Zalcznik Nr 1
do ZARZADZENIA Nr 1/69/2011
Woéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie
z dnia 4 lutego 20 11r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy
Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie

DZIAL |
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZ EDU

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

81. Regulamin organizacyjny Wdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, ayvealej
Regulaminem, okéta:

organizag} Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie,

Zakres dziatania Uegzlu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie,

zadania,

zasady funkcjonowania Usdu,

zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegolnych referatéw i samodzielnych stéstow
racy.

P
82. llekra dalej jest mowa o:

9)

Gminie — naley przez to rozumieGmire Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie,
Radzie — nalgy przez to rozumie Ract Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Msza-
nowie

regulaminie — naley przez to rozumie Regulamin Urgdu Gminy Nowe Miasto Lu-
bawskie z/s w Mszanowie _ _ _
Przewodnicacym Rady — naley przez to rozumie Przewodnicgcego Rady Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, _ _

Wojcie — naley przez to rozumie Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Msza-
nowie

Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Nowe Miasto Lubawskie
Skarbniku — natey przez to rozumie Skarbnika Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie _ _ _ _

statucie — naley przez to rozumieStatut Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Msza-
nowie

Urzedzie — naley przez to rozumie Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie

10) ustawie — natey przez to rozmié ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samgdzie gmin-

nym (tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, p&591 ze zm.);

83. Urad jest Pracodawow rozumieniu przepisow prawa pracy.

84. Organizagj pracy, wewnrtrzny poradek i rozktad czasu pracy Wadu okréla Regulamin pra-
cy ustalony przez Wojta w drodze @dnego zaradzenia w trybie okfdonym przez przepisy
prawa pracy z uwzgtinieniem postanowifeart. 42 Ustawy o pracownikach samggawych.

85. Siedzilh Urzedu jest miejscowse Mszanowo.

Rozdziat 2
Zadania i zakres dziatania Urzdu

86. Urad realizuje zadania naigce do Wojta oraz innych organéw funkcjogmych w strukturze
Gminy.
§ 7. Do zakresu dziatania gdu naley:
1. zapewnienie warunkow do nagego wykonywania zadaspoczywaicych na Gminie, w
tym:

1) wiasnych wynikajcych z ustawy;



2) zleconych i powierzonych z zakresu administragjiloavej, a take z zakresu organizacii
przygotowa i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz netkre

3) wyn||l<ajqcych Z porozumig zawartych mgdzy gmira a jednostkami samaidu tery-
torialnego;

2. ze}Fe\{vr_]ienie pgomocy organom Gminy w wykonywadoluzada i kompetencji, a w szcze-
golncici:

1) przygotowanie materiatdw nieztbhych do podejmowania uchwal, wydawania decy-
zji postanowié i innych aktow z zakresu administracji publiczoeaz podejmowa-
nie innych czynnéci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upénian czynndgci faktycznych wcho-
dzacych w zakres zadaGminy;

3) zapewnienie organom Gminy wovosci przyjmowania i rozpatrywania oraz zata-
twiania skarg i wnioskow;

4) przygotowanie projektow uchwat Rady w tym katl Gminy, wykonywanie uchwat
rady, zarzdzer ogoélinych, zargdzen wewretrznych, pism okdélnych, okolnikéw, re-
gulamindw i instrukcji wojta oraz ich realizacja;

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla pracy Rgeykomisji;

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie obgmmiacymi w tym zakresie przepi-
sami prawa, a w szczegokuon

a) przyjmowanie, rozdziat przekazywanie i wysytaniedgpondenciji,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt i prowadzenie w tym celu arcmwzaktadowego,

d) przekazywanie akt do archiwumfzwowego.
88. Przy zafatwianiu spraw stosuje gizepisy Kodeksu pagiowania administracyjnego,
chyba,ze przepisy szczegodlne stanawiaczej.

_ ~ Rozdziat3
Kierownictwo i organizacja urzedu

89. Funkcjonowanie ugglu opiera si na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hieraezoleigo
podporadkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrizi za wykonywanie
powierzonych zada

810.1. Pragurzedu kieruje Waijt.

2. Wojt wykonuje swoje obowgki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, kierownik@feratow
oraz pracownikbw na samodzielnych stanowiskachypriamrzy ponosz przed nim odpo-
wiedzialng¢ za realizag powierzonych zada

3. W sktad Urzdu wchodz:

1) Wojt,
2) Sekretarz (S),
3) Skarbnik (Sk),
4) Zastpca Skarbnika (ZS)
5) Referat finansowy (RF):
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. ptac i ewidencji kgpwejsrodkéw trwatych,
c) Stanowisko d/s kegowasci,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optfat lokalnych,
e) Stanowisko ds. ksgowaici podatkowej, oraz windykacji podatkow i optat
lokalnych,
f) Stanowisko ds. obstugi kasy,
6) Referat administracyjny (RA):
a) Kierownik,
b) Stanowisko ds. kadr oraz obstugi sekretariatu,
c) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
d) Stanowisko ds. obywatelskich,
e) Informatyk,
f) Stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego,
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g) Stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej,
h) Archiwista,
i) Rzecznik prasowy,
j) Pracownicy obstugi,
7) Referat inwestycji I rozwoju (RI):
a) Kierownik,
b) Stanowisko ds. pozyskiwardeodkow zewstrznych i promocji gminy,
c) Stanowisko ds. drogownictwa, transportu,
d) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwgdsiydowlanych,
e) Stanowisko ds. gospodarki nieruchdiami,
8) Samodzielne stanowisko ds. zamé&wiblicznych (ZP), )
9) Samodzielne stanowisko ds. ochréngdowiska, rolnictwa i lénictwa (C8),
10;Samodzielne stanowisko ds. zgtzania kryzysowego i bhp (ZK),
11)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)
12)Radca prawny (P),
13)Petnomocnik ds. wspotpracy z organizacjami pagiowymi (OP),
14)Komendant Gminny Ochrony Przeciwjaoowej (PQ).

Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania Urzdu
811. Urad przestrzega zasad:
1) Praworadndici,
2) Prawdy obiektywnej,
3) Uwzgledniania z urgdu interesu spotecznego i stusznego interesu olajivat
4) Pogkbiania zaufania obywateli do organéw administrpajpliczne;,
5) Udzielania informaciji,
6) Czynnego udziatu strony,
7) Przekonywania strony,
8) Szybkdci postpowania,
9) Ugodowego zatatwienia sprawy,
10) Pisemnéci,
11) Wzajemnego wspotdziatania,
12) Kontroli wewrgtrznej,
13) Odpowiedzialnéci.

812. Pracownicy Urdu wykonujc obowazki i zadania Urgdu dziatag na podstawie i w grani-
cach prawa.

813. Gospodarowanigodkami rzeczowymi i innym matkiem odbywa si w sposob racjonalny,
celowy i oszczdny z zachowaniem szczegOlnej star&enoprzestrzeganiem przepiséw do-
tyczacych udzielania zamowiepublicznych.

§14.1. Wojt Gminy bezpoednio nadzoruje prac

1) Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Samodzielnego stanowiska ds. Zamadwkeiblicznych,
4) Samodzielnego stanowiska ds. zalzania kryzysowego, spraw obronnych i bhp
5) Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych,
6) Radcy Prawnego,
7) Peilnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami peagEwymi,
8) Gminny Komendant Ochrony Przeciwjaoowej,
9) Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej, ,
10) Gminnego Centrum Kultury,
11) Gminnej Biblioteki Publicznej.
2. Sekretarz Gminy nadzoruje pgac
1) Referatu administracyjnego,
2) Referatu inwestycji i rozwoju,
3) Gminnego Zespotu viaty,
3. Skarbnik Gminy nadzoruje pkaReferatu finansowego.

815. W przypadku nieobecfm w pracy Wojta w zakresie bigcej dziatalnéci Urzedem kieruje
Sekretarz, a gdy Sekretarz rownjest nieobecny zagistwo ustala Wéjt odbnym pismem.

816.1. Kierownicy Referatowadezpdrednimi przetaonymi podlegtych im pracownikow.

2. Kierownicy Referatoéw kieraji zaradzap Referatem w sposob zapewn®j optymaln re-
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alizacg zada Referatu.
3. Zastpstwo za Kierownika Referatu sprawuje wyznaczomacpwnik Referatu.
817. Wszystkie stanowiska pracy poza Sekretarz8karbnikiem mog by¢ jednoetatowe lub wie-
loetatowe lub mogliczy¢ mniej niz jeden etat.
818. Pracownik mge w ramach etatu wykonywagrae nalezaca do kilku stanowisk pracy.
819.1. W Urzdzie dziata kontrola wewetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtégvavyko-
nywania zadéa Urzedu przez pracownikow Ueglu.
2. Szczegotowe zasady prowadzenia i dokumentowam&oli okresla odebne zarzdzenie
Wojta.
§20.1. W urzdzie zatrudnia sipracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3? umowy o prag
2. Okrdlone przez wojta zadania mpdpy¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdziat 5
Prowadzenie spraw, podpisywanie pism i decyzji

§21.1. Pospowanie kancelaryjne w Wgdzie okréla ustalona przez Prezesa Rady Ministrow In-
strukcja Kancelaryjna dla organow gmin i zskéw migdzygminnych.
2. Urzad prowadzi zbiér zargdzen Woijta.
3. Zasady opracowywania aktéw prawnych ékmeo w zahczniku nr 1 do Regulaminu.
§22. 1. Wjt podpisuje:
1) zaradzenia, regulaminy, zagdzenia wewastrzne, pisma okolne, okdlniki, instrukcje
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgn
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawiacg dwiadczenia woli w zakresie za-
rzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu,
6) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu z zakresu prawa pracy,
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przadhasii i organami administracji
publicznej,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) pisma zawierajce odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za fre@dnic-
twem radnych,
10) pisma w sprawach zastezmych przez Wojta dla siebie,
11) umowy,
2. Do osobistej aprobaty Wojta zastraee g w szczegolngci sprawy:
1) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gmimgwpzda, informacji i innych
materialdw w sprawach wynikgjych z planu pracy rady;
2) ustalanir? kierunkow realizacji zadavynikajacych z realizacji buzktu i zada rze-
czowych;
3) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach &zia;
4) zatwierdzanie planéw kontroli i zalecpokontrolnych;
5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioskimgch oraz sktadanie radzie gminy
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;
6) korespondencja do postow i senatorow;
7) podpisywanie korespondenciji kierowanej do:
a) organow wiadzy publicznej centralnych i wojewddikie sprawach naia-
cych do kompetencji wijta,
b) przewodniczcego rady gminy,
c) wtadz kacielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwizkowych;
8) odpowiedzi na wyapienia prokuratury, Najwiszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;
9) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarzarbskka i pozostatych pracowni-
kow urzdu, dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek anigacyjnych;
10) gospodarowanie etatami i funduszem ptac wdee;
11) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikowduroraz funduszem socjal-
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nym i mieszkaniowym;

12) akceptowanie programow poprawy sytuacji finansagveinnych jednostek organi-
zacyjnych rozliczajcych se¢ z budeetem gminy, ktérych fundusz wiasny w obrocie
wyniost na koniec roku pongj ustalonej wielkéci przecetnego rocznego stanu za-
pasow bieacych;

13)pr_zyznr?wanie premii dla dyrektoréw i kierownikow igmych jednostek organiza-

cyjnych,

14)organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczamgahkzywiotowych;

15)sprawy wynikajce ze stanowiska wojta jako szefa obrony cywilnej;

16)przygotowywanie wnioskow o tworzenie, zmiany, piakicenia i likwidag gmin-

nych jednostek organizacyjnych;

17)powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczdwegnia, odwotywania i

zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;

18)przyznawania ryczattow samochodowych na przejazulyepenie gminy w celach

stuzbowych;

19)wnioski dotycace zmian w podziale administracyjnym gminy;

20)zawieranie umow i zledena wykonawstwo inwestycji i remontow;

21)akceptowanie wnioskOw o nadawanie medali ,za dietnié paycie makenskie”;

22)pov¥]o+ywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ogluatych Stray Pazar-
nych.
. Skarbnik podpisuje pisma dotyce zobowizan finansowych Gminy zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkow&ei i o finansach publicznych.
. Sekretarz podpisuje decyzje zgodnie z uponegaiem Wojta oraz podpisuje wszystkie pisma
niezastrzeone do podpisu Wojta z zastze@miem ust. 5.
. W czasie nieobectka w pracy Wojta, Sekretarz podpisuje pisma zastnze do podpisu
Wojta chybaze przepis prawa na to nie pozwala.
. Skarbnik i pozostali pracownicy podpisyjisma i decyzje zgodnie z udzielonym im upo-
waznieniami.
. Wykaz upowznien, o ktérych mowa w ust. 6, prowadzi Referat adniiasy/jno — organiza-
cyjny.
. Zasady podpisywania dokumentéwekmiwych reguluj przepisy dotyczce rachunkowszi
oraz zarzdzenia Woéjta wydane na podstawie w/w przepisow.

o N o o b~ W

Rozdziat 6
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

823.1. Zadania Wojta okilaja Statut oraz powszechnie obawijace przepisy prawa.
2. Woijt jako kierownik ukdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do
pracownikow urzdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggm
3. Do wydcznej kompetencji wojta natg:
1) sktadanie éwiadczé woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem i udzielanie
upowanien w tym zakresie;
2) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
3) zatwierdzanie zakresu czyricoi odpowiedzialnéci pracownikdéw udzielanie pet-
nomocnictw procesowych;
4) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie nagsgsjawozda z ich wykonania;
5) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
6) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i rzdd nad wykonywaniem zafla
zwigzanych z obronrigia;
7) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla wojta przepisami prawa, Regulami-
nem oraz uchwatami Rady,
8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych, wynikgch z funkcjonowania Uetlu.
824.1. Skarbnik Gminy realizuje polityKinansova Gminy, wykonuje zadania i obowzki przewi-
dzianych w Ustawie 0 samadzie gminnym i Ustawie o finansach publicznych 8lkarb-
nika Gminy i Gtéwnego ksgowego Budetu Gminy oraz Gtdwnego kgiowego Urzdu
Gminy i ponosi odpowiedzialgé za;
1) prowadzenia rachunkowo Urzedu i Budzetu Gminy;
2) wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi;
3) dokonywania wsipnej kontroli:
a) zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,
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b) kompletngci i rzetelngci dokumentéw dotyeych operacji gospodar-
czych i finansowych.
2. Zastpstwo za Skarbnika petni Zapta Skarbnika.
3. Do zadaSkarbnika natey w szczegolngci:

1) przygotowanie projektu budtu oraz bigacy nadzér nad jego wykonaniem

2) sygnalizowanie Wojtowi koniecz&a dokonania zmian w budcie i opracowanie

projektow tych zmian;

3) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtej kornmérkz prowadzenia ksjowo-
sci w Urzedzie i przygotowanie projektow wewtnznych aktéw prawnych dotygz
cych organizacji prowadzenia kgowasci w Urzedzie w tym: zaktadowego planu
kont, %rowadzenia inwentaryzacji, gospodarki kagawsiegu dokumentéw finan-
sowych;

43 wykonywanie dyspozycfrodkami pientznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodici operacji gospodarczych i finansowych z planem fi
nansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletrdoi i rzetelndci sporadzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie lub odmowa zémia kontrasygnaty dla podejmowanych przez
Wojta czynnéci prawnych powodugych powstanie zobowzan pienkznych;

8) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkoweydmowie ztégenia kontra-
sygnaty;

9) nadzorowanie spogdzania sprawozdawcga budzetowey;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawagdacen i bieacych informacji o sy-
tuacji finansowej gminy;

11) opiniowanie projektow uchwat rady wywohgyych skutki finansowe dla gminy;

12) wykonywanie zadakierownika referatu finansowego,

13) Opracowanie, wdrgenie i aktualizacja procedur kontroli zgazzej i zarzdzania ry-
zykiem w Urzdzie,

14) zapewnienie ochrony mienia komunalnego, w tym laatudzielonych zamowie
publicznych w zakresie wydatkow hietu Gminy i jednostek organizacyjnych Gmi-

ny;

15) kontrola obiegu dokumentéw finansowych, prowadzefhistugi kasowej, prowadze-

nia uradzer ksiggowych, rozliczania inwentaryzacji w Widzie;

16) przygotowanie projektu harmonogramu realizacji daldw i wydatkéw Budetu

Gminy i przekazywanie informacji podlegtym jednastk o ustalonym przez Wojta
harmonogramie;

17) ijnicﬂ(owania ustalenia ogranicZzev zacaganiu zobowdzan badz dokonywaniu wy-

atkow;

18) przekazywanie jednostkom podlegtym informacji nightiyych do opracowania planu

finansowego;

19) przygotowanie procedury na wybranie Banku pgi@go obstug bankows Urzedu;

20) uczestniczenie w sesjach Rady i posiedzeniach KioRuasly;

21) opracowanie planu finansowego zadazakresu administracjigdowe;;

22) opracowanie projektow uchwat Rady w sprawach dayyzh prowadzenia gospo-

darki finansowej Gminy i jednostek podlegtych wywjatych skutki finansowe,

23) dokonywanie okresowych ocen beggauinio podlegtych pracownikow.

4. Zastpca Skarbnika wykonuje wszystkie zadania Skarbpddczas jego nieobeciu.
825.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wagarozuje prag¢ urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2.dDo zad@a Sekretarza nakly w szczegolngci zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢Jrz

u, wtym:

1) sygnalizowanie Wojtowi potrzeby zmian organizacjizédlu, statutu Gminy, zmiany
zakreSLrj] zadapracownikéw Urzdu i przygotowanie projektow tych aktow norma-
tywnych,

2; informowanie o konieczrigi zmian w obsadzie personalnej klim,

Opracowanie projektow regulaminu pracy, regulamimynagradzania, organizacji
stuzby przygotowawczej dla pracownikbw po raz pierwgmac na stanowisku
urzedniczym,

4) opracowanie projektéw zakreséw czydciopracownikow bezpwednio podlegtych

Wojtowi oraz Sekretarzowi,



5) nadzorowanie wykorzystania czasu pracy pracownildozedu,

6) wdrazanie do pracy nowych pracownikow, w tym prowadzeszikoler tych pracow-
nikdw i przeprowadzenie egzaminow,

7) wdrazania nowych zadaurzedu,

8) przeghdanie korespondencji wptywagej do urzdu, jej dekretowanie,

9) uczestniczenie przy kontrolach przeprowadzanychreedzie,

10) Dokonywanie okresowych ocen bezpexnio podlegtych pracownikow,

11) usprawnianie pracy ugdu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

12) kontrola dyscypliny pracy;

13) kontrola gospodarowania mieniem na terenieduz

14) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjrierminowego zatatwiania in-
terpelacji, skarg i wnioskow;

15; organizacja i koordynowanie spraw zmanych z wyborami i referendami;

16) sprawowanie kontroli wewdtrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta;

17) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow wau bezpo-
srednio podlegtych;

18) petnienie funkcji kierownika ukglu w razie nieobecroi woijta;

19) wykonywanie innych zadana polecenie wijta,

20; przgljmowanie ustnychswiadcze — ostatnie] woli spadkodawcow,

21) nadzér nad informacjami zamieszczanymi w Biuletymisrmacji Publicznej, Stro-
nie Internetowej Urdu;

22) branie udziatu w sesjach Rady;

23) 0golny nadzoér nad spaidzaniem wnioskéw o dofinansowanie zadaminy;

24) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych kakpr

25) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organiraay;.

Rozdziat 7
Struktura organizacyjna urzedu
oraz zakresy czynnéci poszczegolnych komorek organizacyjnych

§26.1. W urzdzie tworzy st nastpujace komorki organizacyjne:
1) referat;
2) samodzielne stanowisko.
2. Utworzenie referatu lub samodzielnego®tdska zaradza wojt.
3. W celu realizacji okélnych zada w urzdzie wojt mae powot& petnomocnika, zespoty
I komisje zadaniowe.
§27.1. Referat jest jednogtkrganizacyja, zatrudniajca co najmniej 2 pracownikow zajmagych
sie tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. W referacie, gdzie brak etatowego gast, w czasie nieobecém kierownika zasipstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.
8§28. W Urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Finansowego, ktorym jest iBkk;
2) Kierownik Referatu Administracyjnego , ktoryes Sekretarz;
3) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju

§29. Zadania i czynioi wspolne dla wszystkich referatow i samodzielnygthnowisk pracy
Sa hastpujace:
1) opracowywanie propozycji do projektu et gminy oraz wspétdziatanie z innymi
komdrkami organizacyjnymi w tym zakresie
3) inicjowanie i podejmowanie przeggizic¢ w celu zapewnienia wdaiwej i terminowej
realizacji zada zawartych w bugecie gminy;
4) wspotdziatanie z organami administracjng@owej, organami samadu powiatu,
wojewodztwa i samordlu wiejskiego;
5) ((j)pre:coyvywanie propozycji do projektdw programészwoju w zakresie swojego
ziatania;
6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i spradah;
7) wspotdziatanie i wykonywanie zatd@otyczcych realizacji planéw obrony cywilnej,
ochrony przeciwpzarowej, przeciwpowodziowej i planéw zapobieganiaym kata-
klizmom, a take wspétdziatanie przy likwidacji skutkow kataklizmp
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8) zgtaszanie zbiorow danych osobowych do Genegalrinspektora Ochrony Danych
Osobowych w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

9) wydawanie zaviadczeéh w sprawach zwazanych z merytoryczndziatalngcia ko-
morki organizacyjnej,

10) opracowywanie sprawozdawséepstatystycznej z zakresu czysnbi funkcji realizo-
wanych przez komoek

11) wspotdziatanie w wykonywaniu zadeprac doranie podejmowanychdadlz zlecanych
do realizacji Wojtowi;

12) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czy§siav zakresie oletym jego kompeten-
Cla,

13) opracowywanie projektow uchwat Rady i zalzn Wojta w sprawach zwzanych z

konywanym zakresem oboazikow,

14) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organjgaen w realizacji ich zadazgod-
nie z zakresem dziatania danego stanowiska.

15) prowadzenie pagiowania administracyjnego w sprawach indywidualngchakresu
adrrr]]i)nistracji publicznej (prowadzenie pgstwair administracyjnych, egzekucyj-
nych);

16) wyjanianie skarg i wnioskow,

17; ochrona informacji niejawnych oraz ochronaydéinosobowych,

18) przestrzeganie przepisow doyozch udzielania zamowiepublicznych, opracowy-
wanie specyfikacji technicznych,

19) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dokumentow finansowych zgodnie-z
strukcp obiegu dokumentéw,

20) przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnimsko dofinansowanie z funduszy
Unii Europejskiej lub innyckrodkow zewstrznych,

21) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

22) wspotpraca z organizacjami pozalawymi i organizacjami pgtku publicznego.

830.1. Do zadaReferatu finansowego naleplanowanie i realizacja Badtu Gminy, prowadzenie
rachunkowéci i obstuga finansowo-ksgowa, Urzdu wynagrodze i ubezpieczé spotecz-
nych pracownikéw Urgdu, prowadzenie spraw wymiaru i poboru podatkovptablokal-
nych, ulg w podatkachegacych dochodem Gminy pobieranych przezddr&karbowy, po-
datku VAT, ktérego podatnikiem jest Gmina oraz spkaiggowasci podatkowe;.

2. Do zakresu dziatania Referatu finansowegozyale
A. dla stanowiska Kierownika:
1) Wykonywanie obowizkow okrglonych w przepisach ustawy o rachunkowo-
sci, a w szczegolniai;
a) prowadzenie rachunkowa budzetu,
b) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,
c) dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i fi-
nansowych z planem finansowym,
d) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéri i rzetelndci dokumentéw
dotyczicych operacji gospodarczych i finansowych,
2) Kontrasygnowanie czyngoi prawnych mogcych spowodowa& powstanie
zobowhzan pienkznych,
3) Kontrasygnowanie czyndoi prawnych polegagych na zaaiganiu kredytow
i pozyczek, jak rownie udzielanie payczek, pogczen i gwarancji,
4) Przygotowanie projektu badtu gminy, jego zmian.
5; Zapewnienie bigacej kontroli wykonywanie bugetu gminy.

Sporadzanie sprawozdawcgd budzetowej ,

7) Opracowanie informacji z wykonania bigdu na potrzeby organdéw gminy i

regionalnej izby obrachunkowe;.

8) Dokonywanie ksigowej kontroli dokumentacji dotygeej operacji finanso-

wych, w tym ich zgodngi z planem finansowym.

9) Opra():owywanie prognozy dlugu publicznego( wielnketplanowanie finan-

sowe

10) Opracowanie projektéw uchwat w sprawach procedychrdotycacych try-

bu i harmonogramu prac nad projektem uchwatyzbtalvej,

11) Opracowanie projektow przepisow wegtiznych dotycacych prowadzenia

rachunkowéci, obiegu dokumentéw, inwentaryzacji, zaktadoweganu
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kont, gospodarki kasowej i pgpbwania z drukamicistego zarachowania,

12) Opracowanie projektow zakreséw czyioiodla pracownikow Referatu Fi-
nansowego,

13) Kierowanie prag Referatu Finansowego,

14) Sprawowanie nadzoru w granicach egzekucjizmaki finansowych gminy,

15) Sprawowanie nadzoru w sprawach wymiaru podatkoptat, poboru i ewi-
dencji ksggowej, kontroli powszechgoi i prawidtowaci opodatkowania,

16) Organizowanie kontroli finansowej gminnych jedn&steganizacyjnych

B. dla stanowiska ds. ptac i ewidencji égpwejsrodkow trwatych
1) Kompleksowa obstuga ptacowa @du oraz obstuga uméw zlecé uméw o
dzieto — w zakresie ich przygotowania do wyptaty.

2) Sporadzanie i wydawanie informacji podatkowych,

3; Wydawanie zéwiadczeé na podstawie dokumentow ptacowych.

4) Prowadzenie ewidencji ksgowej i sprawozdawczoi w zakresie przycho-
déwj{i rozchodowsrodkow trwatych i wyposeenia oraz finansowego nadgu
trwatego,

5) Prowadzenie ewidencji kglowe] i majtkowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczé Socjalnych.

6) Prowadzenie spraw inwentaryzacji (okresowej, rogzrezliczea roznic in-
wentaryzacyjnych) zgodnie z oba&ujacymi przepisami prawa.

7) Opracowywanie planoéw kontroli gminnych jednostekgamizacyjnych i
przedktadanie ich wéjtowi do akceptaciji,

8) Przeprowadzanie kontroli zgodnie z pkgym planem,

9) Sporadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli i Exanie w nich
ustalé dotycacych:

a) przyczyn niedocignie¢ oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodo-
wanie,
b) opracowanie propozycji zalec@okontrolnych.

10) Dokonywanie kontroli sprawdzgjej.

11) Sporadzanie sprawozaawynikajacych zakresu prowadzonych spraw.

12) Wykonywanie przelewdw,

13) sprawozdawczg zwiazana z zatrudnianiem pracownikoéw tym dot. wptat na
PFRON;

C. dla stanowiska ds. kgjowasci:
1) Prowadzenie ewidencji kglowej i sprawozdawczoi w zakresie wydatkow
urzedu gminy
2) Prowadzenie ewidencji kgjowej rachunku sum depozytowych,
3) Ro*zliczenie zaliczek pobieranych przez pracownik@avzakup materiatow i
ustug,
4) Prowadzenie rejestru umow,
5) Sprawdzenie pod wzglem formalnym i rachunkowym wszystkich rachun-
kow, faktur, delegacji,
6) Obstuga finansowo kgjowa funduszu soteckiego,
7) Sporadzanie sprawozaiez wydatkow Urzdu Gminy,
8) Sporadzanie sprawozdaz wydatkéw strukturalnych,
D. dla stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalmy
1) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ckeaia wysokdci stawek:
a) podatku od nieruchondoi,
b) podatku odrodkéw transportu,
c) podatku rolnego,
d) optat lokalnych,

2) Prowadzenie pogbowania podatkowego, w tym wystawianie decyzji admi
stracyjnych i nakazéw ptatniczych w sprawach pledlati optat lokalnych
oraz optaty w zakresie:

a) wymiaru podatkowego,
b) okreslania wysokéci zobownzan podatkowych,
Cc) przenoszenia odpowiedziakw za zalegtéci podatkowe,

3) Woystawianie z&wiadcze okreslonych w ustawach podatkowych.
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8)

Prowadzenie kontroli podatkowe;j.

Prognozowanie wptywu i ocena wptywu zmian wysa@kgodatkow i optat
lokalnych oraz prognozowanie zmian.

Sporadzanie sprawozaawynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.
Sporadzanie decyzji na zwrot podatku akcyzowego zawartegenie oleju
napzdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Sporadzanie kart ewidencyjnych ubezpieczonych dla pbtkRUS

E. dla stanowiska ds. kgiowasci podatkowej, oraz windykacji podatkow i optat &bk

nych:

1)

3)
4)
5)
6)

Prowadzenie ewidencji podatkdw optat i nie podatkch nalenosci bu-
dzetowych, zgodnie z obowdujacymi przepisami, a w szczegoékeo

a) podatku rolnego od 0sob fizycznych i prawnych,

b) podatku Iénego od osob fizyczngch i prawnych,

c) podatku od nieruchondoi od oséb fizycznych i prawnych,

d) podatku odrodkéw transportowych,

e) Innych nalendéci budzetu gminy
Prowadzenie spraw odrodzé umorzé podatkow i nie podatkowych nale
nosci budzetowych.
V\liind)y:(ach podatkow, opfat i naimosci budzetu gminy, wymienionych w
pkt 1) lit a-e.
Wystawianie rachunkédw VAT zgodnie z obagtijacymi przepisami, ustawy
0 podatku VAT .
Dokonywanie rozlicze inkasa poszczegoélnych sotectw oraz obliczanie wy-
nagrodzenia za inkaso, na zasadach ustalonych RaszGminy.
Sporadzanie wszystkich obowzujacych sprawozdaw zakresie prowadzo-
nych spraw oraz spadzanie okresowych informacji o wykonaniu wptywow
z podatkow i optat.
Rozliczanie kwitariuszy przychodowych.
Wydawanie zéwiadczeé wynikajacych z ustawy — Ordynacja Podatkowa.
Prowadzenie wykazu umotnzeodroczé roziozenia na raty nafemosci podat-
kowych i terminowe publikacje w BIP.

F. dla stanowiska kasjera

1)
2)

6)

7

8)
9)

obstuga kasowa budtu; Gminnego Zespotu &iaty, Gminnego &odka

Pomocy Spotecznej;

przyjmowanie wptat z tytutu podatkdw stan@aych dochdéd Gminy, optat

administracyjnych, z tytutu sprzeda optaty skarbowej, optat drogowych,

optat za wpis do ewidencji dziataéw gospodarczej, nateosci z tytutu

umow na podstawie faktury wystawione] przez ddrzawptat wadium w orga-

Rizlovyanych przez Gminprzetargach, optat za zezwolenia na sprzedieo-
olu itp.;

obliczanie i pobieranie wraz z wpdatdsetek za zwtak

wydawanie pokwitowa przyjctej wptaty do kasy;

dokonywanie wyptat wynagrodaepracownikom jednostek i innycéwiad-

czen pracowniczych, Urgu i jednostek organizacyjnych Gminy na podsta-

wie list ptac zatwierdzonych do wyptaty przez Wajt&karbnika lub osoby

przez nich upowaione;

wyptaty nalenosci na podstawie dowodow kasowych uzasadnigh wypta-

te (;achunki, faktury, listy wyptat, delegacji ghowych, wnioskéw o zaliczk

itp.);

dokonywanie wyptatwiadczé przyznanych przez GOPS na podstawie prze-

kazanych przez GOPS list wyptat;

prowadzenie ewidencji drukoyeistego zarachowania;

pobieranie gotowki z banku;

10) sporadzanie raportow kasowych;

11
12

odprowadzanie gotoéwki do banku; _ _
rozliczania kart drogowych kierowcéw, osob, ktérydrielono zaliczek.

831.1. Do zada Referatu administracyjno-organizacyjnego malprowadzenie spraw z zakresu
kadr, obstugi sekretariatu, obstugi Rady Gminjwiadczé maptkowych, ewidencji ludno-
sci, informatyzaciji, obstugi interesantow, ewidendfiiatalngci gospodarczej, zezwalena
sprzeda alkoholu, prowadzenia archiwum, wspotpraca z nradiaapewnienie czysfoi.
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2. Do zakresu dziatania Referatu administracyjnegezgal
A. Dla stanowiska Kierownika:

1) prowadzenie spraw swiadczé majtkowych pracownikow, kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) opracowywanie odpowiedzi, sprawoadainformacji dotycacych postula-
tow, wnioskéw od mieszkadw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kom-
petencji wojta;

3) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, vBRiow i listow obywateli;

4) opracowywanie analiz i sprawozdaotyczcych skarg, wnioskéw oraz in-
dywidualnych spraw mieszkadw,;

5) inicjowanie organizowania kursow, szkbldla pracownikow urgdu;

6) wskp(5|+praca z instytucjami, jednostkami szikgini w zakresie organizacji
szkole;

7) nadzér nad sprawami kadrowymi;

8) sprawdzanie opracowanych projektow uchwat Rady @min

9) nadzor nad zadaniami z zakresu ewidencji lddnbdziatalngci gospodar-
czej;

10) nadzo6r nad obstuginformatyczm i sprawami zwizanymi z ochros danych
osobowych;

11) nadzor nad archiwum;

12) nadzér w sprawach dotygzych wyborow i referendum;

13) nadz6r nad utrzymaniem padku | czystéci w pomieszczeniach budynku;

B. dla stanowiska ds. kadr oraz obstugi sekretariatu:

1) zapewnienie obstugi sekretarskiej Wojta;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw edtz oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych poza sprawanmmektgrow, szkoét i
gimnazjéw;

3) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentd

4) prowadzenie spraw zaganych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow;

5) prqwacrj]zenie spraw zwzanych z przyznawaniem dyploméw i listow gratula-
cyjnych;

6) sporadzanie wnioskow 0 nadanie odznatpanstwowych;

7) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakupawwittw specjali-
stycznych;

8) zamawianie, rejestrowanie i przechowywanie piecarzedowych;

9) prowadzenie harmonogramu spatkanarad Wojta;

10) informowanie petentow o zatatwianych sprawach wedzie;

11) prowadzenia akt osobowych i innej dokumentacji pracacownika jego
uprawnié, wymaga®n przez prawo pracy w tym dotygza wykorzystania
urlopu wypoczynkowego, bezptatnegwjiadectwa pracy itp.;

12) ewidencja pracownikow;

13) prowadzenie naboru na stanowiskagdracze;

14) opracowywanie dokumentéw dotyexch nawazania, zmiany i rozvgzania
stosunkow pracy, nagradzania i karania pracownikéw;

15) Eroyyadzenie spraw szkalgpracownikow i innych form podnoszenia kwalifi-

acji;

16) prowadzenie spraw emerytalnych pracownikéw w tyrkusieentowania sta
pracy i wystawianie Zaviadczeé o zatrudnienia;

17) wspotpraca z ukdami pracy;

18) koordynacja prac w zakresie flagowania ¢z w okresieswiat paistwo-
wych 1 innych.

C. dla stanowiska ds. obstugi Rady Gminy:

1) prowadzenie rejestru zadzen wojta;

2) prowadzenie sprawswiadczér maptkowych radnych;

3) wykonywanie prac zleconych zamianych z wyborami i referendum;

4) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Puldhieg

5) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna raggj organow przy
wspotpracy z radc prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie ses;ji
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oraz posiedzekomisji, opracowywanie materiatébw z obrad orazwadzenie
rejestrow uchwat, wnioskow, opinii i interpelacidnych, przekazywanie ich
Wojtowi oraz Sekretarzowi,

6) zapewnienie prawidiowego przygotowania przez odpduialnych pracow-
nikdw materiatdw na sesje i posiedzenia komisj;

7) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodoggo Rady czynrigi
zmierzajcych do zapewnienia wspotdziatania Rady z orgajapaicdziataj-
cymi na terytorium Gminy,

8) udziat w opracowywaniu projektow dziatania Radyakaes kadencji, rocz-
nych i okresowych planéw pracy Rady i jej organ@azoinformowanie zain-
teresowanych o zadaniach wynd@jch z uchwalonych programow i planow;

9) opracowywanie projektow uchwat Rady;

10) oEracowywanie na zlecenie Przewodaggo Rady informacji, ocen, wnio-

skéw dla potrzeb Rady lub jej organow;

11) prowadzenie ewidencji radnych;

12) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez Przewsmoégo Rady w pla-
nowaniu i organizowaniu konsultacji spotecznychzopadawaniu ich wyni-
kow do wiadomeéci publicznej;

13) organizowanie i obstuga narad i spdikavotywanych przez Przewodnigz
cego Rady;

14) przedktadanie uchwat Rady oraz zatzen Wojta wojewodzie i regionalnej
izbie obrachunkowej - odpowiednio do zakresu icialdnia;

15) prowadzenie spraw zwdanych z wygsgnicciem mandatow radnych, zmiana-
mi w sktadzie osobowym Rady lub jej organow;

16) udziat w organizowaniu przez Radiroczystych obchoddwwiat paistwo-
wych i lokalnych;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewoditiego Rady;

18) prowadzenie zbioru protokotow z zehnaiejskich;

D. dla stanowiska ds. obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji luddoi i rejestru wyborcow w systemie komputero-
wym;

2) \(/jvydavv_anie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmeania lub wymel-

owania;

3) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistegprawdzanie doku-
mentéw ledacych podstaw jego sporzdzenia, wprowadzanie danych z
wniosku do programu komputerowego i wydawanie dawodazsamdci,
prowadzenie rejestru zamoéwiéormularzy dowoddéw osobistego, spaiza-
nie spiséw i zestawieludnasci do celdéw wyborczych,

4) prowadzenie rejestru numerowego odnotowanie w treggaktu utraty do-
wodu osobistego, prowadzenie zestawweydanych dowoddw osobistych i
ujmowanie tych danych w ewidencji ludion,

5) przyjmowanie pismalowych w przypadku nientacsci doreczenia ich adre-
satowi w jego miejscu zamieszkania,;

6) wywieszanie na tablicy ogtoszev lokalu urzdu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest néee,

7) sporadzanie zeznaswiadkow,

8) wydawanie zé&wiadcze dla KRUS i ZUS oraz innych uprawnionych instytu-
cjl;

9) rozstrzyganie wtpliwosci, co do charakteru pobytu;

10) udzielanie informacji adresowych;

11) sporadzanie wykazu przedpoborowych i poborowych;

12) przygotowanie i przekazywanie dyrektorom szkot akiych wykazow dzieci

w wieku od lat 3 do 16 - tu zamieszkatych w obweddanej szkoty podsta-
wowej i gimnazjum;

13; wspotpraca z poligj

14) realizacja zadaGminy w zakresie pomocy repatriantom i cudzoziemco

15) udostpnianie danych,

E. dlainformatyka:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) administrowanie siegikomputerow;
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3) remonty, naprawy maszyn biurowych, komputerow iegm wyposaenie i
sprztu,

4) opieka informatyczna nad istraeymi systemami;

5) zapewnienie bezpiecagtwa uradzen teleinformatycznych;

6) ewidencji Lywanego oprogramowania w gdzie oraz umow licencyjnych i
umow serwisowych itp.;

7) zapewnieniedcznaci telefonicznej stacjonarnej i komorkowey;

8) troska i dbaté¢ o funkcjonujca siet informatyczm w Urzedzie oraz o jej
rozwoéj w miae potrzeb;

9) archiwizowanie danych zawartych w komputerach;

10) wykonywanie zada zwiazanych z zapewnieniem zgodnego z prawem prze-
twarzania danych osobowych i czuwanie nad ich leezgistwem;

11) czuwanie nad prawidiowym funkcjonowaniem posiadanegrogramowania
informatycznego oraz jego aktualizowanie w @ik ze zmianami przepisow
prawnych;

12) szkolenie pracownikéw Uezlu w zakresie obstugi spiti komputerowego
oraz eksploatowanych systeméw informatycznych;

13) drukowanie bilingéw i techniczna obstuga centraliétonicznej;

14) koordynowanie projektow informatycznych,

F. dla stanowiska ds. obstugi punktu informacyjnego:

1) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej edm;

3) prowadzenie elektronicznego dziennika podawczego;

4) pomoc interesantom;

5) zapewnianie pracownikom wadu dos¢gpu do materiatéw biurowych, drukow
i srodkéw czystéci;

6) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenciji;

7) p_royvac)lzenie ewidencji literatury kupionej dla praoikow (ksikzki, publika-
cje itp.);

8) aktualizacja wiadomigi i estetyczne utrzymanie tablic ogtoszeniowycheya
renie Urzdu;

9) rejestrowanie korespondenciji przychack] i wychodzacej;

10) przekazywanie korespondenciji;

11) przygotowywanie i wysytanie ka¢tviatecznych i zaprosze

G. dla stanowiska ds. dziatalém gospodarczeyj:

1) przyjmowanie zgtoszeo mapcym skt odby zgromadzeniu, wydawanie ze-
zwolen na imprezy masowe oraz zatatwianie catoksztgitavs zwihzanych z
ta problematyk,

2) wydawanie zezwolena przeprowadzenie zbidrki publicznej na tereme-g
ny;

3) wydawanie zezwolena sprzedanapojow alkoholowych;

4) kontrola punktéw sprzedw alkoholu;

5) prowadzenie rejestru wydanych zezwola sprzedadetalicza napojéw al-
koholowych;

6) przyjmowanie pisemnychéwiadczé od przedsibiorcow prowadzcych
sprzeda napojow alkoholowych w roku poprzednim o wadicsprzeday po-
szczegolnych rodzajow napojéw alkoholowych w pualsprzeday w roku
poprzednim i naliczanie optat za korzystanie z zdefivna sprzedanapojow
alkoholowych;

7) naliczanie optat za korzystanie z zezwioha sprzedanapojow alkoholo-
wych przed wydaniem zezwolenia;

8) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwblea sprzedg podawanie i
spazywanie napojow zawieragych wicej niz 4,5% alkoholu, na imprezach
na otwartym powietrzu, oraz naliczanie optaty zezistanie z zezwolenia;

9) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwblprzedstbiorcom, ktorych
dziataln@¢ polega na organizacji przyj, oraz naliczanie optaty za korzysta-
nie z zezwolenia,;
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10) przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwnlea wyprzeda posiadanych z
inwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych zypadku wygénie-

cia zezwolenia i naliczanie optaty za korzystaneezwolenia;

11) przyjmowanie wnioskow o wpis do ewidencji dziatalciogospodarczej i wy-
dawanie zéwiadczé o wpisie do ewidencji;

12) przyjmowanie wnioskow dotyazych zmiany wpisu do ewidencji dziatalno-
sci gospodarczej i wydawanie&@aadcze o zmianie wpisu do ewidenciji;

13) przyjmowanie zgtoszeo wykrelenie wpisu z ewidencji dziataldoi gospo-
darczej i wydawanie decyzji o wykdleniu wpisu;

14; prowadzenie rejestrow ewidencji dziatadnbgospodarczej;

15) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidenciji;

16) weryfikowanie tréci wniosku o wpis do Centralnej Ewidenciji i Inforojiao
Dzialalngci Gospodarczej pod wzglem formalnym oraz potwierdzanie
przyjecia wniosku;

17) przeksztatcanie wniosku, o ktérym mowa w punkama jforne elektroniczia
I przekazanie go do CEIDG;

18) archiwizacja wnioskow o wpis do CEIDG;

19) wydawanie zéwiadczé z rejestru ewidencji dziataldo gospodarczej.

H. dla archiwisty:

1) przejmowania i przechowywania zgodnie z olbgaujacymi przepisami do-
kumentacji archiwalnej i niearchiwalnej w archiwgminnym;

2) zabezpieczania akt przed zniszczeniem;

3) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archivwpaistwowego;

4) wypozyczania akt z archiwum pracownikom ¢alm;

5) brakowania akt nie archiwalnych za zezwoleniemianein paistwowego;

6) skanowanie dokumentacji o szczegolnej wémit¢digitalizacja akt);

7) nadzér nad poprawloia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej
dokumentéw wytwarzanych w Ugdzie;

I. dlarzecznika prasowego:

1) przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjn& srodkach masowe-
go przekazu,

2) wspoipraca z mediami,

3) reprezentowanie Wojta w kontaktach z mediami i mppubliczra,

4) organizowanie konferencji prasowych,

5) przygotowywanie wywiadow i przesytanie informacjacrasy, radia i tele-
wizji,

6) wypowiadanie & w mediach,

7) prowadzenie korespondencji, przygotowywanie umowakresie stosownym
do wykonywanych zada

8) opracowanie i kierowanie dowodkéw masowego przekazu uzupetispro-
stowa, polemiki i wyjanien, w odniesieniu do informacji publikowanych w
mediach, niezgodnych ze stanem faktycznym lub zaygi®ych bkdmg inter-
pretacg;

J. dla pracownikéw obstugi:
1) Codzienne sprganie pomieszczebiurowych i socjalnych Ugdu Gminy, w
tym:
a) odkurzanie wszystkich przydzielonych pomiesacze
b) mycie korytarzy, pomieszczesanitarnych i kuchni,
c) wycieranie kurzu z uaglzer i mebli biurowych, parapetow,
d) wycieranie drzwi,
e) opr&nianie koszy namieci i wynoszenie do wyznaczonych pojemni-
kow nasmieci,
f) odkurzanie krzeset i foteli tapicerowanych,
g) odmraanie i mycie lodowki,
Dwukrotnie w cagu roku mycie wszystkich okien.
Spratanie po remontach.
Zdejmowanie firan i rolet do prania i zawieszaicle po praniu.
) Mycie naczy i termoséw po naradach, spotkaniach wzabéci od potrzeb.
) zamykanie drzwi wszystkich pomieszazeo zakdéczonej pracy,

OO WN
ono—
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7) W)l/(b((%Zﬁnie urzdzen elektrycznych z wyiczeniem komputerow kserokopia-
rek i faksu,

8) wytaczanie dwietlenia w pokojach i korytarzach,

9) informowanie Sekretarza Wdu lub Inspektora ds. org. i kadr o wszystkich
usterkach i awariach stwierdzonych w budynku pazgaath urgdowania.

10) dekorowanie siedziby wdu z okazjiswiat i rocznic;

11) dbata¢ o czysté¢ w urzdzie;

12) Przygotowywanie naczy termosow na narady, spotkania, organizowane
przez Wojta Gminy na sali narad Gminnego Centrurtitky oraz mycie na-
czyn po sesjach i spotkaniach;

13) Codzienne przygotowanie termosow z kawerbas , kubkow;

14) obstuga gospodarcza gdu;

15)zgtaszanie zapotrzebowaniadnadki czystdci;

16)flagowania Urzdu w okresigwiat paastwowych i innych.

832.1. Referat inwestycji i rozwoju prowadzi spraxayzdzania siea wodociagows i kanalizacyj-
na i oczyszczalnj sciekdw, cmentarzy i chowania zmartych, spraw rozwnojrastruktury
Gminy, inwestycji komunalnych, gospodarki na drdgacansportu, gospodarki mieszka-
niowej oraz zargzania budynkami i lokalami gminnymi, energetyki.

2. Do zada Referatu inwestycji i rozwoju nalg:
A. Dla stanowiska Kierownika:

1) Nadzor nad realizagjprojektéw w zakresie pozyskiwania pozabetdwych
srodkow finansowych.

2) Nadzor nad sprawami zazianymi z planowaniem, przygotowaniem, realiza-
cja i rozliczeniem zadainwestycyjnych i remontowych przy wspoétudziale in-
spektora nadzoru, w zakresie: zaopatrzenia weneadkerge elektryczn,
energe cieplm, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszdzaliekow
komunalnych, urmdzen sanitarnych, uedzen sportowo-rekreacyjnych i inne
wskazane przez organ gminy. Nadzér w szczegodimmtyczy zgodngci
prawnej, proceduralnej, zgodkmd z harmonogramami prac i uzyskanymi po-
zwoleniami, zgodnéei z budzetem gminy.

3) Planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestyejiym:

a) Ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych, gacych z
uchwalonego programu gospodarczego gminy, wanihjacego
postanowienia miejscowych planéw zagospodarowanesfrzen-
nego i lokalnych potrzeb spotecznych,

b) Okreslenie rozmiaru danej inwestycji, zlecanie wyboramedze
zamowienia publicznego jednostki projektowej, zatahie pozwo-
len na wykonanie robot,

c) Koordynowanie spraw zwkanych z oceqi zatwierdzaniem pro-
jektow technicznych,

d) Ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygodmu projektu
budzetu na dany rok, zlecanie wykonawcy robot w drqoizetar-
gowej, zawarcie umowy o wykonanie robot, zlecangpavu osoby
olc(i_powiedzialnej za przebieg rob6t — inspektor nadpovestor-
skiego,

e) rozpoczynanie realizacji robot budowlanych po uaysit akcepta-
cji organu administracji architektoniczno-budowlpne

f) Sporzdzanie wnioskow o przyznanie pozabetbwychsrodkdw
finansowych na realizagjnwestycji i remontow,

g) Wspotdziatanie z Uni Europejsk i innymi instytucjami przyznag
cymi dofinansowanie

4) Realizacja robot, w tym:

a) Wykonywanie funkcji inwestora bezfr@dniego w stosunku do in-
westyc|i i remontoéw podejmowanych na podstawie dgcgdy
gminy | finansowanych z badtu gminy,

b) Wykonywanie funkcji inwestora zagiczego w stosunku do inwe-
stycji i remontoéw podejmowanych na podstawie uchwadly gminy
finansowanych przy udziale bietu gminy,
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5)

6)
7
8)

c) Petna koordynacja dziatazwiazanych z przebiegiem robot,

Czuwanie nad przekazaniem dgytku inwestycji i rozliczenie kosztow
wspdlnie z inspektorem nadzoru, w tym:

a) Dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanyctep wyko-
nawe,

b) Sporadzanie kacowych zestawige kosztow realizacji inwestycji i
remontow,

c) Dochodzenie od projektanta lub wykonawcy maleh odszkodo-
wan lub kar umownych,

d) Sporadzanie projektow uchwat w sprawie przekazywaniagisiy-
cji w uzytkowanie,

e) Organizowanie lub udziat w przeglach gwarancyjnych.

Wspotpraca z inwestorami w zakresiewosci inwestowania na terenie
gminy oraz przygotowywanie ofert dla inwestorow. ) _
Sporzadzanie wnioskow o pozyskiwandeodkow z funduszy Unii Europej-

Nadzorowanie prac na stanowisku ds. planowanisspzannego i inwestycji
budowlanych w szczegolsa w zakresie:

a) Wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdania te-
renu, decyzji o przygotowaniu inwestycji celu pebhego, prowa-
dzenie rejestru tych decyzji,

b) Przygotowania dokumentacji do studium uwarunkoweerun-
kow zagospodarowania przestrzennego gminy,

c) Przygotowania dokumentacji do miejscowych planogozpoda-
rowania przestrzennego gminy,

d) Prowadzenia rejestru planow miejscowych, gromadeprateria-
léw zwiazanych z tymi planami i wkgiwego ich przechowywania,

e) Przygotowywania i zawierania umow na roboty budowl|austugi i
dostawy,

f) Opracowywania specyfikacji technicznych dogymzch inwestycji
niezlednych do wszagia pos¢gpowar 0 udzielenie zamowienia
publicznego,

g) Prowadzenia rejestru zabytkow.

9) Nadzorowanie pracy na stanowisku ds. drogownicttr@nisportu, w szcze-

goIncsci w zakresie:

a) Wspotpracy z zardcami drég powiatowych oraz wojewddzkich,

b) Prowadzenia ewidencji ulic lokalnych,

C) W)Jf/dawania zezwolena zagcie pasa ruchu drogowego i naliczania
opfat,

d) Wydawania zezwolena umieszczenie w pasie drogowym obiek-
téw nie zwihzanych z gospodagldrogows,

e) Opiniowania projektéw organizacji ruchu na czag@ajpasa dro-
gowego,

f) Koordynacji rob6t w pasie drogowym,

g) Umieszczania i utrzymania tabliczek z nazwami ulic,

h) Przeciwdziatanie niszczeniu drog gminnych, ulicalokych,

i) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog,

j) Modernizacji drog gminnych, ulic lokalnych,

k) Realizacji planow finansowxch gminy w zakresie z2imego utrzy-
mania drég i cigdw pieszych,

[) Przygotowywania i zawierania umow na roboty budowl|austugi i
dostawy zwazane z drogownictwem swietleniem ulicznym,

m)Opracowywania specyfikacji technicznych dogozch inwestycji
drogowych i dwietlenia ulicznego, niezioinych do wszagia po-
stepowa 0 udzielenie zamowienia publicznego.

10) Nadzorowanie pracy na stanowisku ds. gospodarkici®mdaciami, w

szczegolnéci w zakresie:

a) Ustalania cen za grunty, budynki, lokale iagizenia, _
b) Zatwierdzanie umow na dzigwe terendw i nieruchoniei oraz
naliczania stosownych optat i ich egzekwowanie,
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c) Zatwierdzanie aktéw zbycia udziatow we wspoélnotgaimtowych,

d) Tworzenie zasob6w gruntow na potrzeby gminy popwgaup o
komunalizag,

e) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami,

f) Gospodarowanie gminnymi zasobami nieruché&enpoprzez ewi-
dencjonowanie nieruchorbd, wycerg, sporadzanie planu wyko-
rzystania zasobow, wspotpraz Innymi organami gospodasaglymi
nieruchoméciami Skarbu Pastwa,

g) Ewidencjonowanie oraz inwentaryzowanie mienia koahoego
gminy,

h) Opracowywanie specyfikacji technicznych dogymzch inwestycji
niezlednych do wszagia posgpowar 0 udzielenie zamowienia
publicznego dotycych gosEodarki nieruchorf@ami oraz inwe-
stycji wodno-kanalizacyjnyc

i) Koordynacji robét inwestycji infrastruktury wodna@ikalizacyjnej

11) Nadzorowanie pracy na stanowisku ds. pozyskiwgnoidkow zewtrznych i
promocji gminy, w szczegolsoi w zakresie:

a) Wyszukiwaniazrodet pozyskiwania pozabgetowychsrodkow
finansowych, planowania, przygotowywania oraz zania
wnioskow,

b) Monitorowania bieacych informacji z instytucji poednica-
cych i wdraajacych fundusze strukturalne i inne fundusze po-
mocowe,

c) Opracowywania specyfikacji technicznych doy@zh inwe-
stycji, niezlegdnych do wszagia pos¢powar o udzielenie za-
mowienia publicznego,

d) Or%anizacji wystaw, konkursow, ekspozycji, proaayich samo-
rzad,

e) organizowanie wspotpracy wiadz gminy z innymi sazadami,
instytucjami i organizacjami w zakresie zagaomupcych

gming,
B. Dla stanowiska ds. pozyskiwarfiodkoéw zewwtrznych i promocji gminy:
1) aplikowanie csrodki zewrtrzne:

a) poszukiwaniezrodet finansowania;

b) pisanie wnioskdéw o dofinansowanie;

c) przygotowywanie lub nadzo6r nad przygotowywaniemoskdw o do-
finansowanie wraz z zgznikami;

d) monitorowanie realizacji projektu, w tym spadzanie dokumentacji
fotograficznej, przed, w trakcie i po realizacjofktu;

e) rozliczanie projektu;

f) sprawozdawczd;

g) sporadzanie wnioskow o aneksy do umow o dofinansowarogektu;

h) wspotdziatanie z pracownikami Uidu i jednostek organizacyjnych w
zakresie opracowywania wnioskow oraz realizacjjgkidw;

2) biezace monitorowanie stron internetowych i powiadanegmizetaonego o
pojawiapcych sé zmianach, now&ziach dotyczcych maliwosci pozyskania
srodkéw, realizacji projektow,dalz ich rozliczania;

3) skiladanie przynajmniej raz do roku raportow ozhweosciach pozyskania
srodkOw oraz bigace aktualizowanie ich;

4) sporadzanie wnioskow do Ministerstwsépodki finansowe w ramach pro-
gramow;

5) wnioskowanie o wsparcie finansowe i rzeczowe dgéhrpodmiotow ze-
wnetrznych;

6) przygotowanie tr&i porozumi@ i umow z urzdami, instytucjami w zakresie
wspotpracy i otrzymywanyckrodkow finansowych;

7) przygotowywanie pism okoliczioiowych;

8) wspotorganizowanie spothaimprez okolicznéciowych;

9) biezaca korespondencja;

10) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczynmgnpodmiotach go-
spodarczych oraz projektowanych zamierzeniach gtespaych;
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11) sporadzenie ofert gospodarczych oraz ichzhte aktualizowanie, we wspot-
pracy ze stanowiskiem ds. mienia gminnego;

12) koordynowanie i udziat w pracach zwanych z opracowaniem strategii roz-
woju gminy, jej monitorowanie i aktualizacja;

13) sporadzanie planoéw rozwoju miejscova, ich aktualizacja i monitorowa-
nie;

14) promocja gminy, w szczegolem przez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych orgei

b) przygotowywanie materiatow promocyjnych dotycych gminy;

C) wspotdziatanie oraz organizowanie wystaw, konkewrsgkspozyciji,
promupcych samorad;

d) organizowanie wspotpracy wtadz gminy z innymi saradami; insty-
tucjami i organizacjami w zakresie zadaromupcych gmir;

e) sporadzanie i upowszechnianie materialdw keeych pozytywny
wizerunek gminy, w szczegolém dbatgé o przedstawianie aktual-
nych informacji na stronie internetowej \dda;

15) promowanie gminy przez wspotpkaz mediami, w tym opracowanie materia-
tow dla prasy (publikacja po akceptacji Wéjta);

16) przygotowywanie notatek prasowych, artykutow dosgainformaciji na stro-
ny internetowe;

17) obstuga samoszlowego informatora SMS;

18) uczestniczenie przy kontrolach zesmanych i wewrtrznych, dotycacych
pozyskiwanychsrodkow;

19) uczehstnictwo przy aplikowaniu i rozliczaniu pozysiehsrodkow finanso-
wych;

C. Dla stanowiska ds. drogownictwa i transportu:

1) prowadzenie spraw dotswietlenia gminnego, a w szczegoiod

a) nadzor nad bimcym utrzymaniem swietlenia gminnego;

b) wspotpraca z dostawcami energii elektrycznej w esier widciwego
oswietlenia oraz prawidtowych rozlicaea zuyta energg;

2) opracowanie projektow planow rozwoju sieci droggwej

3) opracowywanie projektow planéw finansowania budoutyzymania i ochro-
ny drég oraz obiektow mostowych;

4) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, gdzen zabezpieczagych ruch i in-
nych uradzen zwiazanych z drog

5) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz pobiera-
nie optat i kar pierznych;

6) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow toas/ch;

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drégieéktidw mostowych;

8) zaliczania drég publicznych do kategorii publiczmylrog gminnych i okre-
slanie ich przebiegu w terenie;

9) numeracja dr6g gminnych, nadawanie nazw drogom wignmym;

10) wydawanie zéwiadczé o dostpie do drogi publicznej nieruchosm, na
ktorej kxdzie lokalizowany budynek;

11) opiniowania:

a) lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej;

b) cen gminnego transportu zbiorowego i za przewézdakami-optat
za parkingi przy drogach gminnych;

12) koordynacji rozktadéw jazdy komunikacji publicznej;
13) okreslanie przepisow poszlkowych w zakresie przewozu 0sob i baga
14) wprowadzenia wymogu uzyskania zezwolenia na zanwpkwzewdz osob
takséwkami i limitu wydanych zezwaldprojekt uchwaty Rady);
15) koordynacja wykonywania robot interwencyjnych;
163 przeciwdziatanie niszczeniu drog przez icytkownikow;
17) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzean@z pietgnacja zieleni
w pasie drogowym;
18) wspotdziatanie z innymi zagdcami drog na terenie gminy w ich prawidto-
wym utrzymaniu;
19) orzekanie o przywréceniu do stanu pierwotnego pasgowego drogi gmin-
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nej lub zarezerwowanego terenu w razie jego nanisgze

20) utrzymanie czystei i porzadku na drogach publicznych naieych do gminy
i na innych terenach olglenych w ustawie poprzez:

a) usprawnienie systemu zbiorki i segregacji odpadomidmalnych z
terenéw kdacych we wiadaniu Gminy;

b) upratanie i pozbywanie sibtota,sniegu, lodu i innych zanieczysz-
czen,

c) koszenie trawy;

d) naprawa, konserwacja, remont nawierzchni placormg dojazdo-
wych do nieruchomii, ogrodzé itp.;

e) wykonywanie drobnych napraw w budynkach i lokalaalhzdzanych
przez Urad;

f) zimowe utrzymanie drég i zwalczanie gotoledzi;

D. Dla stanowiska ds. planowania przestrzennego istyeg budowlanych:

1) przygotowanie materiatdw i wygtowanie z wnioskami o wydanie decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz pozewia na budowdla inwe-
stycji wyszczegoélnionych w planach inwestycyjnych,

2) rozpoczynanie realizacji robot budowlanych po uaysk akceptaciji organu
administracji architektoniczno-budowlanej

3) opracowywanie analiz dotygzych zasadni przystpienia do sporgdzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzen@egay i stopnia
zgodndci przewidywanych przez niego rozaen z ustaleniami studium za-
gospodarowania przestrzennego Gminy,

4) przygotowywanie materialtdbw geodezyjnych do opraguavaniejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy otaleng niezbdnego
zakresu prac planistycznych,

5) przygotowywanie projektow uchwat dotygz/ch miejscowych planéw zago-
spodarowania przestrzennego Gminy,

6) przygotowywanie niezlminej dokumentacji w przedmiocie zlecania opraco-
wan planistycznych,

7) przygotowanie zakresow przedmiotowych zamdwia wykonanie opraco-
wan planistycznych, w tym wspotpraca z jednostkanjgitowymi,

8) realizacja zadawynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym dot. procedury spgzania miejscowych planoéw zagospoda-
rowania przestrzennego,

9) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych plarz@dgospodarowania
przestrzennego Gminy,

10) przekazywanie Stafoie kopii studium i miejscowego planu zagospodarowa
nia przestrzennego, nie poej niz w dniu wegcia wzycie planu lub studium,

11) nadzoér nad realizagpstalé miejscowych planow zagospodarowania prze-
strzennego Gminy,

12) wydawanie informaciji o przeznaczeniu dziatek nagpadie ustale miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego Grpiagpisow o pla-
nowaniu przestrzennym, prowadzenia dokumentacjopobptaty admini-
stracyjnej za wydane wypisy i wyrysy z planu zagmigyowania przestrzen-
nego,

13) przygotowanie materialtdw w celu dokonania przezt&/gminy, oceny
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

14) prowadzenie procedury dotygzj wydawania decyzji o warunkach zabudo-
wy i decyzji o ustaleniu lokalizacji iInwestycji cepublicznego,

15) prowadzenie i aktualizowanie rejestrow wydanychydpo ustaleniu warun-
kow zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji instycji celu publicznego,

16) wydawanie zawiadczé o potazeniu nieruchomszi,

17; nadawanie numeréw padkowych nieruchonmgeziom,

18 plr_zygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmiamadawania nazw
ulic,

19) prowadzenie operatow nazewnictwa ulic,

20) planowanie, przygotowanie, i rozliczenie zadavestycyjnych i remonto-

wych,
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21) udziat w opracowaniu lub aktualizacji programu gugrczego gminy ,

22) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowipublicznych jed-
nostki projektowej, uzyskanie wszystkich decyzjmacistracyjnych zezwala-
jacych na wykonanie robot;

23) gstalanil:a kosztu inwestycji oraz udziat w przygaaow projektu bugetu na

any rok;

24) przygotowywanie wzorow umow lub petnomocnictw zrzski obowqzkow i
odpowiedzialnéci dla inspektora nadzoru inwestorskiego, w porozmin z
rada prawnym,

25) sporadzanie wnioskdéw o przyznanie pozabetbwychsrodkow finanso-
wych na realizagjinwestycji i remontow;

26) sprawowanie nadzoru technicznego nad remontamirgmini potwierdzanie
wykonania zakresu rzeczowego i finansowego umowy brezace i kaxco-
we rozliczanie zadg a take prowadzenie sprawozdawézow tym zakresie,

27) uzgadnianie dokumentacji technicznej dotyeg remontow, inwestycji bu-
dowlanych, sprawdzanie jej komplefobi wnioskowanie do Referatu Fi-
nansowego o naliczenie kar umownych zazonia w realizacji umowy,

28) wykonywanie funkcji inwestora bezgredniego w stosunku do inwestycji i
remontow podejmowanych na podstawie uchwaty rdahansowanych z bu-
dzetu gminy;

a) przekazywanie doaytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw poprzez:

b) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykamaw

c) sporadzenie kacowych zestawie kosztow realizacji inwestycji i re-
montow,

d) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy aayeh odszko-
dowan lub kar umownych,

29) sporadzanie projektow uchwat i zaadzen w sprawie przekazania inwestycji

30) uzytkownikowi,

31) organizowanie lub udziat w przeglach gwarancyjnych,

32) prowadzenie ewidencji zabytkdw i miejsc paalinarodowej,

33) wydawanie w formie postanowiepinii dotycacych podziatu nieruchomo-
sci;

34) zlecanie kontroli stanu technicznegazytkowego budynkéw gminnych nie-
oddanych w zaegd gminnym jednostkom organizacyjnymaytkowanie
osobom prawnym, zabezpieczenie przecirgpowe i ochrona budynkow i
budowli stanowicych wiasné¢ Gminy

E. Dla stanowiska ds. gospodarki nieruchdomami:

1) aktualizacja plandw rozwoju sieci i wdzer komunalnych w dostosowaniu
do miejscowego planu zagospodarowania przestrgenne

2) utworzenie i prowadzenie ewidencji gruntow stargoyech wiasnéé Gminy,

3) utworzenie i prowadzenie ewidencji gminnego zasabuwchoméci,

4) prowadzenie spraw zedanych z nabywaniem gruntéw zabudowanych i nie-
zabudowanych do gminnego zasobu nieruch@mo

5) opracowywanie informacji w zakresie zmian, jakisztg w chgu roku w sta-
nie mienia komunalnego,

6) przygotowywanie niezfinych dokumentow i prowadzenie spraw g@nych
ze sprzeda nieruchoméci gminnych w trybie przetargowym i bezprzetar-
gowym, w tym sprzedalokali mieszkalnych wraz z utamkewzescia grun-
tu,

7) przygotowywanie niezlminych dokumentow do zbycia nieruchaitiow dro-
dze zamiany,

8) Erowadzenie spraw zwdanych z rozwizywaniem umoéw wieczystegayt-
owania,

9) prowadzenie spraw zaZanych z naliczaniem optat rocznych zgtkowanie
wiehczyste i coroczne powiadamianie o ich wysgkozytkownikdéw wieczys-
tyC 1R

10) prowadzenie spraw dot. aktualizacji optat z tytuftytkowania wieczystego
gruntow,

11) analiza umow warunkowych i przygotowywanie decyjpjta Gminy w
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sprawie prawa pierwokupu,

12) prowadzenie spraw zwdanych z nabywaniem przezytkownikéw wieczys-
tych prawa wiasnii,

13) proa/vadzenie spraw zwdanych z oddawaniem nieruchofoow trwaly za-
rzad,

14) prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem i przedaniem uméw najmu /
dziezawy na grunty gminne,

15) przygotowywanie nieruchondoi lokalowych do sprzeda oraz prowadzenie
spraw zwazanych ze sprzeda gminnych lokali mieszkalnych izytkowych
wraz z utamkow czgscia gruntu,

16) prowadzenie spraw zaZzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu wy-
budowania urgdzen infrastruktury technicznej

17) wykonywanie innych zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nierucho-
mosciami,

18) nadzor nad prawidtowym korzystaniem z mienia konmego,

19) przygotowywanie niezfginej dokumentacji do Wojewody Waniisko- Ma-
zurskiego w celu uzyskania tytutu wiasobz mocy prawa do nieruchorm
zajetych pod drogi publiczne gminne,

20) przygotowywanie dokumentéw do wnioskow o zasiedzemiasnéci nieru-
chomdci i przewidzianych do komunalizacji,

21) przygotowywanie dokumentow do wnioskéw kierowanyithSidu Rejono-
wego - Wydziatu Ksig Wieczystych dotyeych ujawnienia tytutu wasno-
sci Gminy nabytego w drodze komunalizacji i wywtaszeia pod inwestycije,

22) przygotowywanie zakreséw przedmiotowych zaméwimtyczcych wyko-
nania opracowageodezyjnych do celéw komunalizacji gruntéw, dawijie-
nia wiasnéci Gminy w ksegach wieczystych oraz do celéw nabycia gruntow
pod inwestycje,

23) nadzoér nad utrzymaniem placow zabaw,

24) wydawanie zezwolenia na prowadzenie dziakdnev zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wad zbiorowego odbiorgciekow;

25) odbiér przyhczy i ewidencjonowanie wykonanego prm#a,

26) gospodarka mieszkaniami komunalnymi w tym; najedzierzawa lokali w
budynku Urzdu i budynkach gminnych nieoddanych w agrgminnym jed-
nostkom organizacyjnym,;

27) przeprowadzanie procedury wynikeg¢j z art. 36 ustawy o planowaniu i za-
gospodarowaniu przestrzennym, at&j na celu naliczenie odszkodowania
(lub) jednorazowej optaty, tzw. renty planistycznejzwiazku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmign

28) przygotowywanie informacji wynikagej z art. 37 ust. 8 w/w ustawy, kaor
WOojt przedstawia, co najmniej raz w roku, na sBgjdy Gminy;

29) prowadzenie pogpowai i wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczania nie-
ruchomdci,

30) prowadzenie pogpowan i wydawanie decyzji zatwierdzgych podziat nie-
ruchomdci,

31) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 33. 1. Samodzielne stanowisko ds. zamAigblicznych odpowiada za wszelkie dla potrzeb ahny
stanowisk pracy w Urzlzie w zakresie dostaw i ustug.
2. Do zada stanowiska ds. zamowigublicznych w szczegoéldoi nalezy:

1)

3)

analiza budetu gminy w celu ustalenia #oi i wielkosci prowadzonych pogpo-
wan,

opracowanie i aktualizacja regulaminu zamawpeblicznych,

opiniowanie wniosku o rozpogzie pos¢powania w sprawie udzielenia zamo-
wienia publicznego,

opracowanie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym,

opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamaiae

przeprowadzenie pagiowania w sprawie udzielenia zamdwienie publicznego
wraz z wyborem wykonawcy,

udziat w pracach komisji przetargowej,

przygotowanie umowy 0 zamowienie publiczne,
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9) sporadzanie sprawozdaz realizacji zamowig publicznych,

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamawgeblicznych,

11) monitorowanie przebiegu zamodwienia publicznego,

12) gromadzenie informacji o charakterze planistyoz i sprawozdawczym, w zakre-
sie zamoéwié publicznych,

11) udziat w przygotowaniu projektu bzetu na dany rok;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) realizacja wszelkich zakupéw niezinych do funkcjonowania Gminy.

§25.1. Samodzielne stanowisko ds. ochrérgdowiska, rolnictwa i lénictwa prowadzi sprawy
utrzymania porzdku i czystdci w Gminie, zadania Gminy w zakresie gospodarliazthmi,
ochronysrodowiska, rolnictwa i lénictwa.

2. Do zada stanowiska ds. ochrordyodowiska, rolnictwa i lénictwa w szczegolriei nalezy:
1) realizacp zada wynikajacych z przepiséw o ochronie zwietz
2) realizacja zada wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystd i porzadku w
gminach, a w szczegdlsa:
a) wydawanie zezwoleprzewidzianych w/w ustaay
b) ewidencjonowanie uméw zawartych na odbieranie odywakbmunalnych
od wiacicieli nieruchomeci
¢) ewidencjonowanie zbiornikdw bezodptywowych i przguawych oczysz-
czalnisciekow,
d) organizacja i nadzorowanie selektywnej zbiérki atipa na terenie Gmi-
ny, likwidacja dzikich wysypisk,
e) wyposaanie w kosze i pojemniki na odpady oraz nadzorogvéch kon-
serwacji i opraniania,
3) wspotpraca z GmirmSpotka Woda,
4) realizacja zadawynikajacych z Prawa wodnego, a w szczegétmwoozstrzyga-
nie sporow i zatwierdzanie ugéd w sprawie zmiaogwshkow wodnych,
5) uzyskiwanie pozwole wodnoprawnych na odprowadzanie wod opadowych z
urzadzer gminnych,
6) nadzoér nad bimcym utrzymaniem rowéw odwadnigych oraz urgdzen zabez-
pieczajcych przed powodzj
7) 7) prowadzenie w casai spraw zwazanych z ochran przeciwpowodziow w
Gminie, wynikajcych z ustawy - Prawo wodne,
8) wspotpraca przy opracowywaniu planow operacyjnowaiczych zwazanych z
zaradzaniem kryzysowym dla potrzeb Gminy,
9) wspotdziatanie z organami i slobami w zakresie zapobiegania i likwidacji skut-
kow klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagren srodowiska,
10) re'zillizaqja zadawynikajacych z ustawy Prawo ochron§rodowiska, a w szcze-
golnasci:
11) opracowywanie programow ochrosipdowiska i monitoring realizacji zatia
12) sporadzanie raportow z wykonania programow i przedstaigigch radzie gmi-

ny,

13) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzajuicilomiejscach wyspowa-
nia substancji stwarzgjych szczegolne zagrenie dlasrodowiska,

14) udostpnianie informacjl grodowisku i jego ochronie znajdigych s¢ w posia-
daniu Wijta,

15) prowadzenie publicznie deginych wykazéw danych o dokumentach zawieraj
cych informacje grodowisku,

16) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowangsow ustawy o ochronie
srodowiska w zakresie offym wiasciwoscia Wojta,

17) realizacja zada wynikajacych z ustawy o odpadach i ustawy o ohmkach
przeds¢biorcow w zakresie gospodarowania niektérymi odpad&az o optacie
produktowej i optacie depozytowej, a w szczegftno

a) opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadamomitoring reali-
zacji zada,

b) kontrola w zakresie przestrzegania przepisow prazez przedgbiorcow
prowadacych dziatalné¢ gospodarowania odpadami,

) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpigmi,

d) opiniowanie wnioskoéw o wydanie zezwolenia na proxesue dziatalngci
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w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

e) prowadzenie pogbowania w sprawach skiadowania Ilub magazy-
nowania odpaddw w miejscu na ten cel nieprzeoragn i przygotowy-
wanie decyzji nakazagych usungcie odpadow,

f) opracowywanie sprawozfladotyczcych odpadow opakowaniowych ze-
branych selektywnie przez Grgin

18) realizacja zadawynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczenio-gru
tow rolnych do zalesienia, a w szczeg@kio

a) polmochprzy opracowaniu uproszczonych planovadaenia laséw komu-
nalnych,

b) uzgadnianie prowadzenia gospodarknkj w oparciu o uproszczony plan
urzadzenia lasu,

c) opiniowanie wnioskow o zalesienie gruntéw rolnych,
uzgadnianie i opiniowanie planow zadrzefiviea terenach Gminy,

19) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a w szczegino

a) wydawanie zezwolena wycink; drzew i krzewow oraz naktadanie optat i
kar administracyjnych,

b) przygotowywanie planow uggdzenia i sposobu ochrony form przyrody,

c) prowadzenie ewidencji débr przyrody i wprowadzedoeplanu zagospoda-
rowania przestrzennego gminy obszaréw cennych pdrnyczo,

d) wspotdziatanie z organizacjami i organami ochrorgymdy,

20) stosowanie prawnie przewidzianysodkéw w przypadku naruszenia przepisow
ustaw Prawo ochronyrodowiska i 0 ochronie przyrody,

21) rozpatrywanie wnioskow i interwencji mieszik@w z zakresu przepisOw o0
ochroniesrodowiska,

22) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szcregat

a) profilaktyka weterynaryjna,

b) prowadzenie spraw z zakresu produkcjlirmej i zwierzcej;

23) realizacja zadawynikajacych z ustawy o izbach rolniczych, w szczegétio

a) wspotpraca z rad powiatowy izby rolniczej,

b) W?p_c’)’fpr_aca z iziprolnicza w zakresie przeprowadzania wyboréw do izby
rolniczej

24) wykonywanie zada w zakresie organizacji i przeprowadzenia spismagd i
oraz NSP,

25) prowadzenie procedury dotygzj wydawania decyzji érodowiskowych uwa-
runkowaniach zgody na realizagrzedsgwzigcia,

26) prowadzenie pogpowan zakresie wydawanie gaiadczéh wynikajacych z
ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego — potwierdeawiadcze dla rolnikow
0 osobistym prowadzeniu gospodarstwa,

27) wydawanie zezwole na usuwanie drzew i krzewow, kar i optat za usuean
drzew i krzewow,

28) prowadzenia rejestru publicznie dgstego o wymiarze kar pigginych za naru-
szenie wymagaochronysrodowiska,

29) ewidencjonowania opracowa zakresu ochronrodowiska i ich udogpnianie,

30) opracowanie projektu uchwaty Rady dot. regulamitr@ymania czysteci i po-
rzadku w Gminie,

31) kontrola przestrzegania przepisow dogezh utrzymania poedku i czystdci
w Gminie, przez wigicieli nieruchoméci,

32) rejestracja psow,

33) znakowanie obszaréw aibych choroly zakana,

34) wspotpraca w sprawie zagospodarowania obwodéw tkidh,

35) opiniowanie w sprawie wydzigawienia obwodow towieckich,

36) prowadzenie mediacji w sprawach wysédiowynagrodzenia za szkedvyrza-
dzom przy wykonywaniu polowa na dziki, sarny, jelenie i tosie, daniele w
uprawach i ptodach rolnych,

37) wydawanie zezwoflena upraw maku i konopi wtoknistych, nadzor nad upeaw
maku i konopi, prowadzenie ewidencji wydanych zdeiowydawanie nakazu
zniszczenia upraw maku lub konopi prowadzonych asép niezgodny z prze-
pisami,

38) pomoc dla rolnikbw w rejestracji gospodarstw rolmyewierat hodowlanych,
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obszarowych uzyskiwaniu doptat obszarowych, kwotgaanej itp. wspotpraca
z ARIMR | ARR.

834. Do zakresu dziatania stanowiska ds.agania kryzysowego i bhp nalew szczegolngci

1) ugtalanie dla jednostek organizacyjnych Zadazakresie powszechnego obaxku
obrony;

2) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywadigiadczé osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpraayrganami wojskowymi;

4) udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowypbboru oraz ich przeprowadze-
niu;

5) orzekanie o konieczioi sprawowania przezotnierzy oraz osoby spetnigie obowi-
zek zastpczej shiby wojskowej bezpaedniej opieki nad czionkami rodziny oraz
uznawaniezotnierzy za majcych na utrzymaniu cztonkdéw rodziny;

6) planowanie i koordynowanie dziatakod w zakresie obrony cywilnej,

7) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywjlgminy,

8) nadzér nad utrzymaniem w petnej spradeicsystemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludngei;

9) prowadzenie szkotew urzdzie w zakresie obrony cywilnej;

10) szkolenie ludnéci w zakresie powszechnej samoobrony;

11) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (Q&hiny;

12) opracowywanie wnioskow w zakreségviadczeér osobistych | rzeczowych na rzecz

13) zapewnienie ochrony publicznymeajom i urzadzeniom wodnym przesrodkami ra-
zenia,

14) realizacja dzialaw zakresie zaciemniania i wygaszanavietlenia w sotectwach, za-
ktadach pracy;

15) planowanie przedsivzie¢ zwiazanych z ochranzaktadow pracy oraz obiektoweys
teczndci publicznej przed dziataniamiodkow raenia;

16) prowadzenie spraw zaZzanych z obronrigia poprzez:

a) realizacg regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzymacrs

a) realizacg regulaminu statego dwru,

b) szkolenie obronne,

C) opracowanie zestawu zadabronnych,

d) realizacg planu zamierzeobronnych,

17) prowadzenie magazynu OC,

18) wspotdziatanie z KomendPowiatowa Paistwowej Stray Pazarnej w zakresie popra-
wy stanu bezpiecastwa przeciwpgarowego,

19) prowadzenie spraw BHP,

20) prowadzenie spraswiadczeé socjalnych i OW Pagtzyny,

a) koordynowania pracami dla zwalczaniadit zywiotowych i w sytuacjach kry-
zysowych, wspotdziatania z innymi jednostkami podghcymi dziatania
J:)chr(_)nne, opracowania planéw dziatania na wypadgiapienia kkski zywio-
owej.

b) prowadzenie spraw zwdanych z ochran przeciwpagarowa i przeciwpowo-
dziowa i ochrory ludndéci i mienia w sytuacjach kryzysowych

§ 35. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochiwioymaciji niejawnych naley:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w twtosowaniesrodkéw bezpiecze
stwa fizycznego, w tym:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemow i sieci informatycznych,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych,
d) opracowanie planu ochrony wdu,
e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony infazjinaiejawnych.
f) zgtaszanie GIODO prowadzonych zbiorow danychboso/ch,
g) opracowanie instrukcji ochrony danych osobowyclej wdrozenie w zycie,
wspotpraca w tym zakresie z informatykiemeata.
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznyetktorych g przetwarzane infor-
macje niejawne;
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3) zaradzaknie ryzykiem bezpiecazstwa informacji niejawnych, w szczegoeoszacowa-
nie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz sizeegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnei okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrefedenciji,
materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagaggo akceptacji kierownika jednostki orga-
nizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych edpostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, | nadzam@yjego realizacji;

6) prowadzenie szkatew zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych pagiowar sprawdzajcych oraz kontrolnych pogiowan
sprawdzajcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudniomyiohpetnacych shibe w jednostce
organizacyjnej albo wykonagych czynnéci zlecone, ktore posiadapprawnienia do
dostpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odvitno wydania péwiadcze-
nia bezpieczgstwa lub je cofrgto, obejmujcego wyhcznie:

a) imig i nazwisko,
b) numer PESEL,
c) imig ojca,

dg dat i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu kiczacego procedw dat jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie do ABW danych, osob uprawnionyshddsgpu do informacji niejaw-
nych, a take oséb, ktérym odméwiono wydanias@oadczenia bezpiecastwa lub wo-
bec ktérych podjto decyz¢ o cofnkciu pawiadczenia bezpiecastwa, na podstawie
wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

836. Do zakresu dziatania Radcy Prawnegozyakeszczegolngci:

1) sporadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i jej or@anUrzdu oraz kierowni-
kow gminnych jednostek organizacyjnych, udzielgmiead prawnych dla osob ko-
rzystapcych z pomocy spotecznej,

2) udzielanie informacji o zmianach w obagujacym stanie prawnym w zakresie dzia-
talnosci gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dziatadoborgandéw gminy i urgddu w zakresie prze-
strzegania prawa i skutkach tych uchwbie

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jastigzanie, zmiana lub rozaza-
nie stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotygzych projektow uchwat rady oraz zadzer woj-
ta;

6) opiniowanie projektow umow,

7) opiniowanie projektow aktow wojta dotygz/ch rozwazania stosunku pracy z pra-
cownikami samorgdowymi;

8) wystkpowania w charakterze petnomocnika procesowegoygmin

9) sporadzanie pism procesowych w pgsbwaniu przed glami powszechnymi i Ko-
legium do Spraw Wykrocze postpowaniu egzekucyjnym itp.,

10) reprezentowanie Gminy w sprawactdswych, posfpowaniu przed Samagdowym
Kolegium Odwotawczym przed Ugdem Zamoéwié Publicznych na podstawie upo-
waznienia Wojta,

11) uczestniczenie w sesjach Rady,

12) wykonywanie innych obowrzkow przewidzianych w Ustawie o radcach prawnych.

837. Do zakresu zadaPeinomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pez@maymi naley w

szczegolnéci:

1) prowadzenie spraw zazanych z herbem Gminy i innymi oznakamiggawymi,

2) pomoc organizacjom pozaxdowym oraz grupom nieformalnym w sprawach, pozy-
skiwaniasrodkéw pomocowych z PFRON, Unii Europejskiepdawych i jednostek
samorzdowych wyszego szczebla, na realizacje Zagazainwestycyjnych, rozli-
czania otrzymanychrodkow, wspotpraca w tym wzglzie z jednostkami organiza-
cyjnymi Gminy realizugcymi programy dofinansowane g@dkéw pomocowych.

3) biezace wypetnianie zadawynikajacych ze wspotpracy z organizacjami poada-
wymi, w porozumieniu z wkziwymi komérkami Urzdu Gminy i gminnymi jed-
nostkami organizacyjnymi ogtaszanie konkursow ofert

4) przyjmowanie od organizacji pozadowych ubiegajcych st o realizagt zadania
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13)
14)

publicznego, ofert wraz z wnioskiem o przyznanitadp,

ogtaszanie wynikow konkursu,

przygotowywanie projektow zaydzen wojta w sprawie powotania Komisji Konkur-
sowej,

sporadzanie umow o dotacje,

monitorowanie realizacji Programu Wspotpracy,

wspotorganizowanie raz do roku spotkania z organj@ni pozargdowymi,
zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznejzétlu Gminy informacji doty-
czacych organizacji pozasdowych,

przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania spoO#pracy z organizacjami
pozaradowymi,

kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i merytorycznym sprawozdania orgadjiz
pozaradowych oraz wykonanie zadania w trakcie realizacji.

obstuga samoszlowego informatora SMS,

koordynacja zadazwiazanych z funduszami soteckimi oraz monitorowankereali-
zacji.

838. Do zakresu zafl&omendanta Gminnego Ochrony Przecivgrowe]j naley w szczegoIngi:

1
3
4

5)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)
24)

koordynowania funkcjonowania na terenie Gminy knaggo systemu ratowniczego;
tworzenia gminnej stég pazarnej lub jednostek ratowniczych,

przyznawanie jednorazowych odszkodawatytutu wypadkow w czasie dziataa-
towniczych cztonkom osp 1 ich rodzinom,

przyznawanie odszkodowalla cztonkéw osp, ktore nie zostatyastone do krajo-
weg% systemu ratowniczo gaczego, za szkody w mieniu w czasie dziatatowni-
czych,

zagwarantowanie wyposania, utrzymania wyszkolenia i zapewnienia gotéwbo-
jowej ochotniczych stégy pazarnych, optacania ubezpieczenia cztonkéw ochotpicze
strazy pozarnej i mtodzieowej drizyny pazarniczej,

organizowania na terenach zagyoych powodz, ochotniczych driyn ratowni-
czych dla ochrony przed powodzi

ewakuacji ludnéci z teren6w zagrmnych powodz,

wnioskowanie do wojewody o odszkodowanie za znisziez lub utrai srodkow
przewozowych, spezu lub materiatdw ziytych podczas przygotowania lub bezpo-
sredniej ochronie przed powodzi

zobowhzywania do wykonania prac zabezpiegeggh przed powodzj

realizacja ustalonych przez wojewodzada krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy,

wspotprag z komendantem powiatowym PSP w zakresie realizadii KSRG,
inicjowanie prac i dziaka zaradu gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w
wodg do celow géniczych,

realizacja zadaw zakresie zapewnienia ochrony przecisgrowej i innych miej-
scowych zagreen terenu, gminnych obiektéw i w@zer uzyteczndci publicznej,
przeprowadzanie w imieniu gminy przegbw z zakresu ochrony przeciwjamowej,
udziat w projektowaniu bugtu gminy, w cgsci dotycacej ochrony przeciwpa-
rowej (w tym réwnie funkcjonowania ochotniczych sisapozarnych),

udziat w inspekcji gotowkei do dziat& operacyjnych przeprowadzanych przez orga-
ny inspekcyjne PSP, jednostek OSRazbnych do KSRG na obszarze gminy,
przeprowadzanie inspekcji gotoved do statutowych dziataratowniczych pozosta-
tych ochotniczych stigy pozarnych,

biezaca wspolprae ze starostwem oraz komendantem powiatowym (mi@skSP

w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapdiég innym nadzwyczajnym
zagraeniomzycia i zdrowia ludzi lurodowiska na obszarze gminy,

wspotudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych petw w czsci dotyczcej
obszaru gminy,

wspoitprag z komendantem powiatowym (miejskim) PSP w zakresikolenia
cztonkéw ochotniczych steg pazarnych,

organizowanie i prowadzenie dziateatowniczych jednostek OSP na obszarze gmi-
ny oraz udziat w organizowaniu takié¢viczen na obszarze powiatu,

wspotudziat w organizowaniu powiatowych zawodéwrspeo-pazarniczych,
udzielanie pomocy jednostkom OSP funkcjaeym na obszarze gminy,
prowadzenie na obszarze gminy dziataha@ zakresu popularyzacji zasad ochrony
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przeciwpaarowe;.

25) wspotdziatanie z zasglem oddzialu wojewoddzkiego zwwiku ochotniczych stigy
pozarnych,

26) wspotdziatanie z komendantem gminnym gxiiu ochotniczych stég pozarnych,

27) wspc’)’fdhzia’fanie z zaglem oddziatu powiatowego zawku ochotniczych stég po-
zarnych.

Rozdziat 8
Poskpowanie w sprawach skarg i wnioskéw

§ 39.1. Wojt przyjmuje strony w sprawach skarg iaskow w kady poniedziatek, wtorek, giek

2.
3.
4,

840.
841.

od godziny 8:00 do 12:00.

Sekrgtarz przyjmuje strony w sprawach skarg i wkoes w godzinach funkcjonowania

Urzedu.

Przewodniczcy Rady przyjmuje strony w sprawach skarg i wniaglabywateli wsrody w

godzinach od 10:00 do 12:00..

Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskow edgpwanych przez Wojta, a skargi i wnioski,

o ktérych mowa w ust. Z3gejestrowane w ogbnym rejestrze przez pracownika wykaguj

cego zadania zwrane z obstugRady.

: Erzyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skiangnioskow naley do obowazkéw Se-

retarza.

. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy i Kiaricy Referatéw g zobownzani do wy-
jasniania spraw &dacych przedmiotem skargi lub wniosku i przygotoavpjopozycg zata-
twiania skargi i wniosku.

. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakdziatania kilku komérek organiza-
cyjnych w Urzdzie, Sekretarz ustala komérkviodaca, odpowiedziala za zatatwienie
spraw i terminowe udzielenie koowej odpowiedzi.

: Kl?mérki wspotpracuce odpowiadaj za stroe merytoryczia zatatwienia skargiduaz wnio-
sku.

Rozdziat 9
Postanowienia kaicowe

Integrala cz¢$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjnyddwz Gminy — zat.nr 2 oraz
zasady opracowywania aktow prawnych — zat. Nr 1.

Tryb pracy Urgdu okréla Regulamin Pracy Uedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie, ustalony przez Woéjta Gminy Nowe Miastbawskie.

842. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego ddiz nas¢puje w trybie widciwym dla jego ustano-

wienia.
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