Zatacznik do

Zarzadzenie Nr 1/2015 Wéjta Gminy Ciepielow

z dnia 15 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania Urzedowi Gminy Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W CIEPIELOWIE

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

g 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ciepielowie, zwanego dalej ,Urzedem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) zadania Urzedu Gminy,
2) organizacje Urzedu Gminy,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, Referatéw i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy,
5) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow.

§ 2.
Urzad Gminy w Ciepielowie realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawg z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. Nr 594 z p6zn. zm./
i innymi ustawami szczegdlnymi, Statutem Gminy, Uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, powierzone oraz przyjete w drodze porozumien.

§ 3.

Urzad jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

8§ 4.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.
2. Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu.

8§ 5.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje zadania
okreslone w obowigzujgcych przepisach.

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Ciepieléw, ul. Czachowskiego 1.

3. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzadowymi.

4, Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

5. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 6.

Siedzibg Urzedu jest miejscowosc¢ Ciepieldw, ul. Czachowskiego 1.

8§ 7.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,
. Gminie - rozumie sie przez to Gmine Ciepieldw,
. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Ciepielowie,
. Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Ciepieldw,
. Wojcie — rozumie sie przez to Wojta Gminy Ciepieldw,
. Zastepcy Woéjta - rozumie sie przez to Zastepce Wojta Gminy Ciepieldw,
. Sekretarzu Gminy - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Ciepieldw,
. Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy,
. USC - rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilnego.

OoNOOTU P, WNE
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§ 8.

1. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktorej Wéjt wykonuje zadania gminy.

2. Do zadan Urzedu Gminy w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatéw pod obrady Rady oraz dla
potrzeb Wdijta,
2) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa i uchwat Rady,
3) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji Rady,
4) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
5) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej nalezacych do kompetencji Woijta,
6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,
7) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy, nalezacych
do kompetencji Wajta.

ROZDZIAL 11
Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 9.

1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowiq:
1) Wéjt Gminy,
2) Zastepca Wéjta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.

2. Nadzér nad Referatami Urzedu jest sprawowany:
- nad Referatem Finansowym przez Skarbnika Gminy,
- nad Referatem Prawno - Organizacyjnym, Rozwoju i Inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z
rozwojem gminy i inwestycjami okreslonymi w § 22 ust. 7 i ust. 8 - przez Zastepce Wojta Gminy,
- nad Referatem Prawno — Organizacyjnym, Rozwoju i Inwestycji w zakresie spraw prawno -
organizacyjnych okreslonych w § 22 ust. 1,2,3,4,5,6 przez Sekretarza Gminy,
- nad Referatem Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska przez Sekretarz Gminy,
- nad Urzedem Stanu Cywilnego przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 10.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1.Referat Finansowy — w oznakowaniu akt uzywa symbolu -,RF”,

2. Referat Prawno - Organizacyjny, Rozwoju i Inwestycji — w oznakowaniu akt uzywa symbolu
- ,RPORII",

3. Referat Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — w oznakowaniu akt
uzywa symbolu -,RRGKiOS”

4. Urzad Stanu Cywilnego- w oznakowaniu akt uzywa symbolu -,USC”",

ROZDZIAL III
Zasady funkcjonowania Urzedu

§11.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) zasada praworzadnosci,
2) zasada podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
3) zasada stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,
4) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
5) zasada wzajemnego wspoétdziatania.

§ 12.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziatajq na podstawie przepiséow prawa
i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
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§ 13.

1. Woijt kieruje Urzedem bezposrednio oraz przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastepca Wéjta, a w razie nieobecnosci
Zastepcy Wajta Sekretarz Gminy.

3. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wdéjt, Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednio przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Pracg Referatéw kierujg kierownicy Referatdow, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczony
przez Wojta pracownik Urzedu.

6. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowigzki wykonuje wyznaczony pracownik, tego
samego referatu lub pracownik wyznaczony przez Waéijta, Zastepce Wéjta, Sekretarza Gminy, lub
Skarbnika Gminy.

7. Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego, innymi przepisami szczegdlnymi oraz instrukcjg kancelaryjna.

8. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw w Urzedzie ponoszg
pracownicy przed Wéjtem.

9. Nadzér biezgcy nad witasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli sprawuje Woijt.

10. Wojt, Zastepca Wéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnik, pracownicy referatéw przyjmujq
interesantdw w godzinach pracy Urzedu od 71> - 1515

§ 14.
1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sie w sposdb racjonalny i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy, zamawianie ustug i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.

§ 15.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sg zobowigzani do
wzajemnego wspoétdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji, wzajemnych konsultacji i wspétpracy.

Rozdziat IV.
Zadania Wajta, Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 16.
Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegélnosci:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem.
2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.
3) Uczestniczenie w pracach zwigzkdéw i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych z tych porozumien.
4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.
5) Upowaznianie innych pracownikéow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
7) Ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.
8) Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych.
9) Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotow.
10) Przyjmowanie ustnych o$swiadczen woli spadkodawcy.
11) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.
12) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz podjetych w
ramach porozumien.
13) Realizacja budzetu Gminy.
14) Realizacja uchwat Rady Gminy.
15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwat Rady Gminy.
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§ 17.

Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy:
1) Zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci.
2) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw z funduszy unijnych i funduszy
wspierajacych gminne inwestycje.
5) Nadzoér i organizacja pracy komisji przetargowych w zakresie zamoéwien publicznych oraz
odpowiedzialnosé¢ za prace komisji przetargowych.
6) Petnienie funkcji kierownika referatu Prawno-Organizacyjnego, Rozwoju i Inwestycji
7) Nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za prace referatu Prawno-Organizacyjnego, Rozwoju
i Inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem gminy i inwestycjami okreslonymi w § 22
ust. 7 i ust. 8 niniejszego regulaminu.
8) Organizacja, nadzér, wykonywanie oraz rozliczanie gminnych inwestycji,
9) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta gminy ( z wyjatkiem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy),
10) Petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacii.
11) Petnienie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych.
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

§ 18.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego dziatania
i funkcjonowania Urzedu Gminy. W szczegdlnosci:
1) Zastepowanie Wdjta podczas nieobecnosci Zastepcy Waojta Gminy.
2) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.
3) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa.
4) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.
5) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.
6) Rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o gminie, nadzér nad redakcjg
biuletynu informacyjnego ,Nasza Gmina”.
7) Prowadzenie catoksztattu sprawa zwigzanych z informatyzacjg gminy.
8) Petnienie funkcji administratora systemu informatycznego.
9) Wspdtpraca z mediami, petnienie funkcji rzecznika prasowego Urzedu Gminy, prowadzenie
strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej.
10) Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych, w tym za zgodnos$¢ z oryginatem.
11) Przygotowywanie przy wspétudziale poszczegdlnych stanowisk pracy opracowan, ankiet
dotyczacych Gminy.
12) Nadzorowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta
RP, Rady Gminy i Samorzaddéw wsi, Izb Rolniczych, Referenda, Konsultacje Spoteczne - stosownie
do obowigzujacych przepiséw prawa - petnomocnik ds. wyborow.
13) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania stazystéw, pracownikéw
robot publicznych, interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych.
14) Nadzor i organizacja pracy komisji przetargowych w zakresie zamdwien publicznych oraz
odpowiedzialnos¢ za prace komisji przetargowych podczas nieobecnosci Zastepcy Wojta.
15) Nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za prace Referatu Prawno — Organizacyjnego, Rozwoju
i Inwestycji w zakresie spraw prawno - organizacyjnych okreslonych w § 22 ust. 1,2,3,4,5,6.
16) Nadzorowanie pracy Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
17) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu upowszechniania kultury, kultury fizycznej, sportu,
turystyki i rekreacji na terenie gminy.
18) Opracowywanie i realizacja - Programu Wspodtpracy Gminy Ciepieldw z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami z zakresie dziatalnosci pozytku publicznego. Przygotowanie
i przeprowadzenie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan o charakterze pozytku
publicznego.
19) Obstuga monitoringu wizyjnego oraz wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami
panstwowymi.
20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy.
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§ 19.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy.
2) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgcymi
zwilaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
Gminy.
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Woijta,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnienie petnej realizacji planowanych dochodéw budzetowych, terminowego Sciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
3) Biezaca analiza wykorzystania srodkéw finansowych budzetowych zgodnie z planem
finansowym,
4) Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdéw opisujgcych te sytuacje,
5) Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych,
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych Gminy,
7) Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze pétrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,
8) Dokonywanie analizy budzetu i udzielanie biezgcej informacji Wdéjtowi o jego realizacji oraz
wystepowanie do Wojta w sprawie zmian w budzecie, przygotowywanie projektéw uchwat
budzetowych,
9) Kontrola przeprowadzonych operacji gospodarczych,
10) Nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci w Urzedzie gminnych jednostkach
organizacyjnych,
11) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéow (dowoddéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz nadzorowanie przestrzegania w/w przepisow,
12) Nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy.
13) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta Gminy zwigzanych z gospodarkg
finansowa.
14) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zgtaszanie
swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.
15) Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej.
16) Prowadzenie kontroli zewnetrznej w stosunku do jednostek podlegtych w wykonaniu budzetu
gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych.
17) Wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
i nadzor nad ksiegowoscig budzetowa.
18) Nadzor nad ewidencjq i gospodarka majatku gminy.
19) Nadzér nad sprawozdawczoscig finansowg gminy.
20) Kierowanie i organizowanie pracy referatu finansowego,
21) Wnioskowanie do Wdjta o przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, premiowanie,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow kierowanego referatu finansowego,
22) Nadzér nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow
kierowanego referatu.

ROZDZIAL V
Obowiazki Kierownikow Referatow

§ 20.

1. Pracq referatow kierujg kierownicy.

2. Kierownik odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie referatu, dyscypline pracy,
organizowanie zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopéw pracownikow referatu, za
terminowe i zgodne z prawem zatatwienie spraw nalezacych do zakresu dziatania referatu oraz za
prawidtowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym za terminowe przekazywanie akt do
archiwum.

3. Do obowigzkdw Kierownikow Referatow nalezy:

1) Kierowanie i ksztattowanie u podlegtych pracownikéw postaw sumiennosci, dbatosci
o prace i wysoka jej jako$¢, oraz zaangazowania w pracy.
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2) Ustalanie zakreséw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw

w uzgodnieniu z Wéjtem, Zastepcg Wajta, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

3) Nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan objetych zakresem referatéw.

4) Kierowanie pracg referatu oraz nadzér nad wiasciwym spetnianiem obowigzkéw przez
pracownikéw referatu.

5) Prawidtowy podziat pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan.

6) Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw referatu.

7) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow prawa, przepiséw o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

8) Przestrzeganie i biezgca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

9) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie okresowych
ocen pracownikow.

10) Przyjmowanie i zatatwianie interesantéw.

11) Inicjowanie, przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw dla potrzeb Rady

i Komisji .

12) Obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie Wéjta,
Zastepcy Wdéjta lub Sekretarza Gminy.

13) Realizowanie interpelacji, wnioskéw radnych i opinii Komisji Rady w ciagu 14 dni od dnia ich
otrzymania.

14) Wspétdziatanie z organami samorzadu mieszkancéw wsi, a szczegdlnie w udzielaniu pomocy
w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

15) Przestrzeganie aby sprawy prowadzone przez poszczegdlnych pracownikéw referatéw, byty
opatrywane adnotacja ,sprawe prowadzit — funkcja, imie i nazwisko oraz nazwa referatu i numer
telefonu oraz adres skrzynki e-mail” ( dotyczy to wszystkich pism oraz postanowien i decyzji
wydawanych przez Urzad Gminy),

16) Wykonywanie kontroli wewnetrznej stosowanie do zakresu dziatania danej komarki
organizacyjnej i obowigzujacych przepiséw,

17) Posiadanie i znajomos$c¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci

z zakresu prowadzonych spraw, kodeksu postepowania administracyjnego i przepisdw gminnych,
18) Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych oraz przepiséw bhp i p. poz. i postanowien regulaminu pracy i innych aktéw
wewnetrznych,

ROZDZIAL V
Zakres dzialania poszczegoéinych komérek organizacyjnych

§ 21.

Do zadan Referatu Finansowego (RF) nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie przy wspotpracy kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
i kierownikow referatéw Urzedu materiatdow niezbednych do przygotowania projektu budzetu
Gminy oraz projektow zadan rzeczowych,
2) prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy oraz przedktadanie wnioskow
z zakresu gospodarki finansowej Wadjtowi,
3)nadzor nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie réwnowagi
budzetowej zgodnie z planem finansowym,
4) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéow budzetu gminy,
5) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz jednostkach
datowanych przez Gmine,
6)naliczanie podatkow oraz optat lokalnych, prowadzenie kontroli w tym zakresie, organizacja
inkasa podatkéw i optat lokalnych oraz ich windykacija,
7) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i rachunkowosci budzetu Gminy, a takze
wydzielonych funduszy i srodkow,
8) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i zmian w tym zakresie,
9) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikdéw urzedu i o$wiaty, w tym spraw
z zakresu ubezpieczenia spotecznego pracownikow, spraw z zakresu podatku dochodowego
od oséb fizycznych,
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10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia

na miejscu lub poza miejscem sprzedazy w granicach liczby punktow sprzedazy ustalonej dla
gminy,

11) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci oswiatowej,

12) organizowanie inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez placowki oSwiatowe,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oswiaty,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry pedagogicznej oraz komisji
egzaminacyjnych dotyczacych podnoszenia stopni awansu zawodowego nauczycieli,

15) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej,

16) organizowanie inwentaryzacji mienia uzytkowanego przez gmine,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

18) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Delegaturg NIK,ZUS, Urzedem Skarbowym,
Urzedem Wojewddzkim, w zakresie kontroli gospodarki budzetowej, a takze bankiem
wykonujacym obstuge finansowg Gminy,

19) przygotowywanie projektéw aktéw, uchwat o charakterze finansowym i przedkfadane ich
Wéjtowi,

20) rozliczanie finansowe realizowanych przez gmine umdw na projekty unijne,

21) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywanie probleméw alkoholowych,
obstuga techniczno - organizacyjna gminnej komisji do spraw rozwigzywania problemow
alkoholowych,

22) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych,

23) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

§ 22,

Do zadan Referatu Prawno - Organizacyjnego, Rozwoju i Inwestycji (RPORII), nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie obstugi Rady Gminy;
1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i Radnych , w tym:
a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady,
b) opracowywanie materiatdw z sesji, uchwat, protokotéw, opinii, wnioskéw,
¢) terminowe przekazywanie uchwat Rady Wojewodzie Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,
2) prowadzenie rejestrow i zbiordw: uchwat Rady oraz zarzadzen Wdijta,
3) udostepnianie obywatelom dokumentéw dotyczacych funkcjonowania samorzadu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i Statutem,
4) zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady przy wspotpracy innych
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
5) zapewnienie powielania materiatdw na sesje i ich przestanie Radnym w ustalonym przez
Przewodniczgcego terminie,
6) organizowanie przyje¢ mieszkancow w ramach skarg i wnioskéw przez
Przewodniczacego Rady, Zastepcy Przewodniczacego i Radnych, obstuga tych przyjeé, a takze
przekazywanie skarg i wnioskow do zatatwienia wg kompetencji,
7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych zwigzanych z wyptata diet,
8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym organizowanie posiedzen Rady
Spotecznej SPZOZ, protokotowanie posiedzen, opracowywanie materiatdw, ewidencja: uchwat,
wnioskow, protokotéw.

2. W zakresie spraw pracowniczych;
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym:
a) przygotowanie umow o prace, umow zlecenia, o dzieto i innych zwigzanych ze $wiadczeniem
pracy,
b) opracowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmianami warunkow ptacy i pracy,
rozwigzywaniem stosunku pracy, w tym $wiadectw pracy,
c) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,
e) przygotowanie i obstuga konkurséw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy,
2) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Urzedu,
3) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

3. W zakresie sekretariatu Urzedu Gminy;
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1)obstuga sekretariatu, w tym:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji i przesytek,
b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
c) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
d) wysytanie korespondenciji i przesytek , przyjmowanie i nadawanie telegramow, faksow itp.,
f) udzielania informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych referatow
lub stanowisk pracy.
2) prowadzenie centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej RP.
3) nadzér nad pracg sprzataczek- sprzatanie pomieszczen w Urzedzie i placu przylegtym do
Urzedu oraz utrzymywania w nich nalezytego porzadku, czystosci i higieny.

4, W zakresie spraw oswiatowych i kultury:
a) przygotowanie projektow strategii oswiatowej i kulturalnej Gminy,
b) analizowanie sieci szkdt, przedszkoli, ich obwoddéw oraz liczby dzieci w poszczegdlnych
placéwkach prowadzonych przez Gmine,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem gminnych
jednostek oswiatowych i kulturalnych, w tym bibliotek gminnych,
d) prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach oswiatowych i kulturalnych w zakresie
wiasciwym dla organu prowadzacego,
e) przygotowanie i obstuga konkurséw na stanowiska kierownicze placéwek oswiatowych gminy,
f) koordynacja i nadzér organizacyjny nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi, w szczegdlnosci w
zakresie opracowania rocznych projektdw organizacyjnych i zatozen demograficznych,
g) wspétdziatanie z dyrektorami (kierownikami) gminnych jednostek o$wiatowych i kulturalnych w
zakresie przekazywania biezacych informacji dotyczacych funkcjonowania tych jednostek,
h) wspétpraca z Kuratorium Oswiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych i kulturalnych,
i) przygotowywanie projektéw aktéw, uchwat o charakterze oswiatowym i przedktadane ich
Woaojtowi.
j) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinasowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych.

5. W zakresie spraw zwigzanych z informatyzacjg gminy;
1) prowadzenie spraw z zakresu biuletynu informacji publicznej,
2) kontrola legalnosci oprogramowania w Urzedzie,
3) utrzymywanie i aktualizacja strony internetowej Gminy,
4) nadzér w zakresie sieci teleinformatycznej Urzedu Gminy.

6. W zakresie organizacji i przeprowadzania wyboréw powszechnych:
1)zabezpieczenie pod wzgledem formalno — prawnym wyboréw powszechnych na terenie gminy,
2)organizacja i przeprowadzenie wyborow: na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, wyborow do jednostek samorzgadowych, w tym na wéjta, rady gminy,
rady powiatu i sejmiku wojewddzkiego, do Izb Rolniczych,
3)wspdtpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,
4) dokonywanie wszelkich rozliczen dokumentacji zwigzanej z wyborami z Krajowym Biurem
Wyborczym i Archiwum Panstwowym.

7. W zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem i o$wietleniem ulicznym;
1) prowadzenie spraw nalezacych do obowigzkéw i kompetencji zarzadcy dréog gminnych ,
okreslonych w ustawie z dnia 21 marca 1985 r o drogach publicznych /Dz. U. Nr 14, poz. 60
i zm./ w tym zakresie;
a) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog, zaliczenia drog do okreslonej kategorii,
b) planowanie i finansowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych, mostéw
i przepustow,
c) zezwalania na dokonywanie lokalizacji w pasie drogowym, na zajecie pasa drogowego,
orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej,
d) zarzadzanie siecig drég gminnych,
2) nadzér nad oswietleniem miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy;
a) zmiany czasu oswietlenie ulicznego,
b) wykonywanie inwestycji i biezgcych remontdw,
¢) kontrola stanu technicznego.

8. W zakresie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi:
1) opracowywanie strategii spoteczno — gospodarczych i inwestycyjnych
a) tworzenie planow inwestycyjnych gminy,
b) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw inwestycyjnych,
c) nadzér i koordynacja przebiegu inwestycji oraz rozliczanie inwestycji,
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d) budowy, rozbudowy i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej na
terenie Gminy (drogi, urzadzenia wodociggowe, kanalizacyjne, telekomunikacyjne itp.)

e) prowadzenie spraw z zakresu biezacych remontow i inwestycji oswiatowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu srodkéw pomocowych dla gmin, w tym zakresie:

a) ubieganie sie o dotacje i $rodki pomocowe,

b) sktadanie wnioskow do funduszy pomocowych, przeprowadzanie przetargéw, nadzér nad
realizacjq i rozliczanie inwestycji z udziatem $rodkéw pomocowych,

c) tworzenie plandéw realizacji inwestycji gminnych z udziatem $rodkéw pomocowych.

§ 23.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (RRGKiOS)
nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie rolnictwa, gospodarki komunalnej i przestrzennej:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego gminy,
2) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz gromadzenie materiatdw zwigzanych z tymi planami, przechowywanie oryginatéw
miejscowych planéw przestrzennych i przekazywanie ich kopii wtasciwym organom,
3) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i wystepowanie do Rady
Gminy z wnioskiem w sprawach sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
4) skfadanie wnioskdéw o wyrazanie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i leSnych na cele
rolnicze i nieleSne w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
5) sporzadzanie opinii, okreslonej w art. 24. 1 ustawy z 3lutego 1995 r. o ochronie gruntéw
rolnych i lesnych,
6) nakazywanie witascicielowi gruntow wykonania obowigzkdéw, o ktérych mowa w art. 15 ust 5 i
art. 16 ust 5i 6 ustawy powotanej wyzej,
7) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach o ustalenie warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu,
8) stwierdzanie wygasniecia decyzji o wartosciach zabudowy i zagospodarowania terenu,
9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami odszkodowan, wykupu nieruchomosci badz
zmiany w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
11) ustalenie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
12) prowadzenie spraw o rozgraniczenie nieruchomosci,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci, w tym :
a) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu z ustaleniami miejscowego planu
przestrzennego,
b) opracowanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu,
c) ustalenie optaty adiacentyckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci uzyskanej w wyniku
podziatu,
14) wykonanie zadan okreslonych w:
a) ustawie Prawo wodne i przepisach wykonawczych, prowadzenie spraw zwigzanych z
korzystaniem z woéd, w tym spraw zwigzanych ze stosunkami wodno — melioracyjnymi na terenie
gminy,
b) ustawienie o odpadach i przepisach wykonawczych,
c) ustawie prawo geologiczne i gornicze,
15) przeprowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem gminnymi
zasobami nieruchomosci (gruntowymi, budynkowymi, lokalowymi), w tym, w szczegdlnosci:
a) nabywanie nieruchomosci do zasobu,
b) komunalizacja mienia,
c) zbywanie nieruchomosci (sprzedaz , darowizna, zamiana, oddawanie w uzytkowanie wieczyste i
zarzad)
d) prowadzenie ewidencji i windykacji optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad, czynszow z tytutu
dzierzawy i najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych, optat adiacenckich, bonifikat, wywtaszczen,
odszkodowan,
e) przeprowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,
f) wykonywania prawa pierwokupu,
g) sprawy zwigzane z taksacjq nieruchomosci,
h) Scista wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie spraw okreslonych w ppkt: a, b, ¢, d, e,
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i) prowadzenie ewidencji optat za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz wystawianie wezwan do
zaptaty i prowadzenie egzekucji,
16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrdodkach dziatkowych,
17) wykonanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu
wspdlnot gruntowych,
18) nadzoér i organizacja pracy palaczy centralnego ogrzewania oraz pracownikow komunalnych,
19) nadzér nad kottowniami komunalnymi i stacjg wodociggowq, oczyszczalnig $ciekdw oraz siecig
kanalizacyjna i wodociggowa,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, w tym:
a) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat i wspétdziatanie w tym zakresie
z odpowiednimi instytucjami i organizacjami,
b) prowadzenie postepowan w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wtascicielowi
(opiekunowi),
C) dziatania w celu zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywania,
21) wydawanie $wiadectw pochodzenia zwierzat i ich znakowania,
22) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej u zwierzecia
i niezwtoczne informowanie o tym stuzb weterynaryjnych.
23) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i targowisk,
24) prowadzenia spraw z zakresu telefonizacji i telekomunikacji gminy, w tym zakresie nadzér nad
sprawami abonamentéw telefonicznych utrzymywanych przez Gmine,
25) wykonywanie obowigzkéw zaktadowego inspektora pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
z zakresu BHP,
26) nadzor i organizacja pracy pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych
i interwencyjnych,
27) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi,
29) sprawowanie pieczy nad pomnikami i grobami z okresu wojen, znajdujgcymi sie na terenie
gminy,

2. w zakresie obrony cywilnej, spraw wojskowych, spraw obronnych, ochrony
przeciwpozarowej i zarzadzania kryzysowego
1) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
w tym projektu planu rzeczowo - finansowego,
b) organizowanie szkolen specjalistycznych stuzb OC, szkolen masowych ludnosci oraz
prowadzenie akcji popularyzacyjno — propagandowej w dziedzinie obrony cywilnej,
c) zapewnienie sprawnego dziatania OC, w tym przeprowadzenie okresowych treningow
sprawdzajacych dziatanie,
d) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz przeprowadzania akcji ratowniczych,
e) realizacja budzetu na cele OC,
f) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu obrony cywilnej,
g) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
h) wspoétdziatanie z Policjg , Panstwowa Straza Pozarng , innymi organami i organizacjami
w zakresie obrony cywilnej,
2) prowadzenie spraw wojskowych, w tym zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa oraz
reklamowaniem o0sdb od petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny
3) prowadzenie kancelarii tajnej i spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych,
4) w zakresie spraw obronnych:
a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania,
obronnego, w tym planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
b) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej,
C) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru,
d) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacych przygotowan podmiotéw leczniczych
gminy na potrzeby obronne panstwa,
e) prowadzenie szkolen,
f) wykonywanie zadan zwigzanych ze swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obrony,
g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji stanowisk kierowania i zapasowych miejsc pracy,
5) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:
a) opracowanie projektu planu rzeczowo - finansowego Ochotniczej Strazy Pozarnej w Gminie,
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b) prowadzenie spraw rejestracji OSP,
c) wspotdziatanie z organami OSP,
d) nadzér nad dziatalnoscig OSP,
e) zapewnienie kosztéw utrzymania, wyposazania i gotowosci bojowej OSP,
f) zabezpieczenie pomieszczen Urzedu w sprzet przeciwpozarowy
g) inicjowanie i koordynowanie dziatan stanowisk pracy Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
h) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ppoz. w Urzedzie,
i) wystawianie kart i rozliczanie paliwa w OSP,
j) nadzér i organizacja pracy kierowcéw OSP.
6) W zakresie zarzadzania kryzysowego
a) opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej zarzadzania kryzysowego i Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
b) wspotdziatanie z Policjq, Panstwowgq Straza Pozarng, innymi organami i organizacjami
w zakresie zarzadzania kryzysowego

3. w zakresie spraw zwigzanych z przewozami 0s6b na terenie gminy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, cofaniem, zmiang lub stwierdzeniem
wygasniecia zezwolenia na krajowy zarobkowy przewdz oséb samochodami nie bedgcymi
takséwkami przy zasieganiu zezwolen obejmujgcych gmine ( Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o
warunkach wykonywania drogowego przewozu oséb - Dz. U. Nr 141, poz. 942 i p6zn. zm.)
2) prowadzenie spraw nalezacych do wiasciwosci organéw Gminy, okreslonych w ustawie z dnia
15 listopada 1984 r - prawo przewozowe (Dz. U. z 1995 r Nr 119, poz. 575 izm.),
3) organizowanie i koordynowanie dowozu dzieci do szkdt, w tym
a) rozliczanie, nadzér i organizacja czasu pracy kierowcéw dowozdéw szkolnych,
b) wystawianie kart i rozliczanie paliwa dowozéw szkolnych,
c) organizowanie i nadzér nad pracg prywatnych przewoznikow dowozéw szkolnych w tym
zakresie przeprowadzanie przetargéw na dowozy szkolne,
d) rozliczanie zlecen dowozdéw wyjazdéw szkolnych,

4, w zakresie ochrony $rodowiska:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym dotyczacych:
a) ochrony lasdw przed szkodliwymi wptywami gazow, pytéw, odpaddw i Sciekdw,
b) ustanowienia parku wiejskiego,
c) nakazania uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia wykonania czynnosci ograniczajgcych ich
ucigzliwos¢ dla srodowiska badz unieruchomienia takich maszyn i urzadzen,
d) podejmowanie dziatann majacych na celu przeciwdziatanie nadzwyczajnym zagrozeniom
$rodowiska,
e) opracowania projektow programéw zrownowazonego rozwoju ochrony srodowiska ,
f) przeprowadzenia kontroli z zakresu przestrzegania przepiséw o ochronie
$rodowiska ,
g) wystgpien do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku podejrzenia co do naruszenia przez
okreslony podmiot przepiséow o ochronie $rodowiska,
h)wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z nieruchomosci, odraczania i umarzania
optat za usuniecie drzew i krzewow,
i) utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
j) nadzér nad gminng gospodarkag odpadami, w tym zakresie: nad zrekultywowanym gminnym
wysypiskiem odpaddéw oraz wywozem konteneréw na odpady i selektywng zbidrka odpaddow typu
~workowego”,
k) spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody przez Rade Gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczalnig $ciekéw i stacjg uzdatniania wody, w tym nad
siecig wodociggowa i kanalizacyjna:
a) nadzor i organizacja pracy pracownikow zatrudnianych w oczyszczalni Sciekow,
b) nadzér nad konserwatorem - hydraulikiem w stacji uzdatniania wody,
c) nadzér nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekéw i sieci kanalizacyjnej,
¢) nadzér nad funkcjonowaniem stacji uzdatniani wody i sieci wodociggowej,
d) naliczanie i windykacja optat za pobd6r wody i odprowadzanie $ciekdw, w tym Scista wspotpraca
z referatem finansowym,
e) sporzadzanie i zawieranie umow na pobdr wody z podmiotami indywidualnymi i zbiorowymi,
f) sporzadzanie i zawieranie umow na odprowadzenie Sciekéw z podmiotami indywidualnymi
i zbiorowymi,
g) prowadzenie inkasa za pobor wody i odprowadzanie sciekdw u odbiorcéw indywidualnych
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wg .odczytu ( co najmniej raz w kwartale ) wskazan urzadzenia pomiarowego,
h) prowadzenie ewidencji opfat za pobdr wody i odprowadzanie sciekdw oraz wystawianie
wezwan do zaptaty i prowadzenie egzekucji.

5. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych, w tym wynikajgcych z
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:
1) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej;

2) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zakazu przeprowadzenia imprezy masowej;

3) kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprezy masowej z warunkami udzielonego zezwolenia, na
podstawie odrebnego upowaznienia wéjta gminy;

4) prowadzenie innych spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych, zastrzezonych
przepisami prawa dla gminy (waéjta).

6. prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, w tym wynikajacych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, poprzez:

1) ewidencjonowanie pism i dokumentéw wychodzacych i przychodzacych do urzedu,
podlegajgcych szczegdlnej ochronie na podstawie przepisow ww. ustawy;

2) nadzorowanie i monitorowanie pomieszczen w ktorych przygotowywane sg i ewidencjonowane
ww. pisma i dokumenty;

3) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych na polecenie wéjta lub
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

7. w pozostatym zakresie:

1) spisywanie rolniczych umoéw dzierzawy w zamian za rente, prowadzenie ewidencji umow,
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi urzedami.

2) organizowanie i prowadzenie archiwum oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw
Urzedu przepisow w zakresie archiwizacji akt,

3) przygotowywanie projektow aktow, uchwat zwigzanych z wtasciwoscig rzeczowg referatu

i przedktadanie ich Wdjtowi,

4) przestrzeganie przepiséow o ochronie danych osobowych,

5) przeprowadzanie wszystkich przetargow i konkurséw zwigzanych z dziatalnosci rzeczowg
referatu,

6) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskdw.

§ 24.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC), nalezy w szczegdlnosci:
1) powadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, w tym:
a) dokonywanie w ksiegach stanu cywilnego rejestracji stanu cywilnego oséb w formie aktéw
urodzenia, matzenstw i zgondw oraz innych wpiséw przewidzianych w obowigzujacych przepisach,
b) przejmowanie wnioskéw o$wiadczen i wydawanie zaswiadczen okreslonych w przepisach o
aktach stanu cywilnego oraz odpiséw prawomocnych orzeczen sgdowych, ostatecznych decyzji
oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe wpiséw do ksigg stanu cywilnego,
c) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia catosci lub czesci
ksiegi stanu cywilnego,
d) wydawanie opisow aktéw stanu cywilnego na wniosek uprawnionych podmiotdw,
e) prowadzenie ksiag stanu cywilnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wiasciwe ich
przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie,
f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
g) powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania
Z urzedu,
h) ustanowienie pethomocnika w sprawach o przysposobienie,
i) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
w tym:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci i statego rejestru mieszkancow,
b) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ osdb (wymiana, zwrot, utrata),
c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania i zameldowania,
c) wspotpraca i wspotdziatanie z Policjg i innymi jednostkami samorzgdowymi i USC w zakresie
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
d) rozliczanie wptat z tytutu dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
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e) sporzadzanie wykazdéw na potrzeby placéwek oswiatowych i stuzby zdrowia, wspotpraca

z Wojewddzkim Biurem Danych.

3) sporzadzanie spiséw wyborcow,

4) wykonywanie czynnosci pomocniczych, organizacyjnych i wykonawczych w zwigzku

Z wyborami powszechnymi przeprowadzanymi na terenie gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem pozwolen na zbioérki publiczne na
terenie gminy,

6) przygotowywanie projektow aktédw oraz uchwat wedtug wtasciwosci i przedktadane ich Wéjtowi,
7) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 25,

1. Umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzadu mieniem skfada jednoosobowo Wéjt, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Woéjta wraz ze
Skarbnikiem Gminy.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust. 1 mogace spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych, wymagajg kontrasygnaty skarbnika.

3. Przed podpisaniem umowy przez Wojta, Skarbnik sprawdza w planie finansowym, czy sg
srodki finansowe i sktada kontrasygnate.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych podpisuje Wojt.

§ 26.

1. Pisma, decyzje, postanowienia i inne dokumenty nie zastrzezone przepisami niniejszego
Regulaminu i odrebnych ustaw podpisuje Wojt.

2. Wdjt moze w drodze odrebnego upowaznienia, upowazni¢ pracownikéw Urzedu do
podpisania scisle okreslonych pism, decyzji, postanowien i innych dokumentéw w swoim imieniu.

3. Waijt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy lub Zastepca Wdijta, a takze Skarbnik
Gminy, dekretuje korespondencje do kierownikow poszczegolnych referatéw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wéjt podpisuje w szczegdlnosci:
1) Zarzadzenia i inne akty normatywne.
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3) Decyzje z zakresu administracji publicznej.
4) Petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu.
5) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
6) Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.
7) W okresie nieobecnosci Wéjta akty normatywne i wszystkie inne dokumenty podpisuje
Zastepca Wajta.

§ 27.
W czasie nieobecnosci Wojta, Zastepca Wéjta upowazniony jest do podpisywania
wszystkich dokumentéw i wydawania decyzji administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania
Urzedu oraz podpisywania czekow gotowkowych i przelewéw bankowych.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 28.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub
Skarbnik.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sq zobowigzane do sprawowania kontroli:
1) Wojt — w stosunku do wszystkich pracownikow i w petnym zakresie,
2) Skarbnik — w zakresie finansowym,
3) Sekretarz Gminy - w zakresie:
a) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw,

b) dyscypliny pracy,
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c) stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) zabezpieczenia i stanu mienia Urzedu,
e) innym okreslonych przez Wéjta.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 29.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla regulamin pracy.

§ 30.

W przypadku zmiany ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczegdlnych powodujacych
zmiany realizowanych zadan, zmian regulaminu dokona sie w trybie wiasciwym.

Wéjt Gminy Ciepielow

Artur Szewczyk
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Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Ciepielowie w roku 2015

RADA GMINY

wOIT GMINY

ZASTEPCA WOJTA
GMINY

SKARBNIK

GMINY

SEKRETARZ KIEROWNIK
GMINY uUSscC

Referat Referat Referat Rolnictwa, Urzad

Finansowy Prawno - Organizacyjny, Gospodarki Komunalnej Stanu Cywilnego

» ksiegowos¢ budzetowa,

» podatki i optaty lokalne,

» ptace i ZUS; (Urzedu Gminy
i podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych), pozwolenia
na sprzedaz alkoholu,

» kasa UG.

Rozwoju i Inwestycji
» sekretariat, kadry, biuro Rady Gminy,
ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
» sprawy o$wiatowo-edukacyjne,
» sprawy inwestycji, pozyskiwania
funduszy pomocowych, o$wietlenia ul.,
drég gminnych,
» prowadzenie elektronicznego obiegu
dokumentéw, skargi i wnioski
» sprzataczki

i Ochrony Srodowiska
» sprawy rolnictwa, zagospodarowania
przestrzennego, gospodarki komunalnej,
» ochrona $rodowiska, oczyszczalnia
$ciekdw, hydrofornia i wodociagi,
» sprawy wojskowe, obrony cywilnej,
ochrony przeciwpozarowej, dowozdw
szkolnych,
» inkasenci, konserwator wod-kan,
pracownik gospodarczy,

» Urzad Stanu
Cywilnego, akty
urodzenia,
matzenstw i zgonow
» ewidencja
ludnosci, dowody
osobiste, staty
rejestr wyborcéw

symbol : RF

symbol : RPORII

symbol : RRGKiOS$

symbol : USC
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