ZARZADZENIE NR 6/2011
WOJTA GMINY MILEJCZYCE

z dnia 28 kwietnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Milejczyce.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1564, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1475, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.
1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr
106, poz. 675) zarzadzam co nastgpuje:
§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Milejczyce stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 96/04 Wéjta Gminy Milejczyce z dnia 26 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Milejczyce.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Milejczyce.
§4

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2011
Wajta Gminy Milejezyce

z dnia 28 kwietnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MILEJ CZYCE
ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Milejczyce zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacjg i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Milejczyce, a w szczegolnosci:

1)zasady kierowania praca Urzedu;

2)organizacje wewnetrzng Urzedu;

3)zakresy dziatania komorek organizacyjnych;

4)zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy 1
Wojta;

5)przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli;

6)organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

T)zasady podpisywania pism i decyzji;

8)sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych.

§ 2.Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1),,Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Milejczyce;

2)..Radzie" - nalezy przez to rozumie¢ Radge Gminy Milejczyce;

3).,Przewodniczacym” — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Milejczyce;
4),,radnym" lub ,,radnych" - nalezy przez to rozumieé¢ radnego lub radnych Rady Gminy Milejczyce;
5),,Wojcie" - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Milejezyce;

6),,Zastgpcy Wojta" - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Milejezyce;
7).,Sekretarzu" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Milejczyce;

8),.Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Milejczyce;

9).,Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Milejezyce;

10),,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Milejczyce.

§ 3.Urzad dziafa na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 4.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy powotana dla zapewnienia organom Gminy pomocy w
wykonywaniu zadan i kompetencji.

2. Wajt jest pracodawea dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Milejezyce.

§ 5.Urzad realizuje zadania:

I)wiasne gminy - okre$lone przepisami prawa;

2)zlecone z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepiséw ogolnieobowigzujacych;

3)powierzone w drodze porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzadowe;j i
samorzadowej.



4) inne okreslone przepisami prawa.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 6.1. Praca Urzedu kieruje Wéjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy Zastepcy Wojta,
Sekretarza oraz Skarbnika, ktorych jest bezposrednim zwierzchnikiem.

2. Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3.Wéjt koordynuje zadania realizowane przez Gmine.

4. W razie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow zastepuje go Zastepca
Wjta lub Sekretarz.

§ 7.Do zadan Wajta nalezy w szczegolnosci:

Dreprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2)ywykonywanie uchwatl Rady;

3)przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady;

4)przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych;
5)oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania;

6)sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadaf Urzedu;

7T)kierowanie biezagcymi sprawami Gminy;

8)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9)wydawanie zarzadzen zgodnie z przepisami prawa;

10)rozporzadzanie majatkiem Gminy oraz zaciaganie zobowiazan w zakresie ustalonym przez Rade;

11)nawiazywanie i rozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunkéw pracy zgodnie z ustawa o
pracownikach samorzadowych;

12)sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

13)kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ z zakresu obowiazku obrony cywilnej, obronnosci i
ochrony ludnosci;

14)przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow;
15)kierowanie bezpieczenstwem narodowym na terenie Gminy;

16)kierowanie dziataniami prowadzacymi do zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich usuniecia na
terenie Gminy;

17T)wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdlnych.

§ 8.1. Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez Wojta i
ponosza przed nim odpowiedzialno$é.

Z; Zagt@pca V\"‘éj ta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniaja kompleksowe
rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja dziatalno$é poszczegélnych stanowisk
pracy.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze whasciwg
organizacje¢ pracy biurowej w Urzedzie.

{4}. Skgrbnik, Jako glowny ksiggowy budzetu Gminy, sprawuje nadzér i kontrole nad gospodarka finansowa
rzedu.

§9.1. W(’):it moze upowazni¢ Zastgpcg Wajta, Sekretarza, Skarbnika lub innego pracownika Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji, o ktérych mowa w § 7 pkt 8.

2. Ewidencj¢ upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz.



§ 10.1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) aktywna promocja gminy:

a)wspotpraca z mediami — o$wiadczenia oraz komunikaty prasowe, artykuly i publikacje,
b)redagowanie i wydawanie Biuletynu Informacyjnego wydawanego w miarg potrzeb Urzedu,

¢)wspétpraca z Kierownikiem Gminnego Osrodka Kultury oraz Kierownikiem Gminnej Biblioteki
Publicznej w Milejczycach w zakresie organizowania wystaw, festynéw oraz innych imprez w celu
inicjowania ciekawych wydarzen kulturalnych w Gminie oraz promowania Gminy;

2)podejmowanie statych dziatan z zakresu rozwoju sportu i infrastruktury sportowe;
w Gminie;

3)wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, klubami;

4)wspdlpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie dziatalnosci kulturalnej i
sportowej;

5)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
2. W celu zapewnienia prawidlowe]j realizacji zadan Zastgpca Wojta wydaje polecenia stuzbowe.
3. Do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Zw”.

§ 11.1. Do zadan Sekretarza, ktory jest kierownikiem Referatu ds. inwestycji, gospodarki komunalnej oraz
spraw spotecznych, nalezy:

1)zapewnienie i nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem Urzedu;

2)organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

3)czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materiatléw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;
4)prowadzenie spraw zwiazanych ze struktura organizacyjng Urzedu;

5)kontrolowanie wlasciwego obiegu dokumentdéw w Urzedzie;

6)kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznej oraz kontrola stanu realizacji zalecen pokontrolnych;
7)czuwanie nad realizacja i terminowoscia wykonywania zadan w Urzedzie;

8)przedstawianie Wojtowi propozycji powierzenia okre$lonych czynnosci pracownikom,
a w szczegolnosei tych, ktérych w dniu opracowania Regulaminu nie powierzono nikomu
i ktorych koniecznos$é wykonywania nastapi w czasie przysztym;

9)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
oraz jednostek pomocniczych Gminy i innych organdw stosownie do obowiazujacych przepisow, a takze
zadan zwiazanych z referendum;

10)nadz6r nad przygotowywaniem projektow uchwat wnoszonych przez Wéjta pod obrady Rady oraz
projektéw zarzadzen Wojta;

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzgdu oraz nadzoér nad terminowym
zalatwianiem skarg i wnioskow w Urzedzie;

12) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego;
13)nadzér nad prowadzeniem ewidencji aktéw prawnych;
14)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;

15)nadzér nad przestrzeganiem organizacji i dyscypliny pracy oraz nad prawidtowoscia i terminowoscia
zalatwiania spraw;

16)zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw urzedu;
17)nadzorowanie prawidlowosci zatatwiania spraw obywateli w urzedzie;
18)zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

19)prowadzenie prac wynikajacych z przystosowania prawa polskiego do prawa europejskiego;



20)nadzér nad wprowadzaniem i realizacja zadan natozonych ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565 z pozn.
zm.);

21) nadzér nad tworzeniem tresci i uaktualnien strony internetowej Urzedu;
22) nadzoér nad funkcjonowaniem o$wiaty na terenie gminy,

23) koordynowanie realizacji zadah wynikajacych z ustawy z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji
o$wiatowej (Dz. U. Nr 49, poz. 463 z p6zn. zm.)

24)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta.

2. Sekretarz pelni tez funkcje Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, wykonujac zadania zgodnie
z ustawa z dnia 25 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Sekretarz wydaje polecenia stuzbowe.
4. Do oznaczania spraw uzywa symbolu "Or-1".
§ 12.1. Do zadan Skarbnika, ktéry jest kierownikiem Referatu finansowego, nalezy w szczegdlnosci:

1)opracowywanie projektu budzetu gminy i szczegdtowego planu dochodéw i wydatkow budzetu, zgodnie z
zasadami okre$lonymi przepisami prawa;

2)nadzor i koordynacja nad pracami zwiazanymi ze sporzadzaniem projektow plandéw finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

3)nadzér nad realizacja zadan realizowanych z budzetu Gminy;
4)prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;

5)dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie i
przygotowywanie projektow uchwatl w tym zakresie;

6)nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowej;

7)badanie zasadnoscei i celowosci realizowanych wydatkdw budzetowych;

8)zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidtowosci zawieranych umow oraz ich realizacji;
9)zapewnienie terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowiazan;

10)opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Wajta dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a szczegdlnosci:

a)zaktadowego planu kont,

b)zaktadowego planu obiegu dokumentow,

c)zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

d)zasad funkcjonowania kontroli i nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi;

11)kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydawania $rodkéw finansowych oraz
innych $wiadczen majatkowych;

12)informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty;
13)kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

14)sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu Gminy lub innych sprawozda i
zestawien;

I5)wspbtpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie prowadzonych spraw;

16)przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

17)wspotdziatanie z bankami - przedktadanie Wéjtowi informacji o ich biezacej kondycji finansowej i o
proponowanych lokatach;

18)wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa oraz polecen



i czynnosci zleconych przez Wojta;

19)przygotowywanie informacji i danych o cigzarach publicznych i udzielonej przez gming pomocy
publicznej, osrodkach trwatych sktadnikéw mienia komunalnego, o majatku gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pozytkéw z tego majatku, a takze innych istotnych danych wynikajacych z ustawy o
dostepie informacji publicznej w zakresie budzetu Gminy i przekazywanie ich do zamieszczenia w
Biuletynie Informacji Publicznej;

20)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2.W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Skarbnik wydaje polecenia stuzbowe.

3. Do oznaczania spraw uzywa symbolu "Fn-I".

§13.1. Szezegbtowe zakresy obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawniefi pracownikéw ustala Woit.

2. Tlos¢ stanowisk pracy ustala Wajt w zaleznosci od przyjetych warunkéw dziatania realizowanych przez
Gming w ramach przyznanych przez Rade srodkéw finansowych na wynagrodzenia.

3. Liczba stanowisk oraz zakres prowadzonych spraw moze ulec zmianie w zaleznosci od potrzeb Gminy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14.Strukture organizacyjna urzedu tworza:

1)Wajt oraz samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio Wéjtowi;

2)Urzad Stanu Cywilnego;

3)Referat finansowy;

4)Referat ds. inwestycji, gospodarki komunalnej oraz spraw spotecznych.

§15.1. W sktad Urzedu wehodza nastepujace komérki organizacyijne:

1)Wajt - Kierownik Urzedu - stanowisko z wyboru;

2)Zastgpeca Wojta - stanowisko z powotania przez Wojta;

3)Sekretarz - kierownik Referatu ds. inwestycji, gospodarki komunalnej oraz spraw spotecznych;
4)Skarbnik - stanowisko z powolania przez Rade — kierownik Referatu finansowego;

5)Radca prawny;

6)Urzad Stanu Cywilnego, w skiad ktérego wchodza:

a)Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

7)Referat finansowy, w skiad ktérego wchodza:

a)kierownik referatu — Skarbnik,

b)stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

c)stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowe;j,

d)stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

e)stanowisko obstugi kasowej i rozliczen finansowych

8)Referat ds. inwestycji, gospodarki komunalnej oraz spraw spotecznych, w sktad ktérego wchodza:
a)kierownik referatu — Sekretarz,

b)stanowisko ds. inwestycji, nieruchomosci i zamowien publicznych,

¢)stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej oraz zagospodarowania przestrzennego,
c?st_anowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych i kancelarii
niejawne;j;

d)stanowisko ds. pracowniczych, obstugi Rady oraz Wojta,



e)pracownicy obstugi:
- kierowca samochodu osobowego (1 stanowisko),

-kierowcy: autobusu (1 stanowisko),samochod ciezarowy OSP Mielejezyce (1 stanowisko), samochdd
cigzarowy OSP Sobiatyno (V% etatu),

- robotnicy gospodarczy (V2 etatu),
- sprzataczka (1 stanowisko),
- osoba sprawujaca opieke wychowawcza przy dowozie dzieci (2 stanowiska w wymiarze po % etatu).

2. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz Kancelaria niejawna. Przy
znakowaniu spraw Pelnomocnik uzywa symbolu "In".

3. W Urzedzie funkcjonuje Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego.

4. Cztonkéw Gminnego Zespohu Zarzadzania Kryzysowego wyznacza Wojt sposrod pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy, gminnych jednostkach organizacyjnych lub w jednostkach
pomocniczych.

5. Do zadan Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

a)ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozef mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo publiczne i
prognozowanie tych zagrozen,

b)przygotowywanie propozycji dzialan i przedstawianie Wojtowi wnioskow dotyczacych wykonania,
zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie reagowania kryzysowego;

¢) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwiazanych z zagrozeniami;

d) realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej;

e) opiniowanie gminnego planu reagowania kryzysowego;

f) opiniowanie gminnego planu ochrony infrastruktury krytycznej.

g)planowanie wsparcia organéw kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu administracji publicznej;
h) przygotowywanie warunkéw umozliwiajacych koordynacj¢ pomocy humanitarnej.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA STANOWISK

§16. Do zadan wspélnych dla stanowisk pracy naleza nastgpujace zadania stosownie do merytorycznych
whasciwosei:

1)opracowywanie projektow planéw rozwoju gminy, okresowych ocen, analiz, informacji
i sprawozdan;

2)przygotowywanie dla potrzeb Wajta, Rady i Komisji oraz innych upowaznionych organéw
i wladz informacji, analiz i ocen;

3)zatatwianie skarg wnioskéw i postulatéw ludnosci oraz zgtoszonych interpelacji radnych;
4)realizowanie zadan z zakresu obronnoéci kraju wynikajacych z przepisow prawa;

5)udostepnianie posiadanej informacji publicznej wedlug zasad i trybu okreslonego odrgbnymi przepisami
oraz przygotowanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej;

6)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;
7)wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migedzy stanowiskami;

8)realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywaniu
zaméwien;

9)przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;
10)przestrzeganie przepisdw ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

11)realizacja obowiazkow wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;



12)przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych
1 zabezpieczenia mienia;

13)prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postepowania egzekucyjnego;

14)prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt
i przekazywanie ich do archiwum zakladowego;

15)wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

16)wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie zadan stanowiska;

17)wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zarzadzania kryzysowego;
18)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow.

§17. Poszezeg6lne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacjg zadan Gminy i realizacja zadan
i kompetencji Wojta.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18.1. Do zadan Referatu finansowego w szczego6lnosci nalezy:

1)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych pozostajacych w
zakresie wlasciwosci gminy;

2)prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw;

3)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu;

4)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat (decyzje, postanowienia);

5)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego;

6)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych;

7)przygotowywanie projektow aktow dotyczacych podatkdw i optat;
8)przygotowywanie sprawozdan finansowych, w tym dotyczacych podatkéw i optat;
9)obstuga ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

10)przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Wéjta;

1T)udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy;

12)zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;

13)uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezeg6lnych dysponentéw budzetu Gminy;
14)przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczoscei;
15)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
16)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

I7)prowadzenie ksiag rachunkowych;

18)rozliczanie inwentaryzacji;

19)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;

20)przygotowywanie informacji i danych o cigzarach publicznych i udzielonej przez gming pomocy
publicznej, o srodkach trwatych sktadnikéw mienia komunalnego, o majatku gminnych jednostek



organizacyjnych oraz pozytkéw z tego majatku, a takze innych istotnych danych wynikajacych z ustawy o
dostepie informacji publicznej w zakresie budzetu gminy i przekazywanie ich do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej;

21)naliczanie wynagrodzenia pracownikom i terminowe jego wyptacanie;
22)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, kart ZUS;
23)przygotowywanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw uzyskanych z tytutu stosunku pracy:

24)terminowe odprowadzanie naleznosci na rzecz Skarbu Pafstwa zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowe;j;

25)gospodarka drukami $cistego zarachowania;

26)prowadzenie ewidencji abonentéw telefonicznych i rozméw telefonicznych, bedacych wlasnoscia Gminy;
27)prowadzenie ewidencji rejestrow i catosci dokumentacji zwiazanej z podatkiem od towardw i ushug;
28)prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od uméw , zlece i o dzieto dotyczacych osob fizycznych;

29)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225,
poz.1635 z pdzn. zm.);

30)prowadzenie rozliczefi z Urzgdem Skarbowym i ZUS wynikajacych z naliczanych wynagrodzen
pracowniczych;

3)przekazywanie na konta bankowe wnioskodawcéw kwot przyznanych (w formie pienigznej) stypendiow i
zasitkow szkolnych uczniom zamieszkatym na terenie gminy.

2. W zakresie stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych nalezy w szczegoblnosci:

I)wnioskowanie w sprawach ustalania wysokosci podatkéw i optat lokalnych - przygotowywanie projektow
uchwat w tym zakresie;

2)dokonywanie wymiaru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, od posiadania psow;

3)prowadzenie spraw dotyczacych umorzenia, odroczenia podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
przedsigbiorcow;

4)prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie ulg podatkowych;
5)sporzadzanie sprawozdan podatkowych;

6)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz w sprawach wysokosci oplacanych sktadek na
ubezpieczenie spofeczne rolnikow;

T)przyjmowanie wnioskéw od podatnikéw podatku rolnego o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawie ustalenia zwrotu tego podatku;

8)prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie okre$lonym odrgbnymi przepisami;
9)wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;

10)do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Fn-I7,

3. W zakresie stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej lezy w szczegdlnoscei:

1)prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkéw i oplat lokalnych;
2)prowadzenie egzekucji naleznych podatkéw i optat lokalnych;

3)wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych;

4)organizowanie i nadzér inkasa naleznosci pobieranych przez inkasentéw;

5)rozliczanie i kontrola rachunkowa soltyséw:

6) naliczanie inkasentom prowizji za pob6r naleznych podatkéw i opfat;

7)prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;



8)prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych i upomnien;

9)wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;

10) do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Fn-II".

4. W zakresie stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej lezy w szczegdlnoscei:

1)prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych ,funduszy celowych i srodkéw specjalnych:
2)sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3)klasyfikowanie dowodow ksiggowych wg wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej,
4)dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiegowych,

5) prowadzenie analitycznej ksiggowosci wydatkéw i kosztow jednostek budzetowych, funduszy celowych i
$rodkow specjalnych,

6)prowadzenie analitycznej ksiggowosci inwestycji wg poszczegolnych zadan
i obiektow,

T)prowadzenie ksiag materialowych i kont magazynowych jednostki budzetowej, funduszy celowych i
srodkow specjalnych,

8)podejmowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, wspotpraca z
komisja inwentaryzacyjna w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji i wycenianiem spisanych
sktadnikow majatkowych, ustalanie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie,

9)sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie srodkéw pienigznych,
10)czuwanie aby optacone dowody byty prawidtowo kasowane i aby nie dopusci¢ do powtérnych wyplat,
I1)kontrola rachunkow i wyciagdéw bankowych,

12)prowadzenie ewidencji syntetycznej TPK,

I3)prowadzenie analitycznej ksiggowos$ci rozrachunkowej;

14) w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT):

a) naliczanie podatku,

b) wystawianie faktur,

c¢) prowadzenie rejestru sprzedazy,

d) sporzadzanie deklaracji VAT,

e) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym;

15)obstuga funduszu ptac i swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, a w szczegdlnosci:
a)prowadzenie dokumentacji wynagrodzen poszczeg6lnych pracownikow,

b)sporzadzanie list pfac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno - prawnych,
przekazywania potracen dokonywanych od list ptac,

c)prowadzenie ewidencji naliczonej i przekazanej zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych i
dokonywanie rozliczen z wtasciwym Urzedem Skarbowym,

d)prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkow chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych,

e)opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych,pétrocznych i
rocznych z wykorzystania funduszu ptlac;

16)opracowywanie okresowych sprawozdan:
a)jednostkowych i zbiorczych z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych,

b)jednostk_owych i zbiorczych za okresy kwartalne, potroczne i roczne w petnej szczegdlowoscei podziatek
klasyfikacji wydatkow i dochodow budzetowych, srodkéw specjalnych, funduszy celowych i zaktadéw



budzetowych,

¢) sporzadzanie bilanséw pétrocznych i rocznych jednostkowych i zbiorczych w ukiadzie Typowego Planu
Kont;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu,
18) do oznaczania spraw uzywa symbolu ,.Fn-1IT".

5. W zakresie stanowiska obstugi kasowej i rozliczen finansowych;
1) prowadzenie kasy urzedu;

2) prowadzenia ewidencji $srodkow trwatych 1 wyposazenia;
3)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow:

a) prawa o stowarzyszeniach,

b) prawa o zgromadzeniach,

c) prawa o zbidrkach publicznych,

4) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:

a)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b)zatatwianie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie
przewidzianym odrebnymi przepisami na podstawie upowaznienia,

c)zatatwianie spraw zwiazanych z czasem pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

d)przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

e)okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow sprzedazy tych
napojow z zasadami okreslonymi w uchwale Rady.

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;
6) do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Fn-1V”.

§19.1. Do zadan Referatu ds. inwestycji, gospodarki komunalnej oraz spraw spotecznych nalezy w
szczegolnosci:

1)prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami na terenie Gminy;
2)prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, utrzymania ulic i placéw;

3)prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego i wykonywanie zadan wynikajacych
Z ustawy prawo energetyczne;

4)prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg;
5)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalne;j;
6)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa;

T)prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, ochrony §rodowiska, przyrody, zwierzat
i gospodarki odpadami;

8)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami;
9)prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych;

10)prowadzenie spraw z zwigzanych z przygotowaniem projektdéw infrastrukturalnych, w tym projektéw
infrastrukturalnych UE;

11)prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego;
12)prowadzenie spraw o$wiatowych;

13)obstuga informatyczna urzedu;



14)prowadzenie spraw pracowniczych w Urzedzie;
15)obstuga biurowa i organizacyjna Rady i jej Komisji;

16)przekazywanie do publikacji w dzienniku urzgdowym i do organéw nadzoru uchwat podjetych przez
Radg;

17)obstuga organizacyjno-administracyjna samodzielnych stanowisk;

18)przyjmowanie, wysylanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

18)prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu;
19)prenumerata czasopism;

20)nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

21)zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne materiaty, sprzet i wyposazenie,

2. W zakresie stanowiska ds. inwestycji, nieruchomosci i zaméwien publicznych:
1w zakresie inwestycji:

a)wykonywanie prac zmierzajacych do prawidtowego przygotowania inwestycji, ich realizacji, odbioru,
rozliczenia i przekazania do uzytku,

b)prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem drog i ulic gminnych oraz
chodnikow,

c)prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

d)nadzoér nad realizacja odsniezania,

e)wydawanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego,

f)prowadzenie spraw zwiazanych z remontami , konserwacja i funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,

g)wykonywanie czynno$ci w zakresie finansowania o$wietlenia ulic, placdéw i drég znajdujacych sie na
terenie gminy;

h)umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic i placow gminnych;

i)poszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych ze zrédet krajowych i zagranicznych na
realizacje zadan podejmowanych przez gming oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji w celu
pozyskania tych srodkow;

J)wspdlpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie aplikowania o srodki
zewngtrzne;

k)prowadzenie rozliczen, monitoringu oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w projektow
realizowanych przez Urzad Gminy oraz nadzorowanie w/w czynnoséci w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy;

Dwspotpraca w zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na terenie Gminy;

2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a)sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ gminy w trybie
przetargowym i bezprzetargowym,

b)oddawanie w najem, dzierzawe badz uzyczenie osobom prawnym i fizycznym nieruchomosci
komunalnych,

c)dokonywanie zamiany nieruchomosci gminnych na nieruchomosci stanowiace wiasnosé oséb fizycznych i
prawnych,

d)prowadzenie spraw zwiazanych z darowaniem przez gmine nieruchomosci na cele publiczne,

e)oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaty zarzad, najem i dzierzawe oraz
uzyczenie na cele zwigzane z zakresem ich dzialalnosci,



f)zabezpieczanie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz wydawanie
zaswiadczen o splacie wierzytelnosci,

g)wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

h)tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji mienia i nabycia nieruchomosei w
postepowaniu cywilno-prawnym i administracyjnym,

i)ustalanie oplat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania urzadzen
infrastruktury technicznej,

Jj)aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego zarzadu,
l)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosei,

[)prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntéw rolnych przejetych od Agencji Wiasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa,

m)gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wiasnos¢ Gminy,

n)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w odniesieniu do spraw
majacych zwiazek z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

o)przygotowywanie i wydawanie postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci zgodnie z ustawa.
o gospodarce nieruchomosciami;

p)prowadzenie rejestru zabytkow na terenie gminy i wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,
q)wszczynanie postgpowania rozgraniczeniowego,

r)dokonywanie oceny prawidlowosci wykonywania czynno$ci ustalenia przebiegu granic,

s)wydawanie decyzji w zakresie rozgraniczenia w przypadku nie zawarcia ugody,

t)Jumarzanie postgpowania w przypadku zawarcia ugody lub sporu i przekazania sprawy do rozstrzygniecia
przez sad.

3) w zakresie zaméwien publicznych:

a) organizowanie, przy wspolpracy odpowiednich stanowisk, postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych;

b) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami odno$nie zaméwien publicznych;

¢) przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
w zakresie zajmowanego stanowiska.

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;
5) do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Or-11".

3. W zakresie stanowiska ds. ochrony srodowiska, gospodarki komunalnej oraz zagospodarowania
przestrzennego:

1)w zakresie ochrony srodowiska:

a)prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwziecia;

b)sporzadzanie corocznych informacji o prowadzonych postgpowaniach za rok poprzedni w terminie do
konca marca,

¢) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i wydawanie opinii dotyczacych oddziatywania na $rodowisko w zwiazku
z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej i innej,

d) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno - technicznych celem likwidacji zagrozen dla
srodowiska, a w szczegolnosci nielegalnych dzikich wysypisk $mieci i odpadéw, odprowadzania éciekdw,

¢) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ustalanie opfat z tego tytutu, naliczanie i egzekucja kar za
usuwanie drzew bez zezwolenia,

fprzygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolef na §wiadczenie ustug w



zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,
g)prowadzenie spraw w zakresie postepowania z odpadami,
h)podejmowanie dziatan zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystoéci na terenie Gminy,

i)wspotdzialanie w zakresie ochrony srodowiska z organami administracji rzadowej, samorzadowej i
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

Jwykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego ochronie oraz o
ocenach oddziatywania na $rodowisko,

k)popularyzacja ochrony przyrody i nadzér nad zabytkami przyrody,
Dprzygotowywanie opinii w sprawie uznawania laséw za ochronne,
m)przygotowywanie opinii do wnioskéw o przyznanie dotacji na zalesianie gruntéw;

n) realizacja zadan gminnych wynikajacych z przepiséw prawa gérniczego
1 geologicznego;

0) wykonywanie zadan nalezacych do Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 18 lipca 2001 r.-
Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019 ze zm.),

2)w zakresie rolnictwa:
a) wspoldziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzecych,

b) propagowanie informacji w zakresie upraw, hodowli, ochrony roslin oraz przetwérstwa rolno-
spozywczego wsrdd rolnikéw,

¢) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,
d) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolefi na uprawe maku,
€) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

f) wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwoddw fowieckich w sprawach ochrony 1 hodowli
zwierzyny,

g) przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, ktére moga by¢ przeniesione na ludzi lub
zwierzeta gospodarskie,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem na terenie gminy kleski zywiotowej i innych klesk
powodujacych zniszczenia w uprawach,

i) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ksztattowaniu
ustroju rolnego,

J) zalatwianie interesantow w zakresie gromadzenia niezbednych danych odnosnie pracy_
w gospodarstwie rolnym - wspdtpraca w tym zakresie z KRUS i ZUS;

3) w zakresie gospodarki komunalne;:

a)planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energig elektryczng na obszarze gminy,
b)opracowywanie planu zaopatrzenia w cieplo, paliwa gazowe i energi¢ elektryczna,

¢c)prowadzenie ewidencji urzadzen sieci kanalizacji i obstugi oczyszczalni $ciekow,

d)prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa,

e)prowadzenie spraw w zakresu zarzadu lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowiacymi wiasnoéé
gminy
= »

f)sporzadzanie uméw najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

g)wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu regulowanego - przygotowywanie
projektéw uchwat i zarzadzen w tym zakresie,

h)gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

)wykonywanie zadan w zakresie zbi orowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekéw i



utrzymania urzadzen kanalizacyjnych oraz prowadzenie wiasciwych ewidencji

J)nadzoér nad wiasciwa eksploatacja i utrzymaniem sprawnosci technicznej stacji i sieci wodociagowych na
terenie gminy,

k)wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci opfat za $cieki - przygotowywanie projektow uchwat i
zarzadzen w tym zakresie,

I)nadzér nad pozostalymi obiektami komunalnymi, w tym zbiornikiem matej retencji,
Hywydawanie kart drogowych kierowcom i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
m)przyjmowanie zgloszen (zamowien) na wynajem sprzetu gminnego.

4) w zakresie gospodarki przestrzenne;j:

a)przygotowywanie materialéw niezbednych do studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

b)przygotowywanie materialdw do sporzadzania projektéw plandéw zagospodarowania przestrzennego,

c)przyjmowanie wnioskéw o sporzadzanie i aktualizacje miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o lokalizacj inwestycji
celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

e)wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

f)przedkiadanie wtasciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpieczefistwa panstwa do
zaopiniowania projektow studiéw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
uzgadnianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie obronnosci i
bezpieczenstwa pafistwa;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;
6) do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Or-III".

4. W zakresie stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych i
kancelarii niejawne;j;

1)obstuga informatyczna urzedu, tj:

a) biezaca obstuga i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu,
b) wysytka materiatéw do publikacji w wojewoddzkim dzienniku urzedowym,

¢) przygotowanie i aktualizacja formularzy elektronicznych,

d) biezaca obstuga cyfrowego urzedu,

e) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do internetu, abonamentéw i urzadzen telefonicznych,

f) nadzér nad sprzetem komputerowym w Urzedzie oraz przygotowywanie zapotrzebowania na sprzet ;
g) wykonywanie zadan nalezacych do administratora bezpieczenistwa informacji;

h) prowadzenie Kancelarii niejawnej;

1) prowadzenie rejestru pism poufiych i zastrzezonych.

2) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony:

a)wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,

b)opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy,

c)planowanie dziatalnoéci w zakresie realizacji planu obrony cywilnej,

d)organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

e)przygotowywanie i organizacja dziatania systemu powszechnego ostrzegania i ewakuowania ludnosci oraz
systemu wykrywania skazen,



f)koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem dziatan formacji obrony cywilnej,
g)wspdhuczestniczenie w planowaniu rozérodkowania zatog zaktadéw pracy i ewakuacji ludnoéci,
h)uczestniczenie w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

i) organizacja i przygotowywanie do uruchomienia akcji kurierskiej,

J)planowanie i koordynacja przedsigwzigé w zakresie przygotowania sit i srodkéw do prowadzenia akcji
ratunkowej w rejonach nadzwyczajnych zagrozen,

k)wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony;
3)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym:

a)koordynacja i organizowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, zwanego dalej
»Zespotem” 1 wykonywanie zwigzanych z tym zadan;

b)przygotowanie projektu rocznego planu pracy Zespotu,

c)opracowanie projektu regulaminu biezacych prac Zespotu oraz propozycji dziatan
w sytuacjach zagrozen katastrofa naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowej,

d)prowadzenie dokumentacji dziatan i prac Zespotu zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 3
grudnia 2002 r. w sprawie sposobu tworzenia gminnego zespotu reagowania, powiatowego i wojewddzkiego
zespotu reagowania kryzysowego oraz Rzadowego Zespotu Koordynacji Kryzysowej i ich funkcjonowania;

4)prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa a w szczegélnosci:

a)tworzenie warunk6éw organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na potrzeby obronne panistwa w
formie planow i ich opracowywanie,

b)sporzadzanie plandéw operacyjnych funkcjonowania Gminy i uzgadnianie ich z Wojewoda,
c)organizowanie szkolen obronnych,

d) informowanie 0s6b reklamowanych o obowiazku petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

¢) utworzenie systemu statego dyzuru na potrzeby stalej gotowosci obronnej panstwa;
5)zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materialy, sprzet i wyposazenie,

6)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;

7T)wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;

8)do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Or-IV*.

5.W zakresie stanowiska ds. spraw pracowniczych, obstugi Rady i Wojta:

1)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

2)prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikéw Urzedu, w tym organizowanie szkoler i
doskonalenia zawodowego pracownikow;

3)zapewnienie warunkéw i przygotowanie dokumentacji proceduralnej do przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych urzednikow;

4)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

5)kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

6)obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna organéw gminy oraz Komisji;
T)sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady i Komisji;

8)prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji radnych oraz postulatow i
wnioskow wyborcédw - czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem:

9)obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady;



10)posredniczenie w przeptywie informacji migdzy Rada i Komisjami;
11)przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady odpowiednim stanowiskom pracy;
12)terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Radg;

13)przekazywanie do publikacji w wojewddzkim dzienniku urzedowym oraz oglaszanie na tablicy ogloszen
Urzedu i w miejscach publicznych na terenie gminy aktéw prawnych wydawanych przez organy gminy;

14)przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
15)prowadzenie dziennika korespondencji, takze w formie elektronicznej;

16)prenumerata czasopism;

17)prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

18)realizacja innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu;

19)do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,Or-V7.

7.Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

1) w zakresie kierowcy samochodu osobowego :

a) obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego srodka transportu,
b) przewozy osob zgodnie z poleceniem przetozonych,

¢) pomoc w pracach remontowych, porzadkowych oraz odsniezaniu na terenie Milejczyc,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

- zapewnienie OSP $rodkow alarmowania i facznoscei,

- zapewnienie pomieszczei, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
- zapewnienie $rodkéw transportowych do akcji ratowniczych i cwiczen,

- sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa,

- prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczo$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

- rozliczanie Kkart pracy sprzetu silnikowego w jednostkach OSP,

- opracowywanie projektéw, programéw i plandéw ochrony przeciwpozarowe;.

¢) utrzymanie wyposazenia Urzedu (z wyjatkiem komputeréw i innych urzadzen biurowych) w nalezytym
stanie,

f) obstuga kottowni olejowych w budynku administrowanym przez gming,

g) konserwacja i naprawa instalacji c.o. i wodno-kanalizacyjnych w budynkach administrowanych przez
Gmine,

h) dbanie o powierzony sprzet,

i) pomoc w odsniezaniu chodnikéw oraz gminnych parkingow i alejek,

j) pomoc w trzymaniu czystosci i porzadku na terenie Gminy,

k) pomoc w odkrzaczaniu poboczy drog gminnych i rolniczych drég dojazdowych,

1) przestrzeganie przepisdw bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;

2)w zakresie kierowcy autobusu:

a) dowozenie uczniow do szkoty,

b)obstuga, konserwacja i drobne naprawy oraz utrzymanie w dobrym stanie przyjetego srodka transportu,

¢)dowozenie dzieci i mtodziezy na imprezy szkolne, konkursy, wycieczki itp. zgodnie
z poleceniem przetozonych,



d)pomoc w pracach porzadkowych oraz od$niezaniu na terenie gminy Milejczyce,

e)pomoc przy naprawach sprzetu i remontach w budynkach administrowanych przez Gming (z wyjatkiem
Z8),

f)przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,
g)wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;
4) w zakresie kierowcow samochodow cigzarowych OSP:

a) utrzymanie w ciagtej gotowosci i sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu w ramach obstugi
codziennej oraz poprzez okresowe przeglady techniczne w stacjach obstugi pojazdow,

b) utrzymanie w ciaglej sprawnosci technicznej motopomp posiadanych na stanie poprzez okresowe
przeglady,

c) konserwacja sprzetu, porzadkowanie i utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen operacyjnych
(garazy),

d) dowozenie dzieci do szkoly zgodnie z dyspozycja przetozonych,

e) utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprzetu,

f) pomoc w utrzymaniu czystosci i porzadku na terenie Gminy,

g) odéniezanie drég i ulic gminnych,

h) wykonywanie napraw i remontéw w budynkach administrowanych przez Gmine (z wyjatkiem ZS),
i) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

j) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;

9)w zakresie robotnikéw gospodarczych:

a) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Gminy,

b) utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego sprzetu,

¢) od$niezanie drog i ulic gminnych oraz chodnikow, parkingéw i alejek,

d) odkrzaczanie poboczy drog gminnych i rolniczych drog dojazdowych,

e) przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

f) wykonywanie innych. prac zleconych przez kierownictwo Urzedu;

10)w zakresie sprzataczki:

a) utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych Urzedu oraz korytarzy,

b) zabezpieczenie budynku Urzedu przed kradzieza, wiamaniem i pozarem w godzinach pracy,
¢) dbanie o kwiaty doniczkowe oraz rabatowe,

d) przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. na zajmowanym stanowisku,

e) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo Urzedu.

7) w zakresie osoby sprawujacej opieke przy dowozie dzieci:

a)posiadanie wykazu dowozonych dzieci na poszczegdlnych trasach;

b)sprawdzanie stanu liczebnosci ucznidéw w czasie oczekiwania na pojazd oraz wewnatrz pojazdu;
c)dopilnowanie fadu i porzadku przy wsiadaniu i zajmowaniu miejsc w pojezdzie;

d)zwracanie uwagi na wiasciwe zachowanie sig uczniow w czasie jazdy:;

¢)zapewnienie bezpiecznego przejazdu, wsiadania i wysiadania z pojazdu, bezpiecznego przejécia na miejsce

zbiorki

f)wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



§ 20. 1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, przepiséw szczegolnych, a zwlaszcza:

a)zatatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem matzenstw,
b)prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgondw,
c)prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

d)wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

e)wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

f)dokonywanie zmiany imienia i nazwiska;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

4) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;

5) wykonywanie zadan nalezacych do wéjta zwiazanych z wyborami do sejmu, senatu, organéw samorzadu
terytorialnego z wylaczeniem prowadzenia rejestru stalego wyborcow
i sporzadzania spisu wyborcow;

6) oznaczanie i nadawanie nieruchomosciom numerdw porzadkowych;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;
2. Do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,USC-1".

§ 21. 1. Do zadan radcy prawnego, dziatajacego zgodnie z ustawa o radcach prawnych,
w szczegolnosci nalezy:

lopiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady rady;

2)obstuga prawna Wéjta i doradztwo prawne na rzecz poszczegolnych stanowisk pracy;

3)wykonywanie zastepstwa sadowego w ramach udzielonego petnomocnictwa;

4)udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisoéw prawnych;

S)wydawanie opinii prawnych dotyczacych stosunku pracy z pracownikami Urzedu;

6)opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming;

T)informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym
dziatalnosci Gminy;

2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta;

3. Do oznaczania spraw uzywa symbolu ,,RPr”.

§ 22. W Gminie realizowane sa zadania dotyczace dziatania oraz warunkéw uczestnictwa w tych dzialaniach
Ochotniczych Strazy PozZarnych wlaczonych do Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na terenie
Powiatu siemiatyckiego.

§ 23. Sprawy Kultury i Sztuki prowadza Gminna Biblioteka Publiczna w Milejczycach oraz Gminny
Osrodek Kultury w Milejezycach zgodnie ze Statutami tych jednostek uchwalonymi przez Rade Gminy.

§ 24. Zadania z zakresu opieki spolecznej oraz zwiazane z ochrong zdrowia wykonuje Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Milejczycach.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§ 25. 1. Projekty aktow prawnych Rady i Wéjta opracowuja poszezegdlni pracownicy Urzedu badz
Jednostek organizacyjnych, w zaleznosci od merytorycznego zakresu regulacji.



2. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ zasad legislacji okreslonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwcea 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§ 26. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1)ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac¢ skutki finansowe;
2)z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;

3)z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki zadania i obowiazki;
4)z radca prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakeyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich
podjecie przedktadane sa Radzie za posrednictwem stanowiska ds. pracowniczych, obstugi Rady oraz
Wojta.

3. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, réznice migdzy stanem
obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygnigcia.

ROZDZIAL VII ]
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELI

§ 27. 1. Wéjt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 15.00.
2. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.
3. Rejestr przyjetych interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 28. 1. Skarbnik, Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg obywateli w sprawach skarg i
wnioskéw codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

4. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sa wlasciwym komoérkom organizacyjnym
do rozpatrzenia i zalatwienia.

§ 29. 1. Skargi na Wéjta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w
rejestrze, przekazywane sa Przewodniczacemu Rady celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zatacza si¢ pisemne wyjasnienia Wjta lub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na okoliczno$¢ zarzutéw podnoszonych
w skardze.

§ 30. 1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach i
wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1)Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zastepey, Sekretarza i Skarbnika;
2)Wajt lub Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikdw i funkcjonowania Urzedu.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA I PROWADZENIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna, prowadzong zgodnie ze standardami
kontroli zarzadcezej i odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 32. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1)Sekretarz;
2)Skarbnik.



2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegolnoscei:
1)przestrzeganie dyscypliny pracy;

2)terminowos¢ zatatwiania spraw;

3)wykonywanie czynnosci techniczno - kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji biurowej;
4)przestrzeganie przepiséw prawa przy zalatwianiu spraw;

5)zatatwianie skarg i wnioskow;

6)prowadzenie archiwum zakladowego.

3. Kontrole wewnetrzna nalezy taczy¢ z instruktazem.

4. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazéwek w zakresie sposobu
zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisdw prawa.

§ 33. 1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewnetrzna w stosunku do jednostek
wymienionych w zadaniach szczegétowych.

2. Skarbnik prowadzi kontrole w jednostkach powiazanych z budzetem Gminy.
3. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
1)kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2)problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dzialalnosci jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostek;

3)doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;

4)sprawdzajacej sposdb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno$¢ udzielonej odpowiedzi
0 sposobie wykonania.

§ 34. 1. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Woijta,
zgodnie z odregbnym zarzadzeniem w Wojta.

2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.

3. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Skarbnik.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 35. 1. Wojt podpisuje:

1)zarzadzenia i regulaminy;

2)pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3)pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;
4)odpowiedzi na skargi i wnioski;

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikdéw Urzedu;

6)petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

7)pisma zawierajace oswiadczenia woli z zakresu spraw pracowniczych;

8)petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych;

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgloszone za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl wytacznie dla siebie;

12)decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;



13)wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;

14)odpowiedzi na wystapienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sadu;

15)wnioski o odznaczenia.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwoscei zgodnie
z dokonanym podziatem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 36. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 37. 1. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci, w ramach udzielonych przez Wéjta
upowaznien podpisuja:

1)pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2)decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej 1 inne pisma wynikajace z
postgpowania administracyjnego i przewidziane KPA.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja swoim podpisem
umieszezonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

3. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wajta, umow cywilno- prawnych oraz innych
pism uzywa pieczeci o tresci: "Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym".
] ROZDZIAL X
SPOSOB I TRYB DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§ 38. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz w stosownym zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Milejczyce.

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzedu oraz zamieszczeniu w
Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 40. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zapoznania sie z trescia Regulaminu i przestrzegania jego
postanowien.




