ZARZADZENIE Nr 27/2019
Wojta Gminy Skorcz
Z dnia 26 kwietnia 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Urze¢du Gminy w Skérezu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tf.Dz.U. z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Skérczu w brzmieniu

okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 47/2018 Wojta Gminy Skorcz z dnia 26 lipca 2018 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Skérczu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 27/2019
Wjta Gminy Skorcz
z dnia 26 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SKORCZU

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Skoérczu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla :
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Skérczu, zwanego dalej ,,Urzedem”,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.
Urzad dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 506),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.),
3) Kodeksu postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm),
4) Statutu Gminy Skoércz,
5) innych przepisow prawa materialnego, regulujacych zadania i kompetencje organow
gminy,
6) niniejszego Regulaminu,

7) aktéw prawnych wydanych przez Wéjta Gminy Skorcz i Rady Gminy Skércz.



§ 3.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Skorcz,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Skoérczu,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio :
Wojta Gminy Skorcz, Zastepce Wojta Gminy Skorcz, Sekretarza Gminy Skorcz oraz
Skarbnika Gminy Skorcz,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Skérczu.

§ 4.
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Wojt Gminy realizuje
swoje zadania..
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Skorcz.
4. Urzad jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do
15.30.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta i Rady.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie  warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie, w tym :
1) zadan wlasnych, wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw, o ile
nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych Gminie
ustawami,
3) zadan powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
4) zadafh wynikajgcych z porozumien zawartych z organami jednostek samorzadu

' terytorialnego réznych szczebli.



§ 6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzgdu nalezy :

1) przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz innych
aktéw organow Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie informacji niejawnych), a w
szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial II1

ORGANIZACJA URZEDU

§7.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,



hierarchicznego przyporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8.
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finansowy - z nastepujgcymi stanowiskami :
a) Kierownik Referatu — Skarbnik
b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
¢) Stanowisko ds. dochodéw i ksiegowosci optlat
d) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j
¢) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

f) Stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowe;j

2) Referat Spraw Obywatelskich z nastgpujacymi stanowiskami :
a) Kierownik Referatu
b) Stanowisko  ds. obywatelskich, ewidencji  dzialalno$ci gospodarcze)j oraz
dodatkéw mieszkaniowych

¢) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury, sportu i rekreacji oraz
promocji gminy

3) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i planowania przestrzennego

4) Samodzielne stanowisko pracy ds.inwestycji, zaméwien publicznych i drég

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej i ochrony
srodowiska

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i ochrony przeciwpozarowej

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych, kadr i obstugi kancelaryjne;j

9) Robotnik gospodarczy

10) Sprzataczka

11) Konserwator sieci wodociaggowej i kanalizacyjne;.

2. Obstluga prawna swiadczona jest na podstawie umowy cywilnoprawne;.

3. Obstuga informatyczna §wiadczona jest na podstawie umowy cywilnoprawne;.



4. Zadania shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy moga by¢ wykonywane na podstawie
umowy o prac¢ lub umowy cywilnoprawne;j.
5. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych $wiadczone sa na podstawie

umowy cywilnoprawne;.

§ 9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.
Urzad dziata w oparciu o naste¢pujace zasady :
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu, Referat Finansowy, Referat Spraw
Obywatelskich i samodzielne stanowiska pracy,

6) wzajemnego wspoéldziatania.

§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urz¢du dzialajg na

podstawie prawa i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania stuzac Gminie i Panstwu.

§12.

1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.



§ 13.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wéjt kieruje praca Urzedu osobiscie, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. W czasie niecobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastgpca Wojta w ramach
udzielonych upowaznien.

4. Sckretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania oraz wlasciwg organizacje pracy.

5. Skarbnik Gminy prowadzi rachunkowo$¢ budzetu Gminy oraz kontrasygnuje
czynnosci prawne, ktére mogg spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych.

6. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego — pracodawcy — w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

8. Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

oraz pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§ 14.

1. Referat Finansowy, Referat Spraw Obywatelskich i samodzielne stanowiska pracy
Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Przydziatu zadan dokonuje Wojt.

3. Szczegdltowe zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy przygotowuje
Sekretarz.

4. Propozycje podziatu zadan, zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy w Referacie Finansowym przygotowuje Skarbnik.

5. Propozycje podzialu zadan, zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy w Referacie Spraw Obywatelskich przygotowuje Kierownik Referatu.

6. Zakresy czynnosci, w ktérych mowa w ust. 3, 41 5 po weryfikacji zatwierdza Wojt.

7. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wzajemnego wspodldziatania, w

szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, zewnetrzna oraz zarzadcza.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
1 SKARBNIKA

§ 16.
Do zakresu zadan Wéjta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadan
okreslonych przepisami prawa, a w szczegolnosci :
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Urzgdu i Gminy na zewnatrz,
3) powolywanie i odwotywanie Zastepcy Wdijta,
4) przedkiadanie Radzie projektéw uchwal,
5) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,
6) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie przewidzianym
dla aktow prawa miejscowego,
7) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji uchwal,
8) gospodarowanie mieniem komunalnym,
9) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
10)wydawanie przepisow porzgdkowych w sprawach nie cierpigcych zwloki i przedktadanie
ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,
11)wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
12)zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych dla zycia ludzi lub dla
mienia,
13)kierowanie dziatalnoscia Urzedu,
14)wydawanie zarzadzen 1 polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,
15)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
16)wykonywanie uprawnien kierownika zaktadu pracy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
17)ustalanie zakres6w obowigzkow, odpowiedzialno$ei i uprawnien Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
18)powotywanie komisji, zespotéw oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych
zadan,

19)rozstrzyganie  sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komorkami



organizacyjnymi Urzedu,
20)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
21)przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
22)nadzorowanie realizacji zadan zleconych i powierzonych Gminie,
23)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i niniejszy

Regulamin oraz uchwaly Rady Gminy.

§17.

Do zadan Zastepcy Waojta nalezy wykonywanie wszelkich zadan i kompetencji
Wojta, w tym wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w czasie jego nieobecnosci lub wynikajacej z inny przyczyn niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkow, a takze wykonywanie innych zadan na polecenie lub z

upowaznienia Wojta.

§ 18.
Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego

Urzgdu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci :

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

2) wykonywanie obowigzkéw i kompetencji w zakresie kierowania Urzgedem podczas
nieobecnosci Wojta,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikow,

4) opracowywanie projektu zmian Regulaminu oraz projektdw innych aktoéw wewngtrznych
regulujgcych struktury 1 zasady dziatania Urzedu,

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

6) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

7) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

9) nadzorowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i1 innych materialéw przedstawianych przez Wojta,

10)zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
innych informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

11)wspolpraca z solectwami,



12)prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych w Urzedzie oraz nadzér nad terminowym
przygotowywaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewngtrzne;j,

13)okreslanie potrzeb i kierunkow informatyzacji Urzedu,

14)peienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

15)opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja w Urzedzie praktyk zawodowych dla
ucznioéw i studentow,

17)przeprowadzanie naboru na stanowiska urzednicze,

18)prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawczg i organizacjg egzamindéw dla
pracownikow,

19)wdrazanie i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

20)koordynowanie oraz monitorowanie trybu oraz terminowosci rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji zwigzanych z praca Urzedu, w tym prowadzenie centralnego rejestru
skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,

21) planowanie wydatkow osobowych i administracyjnych Urzedu oraz czuwanie nad ich
prawidlowsa realizacja,

22)koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

23) sporzadzanie testamentu allograficznego, zgodnie z art. 951 Kodeksu cywilnego,

24)poswiadczanie wlasnorecznosci podpiséw, zlozonych w jego obecnosci,

25)poswiadczanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,

26)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wojta.

W czasie nieobecno$ci Sekretarza lub czasowe) niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow, zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. wojskowych, kadr

oraz obshlugi kancelaryjne;j.

§19.
Do zadan Skarbnika, ktéry jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy nalezy
zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan urzedu w zakresie gospodarki finansowe;j,
rachunkowosci i kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w obszarze finanséw Urzedu Gminy oraz

jednostek organizacyjnych, a w szczego6inosci:



1) kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja jego
zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie Pracy Urzedu Gminy,

2) wspoldziatanie, nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego
opracowania projektu budzetu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej, informacji o
przebiegu wykonania budzetu j.s.t. i ksztalttowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej,
w tym o przebiegu realizacji przedsiewzieé, sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu,

3) dokonywanie biezacej analizy realizacji dochodéw i1 wydatkéw okreslonych uchwala
budzetowg oraz przedstawianie propozycji zwigzanych z potrzebg aktualizacji budzetu,

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowacé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

5) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

7) dokonywanie wstepnej kontroli :

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

8) sporzadzanie i terminowe przesylanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz,

9) opiniowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wdjta wywotujacych skutki finansowe
dla gminy,

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) nadzor nad prawidtowym rozliczaniem s$rodkow finansowych otrzymanych z budzetu
Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowoddéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

13) zapewnienie kontroli finansowej nad wlasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z
budzetu gminy,

14) analiza oraz skladanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania srodkéw finansowych Gminy,

15) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zaciaganiem przez Gming kredytow
bankowych i pozyczek,
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16) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i splaty zobowigzan;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

18) wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i urzedami skarbowymi,

19) prowadzenie kontroli zarzadczej gospodarki finansowe] Urzedu, jednostek
organizacyjnych, wnioskowanie do Wéjta o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢
wykonane przez inne stanowiska i jednostki organizacyjne prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

20) wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw publicznych powierzonych przez Wéjta.

W czasie nieobecnosci Skarbnika lub czasowej niemoznoéci pelnienia przez niego
obowiazkéw, zastgpstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci

budzetowej.
Rozdzial VI

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATU FINANSOWEGO,
REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH
ISAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY URZEDU

§ 20.
Do wspolnych zadan Referatu Finansowego, Referatu Spraw Obywatelskich i
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy :

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu oraz jego realizacji,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o realizacji zadan,

6) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

7) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

11



8) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur w zakresie prowadzonych
spraw,

9) przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

10)stosowanie obowiazujace] instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

11)prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentoéw i przekazywanie ich do archiwum,

12)stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

13)terminowe zalatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do Urzedu,

14)usprawnianie wiasnej organizacji, form i metod pracy,

15)przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i decyzji,

16)przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje Radnych,

17)opracowywanie materialéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich
aktualizacja,

18)gromadzenie informacji o Gminie oraz przygotowywanie materialéw promujacych Gming
na zewnatrz,

19)wspoéldziatanie oraz przestrzeganie przepisoOw i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, bezpieczenistwa systemoéw informatycznych oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych,

20) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z aktow normatywnoprawnych, planu reagowania kryzysowego, planu
obrony cywilnej i planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

21)udostepnianie informacji publicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

22)ywykonywanie zadan zwigzanych kontrolg zarzadcza,

23)wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§21.
Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy :
1) przygotowywanie materiatbw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy, podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium oraz przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
2) prowadzenie obstlugi finansowo-ksiegowej i kasowej budzetu Gminy,
3) prowadzenie rozliczen Gminy ze Skarbem Panstwa,
4) wspdldziatanie z organami finansowymi i bankowymi,
5) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z dzialalnosci finansowej i

budzetowej Gminy,
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6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu Gminy,

7) przygotowywanie wnioskow o udzielenie pozyczek, kredytow i dotacji,

8) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania i rozliczania inwestycji,

9) obstuga finansowa programow wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych,

10) kontrola dokumentéw ksiegowych, umdéw i porozumien pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa finansowego,

11)prowadzenie ksigg rachunkowych,

12) obliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom Urzedu, wyplacanie diet radnym oraz
wynagrodzen z tytulu umoéw zlecenl i o dzielo,

12a) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz

sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych,

12b) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz

sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych i rocznych,

13)biezaca analiza wykorzystania funduszu plac,

14)prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw w zakresie finansowym,

15)sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

16)przygotowywanie projektow aktéw dotyczacych podatkow i oplat lokalnych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajagcych w zakresie
wlasciwosci Gminy,

18)prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

19)prowadzenie postepowania windykacyjnego naleznosci niepodatkowych,

20)kierowanie do egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych,

21)wspétpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatkow realizowanych przez Urzad
Skarbowy,

22)prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,

23)gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym 1 rzeczywistym
sktadanych organowi podatkowemu deklaracji podatkowych,

24)rozpatrywanie podan w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zaleglosci podatkowych,

25)prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, w tym rejestru VAT w formir Jednolitego
Pliku Kontrolnego (JPK) oraz wystawianie rachunkow i faktur VAT,

26)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

27rozliczanie inwentaryzacji oraz dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych,
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28)prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

29)rozpatrywanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, dokonywanie zwrotu podatku,
rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan,

30)wspolpraca z KRUS w zakresie zaopatrzenia emerytalno — rentowego rolnikow,

31)wydawanie zaswiadczen zgodnie z odrgbnymi przepisami,

32)prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej bedacych w kompetencji organu

podatkowego.

§ 22.
Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy :
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci 1 stalego rejestru wyborcow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeréw PESEL,
4) sporzadzanie spisow wyborcow,
5) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
7) sporzadzanie wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
o$wiaty,
8) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbidrek publicznych,
9) przeksztalcanie  wnioskow  papierowych dotyczacych prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej, na forme¢ dokumentu elektronicznego i przesylanie ich do Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze;,

10)prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej wynikajacych m.in. z ustawy
Prawo Przedsi¢biorcow i ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej i Punktu Informacji dla Przedsigbiorey ,

11)wydawanie licencji, zezwolen, zaswiadczen w trybie ustawy o transporcie drogowym,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

13)prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

14)prowadzenie kontroli przedsiebiorcoOw w zakresie wydanych zezwolen,

15)wydawanie zaswiadczen dotyczacych optat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

16)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia limitu oraz usytuowania punktow

sprzedazy napojow alkoholowych,
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17)wykonywanie zadan pelnomocnika Wojta ds. profilaktyki rozwigzywania problemow
alkoholowych,

18)obliczanie, przyznawanie i sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego,

20)opracowywanie sprawozdan, rozliczen i1 zestawien dotyczgcych wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych.

21)biezace monitorowanie dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie zadan
Gminy,

22)przygotowanie wnioskow aplikacyjnych i kompletowanie wymaganych zalacznikow,

23)gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym dotyczacych zalozen spoleczno-gospodarczego rozwoju Gminy,

24)wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

25)utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajgca/instytucja wdrazajaca,

26)monitorowanie zgodnosci przedsigwzig¢ wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych s$rodkéw pomocowych z wnioskami aplikacyjnymi, umowami o
dofinansowanie, odpowiednimi wytycznymi instytucji zarzadzajacej/wdrazajace;j,

27)opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnoé¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu,

28)prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

29)prowadzenie bazy danych o projektach, wspétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej, przygotowywanych do realizacji, bedgcych w trakcie realizacji oraz
zrealizowanych przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

30)udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym i przedsiebiorcom o mozliwosciach
pozyskiwania $rodkéw pomocowych.

31)opracowywanie materialdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Gminy oraz planéow rozwoju lokalnego Gminy,

32) opracowanie i rozpowszechnianie materialdw promocyjno-informacyjnych dotyczacych
dziatalno$ci Gminy,

33)koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem gminnego planu imprez kulturalnych
i sportowych oraz czuwanie nad jego realizacja,

34)wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
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35)uczestnictwo w targach, gieldach i wystawach w celu promocji Gminy,

36)zapewnienie odpowiedniej szaty graficznej oraz zamieszczania merytorycznych i
aktualnych tresci na stronie internetowej Gminy,

37)prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu Gminy przez osoby fizyczne i prawne,

38)wspodlpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa,

39)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

40)prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody,

41)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

42)wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

43)nadzor nad prawidlowa gospodarka zadrzewieniowa na terenie Gminy,

44)opracowywanie wnioskéw o dotacje z Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska,

45)prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

46)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i tworzeniem gminnych placowek
kulturalnych i nadawaniem im statutu,

47)prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Gminy w sferze
organizacyjno-prawnej, finansowej i kadrowej,

48)realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i

wypoczynku,
49)realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystyczne;.

§ 23.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi Rady Gminy i
planowania przestrzennego nalezy:

I. W zakresie obslugi Rady Gminy :

1) zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjnej Rady i jej komisji,

2) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

3) przygotowywanie ~we  wspolpracy 2z  wlasciwymi  merytorycznie  komérkami
organizacyjnymi materialéw dotyczacych projektéw uchwal Rady 1 jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

4) protokotowanie sesji, posiedzenn komisji, zebran i spotkan organizowanych przez
Przewodniczacego Rady i Wojta,

5) przygotowywanie materialéw do projektéw plandw pracy Rady 1 jej komisji,
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6) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, interpelacji i zapytan sktadanych przez Radnych,

9) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz udostepnianie go do publicznego wgladu,

10)przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, wnioskéw Komisji, oraz interpelacji i
wnioskéw Radnych wlasciwym merytorycznie komoérkom organizacyjnym oraz czuwanie
nad ich terminowg realizacja,

11) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

12)przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego,

13) gromadzenie i udostgpnianie w BIP oraz przekazywanie do Urzedu Skarbowego
oswiadczen majagtkowych Radnych, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i
pracownikow Urzgdu wskazanych ustawa,

14)obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy (solectw) we wspolpracy z
wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzgdu, w tym protokolowanie
zebran wiejskich, posiedzei Rad Sofeckich i narad z soltysami oraz gromadzenie
dokumentacji zwigzane] z dziatalnoscig organéw solectw,

15)prowadzenie spraw z zakresu wybordw nalezacych do kompetencji samorzadu
terytorialnego,

16)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw 1 petycji wplywajacych do Rady.

I1. W zakresie ochrony zdrowia :
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezacych do kompetencji samorzadu
gminnego.

II1. W zakresie ochrony zabytkow :

1) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach i
niezwloczne zawiadamianie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

2) sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury oraz kolekcji, przyjmowanie
zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewoddzkiego konserwatora zabytkow o
ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktéry posiada cechy zabytku, o znalezieniu
przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska,

3) skladanie wnioskoéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury oraz kolekcji, przyjmowanie
zgloszen oraz niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o
ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktéry posiada cechy zabytku, o znalezieniu

przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska,
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4) dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposéb
odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej,

5) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw prowadzonego
przez wojewddzkiego konserwatora zabytkow, a znajdujacych sie na terenie Gminy,

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.
IV. W zakresie planowania przestrzennego :

1) prowadzenie procedur zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

2) koordynacja i obshuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu,

3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materialdéw z nimi zwiazanych oraz przechowywanie oryginatéw, w tym
réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

4) dokonywanie okresowej oceny skutkow w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planu miejscowego i oceny jego aktualnosci,

5) opiniowanie wstepnych podziatow nieruchomosci oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) opiniowanie pod katem zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego zamierzen
gospodarczych,

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

8) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) wydawanie wypisow i wyryséw ze studium oraz z plandw miejscowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen

planow migjscowych.

W czasie nieobecno$ci pracownika lub czasowe] niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow, zastgpstwo:

- w zakresie obstugi Rady Gminy, ochrony zdrowia i ochrony zabytkéw pelni pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury, sportu i
rekreacji oraz promocji gminy,

- w zakresie planowania przestrzennego peini pracownik zatrudniony na stanowisku

inwestycji, zamowien publicznych i drég.
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§ 24.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycyji, zamowien

publicznych i drog nalezy :

I. W zakresie inwestycji :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych i remontéw,

2) wystepowanie w imieniu Wdjta o decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, w przypadkach kiedy inwestorem jest Gmina,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na wykonawstwo rob6t budowlanych,

4) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych, przekazywanie placu budowy,

5) zglaszanie rozpoczgcia i zakonczenia zadan inwestycyjnych i remontowych wilasciwym
organom,

6) nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych pod katem realizacji umow z
wykonawcami, rozliczen z przyznanych s$rodkéw oraz zgodnosci z dokumentacja
techniczna oraz wymogami prawa,

7) uczestnictwo w odbiorach inwestycyjnych i przegladach gwarancyjnych,

8) rozliczanie finansowe inwestycji,

9) przekazywanie inwestycji na majatek.”;

II. W zakresie zamoéwien publicznych :

1) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

2) opracowywanie i przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych regulacji i
funkcjonowania zaméwien publicznych w Urzedzie,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie otwarcia postgpowania o
zamdwienie publiczne i powotanie komisji przetargowe;,

4) udostepnianie obowigzujacych wzorow dokumentacji postgpowania o zamowienie
publiczne,

5) wspoldziatanie w organizowaniu szkolen pracownikéw Urzgdu w zakresie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

6) opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych Urzedu,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych przez Gming zamdwieniach

publicznych.
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ITI. W zakresie drog :

1) opracowywanie projektoéw planéw rozwoju sieci dréog gminnych oraz projektéw plandw
finansowania budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych i obiektow
mostowych,

2) realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem, przebudowsg i remontami drég, ulic,
chodnikéw, placow, obiektoéw mostowych oraz urzadzen bezpieczenistwa drogowego i
placow zabaw,

3) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektéw inzynierskich,

4) przygotowywanie uchwal Rady ustalajagcych wysokod¢ stawek oplat za zajecie pasa
drogowego,

5) przygotowywanie projektu zaliczania drég do kategorii dr6g gminnych oraz ustalanie ich
przebiegu,

6) przygotowywanie opinii w zakresie zaliczania drég do kategorii drég powiatowych oraz
ustalenia ich przebiegu,

7) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zjazdy z drog,

9) wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego,

10) uzgadnianic w zakresic mozliwosci wlaczenia do drogi ruchu drogowego
spowodowanego zmiang zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego,

11) opiniowanie przebiegu tras oraz godzin przejazdu dla indywidualnych przewoznikéw w
tym wydawanie zgody na zatrzymywanie si¢ na przystankach autobusowych i okreslaniu
optat za korzystanie z przystankéw bedacych w posiadaniu Gminy.

IV. Sprawy pozostale :
1) potwierdzanie powierzchni uzytkowej 1 wyposazenia technicznego domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego,

2) organizowanie i rozliczanie zimowego utrzymania drég gminnych.
W czasie nieobecnosci pracownika lub czasowej niemoznoéci pelnienia przez niego

obowigzkéw, zastgpstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki

nieruchomosciami.
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§ 25.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki

nieruchomosciami nalezy :

I. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami :

1) ewidencjonowanie mienia Gminy,

2) komunalizacja mienia,

3) regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci Gminy, gromadzenie w tym zakresie
niezbednej dokumentacji,

4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe najem lub
uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy osobom fizycznym i prawnym,

6) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie,

7) oglaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci w formie przewidziane;j
ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

8) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

9) sprzedaz mieszkan komunalnych z ulamkows czgécig gruntu niezbedng do racjonalnego
korzystania z budynku,

10)wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksiag
wieczystych dlugéw i cigzarow,

11)oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych  jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu,

12)wspoldziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntow,
budynk6w i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

13)nieodptatne przejmowanie gruntow od Skarbu Panstwa,

14)podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sagdowym w sprawach o wlasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiegi wieczyste;j,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

16)prowadzenie spraw w zakresie podzialéw nieruchomosci i przygotowanie decyzji
administracyjnych zatwierdzajacych projekty podziatow,

17)prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczen i zwrotéw nieruchomosci,
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18)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
19)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem w drodze negocjacji wysokosci odszkodowan
za grunty przejete pod drogi gminne,
20) prowadzenie spraw rozgraniczen nieruchomosci,
21) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego do gruntu w prawo wlasnosci
przystugujace osobom fizycznym,
22)prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy i najmu oraz kontrola w zakresie ich wykonania,
23)prowadzenie procedur ustalania optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow,
trwatego zarzadu, dzierzawy, oplat adiacenckich oraz ich aktualizowanie,
24) planowanie i realizacja dochodoéw Gminy z tytulu gospodarowania mieniem komunalnym.
II. W zakresie gospodarki lokalowe;j :
1) sporzadzanie i aktualizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy,
2) administrowanie, gospodarowanie i1 zarzadzanie mieszkaniowym zasobem Gminy ,
3) ewidencjonowanie wnioskow o przydzial mieszkania,
4) kwalifikowanie 0s6b do zawarcia umow najmu na lokale mieszkalne,
5) przygotowywanie projektéw umoéw najmu lokali oraz zapewnianie w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zakladéw karnych,
6) realizacja orzeczen sgdowych w zakresie przydziatu pomieszczen zastgpezych,
7) zarzadzanie nieruchomosciami wspdlnymi,
8) usuwania skutkéw samowoli lokalowe;,
9) wymiar czynszu i innych oplat za lokale mieszkalne, socjalne i uzytkowe.
III. W zakresie nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci :
1) prowadzenie postepowania dotyczacego ustalania i zmiany nazw miejscowosci, ulic,
placow oraz obiektéw fizjograficznych,
2) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
3) prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnosci ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci i oznaczen budynkow.
IV. Sprawy pozostale :
1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
2) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;,
3) prowadzenie spraw dotyczacych zaswiadczen stwierdzajacych prace w gospodarstwie

rolnym oraz sporzadzanie zeznan $swiadkow.
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W czasie nieobecnosci pracownika lub czasowej niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkow, zastepstwo pelni pracownik =zatrudniony na stanowisku ds. inwestycji,
zamoOwien publicznych 1 drég, a w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obywatelskich, ewidencji dziatalnosci gospodarczej

oraz dodatkéw mieszkaniowych.

§ 26.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki wodno-

$ciekowej i ochrony Srodowiska nalezy:

I. W zakresie gospodarki wodno-$§ciekowej :

1) ustalanie kierunkéw rozwoju gminnej infrastruktury wodociggowej i kanalizacyjnej,

2) nadzor nad eksploatacjg, konserwacjg i utrzymywaniem gminnej sieci wodociggowej i
kanalizacyjne;j,

3) wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie prawidlowej eksploatacji
urzadzen ci$nieniowych,

4) dostarczanie odbiorcom wody spelniajacej obowigzujace normy sanitarne, wspoélpraca z
Powiatowa Stacjg Sanitarno- Epidemiologiczng w zakresie biezgcej kontroli jakosci wody,

5) koordynowanie pracami przy usuwaniu awarii na sieciach wodociggowych i
kanalizacyjnych,

6) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad praca konserwatoréw gminnej sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

7) wydawanie warunkow technicznych i uzgadnianie dokumentacji w zakresie przylaczy
wodociggowych i kanalizacji sanitarnej,

8) przygotowywanie projektow umoéw na dostawe wody 1 odbidr $ciekow, naliczanie oplat za
pobor wody i odprowadzanie $ciekéw oraz zapewnienie rewindykacji tych naleznosci,

9) prowadzenie ewidencji odbiorcéw wody oraz uzytkownikow sieci kanalizacyjne;,

10)ewidencjonowanie zbiomikéw bezodplywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

11)przygotowywanie do zatwierdzania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie sciek6w oraz regulaminu dostarczania wody,

12)przygotowywanie dokumentacji do uzyskania pozwolenia wodno-prawnego dla uje¢ wody.

I1. W zakresie utrzymania porzadku i czystosci oraz post¢powania z odpadami :

1) ustalanie (po =zasiegnieciu opinii pafistwowego terenowego inspektora sanitarnego)

propozycji szczegétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
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2) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Gminy,

3) monitorowanie wykonywania zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy, powierzonych przez Gmine do realizacji Zwigzkowi Gmin ,,WIERZYCA”,

4) wspoélpraca z podmiotami i jednostkami $§wiadczacymi ustugi na rzecz oczyszczania
gminy,

5) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o odpadach, m. in.: przygotowywanie decyzji
nakazujagcych usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub
magazynowania, opiniowanie wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,

6) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gminy,

7) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

8) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzane] z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

9) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy,

10)prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych ze znowelizowanej ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, w tym wydawanie decyzji, zaswiadczen,
dokonywania wpiséw w zakresie:

a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli;

b) oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czescl,

11)prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami,

12)prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest,

13)realizacja zadan w zakresie zapobiegania zanieczyszczaniu miejsc publicznych oraz
zbierania z tych miejsc odpadow,

14)wykonywanie obowigzkow dotyczacych budowy, utrzymania i eksploatacji szaletow
publicznych oraz przeprowadzania obowigzkowej deratyzacji,

15)okre$lanie wymagan wobec o0sOb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych,
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16)przygotowywanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie, skladowanie, usuwanie,
wykorzystywanie i unieszkodliwianie odpadow,
17)nadzér nad urzgdzaniem i utrzymaniem zieleni, parkow, placow zabaw, skwerow zieleni

publiczne;j.

II1. W zakresie ochrony srodowiska :

1) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony Srodowiska uwzgledniajacego
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa,

2) sporzadzanie raportow z realizacji gminnego programu ochrony s$rodowiska i jego
aktualizacja oraz przedstawianie ich Radzie,

3) opiniowanie programéw ochrony powietrza, planéw dzialan krétkoterminowych
zwigzanych z ochrona powietrza,

4) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wihasciwoscia gminy,

5) wspétpraca z organami ochrony srodowiska,

6) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

7) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie,

8) wydawanie decyzji 0 odmowie udostepnienia informacji,

9) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsigwziecia znaczgco lub mogacego znaczaco
oddziatlywa¢ na $rodowisko,

10)wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzigcia,

11)nakladanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsigwziecia na srodowisko,

12)realizacja zadan ustalonych przez Rade stuzacych ochronie srodowiska,

13)przedkladanie Marszatkowi Wojewodztwa informacji w zakresie korzystania ze
srodowiska i realizacja oplat za korzystanie ze srodowiska,

14)realizacja programu edukacji ekologicznej oraz propagowanie dziatan proekologicznych.

W czasie nieobecnosci pracownika lub czasowe] niemozno$ci pelnienia przez niego
obowigzkdw, zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. rolnictwa, lesnictwa,

zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 27.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa,
leSnictwa, zarzadzania Kryzysowego, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej
nalezy :

I. W zakresie rolnictwa, leSnictwa, lowiectwa i gospodarki wodnej:
1) wspélpraca z samorzadem rolniczym i innymi instytucjami dzialajagcymi na rzecz
rolnictwa,
2) wspdtdziatanie ze shuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie zwalczania chwastow,
chorob i szkodnikow,
3) wspoétdziatanie z organami powiatowymi oraz administracji rzadowe] w zakresie
profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego,
4) przygotowyanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej przeprowadzania spiséw rolnych
w ramach wspolpracy z Urzgdem Statystycznym,
5) koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z wyborami do izb rolniczych,
6) opracowanie dokumentacji w zwigzku z powotaniem komisji w przypadku wystapienia
strat w zwigzku wystgpieniem klesk zywiotowych,
7) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia,
8) rozporzadzanie zwierzgciem odebranym,
9) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psOw rasy uznanej za
agresywna,
10) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,
11) opiniowanie rocznych planéw lowieckich,
12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym :
a) wnioskowanie o przeprowadzenie robot melioracyjnych na gruntach celem utrzymania
wlasciwej gospodarki wodnej,
b) organizowanie wykonawstwa i zapewnienie prawidlowej eksploatacji urzadzen
melioracyjnych,
¢) koordynowanie prac w zakresie biezace] konserwacji urzadzen melioracji
szczegdlowe],
13) opracowywanie projektow plandw zaopatrzenia gminy w cieplo, energi¢ elektryczng i
paliwa gazowe ,
14) prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia drog publicznych, a takze jego konserwacja i

naprawa.
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II. W zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony

przeciwpozarowej :

1) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych,

2) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) akcji kurierskiej,

3) zglaszanie wyznaczonej jednostce znalezionych niewypatdéw i niewybuchow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw obrony oraz wspdltdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi,

5) opracowywanie, prowadzenie 1 aktualizacja dokumentéw stalego dyzuru oraz
organizowanie szkolen w tym zakresie,

6) opracowanie 1 aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

7) wykonywanie przedsiewzigé wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

8) opracowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie zadan w nim
zawartych,

9) opracowanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i realizowanie zadan w nim
zawartych,

10) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

11) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

12) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

13) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

14) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyj¢cia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,

15) biezace nadzorowanie dzialania elementéw systemu wykrywania 1 alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania (SWO) bedacych na wyposazeniu gminy,

16) udzial w koordynowaniu akcjami ratunkowymi, w przypadku wystgpienia klesk
zywiolowych oraz zdarzen o znamionach sytuacji kryzysowe;j,

17) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzgt 1 S$rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu obrony
cywilnej,

18) wspoldziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyszkoleniem i
zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

19) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w sprzet ochrony przeciwpozarowej oraz
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organizowanie  przegladow i konserwacji tego sprzetu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

I11. Sprawy pozostale :

1) nadzdr, planowanie i koordynacja prac z zakresu utrzymywania i opieki nad grobami
wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej na terenie gminy,

2) wspolpraca z sagdami w zakresie wykonywania pracy dozorowanej na rzecz Gminy,

3) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z inicjowaniem i organizowaniem prac

interwencyjnych i rob6t publicznych oraz przyjmowaniem stazystow.

W czasie nieobecnosci pracownika lub czasowej niemoznosci pelnienia przez niego
obowiazkow, zastepstwo pelni pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki wodno-

Sciekowej i ochrony srodowiska.

§ 28.
Do podstawowych zadanh samodzielnego stanowiska pracy ds. wojskowych, kadr i
obstugi kancelaryjnej nalezy :
1) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,
2) sporzadzanie wykazdw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,
3) udzial w przygotowaniu osdb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz
wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
5) prowadzenie rejestru osob objetych rejestracja wojskowa,
6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu,
7) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
8) przygotowywanie projektéw planow urlopow wypoczynkowych,
9) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
10) ewidencja czasu pracy pracownikow,
11) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,
12) sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia w Urzedzie,
13) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,
14) wykonywanie zadan stuzby bhp,

15) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
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16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
(prowadzenie kancelarii ogdlnej),

18) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

19) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta,

20) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

21) organizowanie obshlugi i informacji dla interesantow,

22) administrowanie obiektem i pomieszczeniami zajmowanymi przez Urzad,

23) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym i
konserwacja wyposazenia Urzgdu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami i tablicami urzgedowymi,

25) prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru Urzedu,

26) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowej dla Urzedu,

27) prenumerata czasopism i literatury fachowe;j,

28) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

W czasie nieobecno$ci pracownika lub czasowej niemoznosci pelnienia przez niego
obowigzkéw, zastepstwo w zakresie spraw kadrowych pelni Sekretarz, a w pozostalym
zakresie Kierownik Referatu Spraw Obywatekich.

§ 29.
Do zadan robotnika gospodarczego nalezy :
1) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen znajdujgcych si¢ na wyposazeniu
Urzedu, nie wymagajacych wiedzy fachowe;,
2) obstuga kotlowni i urzadzen grzewczych Urzedu,
3) caloroczna konserwacja zieleni i kwiatéw wokol budynku Urzedu,
4) utrzymanie czystosci i koszenie trawy przy grobach masowych znajdujacych si¢ na terenie

Gminy.

§ 30.
Do zadan sprzataczki nalezy utrzymywanie pelnej czystosci 1 porzadku w
pomieszczeniach budynku Urzedu, a w szczegdlnosci :
1) zamiatanie i odkurzanie powierzchni biurowych, pomocniczych 1 ciggow

komunikacyjnych,
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2) zmywanie i czyszczenie podlég, biurek, stolow, krzesel, drzwi, lamp, grzejnikéw,
aparatow telefonicznych, rolet oraz innych przedmiotéw i sprzetu biurowego,

3) codzienne oprdznianie i mycie koszy, wymiana workdéw i wynoszenie $mieci do miejsca
ich skladowania,

4) odkurzanie $cian, sufitéw, obrazéw, lamp oswietleniowych i kratek wentylacyjnych,

5) okresowe, dwustronne mycie okien wraz ze stolarka okienna,

6) okresowe zabezpieczanie antyposlizgowe posadzek na klatkach schodowych,

7) okresowa konserwacja paneli podlogowych i plytek gresowych przy uzyciu odpowiednich
srodkow,

8) okresowe sprzatanie pomieszczen o ograniczonym dostepie,

9) utrzymywanie w czystosci toalet, a w szczegdlnosci mycie i dezynfekcja urzadzen
sanitarnych i posadzek, mycie glazury przy umywalkach, luster, armatury, pojemnikéw na
mydto, ptyn, papier i reczniki,

10)biezace uzupelianie w pojemnikach papieru toaletowego, recznikow papierowych,
mydia w plynie, plynu do mycia naczyn, kostek zapachowych i od$wiezaczy powietrza,

11)mycie schodéw zewnegtrznych i wewnetrznych, wycieranie balustrad oraz okresowa
konserwacja schoddéw zewnetrznych,

12) usuwanie innych miejscowych zabrudzen,

13) zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy poprzez zamykanie okien, drzwi,

sprawdzanie kranéw wodociggowych, gaszenie Swiatet.”;

§ 31.
Do zadan konserwatora sieci wodociagowej i kanalizacyjnej nalezy :
1) zapewnienie prawidlowej eksploatacji sieci wodociggowej na terenie Gminy,
2) sprawowanie stalej kontroli nad stanem technicznym sieci wodociggowej, a w
szczegblnosci :
— dokonywanie okresowych przegladéw, konserwacji uzbrojenia sieci wodociagowej
(zasuwy, hydranty, zdroje, skrzynki, oznakowanie, itp.),
— dokonywanie okresowego ptukania sieci wodociagowej oraz koncowek,
— przeprowadzanie remontdw i wymian uzbrojenia sieci wodociggowej,
3) w przypadku wystgpienia awarii sieci wodociggowej =
— powiadamianie przetozonych o zaistnialej awarii,
— podejmowanie decyzji o mozliwosci odcigcia doplywu wody w celu nie dopuszczenia

do strat materialnych,
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— zabezpieczenie migjsca przecieku poprzez oznakowanie i ogrodzenie terenu,

4) wykonywanie montazu i wymiany wodomierzy u odbiorcéw wody,

5) branie czynnego udzialu przy usuwaniu awarii na stacjach uzdatniania wody na terenie
Gminy,

6) informowanie przelozonych o nielegalnych poborach wody z sieci wodociagowej,

7) sprawowanie niezbednego nadzoru technicznego nad  przepompowniami i siecig
kanalizacji sanitarnej,

8) prowadzenie prac obstugi codziennej tj. przegladow urzadzen i sieci kanalizacyjnej
sanitarnej, utrzymywanie wlasciwych parametrow pracy urzadzen, utrzymywanie porzadku
i wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego przepompowni $ciekow,

9) zglaszanie koniecznosdci kapitalnych remontéw urzadzen i sieci kanalizacji sanitarne;j,

10) prowadzenie dziennika konserwacji,

11) przyjmowanie zgloszen o powstalych awariach i zglaszanie ich do odpowiednich
organow,

12) nadzér nad droznoscig przepompowni S$ciekéw oraz sprawnoscia pomp tam
zainstalowanych,

13) dokonywanie cotygodniowych odczytow przeplywomierzy $ciekowych i zapisywanie w
ksigzce przeptywomierza.

§ 32.
Szczegolowy zakres obowigzkow, zadan i uprawnien okreslajg indywidualne umowy wraz z

zakresem czynnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownikdow.

§ 33.

Przy znakowaniu spraw poszczego6lne komdrki organizacyjne Urzedu uzywajg nastgpujacych
oznaczen :
1. Sekretarz w zakresie spraw organizacyjnych SG
2. Referat Finansowy FN
3. Referat Spraw Obywatelskich OB
4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

i planowania przestrzennego OR
5. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych i droég V4
6. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami GG
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7. Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej
i ochrony $rodowiska oS

8. Samodzielne stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, zarzadzania

kryzysowego, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej ZK
9. Samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych, kadr i obstugi
kancelaryjnej KD
Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34.
1. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) wystapienia kierowane do organdéw administracji rzgdowej i samorzadowe;,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania Urzgdu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

Radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. W czasie nieobecnosci Wojta pisma zastrzezone do jego podpisu podpisuje

Zastepca Wojta.

§ 35.
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wdjta.

32



§ 36.
Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg :
1) pisma zwigzane z zakresem ich dzialania, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta.
§ 37.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg

je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VIII

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 38.

1. Wéjt oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

2. Po godzinach pracy Urzedu przyjecia obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta
i Zastepce Wajta odbywaja si¢ w kazdy poniedzialek od godz. 15.00 do godz. 16.00, po
uprzednim zgloszeniu, najpdézniej na jeden dzien roboczy przed terminem przyjecia, za
posrednictwem faksu, poczty elektronicznej, poczty lub telefonu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna

by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

§ 39.
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot zawierajacy :
- date przyjecia skargi lub wniosku,
- imi¢, nazwisko( nazwe) i adres zglaszajacego,
- zwiezly opis tresci sprawy,

- podpis wnoszacego i przyjmujacego zgloszenie.
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§ 40.
Pracownicy Urzedu obowigzani sa rozpatrywaé i zatatwia¢ skargi i wnioski z nalezyta
staranno$cia, wnikliwie i terminowo, zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach okreslajacych organizacje przyjmowania,

rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§41.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

§ 42.
Centralny rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu prowadzi Sekretarz.

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43.
W razie zmiany zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu, przekazanie akt

nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 44.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie

obowigzujace.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminy Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Skérczu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SKORCZU

RADA GMINY
WOJT
1
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
ZASTEPCA WOJTA
KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Skérczu

Samodzielne stanowisko pracy
ds. rolnictwa, le$nictwa, zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i ochrony
przeciwpozarowej

REFERAT FINANSOWY KIEROWNIK REFERATU
A J‘ Dyrektor Biblioteki Publicznej Gminy
. Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji Skérez z siedziba w Paczewie
. Stanqwllskc:i ',:ls' . dziatalno$ci gospodarczej oraz dodatkéw
ksiegowosci budzetowej mieszkaniowych
# Kierownik Zespotu Ekonomiczno-
3 Administracyjnego Szkot Gminy Skorcz
Stanowisko ds. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy z siedziba w Paczewie
dochodow i ksiggowosci zewngtrznych, kultury, sportu i rekreacji
oplat oraz promocji gminy
A Samodzielne stanowisko pracy ]?yr;:(kto; PUb,lrl‘:zgj SZ];?ty Pod}s)tawow;‘,}
Stanowisko ds. ds. obstugi Rady Gminy i planowania im. 8. Jana owskicgo w Faczewie
ksiggowosci podatkowej przestrzennego
X Samodziclne stanowisko pracy Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej
ds. inwestycji, zaméwien publicznych i drég im. Ks. Senatora Feliksa Bolta
Stanowisko ds. w Barfoznie
wymiaru podatkéw i oplat
Samodzielne stanowisko pracy
l ds. gospodarki nieruchomoSciami Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowe;j
w Mirotkach
isko ds.
]:ct:alil?(zt;sg;w osci Samodzielne stanowisko pracy
piac, . ds. gospodarki wodno-§ciekowej
budzetowej . .
i ochrony §rodowiska

Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej
w Wielkim Bukowcu

Samodzielne stanowisko pracy
ds. wojskowych, kadr i obstugi kancelaryjnej

Robotnik gospodarczy

Sprzataczka

Konserwator sicci wodociggowej
1 kanalizacyjnej




