepca Wajta przejmuje kompetencje wajta w czasie nieobecnosdei Wojla lub
niemoznodei wykonywania przez niego funkeji,

Zastepca Wojla wykonuje zadania zgodnie z przydziclonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wajta,

Zastepca Wojta nadzoruje bezposrednio prace :

Kierownika USC

Zastepcy Kierownika USC

Zastepca Wéjta nadzoruje bezposrednio prace Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
araz proces udzielania zamdwien publicznych.

Zastepca Wojta bierze udzial w procesie zwigzanym z aklywizacja gospodarczg
Gminy, przygotowan obronnych panistwa na terenie gminy oraz w organizacji
zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych

§ 18. Zagadnienia dolyczace oswiaty a zatem nadzor nad placowkami oswialowo-
wychowawezymi w gminie oraz Gminnym Zespolem Obslugi szkél i Przedszkola nalezy do
wspolnych zadan Wajta Gminy i Zastepcy Wojta Gminy.

§ 19. Do zadan Sekretarza, kiory jest jednoczednie kierownikiem referatu techniczno —
organizacyjnego, nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu ,

a w szczegolnosei:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7

Opracowywanie projekiéw zmian Regulaminu,

Opracowywanie zakresow czynnogei dla kierownikow referatow oraz wspalnie z
kierownikami referatdw dla pracownikdéw referatow,

Nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr w porozumieniu z kierownikami referatow.

Przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczgeyceh usprawnienia pracy Urzedu,
Nadzér nad przygolowaniem projektow uchwal Rady,

Koordynacja wykonywania przez pracownikow zadan w tym nad terminowym
wykonywaniem zadan, wspélpraca w tym zakresic z kierownikami referatow,
Wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikow
bezposérednio mu podlegajacych,

=
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8) Wykonyswanie innych zadan objetych udzielonymi mu pelnomocnictwami i
upowaznieniami,

9) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10y Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem majatku Urzedu,

11)Organizacja kontroli wewnelrznej.

§ 20. Do zadan Skarbnika- Glownego ksiggowepgo budzetu i Kierownika Referatu Finansowo-
Ksiegowego- nalezy wykonywanie powierzonych przez Wojta zadan w zakresie
rachunkowosci, gospodarki finansowej Gminy, a w szezegdlnosci

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy,
| 2) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosei,

3) Nadzorowanie prac zwigzanyeh z opracowaniem projekiu budzetu Gminy oraz jego
realizacjg- zapewnienie biezgeej kontroli jego wykonywania,

4) Kierowanie praca stanowisk zwigzanych z obslugg ksiegowa, kasowg i podatkowy
budzetu,

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

6) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggeych spowodowaé powstanie
zobowigzun finansowych i udzielanie upowaznicnia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

7) Nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne,

8) Dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wojta o jej wynikach,

9) Przygolowywanie materialow niezbednych w procesie absolutorium,

10) Wykonywanie funkeji zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéow
bezposrednio imu podlegajgeych,

11) Nadzorowanic prowadzenia ewidencji ksiegowej i rozliczenia srodkdw finansowych z
UE zgodnie z obowigzujacymi w Lym zakresie przepisami,

12) Zapewnienie prowadzenia ewidencji ksiggowej, sprawozdawezogei oraz terminow
rozliczen w zakresie zadan zleconych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) Wspélpraca z glownymi ksiegowymi jednostek organizacyjnych Gminy,

14y Wykonywanie zadan Glownego Ksiggowego Urzgdu w zakresie udzielonego
petnomocnictwa,

15)Opracowywanie prognoz finansowych dla gminy

ROZDZIAL VI
PODZIAE ZADAN
§ 21. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow nalezy :

1) Przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci zmierzajacych do
umozliwienia podejmowania rozstrzygnie¢ przez organy Gminy,
Przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materialow w formie opinii,

wnioskow dla potrzeb Wojta oraz Rady,
y //
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3) Realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady i zarzadzerh Wojla,

4) Wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania danych oraz zestawien do
opracowania projektu budzetu oraz sprawozdania z jego wykonania,

5} Rozpatrywanie i zalatwianie w porozumieniu z Wajtem lub Zastepcg Wojta
interpelacji i wnioskow radnych,

6) Prowadzenie postgpowania administracyjnego zgodnie z KPA i przygotowywanie
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

8) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow mieszkancow,

9) Wykonywanie zadan wynikajgcych z uslawy o zamowieniach publicznych,

10) Wspolpraca w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

11) Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

12) Wspolpraca przy likwidacji skutkéw klgsk zywiolowych,

13) Realizacja zadan w zakresie akcji kurierskiej,

14) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
nigjawnych,

15) Wykonywanie zadan zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna, przepisami wewngtrznymi
oraz elektronicznym obiegiem dokumentow,

16) Prowadzenie archiwizacji akt,

17)Racjonalne i odpowiedziaine gospodarowanie mieniem komunalnym.

18) Wspolpraca przy pozyskiwaniu srodkéw unijnych oraz dla dobra mieszkancow
Gminy.

§ 22. Kierownicy referatéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadaf,
a w szczegolnosei odpowiadajg bezposrednio za :

a) Prawidlowg organizacje pracy,

b) Wiasciwe wykorzystanie srodkow niezbgdnych do realizacji zadan,

¢) Prowadzenie dokumentacji i zapewnienie prawidlowego jej obiegu,

d) Nadzor nad ochrona mienia w referacie,

e) Kontrole podleglych pracownikow,

) Opracowywanie i podpisywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
poszczegoinym pracownikom,

g) Zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepisoéw bhp i ppoz.
oraz dotyczgcych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

h) Wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk,

i) Usprawnianie organizacji. metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rZecz
usprawnienia pracy Urzedu po wezesniejszym uzgodnieniu z Wojtem,

i) Wspadldziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy,

§ 23. 1. W sklad referatu techniczno- organizacyjnego wehodzg nastgpujgce stanowiska
pracy:

a) Stanowisko do spraw obslugi sekretariatu 1 zarzgdzania kryzysowego

b) Stanowisko do spraw kadrowych i zaopatrzenia,



¢) Stanowisko do spravy spolecznych,

d) stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarcze] i infrastruktury
2.Do zadan referatu nalezy :

1) w zakresie spraw organizacyjnych

a) obsluga organizacying Wajla , Zastepcy Wojta oraz Sekretarza , zapewnicnie
funkcjonowania sekretariatlu Wojta Gminy, Zastgpey i Sekretarza Gminy . a w szczegOlnosei :

prowadzenie kalendarza Wéjta Gminy i Zastepcy Waojta,
obsluga urzadzen telekomunikacyjnych oraz dbalos¢ o ich techniczng sprawnasc ,

obsluga paczty elekironicznej Urzedu | Wéjta zapewnienie jej nalezytego funkcjonowania ,
rozliczanie rozmow telefonicznyceh oraz obeigzanie jednostek korzystajacych z centrali,
rozliczanie rozmow prywatnych pracownikow i egzekwowanie naleznodei z tego tytulu ,
udzielanie niezbednych informacji interesantom w sprawach dotyezgcych funkcjonowania Urzedu
, jezo kompetencji oraz zapewnienie obslugi w tym zakresie Wojtowi Gminy, Zastepey

i Sekretarzowi Gminy

prowadzenie ewidencji wyjsé sluzbowych , prywatnych . delegacji sluzbowych ,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obslugg sekretariatu. Wajta, Zastepey i Sekretarza
Gminy .

b) prowadzenie spraw kancelaryjna — technicznych , w tym :

przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio do sekretariatu

rejestracja korespondencji przychodzgeej i jej przedkladanie Wajtowi Gminy , Zastepey lub
Sekretarzowi Gminy. Po dekretacji przekazywanie poczty do elektroniczneyo obiegu
dokumentow,

rozdysponowywanic korespondenciji na stanowiska pracy wedlug dekretacji,

prowadzenie i uktualizowanie podrgeznych materialéw informacyjno — adresowych ,

obsluga kancelaryjno —~techniczna Wojta Gminy, Zastgpcy Wdjta i Sekrelarza Gminy ,
prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami stosowanymi w Urzgdzie . ich ewidencjonowanie i
likwidacja ,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta Gminy oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Waojta pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy ,
prowadzenie gabloty kluczy |, przestrzeganie prawidtowego ich wykorzyslania i przestrzegania
procecury z tym zwiazanej , a takze prowadzenie listy obecnoset ,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami mieszkancow :
sporzgdzanie protokoldw ustnego przyjecia wniosku lub skargi
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

nadzor nad terminowoscig zalatwienia skargi lub wniosku przez pracownika odpowiedzialnego ,
sporzadzania sprawozdan z przyjetych skarg i wnioskow zarowno w formie pisemnej jak i
elektranicznej .

2) W zakresie spraw kadrowych . w szczegolnoscei

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi naborami,
zawieranien i rozwigzywaniem umow o prace z pracownikami Urzedu Gminy ,
kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz z pracownikami zatrudnionymi w
ramach prac interwencyjnych . robot publicznych lub innych likwidujgcych bezrobocie w
gminie ,

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu , kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy za wyjaikiem dyrektorow szkol i placowek odwiatowych ,




3)

przygotowywanie angazy , nagrod i wyrdznief pracownikom ,
ewidencjonowanie 1 przygotowywanie do wyptaty nagrod gratylikacyjnych ,
prowadzenie ewidencji przebiegu pojazddw na podstawie okreslonych w umowie z
pracownikiem limitu kilometrow ,
przygotowywanie umow na wykorzystywanie przez pracownika wlasnego pojazdu do
celow stuzbowych ,
prowadzenie miesiccznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow . w tym nanoszenie
danych do sytemu komputerowego , miesicezne rozliczanie czasu pracy . wykonywanie
miesiecznych zestawien czasu pracy .a takze sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu ,
prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi , w tym :

» opracowywanie harmonogramoéw urlopow pracowniczych ,

» prowadzenie kart ewidencyjnych i ewidencji komputerowej / w programie
KADRY+/  urlopow,

o przyjmowanie wnioskéw o udzielenie urlopu zgodnie z przyjetym planem
urlopdw ,

przygotowanie , wydawanie i ewidencjonowanie swiadectw pracy .
prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow , {j .
e kompletowanic wnioskow o $wiadezenia z ZUS |

e prowadzenie ewidencji emerylow i rencistow ,

kompletowanie wydrukow z systemow komputerowych w aktach osobowych ,

obstuga programu komputerowego KADRY+ i wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw
placowych w zakresie naliczenia pracownikom wynagrodzen .

prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem do pracy osob skazanych
organizowanie przegladéw kadrowych i ewidencjonowanie dokumentacji ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
za wyjatkiem dyrektordow szkol i przedszkola,

organizowanie i przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze Urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, za wyjatkiem oswiaty ,
przegotowywanie i przechowywanie dokumentéw ze sluzby przygotowawcze.

obstuga Zalkladowepo Funduszu Swiadczen Socjalnych :

opracowywanie i utrzymywanie w aktualizacji Regulaminu Swiadezert Socjalnych,

opracowywanie rocznego planu Funduszu Swiadezen Socjalnych.

realizacja rocznego planu w oparciu o przyjety regulamin,

uzgadnianie wysokosci odpisu ze stanowiskiem ds. placowych.

w zakresie zaopatrzenia :
a) zaopatrzenie kancelaryjno — technicznego Urzedu :

biezgce zaopatrywanie stanowisk pracy w niezbedne materialy biurowe i techniczne oraz
meble,
opracowywanie zalozen do projektu budzetu gminy w zakresie zaopatrzenia Urzedu /
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w materialy i sprzet oraz sporzgdzanie analiz i sprawozdan w tym zakresie ,
przyjmowanie korespondencji wplywajace) oraz obsluga w zakresie korespondenc)
wychodzacej .

nadzor nad utrzymaniem porzgdku i czystosel w budynku Urzedu , w tym zakupy
srodkow czystosci na te potrzeby .

organizacja ochrony przeciwpozarowej budynku Urzedu , koordynowanie wykonania
zadan w tym zakresie ,

przygolowywanie majatku Gminy do inwentaryzacji ,

3)w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych :

planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy ,

prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

ustalanie potrzeb w zakresie $wiadezen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania ludnosci i terenu ,

zapewnienie obsady osobowej formacji obrony cywilnej , ich przeszkolenia , wyposazenia
w sprzet ,

przygotowanie sil i $rodkéw do zadan obronnych ,

tworzenie systemu informowania ludnosei o zagrozeniach , a w razie zaistnienia potrzeby
organizowanie ewakuacji ludnosei z zagrozonych terenow ,

prowadzenie akcji szkoleniowe] ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony ,
nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie rejestréw tych
swiadczen ,

opracowywanie plandw obrony cywilnej gminy i Urzegdu ,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru,

koordynowanie wykonywania zadan przez poszezegolne stanowiska pracy z tego zakresu

wykonywanie innych zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego oraz
wspolpraca w tym zakresie z innymi podmiotami realizujacymi i nadzorujgcymi realizacje
tych zadan .
prowadzenie i aktualizacja bazy danych szefa OC . ARCUS”
prowadzenie ewidencji przedpoborowych , w tym :
o organizacja i przeprowadzanie rejestracji 0séb do kwalifikacji wojskowej , ktorzy
w danym roku kalendarzowym ukonczg 18 rok zycia ,

o sporzadzanie listy 0sob do kwalifikacji wojskowej i jej biezgca aktualizacja

e prowadzenie korespondencji z urzedami dotyczacej spraw zgloszen
przedpoborowych |

- wspoludzial w przeprowadzeniu kwalilikacji wojskowej , 1j . sporzgdzanie
alfabetycznych wykazow poborowych , aktualizowanie wykazow osob do kwalifikacji
wojskowej, wspolpraca w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym

wspolpraca z komendami uzupelnieni oraz sztabami wojskowymi ,

przestrzeganie procedury w przypadku wystapienia na lerenie gminy niewypalow badz
niewybuchow .

prowadzenie pozostalych spraw cbronnych , w tym :

o prowadzenic dokumentacji akeji kurierskiej i utrzymywanie jej w stale] aktualnosci ,
+ przeprowadzanie okresowych szkoleft z wykonaweami akeji ,

o wykonywanie innych obowigzkow wynikajgeych z realizacji przez Gming tych
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zagadnien .
6) w zakresie ochrony przeciwpozarowe] :
- koordynacja dzialalnosci OSP w zakresie wykonywania przez nia zadan ochrony
przeciwpozarowe] w imieniu Gminy ,

- koordynacja pracy konserwaloréw sprzetu przeciwpozarowego 1 Kierowcow
samochoddéw bojowych .

- zapewnienie sil i srodkéw do prowadzenia akeji ratunkowych , uzgadnianie potrzeb z
komendantami jednostek OSP , Komendantem Gminnym OSP i Prezesem Zarzadu OSP

- zapewnienie dostaw paliwa niezbednego do realizacji zadan i prowadzenia akeji .
ewidencjonowanie zakupdw na kartach pracy sprzetu oraz ich rozliczanie ,

- dbalost o nalezyte utrzymanie remiz strazackich i dojs¢ do nich oraz odpowiednie
oznakowanie pozarowe ,

- podejmowanie inicjalyw w zakresie rywalizacji i wspolzawodnictwa w jednostkach OSP
- opracowywanie planu szkolen czlonkow OSP i jego realizacja ,

- wspblpraca z Zarzgdem Gminnym OSP , Komendantem Gminnym OSP , Komendg
Powiatows PSP w zakresie prawidlowej realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej przez
gming .

- naliczanie ekwiwalentow zgodnie z przepisami prawa za udzial ochotnikéw w akcjach i
szkoleniach, przygotowywanie rozstrzygnieé w tym zakresie,

- ewidencjonowanie wyposazenia jednostek OSP
7) w zakresie spraw spolecznych :
a) obstuga organdw Rady Gminy :

prowadzenie zagadnien zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy ¢ . :
» wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczgcemu sprawne
kierowanie pracami Rady Gminy .
o prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych ,
e dokonywanie okresowych analiz z zakresu funkcjonowania Rady 1 jej organow
;
e przygolowywanie i nadzor nad przestrzeganiem terminowego skladania przez
radnych o$wiadczen majatkowych ,
obsluga sesji Rady Gminy (j :
¢ uslalanie z Przewodniczacym Rady terminu odbywania sesji ,
« ustalanie z Przewodniczqcym Rady porzgdku obrad sesji .
. ustalanie z Przewodniczacym Rady listy 0sob zapraszanych za sesj¢ Rady ,
« przygotowywanie scenariusza sesji ,
« przygotowywanie listy obecnosci na sesji,
. przygotowywanie list wyplat diet radnym za udzial w sesji .
. przygotowywanie zaproszei na sesjg i ich terminowa wysylka .



. wywieszenie do publicznej wiadomosci oraz w Biuletynie [nformacji Publicznej
informacji o terminie 1 temaltyce sesji,

« przygotowanie pomieszczen do odbycia sesji,

«  protokolowanie obrad pod nadzorem sekrelarza obrad .

« sporzgdzenie protokolu obrad sesji

« przekazanie interpelacji zgloszonych przez radnych oraz wnioskow z sesji,

. prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw , nadzor nad ich terminowym
rozpisaniem ,

. kompletowanie podjetych uchwal oraz innych dokumentow i ich przedkladanie do
podpisu Przewodniczacemu Rady ,

»  prowadzenie rejestru uchwal,

przekazywanie uchwal wykonawcom oraz przedkladanie ich organom werylikujgcym

. nadzor nad publikacjy uchwal stanowigeych przepisy prawa miejscowego jak i w
Biuletynie Informacji Publicznej ,
. sporzgdzanie informacji z realizacji uchwal na kazdy sesj¢ Rady Gminy .
obsluga komisji Rady Gminy :
» uzgodnienie z przewodniczacym komisji terminu posiedzenia ,
» uzgodnienie z przewodniczgeym komisji porzadku posiedzenia i jego techniczne
przygotowanie,
« przygolowanie zaproszeli na posiedzenie komisji
o przygotowanie list obecnosci na posiedzenie komisji
e przygolowanie list wyplat diet na posiedzenie komisji oraz dla przewodniczgcych
za przygolawanie posiedzenia ,
» skompletowanie materialéw na posiedzenie i ich terminowe wyslanie
¢ protokolowanie posiedzenia komisji ,
s jozpisanie wnioskOw przyjetych na posiedzeniu ,
« prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéw ,nadzor nad ich tlerminowym
rozpisaniem ,
» organizowanie wspdlipracy z komisjami .
- prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg powolanych doraznych i stalych zespolow
b) obsluga samorzaddw wiejskich :
sporzgdzanie harmonogramow zebran wiejskich .
- ustalanie tematyki zebran wiejskich ,
- powiadamianie soltysdw o terminie i tematyce zebrania oraz nadzorowanie ich
prawidlowego zwolania ,
- gromadzenie protokeldw z zebran wiejskich i posiedzen rad soleckich ,
- prowadzenie rejestrow wnioskow i uchwal zebran wiejskich oraz nadzor nad ich
Lerminowym rozpisanient .
b} prowadzenie archiwum zakladowego , a w szczegdlnoscei
- organizowanie przyjmowania i segregacji akt z komorek organizacyjnych ,
- organizacja gromadzenia oraz przechowywania akt ,
- organizacja porzgdkowania akt |
- orpanizacja przekazywania akt do archiwum panstwowego .
- przestrzeganie Instrukeji Kancelaryjnej .
d) prowadzenie zbiorow aktow prawnych:
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e} bezpieczensiwo publiczne :

wspoldzialanie z Policjg i innymi organami w tym zakresie .

przygotowywanie wspaolnic z organami Policji analiz i informacji dotyczacych stanu
bezpieczenstwa publicznego w gminie,
opracowywanie programow zmierzajgcych do poprawy bezpicczenstwa publicznego
mieszkancom gminy i ich realizacja .

gromadzenie informacji o osobach skazanych.

przyjmowanie zawiadomien o ustaleniu kuratora

zbiorki publiczne i zgromadzenia :

- przygotowywanie rozstrzygnie¢ w zakresie wydawania zezwolen na zgromadzenia
oraz imprezy masowe,

- dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem zbiorek
publicznych :

8) w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe; :

wspdipraca z pogotowiem dla zwierzgt bezdomnych w zakresie lokowania tam
bezpanskich zwierzat stanowigcych zagrozenie dla otoczenia ,
prowadzenie ewidencji psdw rasy agresywnej w gminie , ich rejestracji

- zwalczanie chorob zakaznych u zwierzat
b) dzialalnod¢ gospodarcza :

i

wylkonywanie ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej w zakresie przypisane]
do kompetencji Wajta Gminy,
rejestracja w systemie CEIDG,
wydawanie zaswiadczen i poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji
dziatalno$ci pospodarczej.
prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

realizacja gminnego programu profilakiyki i rozwigzywania problemow alkoholowych

a) zarzad budynkami komunalnymt

prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych gminy , ewidencji kosztow
eksploatacyjnych zwigzanych z utrzymaniem tego zasobu oraz ewidencji urzgdzen
komunalnych w nieruchomosciach ,

naliczanie czynszow i innych oplat eksploatacyjnych na lokale mieszkalne i uzytkowe,
przygotowywanie umow najmu i dzierzawy zasobu mieszkaniowego gminy oraz
innych lokali .

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie ustalania stawek bazowych
czynszu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe ,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpisdow czynszéw i oplat,

zabezpieczenie opalu , jego ewidencjonowanie i rozliczanie , %



- przvootowvwanie ocen, analiz i programow zaspokajunia potrzeb mieszkaniowych
w gminie ,

- biezaca aktualizacju i realizacja Programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem

aminy.

- sprawowanie zarzgdu nieruchomosciami wspolnymi

¢) opieka i utrzymanie miejse pamigei narodowej

- prowadzenie rejestru zabytkow .

- opracowywanie programu ochrony zabytkow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji przeznaczonych na ochrong
zabytkdw,

d) utrzymanie cmentarzy i mogil

¢) utylizacja padlych zwierzgt

22) w zakresie pozostalej infrastrultury :
a) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym , a wigc
- ewidencjonowanie urzgdzen pomiarowych energii i zuzycia energii,
- inwenlaryzacja punktow Swietlnych ,
- nadzdr nad realizacjg umowy z Energelyky ,
- zapewnienie sprawnego funkcjonowania o$wietlenia w gminie

23) realizacja postanowien ustawy o ochronie danych osobowych

§ 24 1. W sklad referatu rozwoju gminy wehodzg nastepujace stanowiska pracy :
a) Kierownik referatu - stanowisko do spraw gospodarki przestrzenne;
b) stanowisko do spraw informacji przestrzennej i srodowiskowej
¢) stanowisko do spraw ochrony $rodowiska
d) stanowisko do spraw inwestyeji 1 remontow
e) stanowisko do spraw infrastruktury drogowe;j
) stanowisko ds. zamowien publicznych
p) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa
2.Do zadan referalu nalezy w szezegolnoscei :
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego :

- przygolowywanie materialow do opracowan urbanistycznych zwigzanych z planowaniem i
zagospodarowaniem przestrzennym,

- analiza wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego,

- koordynacia i obstuga procesu opracowywania planow zagospodarowania przestrzgnnego,




- prowadzenie rejestru plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

- przygotowywanie materialow do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

- prowadzenie korespondencji zwigzanej ze zmianami planéw zagospodarowania

przestrzennego sgsiadow,

- prowadzenie postgpowan zwigzanych z podziatami nieruchomosci oruz rejestrow decyzji
podziatowych,

-prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ustalaniem granic solectw,
migjscowosci 1 Gminy,

- znakowanie ulic,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numerdw nieruchomoscei,

wydawanie wypisow i wyrysdw z plandw zagospodarowania przestrzennego
prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,
przygotowanie i terminowe prowadzenie procesu postgpowania w zakresie lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
przygotowywanie procesu wylonienia upowaznionej osoby do opracowywania projektu
decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu publicznego

obstuga procesu wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkewaniach zgody zgodnie

z ustawa Prawo ochrony $rodowiska,

rozgraniczenia nieruchomosci

2) w zakresie mienia :

- prowadzenie rejestrow gruntdw mienia komunalnego .
- prowadzenie procedury przejmowania nieruchomosci gruntowych na mienie
komunalne Gminy , ‘

- przygotowywanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym gminy nie posiadajgcym osobowosei prawnej , a takze decyzji o jego
wygasnieciu ,
- przygotowywanie rozstrzygnigc o oddawaniu gruntdw w wieczyste uzytkowanie |
naliczanie oplat z lego tytulu / w tym aktualizacja tych oplat zgodnie z procedury
prawna,
- prowadzenie postepowan w zakresie przeksztalcania prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci ,
- zlecanie wyeen nieruchomosci oraz wykonawstwa niezbednych prac geodezyjnych ,
- pospodarowanie nieruchomaseiami rolnymi mienia komunalnego gminy w zakresie
ich dzierzawy , sprzedazy , naliczania czynszow dzierzawnych i dokonywania
przypisow i odpisow tych naleznosci ,

- zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
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zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe w tym ich zbywanie, oddawanie w
wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe, najem , uzyczenie, w trwaly zarzgd
oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,
- ustalanie wartodci nieruchomosci oraz oplat za nie,
- organizowanie przetargdw na zbyeie lub inng forme zagospodarowania
nieruchomosci
- obsluga programu komputerowego WIP w zwiazku z rejestracjg oplat za
nieruchomosci
- prowadzenie pospodarki magazynowej, a w tym prowadzenie kart magazynowycl i
dokumentacji zwigzanej z obrotem materiatami w gminie.
- przygolowywanie procesu zwijzanego z wyznaczaniem plaz i miejsc przeznaczonych do
kgpieli

3) realizacja zadan statystyki obejmujgce zagadnienia organizacji i przeprowadzania
spisow powszechnych. rolnych i innych badan statystycznych na terenie gminy .

4) w zakresie inweslycji | remontow .

a) organizacja procesu inwestycyjnego ,a wigc :
- wnioskowunie o wydanie decyzji inwestycji celu publicznege lub decyzji o warunkach
zabudowy dia innych inwestyc)i ,

- wnioskowanie o wydanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody , o ile
przepisy wymagajg takiej decyzji .

- koordynacja opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowych
inwestycji ,wspoldzialanie w tym zakresie z autorem tych dokumentacji .

- wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na budowe , o ile przepisy wymagajg
takiej decyzji .

- dokonanie wybaru wykonawcy w oparciu o obowiazujgee przepisy i koordynacja
realizacji inweslycji .

- dokonanie odbioru koncowego zadania i platno$ci za zrealizowang umowg ,

- zakonczenie inwestycji poprzez sporzadzenie jej rozliczenia oraz przyjecia na druku
oT.

b) realizacja remontdw w obiektach mienia komunalnego gminy :
- pkreslanie potrzeb oraz zakresu niezbednych remontow oraz ich wycena ,

7.

=



- biezgey nadzor nad utrzymaniem odpowiedniego stanu technicznego obiektow .
- natychmiastowe usuwanie awarii w tych obiektach ,
- wspdlpraca w realizacji remontdw obiektéw wiejskich z soltysami i radami soleckimi ,
- realizacja remontédw zgodnie z przepisami prawa i sztuka budowlang .
¢) konstruowanie montazu finansowego inwestycji i remontow .
d) wnioskowanie o dofinansowanie realizowanych zadan wykorzystujac wszelkic
instrumenty finansowe dostepne na rynku tak krajowe jak i zagraniczne ,
e) prowadzenie procesu inwestycyjnego rozbudowy oswietlenia ulicznego w gminie :
- rejestracja wnioskow o rozbudowe oSwietlenia
- opracowywanie zalozen gospodarki energetycznej.

) okreslanie potrzeb dotyczacych budowy sieci wodno- kanalizacyjnych, organizacja
procesu inwestycyjnego w tym zakresie

p)realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego i ppoz, w stosunku do
budynkéw gminy

h) utrzymanie boisk sportowych i placéw zabaw
5) w zakresiec gospodarki wodno — éciekowe;j

- wspolpraca z Gminnym Zakladem Komunalnym w zakresie prawidiowego zabezpieczenia
wody pitnej dla ludnogei i odpowiedniego stanu urzadzef wodno- kanalizacyjnych,

- analiza wniosku o ustalenie taryl za zbiorowe zaopatrzenic w wode i odprowadzanie
sciekow

- wspdlpraca przy opracowywaniu zalozen do programu rozwoju sieci wodno-
Kanalizacyjnych

6) w zakresie organizacji systemu zbiorki odpaddéw na terenie gminy:

a) kontrola realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw dotyczgcych funkcjonowania
systemu odbioru odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci | porzadku na
terenie gminy, w tym funkcjonowania PSZOK,

b) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do osiggnigeia poziomu rec yklingu odpadow
¢) ewidencja ,,dzikich skladowisk odpadéw” i ich likwidacja

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska ,

e} przygotowywanie opinii dotyczgcych koncesji gorniczych , planu ruchu zakdadu,

) prowadzenie dzialan zmierzajacych do prawidlowego zagospodarowania odpadow

I

komunalnych,



a} prowadzenie rejestru zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow
oraz posiepowan w zakresie odprowadzenia sciekow,

h) udzial w posigpowaniu o wydanie zezwolen na wytwarzanic odpaddw i postgpowanie
Z nimi,

iwdrazanie systemu gospadarki odpadami :

- przygotowywanie projekiow rozstrzygnigé w zakresie przewidzianym ustawg o utrzymaniu
porzadku i czystoscl w gminach,

- prowadzenie akcji edukacyjnej wérdéd mieszkaincow,
- przygolowanie zamowien na obsluge systemu,

- prowadzenie rejestru dzialalnosei regulowanej zakresie gospodarki odpadami —
dokonywanie wpisu do tego rejestru oraz kontrola spefniania warunkow uzyskanego wpisu,

7) przygolowywanie planu ochrony srodowiska i jego analiza.

8) realizacja postanowien w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi w tym
azbestem, emisji zanieczyszezen do almosfery,

9) w zakresie pozostale] infrastruktury :

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych i ich kategoryzacja zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie ,
b) organizacja i nadzor nad utrzymaniem drog . ulic ,chodnikéw , placéw gminnych oraz
przepustow pod tymi drogami w nalezytym stanie technicznym . a w tym
- okreslanie sposobu realizacji robot na drogach ,

- przygotowywanie harmonogramu robot na drogach w danym roku .

- praygotowywanie zlecen | umow na wykonanie robot na drogach ,

- przeprowadzanie adbioréw robot i ich rozliczanie ,

egzekwowanie usterek oraz napraw gwarancyjnych od wykonaweaw robot,

ustawianie znakow drogowych i organizacja pracy komisji bezpieczenstwa,

nalezyte utrzymanie przepustow drogowych oraz odeinkow kanalizacji burzowej ,

urzgdzania poprzez wytyczanie i zaznaczanie nowych odcinkow drog powstalych w

wyniku podziatu nieruchomosci ,

- organizacja zimowego utrzymania drog .

- prowadzenie postgpowan w zakresie zajecia pasa drogowego .

- obeiazanie wiascicieli urzqdzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drég oplatami za
umieszezanie tych urzadzen w pasie drogowym ,

- przeprowadzanie postgpowania w zakresie naruszenia granic drog i ich zajmowania na
inne cele .

- prowadzenie poslepowan wywlaszezeniowych lub zakupu gruntu zajgtego pod budowe
drog gminnych ,

- prowadzenie procedury budowy drog gminnych , wnioskowanie o dofinansowanie tych
buddw, rozliczanie inwesiycji.

- ustalanie miejsc lokalizacji przystankéw autobusowych ,
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- nadzdr nad utrzymaniem przystankow autobusowych i ich oloczenia w nalezytym slanie
technicznym ,

- wspoldziatanie z pozostalymi administratorami drog w zakresie poprawy ich slanu ,
udzial w pracach komisji powolanych w zwigzku ze zmiang oznakowantia drog .
uzgadnianie rozkladéw jazdy autobusow,

wspalpraca w zakresie ulrzymania przejazdow kolejowyeh, udzial w komisjach ds.
przegladow tych przejazdow,

udzial w naradach koordynacyjnych Starostwa Powiatowego w Czarnkowie w zakresie
urzadzen umieszezanych w pasach drogowych.

- publiczny transport drogowy

c)utrzymanie porzadku i czystodei na drogach, placach i chodnikach a w tym :

- nadzor nad praca i przestrzeganiem przepisdw bhp przez osoby obslugujgce kosiarki,
- zabezpieczenie frontu robét dla pracownikow publicznych i innych zatrudnionych w
celu utrzymania czystosci 1 porzadku ,
- organizacja dzialan zmierzajgcych do utrzymania porzgdku i czystosci na ulicach,
chodnikach ,placach , skwerach i w miejscach publicznych . a wtym:
¢ ewidencjonowanie i rozliczanie paliwa zuzywanepo przez kosiarki .
o nadzdr nad oproznianiem koszy ulicznych i pojemnikow na odpady , ich
rozstawianiem i nalezytym utrzymaniem
s tworzenie 1 utrzymywanie terenow zielonych
wspolpraca przy przygotowywaniu projektow uchwal w zakresie realizacji ustawy
o utrzymaniu czystosei i porzgdku w gminie ,
wydawanie decyzji administracyjnych nakladajucych obowigzek utrzymania czystosei
10) w zakresie melioracji :

- nadzér nad utrzymaniem gminnych rowow melioracyjnych

- opracowywanie zasad przekazywania dotacji do spélek wodnych i realizacja tego
systemtt, .

- wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w kierunku zapewnienia nalezylego

- ufrzymania ciekdw wodnych i urzadzen melioracyjnych

- wykonywanie ustawy prawo wodne w zakresie zmiany stosunkow wodnych na gruncie

11) prowadzenie odpowiedniej gospodarki w lasach komunalnych w oparciu o operaty

lesne :
- zlecanie opracowania operatdw lesnych i nadzor nad ich akiualnoscia ,
12) prowadzenie zadan w imieniu gminy wynikajgcych z postanowien Prawa
Lowieckiego :
- udzial w komisji szacujgcej straty w wyniku szkod towieckich
13) w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych , a wtym:
- opiniowanie przedsiewzie¢ w zakresie przeznaczenia gruntow na cele nierolne

i nielesne, wylaczenia gruntéw 2z produkcji, rekultywacji nieuzytkow, gruntow

zdewastowanych i zdegradowanych "/



14) spisywanie zeznan $wiadkow ,
I5) szacowanie strat w gospodarstwach rolnych powstalych w wyniku niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych,
15) w zakresie ochrony przyrody :

a) wydawania zezwolen na scigcie drzew i naliczania odplatnosci z tego tytuu
Jprzygolowywanie projektow uchwal w tym zakresie
b) prowadzenia rejestrow zabytkow przyrody ,
) wspdlpraca w zakresie zwalczania chordb zakaznych i szkodnikow roglin,
17) realizacja zadan z zakresu produkeji rolnej i zwierzecej oraz uslug weterynaryjnych,
18) prowadzenia postepowania w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego .
19) przeprowadzanie kontroli spelniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw,
20y wspoludzial w przygotowywaniu programéw w zakresie rolnictwa i rekultywac)i
gruntow,
21) w zakresie zamowien publicznych :

- przygotowywanie planow zamdwien publicznych,
- prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

- realizacja zarzgdzenin Wéjta Gminy w sprawie zamowien do 30.000 EUR

§ 25. 1. W sklad Referatu Finansowego wchodzg nastgpujgee stanowiska pracy :
a} skarbnik gminy — gldwny ksiggowy budzetu — kierownik referatu
b) stanowisko do spraw ksiegowodci budzetowej — zasigpea Skarbnika
¢) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
e) stanowisko do spraw ksiggowosci podatku VAT
f) stanowisko do spraw placowych
g) stanowisko do spraw obslugi kasy
hy stanowisko do spraw podatkaw i oplat lokainych
i) stanowisko do spraw ksiggowosel podatkowe)

2.Do zadan referatu nalezy :
- przygotowywanie danych oraz zestawien do opracowania projektu budzetu,

- nadzdr nad prawidlowosceia opracowywania i zatwierdzania plandw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

- windykacja naleznosci budzetowych,



- sporzgdzania sprawozdan finansowych ,

- prowadzenie rachunkowosci budzetu oraz gospodarki finansowej budzetu zgodnie z
ocbowigzujgcymi przepisani,

- dokonywanie oceny realizacji wykorzystania Srodkow,

- prowadzenie dokumentacji placowe] i swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

- wspdtpraca z bankami i organami skarbowynu,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia Urzedu, jednostek pomocniczych i jednostek
OSP,

- nadawanie numerow inwentarzowych srodkéw trwal ych

- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnyeh
- gromadzenie i przechowywanie informacji i deklaracji podatkowych,

- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat.

- obstuga zobowigzan kredytowych,

- dokonywanie analiz ekonomicznych,

- yruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegoinych dysponentdw budzetu,

- dokonywanie przelewow bankowych,

szczegblowa kontrola i analiza przeplywow finansowych.

wydawanie zaswiadezen rolnikom ubiegajycym sig o przyznanie kredytow

preferencyjnych dla rolnictwa ,

podejmowanie gotowki z rachunku bankowego na zlecenie Wajta Gminy lub
upowaznionych przez niego osob .

dokonywanie wyplat wediug dokumentow ksiggowych dostarczonych do kasy .
sporzadzanie raportow kasowych ,

przyjmowanie wplat na ,.kasowy dowéd wplaty ..,

odprowadzanie przyjetych wplat do banku .

- prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

- wydawanie drukow Scislego zarachowania,

- sporzgdzanie sprawozdan dotyczgeych gospodarki drukami scistego zarachowania

- prowadzenie rejestru instytucji kultury, rejestru jednostek organizacyjnych i 710(:11102}'011
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gminy

- prowadzenie ewidenc]i testamentow i ich przechowywanie oraz wysytka na wezwanie sadu
przy postepowaniu spadkowym.

- prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych | wyposazenia,

- rozliczanie inwenlaryzacji,
- prowadzenie rejestru umow , zlecen i rachunkow,
- wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

- sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie oraz dokonywanie wyplaty
innych naleznosci z Lytulu umowy — zlecenia lub umowy o dzielo,

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
- dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

- prowadzenie postepowania zmierzajacego do ustalenia stanu faktycznego prowadzenia
gospodarki odpadami komunalnymi przez mieszKancow.

- obsluga programu komputerowego naliczert wysokosci oplaty wnoszone] przez
mieszkancow,

- przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
- przygotowanie zagwiadezen o stunie majatkowym podatnikow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng,

- umieszezanie nadanych numerdw inwentarzowych na zakupiony sprzet i meble oraz
biezace utrzymywanie w aktualnosci lych numerdw , wspolpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem do spraw mienia

_  likwidacja zuzytego sprzetu i pozostalych srodkow trwatych — przestrzeganie procedury
w lym zakresie obowigzujgee] .

c) bezpieczenstwo i higieny pracy :

—  nadzdr nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie ,

- opracowywanie i utrzymywanie w aktualnosci Regulaminu Pracy w Urzedzie

- przestrzeganie przepisow bhp w zakresie przeszkolenia pracownikow , ich wyposazenia w
érodki ochrony i odziez ochronng . przygotowywanie rozstrzygnigc w tym zakresie ,

- prowadzenie karl wyposazenia stanowisk pracy ,

_  koordynacja wykonywania i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa ,

- sporzgdzanie protokolow wypadkow przy pracy pracownikow ,

- wykonywanie innych czynnodci wynikajgcych z obowigzujgcego stanu prawnego w tym
zalresie

- zbieranie deklaracji od mieszkancdw w zakresie oplaty smieciowe],

-prowadzenie postepowania w zakresie oplaty Smieciowej,

- prowadzenie przypisow i odpisow tej oplaty,

- opracowywanie projekidw uchwal w sprawie wysokosci oplaty $mieciowe;

7.



§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw promocji i pozyskiwania srodkow
nalezy:

a) monitorowanie dostgpnych na rynku instrumentow finansowych Unii Europejskiej i
innych srodkow pomocowych,

b) dostosowywanie projektow zmierzajgcych do zaspokojenia potrzeb wspolnoty
samorzgdowej Gminy do zasad tych instrumentow ,

¢) opracowywanie projektow zadan i aplikowanie o srodki unijne ,

d) wspdlpraca z firmami consultingowymi w celu skompletowania opracowan
wymaganych do wniosku o aplikacje $rodkow ,

e) werylikacja opracowan dokonywanych przez [irmy zewnetrzne,

f) udzial w postepowaniach przetargowych zmierzajacych do wylonienia wykonawey
projektu dofinansowywanego ze srodkéw pomocowych ,

g} wspoludzial w nadzorowaniu realizacji projekiu ,

h) sporzadzanie wnioskdw o platnosé projektu ,

i) rozliczanie koncowe projektu oraz monitoring wskaznikéw efektywnosci projekiu ,

j} redagowanie strony internetowej Gminy ,

k) utrzymywanie w aktualnosci danych umieszczonych na stronie internetowej Gminy

I} redagowanie lub uczestniclwo w wydawaniu materialow promoceyjnych o gminie .

I} organizacja wyslaw promujgcych gming ,

m) wspolpraca z redakcjami gazet i czasopism ,

n) wspoltworzenie Biuletynu Informacyjnego ,

0) prowadzenie ,kroniki” wydarzen w gminie Lubasz,

p) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi , organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie dzialan promujacych gming oraz sport w gminie.

1) dzialalnogé pozytku publicznego i wolontariatu .

przygotowanie i wdrozenie w zycie programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi prowadzgcymi dzialalnodé pozytku publicznego ,
organizacja konkursow na powierzenie zadan Gminy tym organizacjom ,
przygotowanie umowy w tym zakresie i koordynacja ich wykonania .
nadzor nad realizacja i rozliczeniami finansowymi .

1

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obshugi informatycznej nalezy
a) zarzadzanie i administrowanie siecig komputerows w Urzedzie Gminy ,

b) koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu. wprowadzanie nowych rozwigzan
technologicznych,

¢) prowadzenie ewidencji programow komputerowych i urzgdzen komputerowych
bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy,

d) zaopatrzenie w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

¢) usuwanie awarii sieci komputerowej, awarii sprzetu komputerowego, wspolpraca w
tym zakresie z dostawcami i egzekwowanie napraw gwarancyjnych,

/
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h

g)

h)

P)

Q)

wdrazanie systemow elektronicznych i podpisu elekironicznego w tym wprowadzanie
nowych wersji programow uzytkowych oraz nowego oprogramowania,

koordynacja tworzenia kopii zapasowych danych zgromadzonych na Serwerze oraz na
poszezegolnych stanowiskach pracy,

przeprowadzanie likwidacji zuzytego sprzetu komputerowego,

obsluga kancelarii zwigzana z elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie
Gminy,

koordynacja wdrozenia elektronicznej skizynki podawczej, a takze innych wymogow
wynikajgeyeh z ustawy o informatyzacyi,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczensiwa informatycznego,
zapewnienie warunkow ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,
prowadzenie i biezgea aktualizacja BIP,

nadzor nad dokonywaniem zmian indywidualnych hasel dostgpu dla uzytkownikdéw
systemow informatycznych,

nadzor nad bezpieczefnstwem systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne

opracowywanie szezegdlowych zasad dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
wykorzystywanych do opracowywania dokumentow niejawnych,

wspolpraca z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych

techniczna obsluga sesji, posiedzen i innych spotkan organizowanych przez organa

Gminy,

§)

podejmowanie dzialan w kierunku zapewnienia tacznosei telekomunikacyjnej
mieszkancom gminy

§ 28. Do zadan Kierownika i Zastgpey Kierownika USC nalezy :

a) w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego :

- sporzgdzanie aktow stanu cywilnego;

- przyjmowanie ogwiadezen przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

oraz ustawie prawo o aktach stanu cywilnego;

- przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa;

- wydawanie za$wiadezen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa poza granicami

kraju;




wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie
malzenstwa;

wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego;

kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych;

obstuga aplikacji ZRODLO :

przekazywanie do innych urzgdow stanu cywilnego dokumentow stanowigeych
podstawe naniesienia wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w
programie ZRODLO:

+ dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego;
s wydawanie odpisow z przechowywanych ksigg stanu cywilnego;
» nanoszenie zmian w (resci aktdw stanu cywilnego:

o wpisywanie do ksigg krajowych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za
granicg;

e sprostowanie i uzupelnienie, odtwarzanie aklow stanu cywilnego;
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

- wystepowanie do saddw w sprawie uniewaznien i sprostowan aklow stanu cywilnego
oraz przyjmowanie wnioskow o wpisanie wzntianek dodatkowych na podstawie orzeczen
sgddw i organdw administracji, w tym orzeczen pochodzaeych od panstw obeych;

- opracowywanie projektow wnioskdw o nadanie medali ,.Za dlugoletnie pozycie
malzeriskie” oraz organizowanie uroczystosci ich wreczenia,

prowadzenie spraw zawigzanych z testamentami Gminy alograficznymi.

3

przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego;

przekazywanie do wlasciwych organéw dowodéw osobistych osob zmarlych;

przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji ksiag;

’

przechowywanie oraz zapewnienie konserwacji akt zbiorowych oraz uzupelnianie ich

o dokumenty, na podstawie ktorych zostaly dokonane zmiany w aklach stanu
cywilnego;

przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

realizacja zadan zwigzanych z wykonaniem budzetu wraz z opracowywaniem
sprawozdawezosci budzetowe);

- wykonywanie ustawy o cudzoziemcach w zakresie kompetencji organow Gminy

il



- prowadzenie korespondencji z placdwkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego
h) z zakresu dowodow vsobistych :

- przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu

- wydawanie zagwiadczen potwierdzajacych odbidr wnioskow:

- weryfikowanie dokumentacji celem prawidlowego wystawienie dowodu osobistego;

- przyjecie zgloszenia, rejestracja i wydanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego oraz
informowanie wystawcy dowodu osobisteg

- wydawanie dowodow osobistych.

- przesylanie zawiadomien do wystawcy dowodu osabistego o uniewaznieniu dowodu
osobistego w zwigzku z wydaniem nowego dowodu;

- uniewaznienie dowoddw osobistych w ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych ‘

- dostarczanie dowodu osobistego do miejsca pobytu wnioskodawcey w przypadku osob,
ktére nie mogg osobiscie stawié sie w Urzedzie i uzyskiwanie potwierdzenia odbioru;

¢) zzakresu ewidencji ludnosei
- wszczynanie postepowan w sprawach meldunkowych;

- prowadzenie szezegolowych postgpowan wyjasniajaeych w sprawach
meldunkowych;

- przygotowywanie projektow decyzji meldunkowych, postanowien i innych pism;
- przesylanie odwolan i zazalen wraz z aktami do [T instancji;
- wykonywanie ostatecznych decyzji meldunkowych;

- udastepnianie danych osobowych na potrzeby organdw i jednostek organizacyjnych,
innych podmiotdw oraz 0sob prawnych i fizycznych:

- wydawanie zagwiadczen z akt ewidencji ludnosci;

- administrowanie informacjami zawartymi w kopertach dowodowych znajdujgcych sig
w archiwum dowoddw osobistych:

przyjmowanie zgloszen meldunkowych;

prowadzenie rejestru stalych mieszkancow gminy;

wprowadzanie zmian z zakresu ewidencji ludnosei do lokalnej bazy danych - systemu

ELUD +;

wprowadzanie danych dotyczgeych wystawionych dowodow osobistych do systemu
ELUDA+:

zawiadamianie urzedu wlaseiwego dla miejsca pobytu stalego o zameldowaniu osoby pa



pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigee;

- przygotowywanie | wysylanie zawiadomien o zameldowaniu na pobyt staly (wezwanie
o przeslanie danych osobowych mieszkaiica);

wydawanie poswiadczen o za- i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy:

- prowadzenie rejestru cudzoziemcow zameldowanych na pobyl czasowy:

- opracowywanic materialéw sprawozdawezych i informacyjnych z zakresu dzialania
stanowiska;

- wspolpraca z organami Policji i innymi jednostkami zainteresowanymi

sprawami wchodzgeymi w zakres dzialania stanowiska;

prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow- obsluga systemu WYB,
przygotowywanie peografii wyborczej i spisow wyborcow;
- obstuga platformy wyborezej

§ 29 . Do zadan pracownikdw obstugi nalezy utrzymanie porzadku i czystosci
w pomieszczeniach Urzedu i na zewnatrz, sprawnosci instalacji elekiryeznej. wodno-
kanalizacyjnej i c.0., wykonywanie drobnych prac naprawczych.

§ 30. 1. Zasady podpisywania pism:

1} Wojt podpisuje :
- zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewngtrzne,
-pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,
- pisma zawierajgce os$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym,
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow Urzedu.
- decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznii
pracownikéw Urzedu,
- pelnomacnictwa i upowaznienia do dzialania w lego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosct z zakresu prawa pracy,
- pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcey,
- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;j, 7
- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
- pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow.
- korespondencje kierowana do Prezydenta RP, Marszatka Sejmu lub Senatu, posiow
i senatoréw, Prezesa, V-ce prezesow Rady Ministréw, ministrow, wojewodow,
marszatkow wojewddztw, starostow.
2) W czasie nicobecnosci Wajta pisma oraz zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem
korespondencje podpisuje Zastepea Wojta Lub Sekretarz Gminy w zakresie

udzielonych mu upowaznien. ]
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3) Kierownik USC i jego Zastepea podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
4) Pracownicy Urzedu podpisujg :

- pisma zwigzane z zakresem ich dzialania nie zastrzezone do podpisu Wojta,

- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach kidrych zostali upowaznieni przez
Waoijta,

-pisma wewnelrzne kierowane do innych pracownikow .

2. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujy je swoim podpisem umieszezonym na koficu tekstu projektu z lewej strony
oraz uzyskuja taki podpis radey prawnego i Sekrelarza.

ROZDZIAL VII

ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 31. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dabg.

§ 32. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ calkowicie na wykonywanie zadan sluzbowych.

§ 33. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé liste obecnosci.

2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie
- liste obecnosci.
- ewidencje wyjsc siuzbowych.
- ewidencje wyjs¢ prywatnych,
- ewidencje delegacji stuzbowych
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosei lub wpisu do ewidencji oznacza
nieobecnode wymagajgey usprawiedliwienia.
4. Listy obecnosei oraz zbiory ewidencyjne okreslone w pke.2 prowadzi stanowisko
do spraw obslugi sekretariatu.
5. Wyjécie pracownika poza Urzgd w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza bgdz kierownika referatu. Wymagany jest
odpowiedni wpis do ewidencji.

§ 34 . Pracownik. jezeli wymagajy tego potrzeby Urzedu, moze wykonywaé pracg poza
normalnymi godzinami pracy Urzedu za zgody Woéjta lub Zastgpey Wajta .

§ 35. O udzieleniu urlopu, zwolnieniu z pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosei decyduje
Waojt lub Zastepea Wojta,

§ 36.1. Interesantow przyjmuje si¢ przez caly czas urzedowania.

2.0bsluga interesantdw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejimoscl.

§ 37. Sposob zabezpieczenia mienia w wrzgdzie okredla odrebny regulamin.

§ 38. Wojt przyjmuje swoich pracownikéw tylko w wyznaczonym przez siebie czasie.
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§ 39. Zasady wykonywanie instrukcji kancelaryjnej w Urzgdzie sa nastepujgee :

1. Ustala sie nastgpujace symbole literowe pracownikow stosowane przez nich do

znakowania akt :
1) Referat Techniczno — Organizacyjny
a) Sekretarz Gminy- kierownik releratu
b) Referent d/s obslugi sekretariatu
¢) referent ds. kadrowych 1 zaopatrzenia
d) inspektor ds. spolecznych

e) Inspektor d/s ewidencji dzialalnosci gospodarczej

- Or.

- Or.]
- Or.11
- Or. 111

i infrastruktury - Or.1V

2) Referat do spraw Rozwoju Gminy - RG

a) Kierownik referatu - RG

b) inspektor ds. budownictwa i remontow - RG.I

c) inspektor d/s infrastruktury drogowej - RG.II

d) inspektor ds. informacji przestrzennej i $rodowiskowej - RG.IT1.

e) inspektor ds. ochrony srodowiska - RG.IV

f) inspektor ds. zamowien publicznych - RG.V

e) inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa - RG.VI

3) Referat finansowy - Fn

a) Skarbnik Gminy - Fnl
b/ stanowisko d/s ksiegowosci podatku VAT - Fn.ll
¢/ stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej - Fndn
d/ stanowisko d/s wymiaru podatkow i oplat - FnlV
e/ stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe] - v

f/ stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe] -Zastepea Skarbnika Gminy-Fn. Vi

g/ stanowisko d/s placowych

- Fn.VII

i



I/ stanowiske ds. ksiegowosci budzetowe] - Fn. VI

1) inspekior ds. obslugi kasy - FnlIX
4} kierownik USC - USC
5) Zastepea Kierownika USC - USC.L
6) Inspektor ds. $rodkdw pomocowych i promocji gminy - P
7) Inspekior ds. obslugi informatycznej - INF

2. Ustala sie obowigzek stosowania na stanowiskach pracy Instrukeji Kancelaryjnej w pelnym
zakresie .

3. W Urzedzie Gminy w Lubaszu prowadzi sig nastepujgee rejestry / poza obowigzkowymi
wynikajacymi w postanowien Instrukeji Kancelaryjnej / :

1.rejestr wyjs¢ sluzbowych ,

I

JTejestr wyjsé prywatnych

rejestr fakiur

LI

4 rejestr umow

3.rejestr zamowien publicznych

6.rejestr przypisow i odpiséw

7.rejestr zlecen

8.rejestr sprzelu komputerowego i oprogramowania
9. rejestr jednostek organizacyjnych gminy

10. rejestr pieczect

Wzor kazdego z rejestrow , o ile nie zostal okre$lony w przepisach , ustala Sekretarz Gminy
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy , jezeli dotyczy to spraw finansowych .Rejestry moga
by¢ prowadzone w formie programow komputerowych.

4. Wprowadza si¢ zasady gromadzenia i przechowywania akt zwigzanych z realizacjg
inwestycji :
1) akta dotyczace przygotowania oraz technicznej realizacji inwestycji prowadzi stanowisko

pracy odpowiedzialne za t¢ realizacje ,

2) do tych akt wyznacza sie okres przechowywania akt na 10 lat po ukoniczeniu projektu
inwestycyjnego / kategoria archiwalna B/10/,



3) sprawy dotyczgce finansowania projektow inwestycyjnych prowadzi zgodnie z
obowiazujacymi przepisami komérka ksiggowosci ,

4) corocznie w terminie do 31 stycznia pracownicy przypotowujg akta do przekazania do
archiwum zakladowego .

5) Dopuszcza sie szerokic wykorzystanie systeméw informatycznych przy zachowaniu
nastepujacych warunkow :

a) dane przechowywane w pamieci komputerow dostepne sg tylko dla uprawnionych
pracownikow ,

b) informatyk upowazniony do zarzgdzania systemem komputerowym wprowadza
zabezpieczenia przed dostepem o0s6b nieupowaznionych w postaci hasel dostepu
identyfikujgey kazdego pracownika , ktore powinny sie zmienia¢ nie rzadziej niz raz na
miesige ,

¢) dane gromadzone w pamigci komputera sg zabezpieczane poprzez system antywirusowy
oraz archiwizowane przez pracownika na lokalnych nosnikach informatycznych kazdego dnia
po zakoficzonej pracy,

d) dane z pamigci serwera archiwizowane sg w systemie tygodniowym ,

e) nosniki informatyczne przechowywane sg na poszezegdlnych stanowiskach pracy
natomiast dane z serwera w kasie pancernej ,

6) Kazdy no$nik informatyczny musi by¢ opisany i opatrzony datg i podpisem pracownika .
§ 39. Legitymacje sluzbowe :
|. Wprowadza sie legitymacje sluzbowg dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lubaszu.

1) Legitymacje sluzbowe pracownikom wystawiane sg przez Wojta Gminy.

2) Legitymacje stuzbowe podlegaja ewidencji, ktorej wzor okresla zalacznik Nr 3 do
Regulaminu. Ewidencje oraz calokszlalt spraw zwigzanych z legitymacjami shuzbowymi
prowadzi inspektor ds. obslugi sekretariatu i kadrowych.

3) Wzor legitymacji sluzbowej slanowi zalaeznik Nr 4 do regulaminu

4} Legitymacja sluzbowa przysluguje kazdemu z pracownikow zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym na czas nieokreslony i moze by¢ wykorzystywana przez. pracownikow
wylacznie do celdow sluzbowych,

5) W przypadku skierowania pracownika do wykonywania czynnosci kontrolnych,
legitymacja sluzbowa musi by¢ wykorzystywana lacznie z upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli.

6) Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku :

- zmiany nazwiska pracownika,

- uszkodzenia lub zniszczenia, ///



- zmiany stanowiska pracy.

7) W przypadku uszkodzenia, zniszezenia lub utraty legitymacji siuzbowej pracownik
zobowigzany jest o tym [akcie powiadomi¢ niezwlocznie Wéjta Gminy, a w przypadku jego
nieobecnosgci Sekretarza Gminy. Fakt ten zostaje na polecenie w/w o0sob podany do publicznej
wiadomosei w BIP-ie Urzedu Gminy.

2.. Pracownik zobowiygzany jest niezwlocznie zwroci¢ legitymacje sluzbowa w przypadku
- udzielenia urlopu bezplatnego w wymiarze diuzszym niz | miesige,

- uzyskania prawa do urlopu macierzynskiego,

- zawieszenia w czynnosciach sluzbowych,

- nieobecnoscei w pracy spowodowanej chorobg trwajgca dhuzej niz 1 miesige,

- ustania stosunku pracy.

3. Pracownicy zobowiazani sg do nalezytej dbalogcei o stan legitymacji sluzbowych, a takze
chroni¢ je przed utratg i zniszczeniem,

4. Pracownicy nie moga odstgpowaé legitymacji innym osobom oraz przesyta¢ ich listownie.

ROZDZIAL VIlI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgeg od
09 stycznia 2017 roku.

2.7 dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgca dotychczasowy

repulamin Oruanizacyjny przyjety Zarzgdzeniem Wajta Gminy Nr 106/2015 z dnia 20
2 £ Yy preyjet) )

pazdziernika 2015 roku  roku wraz ze wszystkimi zmianami do tego zarzgdzenia

in})



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Lubaszu

KONTROLA WEWNETRZNA
§ 1. Kontrola pracownikow Urzedu dokonywana jest pod wzgledem :

a) Legalnosci,
b) Gospodarnosci
¢} Rzetelnoscei,
d) Celowosci
e) Terminowosci
) Skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0sdb odpowiedziainych za te nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow ich
usuniecia i przeciwdzialania w przyszlosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza sie kontrole biezace , sprawdzajgce , problemowe.

§ 4 .1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgey bezstronne i
rzelelne ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jej udokumentowanie i oceng dzialalnosci
pracownika.

2.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w trakeie posigpowania
kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg byé wykorzystane dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie
bieglych oraz wyjasnienia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuje sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik referatu lub inna
upowazniona przez Wojta Gminy osoba.

§ 6. Z przeprowadzonej kontroli spisuje sie protokdl pokontrolny. Dopuszcza si¢ opis
przebiegu kontroli i jej ustalenia w zeszycie kontroli. Ustalenia kontroli podpisuje osobha
kontrolujgca oraz kontrolowany pracownik.

§ 7. 1.W przypadku odmowy podpisania protokelu badz ustalent z kontroli przez osobg
kontrolowana, osoba ta zobowigzana jest zlozy¢ pisemne wyjadnienie odmowy podpisania i
zlozyc ja. Wojtowi Gminy.

4. Wojt podejmuje decyzje co do ustosunkowania sie do tej odmowy.

WG
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Zalgcznik nr 3 do

Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Lubaszu

Regulamin organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania

skarg i wnioskow

§ 1. 1. Regulamin okredla organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskow w Urzedzie Gminy w Lubaszu

1. W widocznym migjscu w budynku Urzedu Gminy Lubasz  nalezy umiescic
informacje wskazujacg osoby wyznaczone do przyjmowania skarg i wnioskow, jak

réwniez miejsce oraz czas przyjmowania skarzacych w sprawach skarg i wnioskow.

2

llekroé¢ w nini¢jszym Regulaminie jest mowa o:

1) Waojcie Gminy, zastepey Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta 1 Zastgpeg
Waoita Gminy Lubasz

2) Kodeks postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
14 czerwea 1960r. Kodeks postgpowania adminisiracyjnego (Dz. U. z 2016 roku,
poz.23 ze zimianami };

3) Osoba rozpatrujgca skarge/wniosek — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub
wyznaczonego przez niego pracownika;

§ 2. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokolu.

2. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Wajt Gminy , a w okresie jego

nieobecnosei Zastepca Wajta w kazdy poniedzialek w godz. 8.00 — 11.00 oraz od 15.00

do 18.30

3. 7 przyjecia skargi fub wniosku wniesionego usinie sporzadza sie protokdl.

4. Wzbr protokotu okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,




§ 4.

W pratokale zamieszeza sie date przyviecia skargi lub wniosku. imie i nazwisko
(nazwe), adres wnoszgcego skarge lub wniosek oraz zwiezly opis sprawy. Protokol
podpisujg osoba wnoszgea skarge lub wniosek oraz osoba przyjmujgea skargge lub

wniosek.
Skargi lub wnioski wioszone pisemnie rejestruje si¢ w ksigdze pisny wehodzgeyeh .

O tym czy pismo jest skarga lub wnioskiem decyduje jego (res¢. a nie forma

zewnetrzna.

Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustalic ich przedmiotu, wzywa
sic winoszgcego skarge [ub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow

spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia.

§ 3.

[

(U%]

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest na stanowisku ds. spolecznych .

Wzor rejestru skarg i wnioskéw okrela zalacznik nr 2 do niniejszego Regulamintl.
Osoby przyjmujgce skargi i wnioski wnoszone ustnie do prolokolu zobowigzane sg po
przyjeciu skargi lub wniosku przekaza¢ protokdl z wniesienia skargi lub wniosku do
sekretariatu, celem zarejestrowania w rejestrze skarg i wnioskow i nadania dalszego

biegu sprawie.

Po zapoznaniu sie z trescig skargi lub wniosku Wéjt Gminy wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi lub wniosku oraz wyznacza odpowiedni
termin zatatwienia skargi lub wniosku.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajgcego, w tym na przygotowaniu szczegOlowych informacji oraz
przygotowaniu projektu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.
Skargi i wnioski, ktére nie wymagajg zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien,
powinny byé rozpatrzone i zalatwione bez zbednej zwloki.

Skargi i wnioski wymagajgce uzgodniefi, porozumief lub przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrzone nie pozniej mz w terminie
jednego miesigea.

O kazdym przypadku niezalatwienia sprawy w terminach, o ktérych mowa w pkt. 314

powiadamia sig strony, podajgc przyczyny zwtoki i ustalajge nowy termin zalatwienia

i

sprawy.



Zal. 1

do Regulaminu organizacji
przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw

PROTOKOL

przyjecia skargi/wniosku™ wniesionego ustnie

Pan(i).......... Ce e e e e et ea e et
Zamieszkaly(a) W ..o e e
PIZY Ul e 1 O PP

Whnosi ustnie do protokohu nastgpujgca skarge/wniosek®

...............................................................................................................

...............................................................................................................



N

Projekt 7awiadnmienia o sposohie zalatwienia skarai fub wniosku wraz z pelng
dokumentacjy z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nalezy przedstawié
do zatwierdzenia w wyznaczonym terminie Waéjtowi Gminy.

7. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku powinno migdzy innymi
zawiera¢: oznaczenie podmiotu, od ktdrego pochodzi, wskazanie, w jaki sposéb
skarga lub wniosek zostala zalatwiona oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska
i stopnia sluzbowego osoby upowaznionej do zalatwienia skargi lub wniosku.
Zawiadomienic o odmowie zalatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢ ponadto

uzasadnienie laklyczne i prawne.

&

Kopia zawiadomienia powinna by¢ opairzona podpisem osoby rozpatrujgcej skarge
lub wniosek, podpisem radcy prawnego, Sekretarza Gminy .Jedna kopie zalezy
zlozyé do rejestru skarg i wnioskow. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi
lub wniosku powinno ponadio zawieraé uzasadnienie fakiyczne i prawne.

9. Whniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwiane z nalezyly

starannoseig, wnikliwie i terminowo.

10. Zalatwienie skargi lub wniosku powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznodei sprawy. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu
sprawy lub podjeciu innych stosownych srodkow, usunieciu stwierdzonyeh uchybien

i w miare mozliwosci przyezyn ich powstania,

16. W przypadku gdy skarga w wyniku jej rozpairzenia uznana zostala za bezzasadng i jej
bezzasadnosé wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosei organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze

w odpowiedzi na te skargg podtrzyma¢ swoje poprzednie stanowisko.

§ 5.

|. Kopie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku wraz z dokumentacjg

posigpowania przechowywane sg na stanowisku ds. spolecznych.

2. Stanowisko ds. spolecznych nadaje numer sprawy oraz zaklada teczke aktowa i
odpowiadajgcy jej spis spraw zgodnic z postanowieniami instrukeji kancelaryjnej.
3. Niezwlocznie po przekazaniu zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi lub

whiosku stanowisko ds. spolecznych odnotowuje to w rejestrze skarg i wnioskow.




Zal, 2

do Regulaminu organizacji
przyjmowania,

rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow

Rejestr skarg i wnioskow

Data Nazwa Nasz Data Przedmiot skargi Termin
wplywu znak (wninsku)

podmiotu zleeeni zalatwienia

skargi przekazufgcego zalatwieni skargi
skarge (wniosek) a skargi {wniosku)

(wniosku) {wniosku)
data i znak
pisma
2 3 4 3 6 7
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