ZARZADZENIE Nr 120.8.2018
WOJTA GMINY LAZISKA

z dnia 1 marca 2018 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy taziska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy taziska stanowigcy zatgcznik do
niniejszej uchwaty.

§ 2

Traci moc zarzgdzenie Nr 0152/14/2010 Wojta Gminy taziska z dnia 06 grudnia 2010
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy taziska oraz
zarzgdzenia zmieniajgce powyzsze zarzgdzenie:

1) Nr 120.11.2011 Wéjta Gminy taziska z dnia 05 kwietnia 2011 r.,

2) Nr 120.21.2015 Wojta Gminy taziska z dnia 24 sierpnia 2015r.,

3) Nr 120/1A/2016 Wdjta Gminy taziska z dnia 29 stycznia 2016 r.,

4) Nr 120.16.2016 Wojta Gminy taziska z dnia 09 maja 2016 r.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.8.2018
Woéjta Gminy Laziska z dnia 1 marca 2018 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy taziska

1. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy taziska, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy taziska,
2) organizacje Urzedu Gminy taziska,
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy taziska,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow w Urzedzie
Gminy taziska,
5) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

llekro¢ jest w Regulaminie mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine taziska,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy taziska,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢: Woéjta Gminy taziska, Zastepce Wojta Gminy taziska,
Sekretarza Gminy taziska, Skarbnika Gminy taziska, Zastepce Skarbnika Gminy
taziska, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w taziskach, Zastepce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w taziskach,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy taziska,

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez Urzad Stanu Cywilnego.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim
pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest: Laziska 76, 24-335 taziska.
§4

1. Urzad jest czynny w dniach: od poniedziatku do pigtku i w godzinach: od 73° do
15%°,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w lokalu i poza lokalem, takze w niedziele,
Swieta i dni powszednie wolne od pracy.

3. Kasa Urzedu czynna jest od 7°° do 14%.

§5



W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach

pracy Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica ogtoszen urzedowych,;

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i Kasy Urzedu;

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu referatéw i stanowisk pracy oraz tabliczki
przy drzwiach lokali biurowych z nazwiskiem i imieniem pracownika oraz
stanowiskiem stuzbowym.

2. Zakres dziatania i zadania Urzedu

§6
Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta, Rady i jej komisji, a takze innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

§7

Urzad zapewnia warunki nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie zadan,
w szczegoblnosci realizuje zadania wtasne Gminy wynikajgce z przepiséw ustawowych,
zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej przekazane Gminie z mocy
przepiséw ogolnie obowigzujgcych, w tym z zakresu organizacji, przygotowan i
przeprowadzania wyboréw powszechnych i referendéw oraz zadania wykonywane na
podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji rzgdowej lub
samorzgdowej /zadania powierzone/.

§8

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

kompetencji i realizowaniu powierzonych im zadan. W szczegolnosci do zadan Urzedu

nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, zarzgdzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz do podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskoéw,

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

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat, zarzgdzen organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako zakfadowi pracy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§9
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wiit,
2) Zastepca Wijta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Zastepca Skarbnika,
6) Kierownicy referatdw wchodzgcych w skfad Urzedu.

§ 10

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i stanowiska pracy:

1)

2)

3)

4)

Referat Organizacyjno — Spoteczny:

a) Kierownik Referatu — funkcje te petni Sekretarz,
b) Archiwum Zaktadowe,

c) Stanowiska urzednicze:

. ds. obstugi organéw Gminy,

. ds. kancelaryjnych, kadr i szkolen,

. ds. wojskowych, obrony cywilnej i przeciwpozarowych,

. ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
. spotecznych;

d) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
*  sprzagtaczka.

Referat Finansowo — Podatkowy:
a) Kierownik Referatu — funkcje te petni Skarbnik,
b) Zastepca Skarbnika,
c) Stanowiska urzednicze:
» ds. ksiegowosci budzetowej,
= ds. ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej,
= ds. obstugi kasowej,
» ds. ksiegowosci podatkowe;j,
= ds. wymiaru podatkéw i optat wiejskich.

Referat Promocji Gminy, Planowania Przestrzennego i Inwestycji:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko urzednicze:
. ds. promocji Gminy, zaméwien publicznych i pozyskiwania
Srodkow unijnych.

Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowiska urzednicze:

» ds. gospodarki mieniem komunalnym, geodezji i gospodarki wodg



9)

6)

= ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
c) Stanowiska pomocnicze i obstugi:

= Kkonserwator,

= konserwator - kierowca,

= konserwatorzy sieci wodociggowych.

Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Samodzielne stanowiska urzednicze:
a) radca prawny,
b) komendant gminny ochrony przeciwpozarowe;.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Wchodzace w sktad Urzedu Gminy Referaty oznacza sie nastepujgcymi symbolami
literowymi:

1)
2)
3)
4)
5)

Referat Organizacyjno — Spoteczny —,,0-S”,

Referat Finansowo — Podatkowy — ,,F-P”,

Referat Promocji Gminy, Planowania Przestrzennego i Inwestycji — ,,PPI”,
Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — ,,GSR”,
Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”.

4. Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

§ 11

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)

zasada praworzgdnosci,

zasada stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

zasada racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,

zasada jednoosobowego kierownictwa,

zasada planowania pracy,

zasada kontroli wewnetrznej,

zasada podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne

stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 12

. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziatajg na podstawie prawa i

obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich

obowigzkéw stuzy¢ Gminie i Panstwu.
Do zadan pracownikéw Urzedu nalezy:

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bez zbednej zwioki,
przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzgdku,
zachowanie wobec interesantow, podwiadnych, przetozonych i wspot-
pracownikOw uprzejmosci, zyczliwosci i grzecznosci,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych oraz uczestniczenie
w szkoleniach i instruktazach,



8) przestrzeganie przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli,

10) na zasadach okreslonych w przepisach udzielanie informacji i udostepnianie
dokumentow osobom, organom i instytucjom.

. Szczegodtowe zakresy czynnosci i obowigzki pracownikdéw ustala na pismie Wajt.

. Wojt przydziela pracownikom Urzedu zadania przypisane poszczegolnym

referatom, w ktérym sg zatrudnieni oraz, w uzasadnionych sytuacjach, réwniez

zadania nalezgce do innych referatow.

§13
Gospodarowanie mieniem gminnym winno odbywac sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w
zarzadzaniu tym mieniem.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.
§ 14

Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych im zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
jego Zastepcy oraz kierownikéw referatow i ich zastepcéw, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu.

Sekretarz, Skarbnik i kierownicy poszczegolnych referatbw sg
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad
nimi.

§15
Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy
wytaczaniu oraz koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.
Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy, ktdérego podstawe
stanowi uchwata budzetowa.

§ 16
. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i
wykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.
. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 17
. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.
. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania ze sobg w realizacji zadan Urzedu, w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

5. Zakres zadan Woéijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza,



Skarbnika i Zastepcy Skarbnika

§18
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty Urzedu oraz jego
pracownikéw,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad
/posiedzen/ z udziatem kierownikébw poszczegdlnych referatow w celu
uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci referatobw Urzedu oraz organizowanie ich
wspoétpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegolnymi referatami, w szczegdlnosci
dotyczgcymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie wymaganych przepisami prawa oswiadczen od Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikow
samorzgdowych upowaznionych przez Woéjta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

14) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

2. Zastepca Wodjta podejmuje czynnosci, okreslone w ustepie poprzedzajgcym, w
zakresie powierzonym mu przez Wajta lub z jego upowaznienia.

§19

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez

poszczegolne referaty,

2) opracowywanie projektow podziatu referatdw na stanowiska pracy i zakresow
czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy,
opracowywanie projektow zmian statutu Gminy i jej regulaminow,
opracowywanie projektow zarzgdzen Wojta,
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,
branie udziatu w posiedzeniach organéw Gminy,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego,
obwieszczen oraz informacji o charakterze publicznym,
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8) zapewnienie obstugi prawnej Gminy,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami,

10) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw
mieszkancow Gminy,

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

12) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzgdowych,

13) informowanie Wajta o koniecznosci dokonywanych zmian personalnych,

14) nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

15) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

17) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zaktadowego,

18) nadzor nad opracowaniem i utrzymywaniem w statej aktualnosci dokumentacji
dotyczacej obronnosci kraju oraz nad catoksztattem zagadnien w zakresie
realizacji zadan obronnych,

19) kierowanie pracg Referatu Organizacyjno-Spotecznego,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Waijta.

§ 20
1. Skarbnik jest gtébwnym ksiegowym budzetu Gminy, odpowiada za prawidtowg
realizacje budzetu Gminy oraz sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
systemu finansowego Gminy.
2. Zadania Skarbnika obejmujg w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

2) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy,

3) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu,

4) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie innym osobom upowaznien do dokonywania
kontrasygnaty,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

7) opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu,

8) wspoétdziatanie w opracowywaniu sprawozdawczosci budzetowej,

9) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy
oraz zgtaszanie swoich propozycji zwigzanych z gospodarkg finansowg Gminy
Wojtowi i Radzie Gminy,

10) wspotdziatanie w ustalaniu planéw finansowych i kontrola gospodarki
finansowej jednostek budzetowych oraz jednostek pomocniczych (sotectw) na
terenie Gminy,

11) branie udziatu w posiedzeniach organow Gminy,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wdjta.

3. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:
1) organizowanie pracy w Referacie Finansowo - Podatkowym,



2) nadzorowanie i kontrola prowadzonych przez pracownikow spraw podatkowych,
ksiegowosci i ewidencji majgtku Gminy w odniesieniu do obowigzujgcych
przepiséw prawa i zasad rachunkowosci,

3) wspotdziatanie w prowadzeniu rachunkowosci Urzedu oraz w nadzorowaniu i
kontroli wykonania budzetu,

4) nadzorowanie obiegu dokumentow finansowych,

5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéjta.

. W przypadku, gdy stanowisko Zastepcy Skarbnika, nie jest obsadzone, lub w

przypadku nieobecnosci Zastepcy Skarbnika czynnosci okreslone w ust. 3
wykonuje Skarbnik.

Zastepca Skarbnika wykonuje czynnosci, przewidziane dla Skarbnika, w zakresie
powierzonym mu przez Wojta, w nastepujgcych przypadkach:

1) w razie nieobecnosci Skarbnika,

2) w razie odwofania osoby ze stanowiska Skarbnika,

3) w razie nie zatrudnienia osoby na stanowisko Skarbnika.

6. Zadania kierownikéw referatow
i zakresy dziatania poszczegoélnych referatow Urzedu

§ 21

Do obowigzkow kierownikow referatéw Urzedu Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

kierowanie i ksztattowanie u pracownikdw postaw sumiennosci w wykonywaniu
pracy, dbatosci o wysokg jej jakos¢ i postaw zaangazowania w pracy,

dbatos¢ o nalezytg organizacje pracy, prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
objetych zakresem dziatania referatéw,

kierowanie pracg referatu oraz nadzor nad wtasciwym spetnianiem obowigzkow
przez pracownikow,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisbw prawa, w tym
przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy
stuzbowej oraz dyscypliny pracy,

wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikoéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw,

przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen i wszelkich materiatow
dla Rady Gminy i jej komisji oraz Woajta,

uczestniczenie w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji i naradach
/posiedzeniach/ Wijta,

wspotdziatanie z organami samorzgdu mieszkancow wsi (z sotectwami) i udzielanie
im pomocy w realizacji zadan.

§ 22

. Do zadan wspolnych dla wszystkich referatow Urzedu nalezy przygotowywanie

materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdw

Gminy, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie w ramach dziatania swojego referatu  postepowan
administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i
innych  rozstrzygnie¢ przewidzianych przepisami z zakresu prawa
administracyjnego, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



2) pomoc Radzie Gminy, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady Gminy, Wojtowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, w tym
przygotowywanie dla potrzeb Wajta oraz w celu przedtozenia Radzie Gminy
projektébw uchwat, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji z zakresu
wykonywanych zadan,

3) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem oraz z jego Zastepcg przy opracowywaniu

materiatéw niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Gminy,

wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta oraz sktadanie informaciji

o ich realizacji,

przechowywanie akt,

stosownie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

znajomos¢ przepisow prawnych, w tym w zakresie prawa samorzgdowego,

prawa administracyjnego materialnego i formalnego, ustawy o zaméwieniach

publicznych i innych ustaw dotyczgcych zakresu dziatania danego referatu
oraz biezgce zapoznawanie sie ze zmianami przepisow prawnych i wzajemne
informowanie sie o tych zmianach,
9) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw
danego referatu,
10)wspotpraca z samorzgdem powiatowym, wojewodzkim i samorzgdami
gminnymi,
11)udzielanie pomocy organom samorzgdéw mieszkancéw, rozpoznawanie
wnioskow i postulatéw tych organow,
12)wspotdziatanie z wlasciwymi  organami  administracji rzgdowej oraz
jednostkami gospodarczymi i organizacjami pozarzgdowymi,
13)zapoznawanie sie z wnioskami i interpelacjami postéw na Sejm RP i radnych
Rady Gminy, postulatami ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich
zatfatwienia,
14)aktywne  uczestniczenie ~w  dziataniach  zwigzanych z  ochrong
przeciwpowodziowg, przeciwpozarowg oraz wspotdziatanie na rzecz
porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
15)usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
16)realizacja zadan obronnych wynikajgcych z zakresu zadan realizowanych
przez dany referat,
17)udzielanie informacji publicznej w sprawach dotyczgcych dziatalnosci danego
referatu,
18)ochrona danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych prowadzonych
w danym refracie,
19)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta.

2. Obowigzki kierownikéw referatow jako bezposrednich przetozonych wobec

pracownikow okresla Regulamin Pracy.

2
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§ 23
Do zadan Referatu Organizacyjno-Spotecznego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi, Radzie Gminy i jej komisji, sprawy kancelaryjno
— techniczne i obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu oraz zadania zwigzane z
ochrong przeciwpozarowg, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu,
2) przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji korespondencji,
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3)

4)
S)

6)

7)

21)
22)

zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, w tym zakup
pieczeci i tablic urzedowych, zakup materiatdw i pomocy biurowych oraz
kancelaryjnych, prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen, spotkan Rady Gminy i jej komisji oraz ich obstuga
kancelaryjno — biurowa,

organizowanie i obstuga spotkan, zebran, narad, posiedzen Wojta i

Sekretarza,
przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami

materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz innych

materiatow na posiedzenia i obrady tych organdw,
przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisiji,
protokotowanie ses;ji, posiedzen, zebran i spotkan organéw Gminy,
prowadzenie ewidencji uchwat, postanowien Rady Gminy i jej komisji oraz
przedktadanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie Lubelskiemu i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej w Lublinie,
wdrazanie uchwat Rady Gminy oraz nadzér nad ich wykonaniem,
prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,
przechowywanie uchwat, zarzgdzeh podejmowanych przez organy Gminy,

organizowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi (sotectwami),

prowadzenie zbioréw przepisow prawnych i aktéw prawa miejscowego oraz
udostepnianie ich do wgladu,

udzielanie informacji zainteresowanym mieszkancom Gminy o kompetencjach

organéw Gminy,

organizowanie kontaktéw interesantéw z Wéjtem, Sekretarzem bgdz kierowanie

ich do wtasciwych referatow,

prowadzenie ewidencji i kierowanie do zafatwienia skarg, wnioskow, petycji

sktadanych do Urzedu,

prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego poprzez wyodrebniong

komorke organizacyjng ,Archiwum Zaktadowe”, do zadan ktérego nalezy
realizacja zadan ustawowych wynikajgcych z obowigzujgcej instrukciji
archiwalnej, w tym szczegolnosci:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w  zakresie odpowiedniego
przygotowania dokumentacji podlegajgcej przekazaniu do archiwum
zaktadowego,

b) przejmowanie uporzadkowanych materiatdbw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej od poszczegdlnych jednostek organizacyjnych urzedu,

C) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

d) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym,

e) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, zgodnie
z obowigzujgcymi terminami,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z kancelarig tajna,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii publicznej,
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23)

28)

prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen
pracownikéw i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
przygotowywanie dokumentacji w celu ich wyptaty,

c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

d) przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

e) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

f) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,

g) zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu,

h) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

i) ewidencja czasu pracy pracownikow,

J) kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,

wspotpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach

zatrudniania bezrobotnych,

wspotdziatanie z Policjg w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

wspotdziatanie ze Strazg Pozarng oraz utrzymywanie kontaktéw ze

stowarzyszeniami i organizacjami spoftecznymi, w tym z jednostkami

ochotniczymi strazy pozarnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w

szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci informatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, w szczegolnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspétdziatanie z organami wojskowymi,

c) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

d) tworzenie formacji obrony cywilnej,

e) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej i
dokumentacji swiadczen na rzecz obrony kraju,

f) naktadanie obowigzkdw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz
Swiadczen na czas obrony,

g) zakwaterowanie sit zbrojnych,

wspieranie inicjatyw w zakresie tworzenia i rozwoju srodkéw lokalnej informacii,

realizacja zadan Gminy w sprawach oswiatowych jako organu prowadzgcego

gminne przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe, zadan zwigzanych z opieka

nad dziecmi w wieku do lat 3, z ochrong zdrowia, z kulturg oraz sztukg i w tym

zakresie wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz osrodkami

zdrowia,
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiéw szkolnych i zasitkow
szkolnych uczniom zamieszkatym na terenie Gminy, jezeli nie zostato to
powierzone innej gminnej jednostce organizacyjnej,

32) wspieranie, stwarzanie warunkoéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich w
zakresie sportu, turystyki i wypoczynku,

33) udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiérek publicznych,

34) realizacja zadan z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi oraz narkomanii,

35) prowadzenie spraw w zakresie stanu klesk zywiotowych, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie planu reagowania kryzysowego oraz planu ochrony przed
powodzig zawierajgcych procedury postepowania na wypadek katastrof,
awarii i innych klesk zywiotowych,

b) opracowywanie planow dziatania i monitorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z
realizacjg programow reagowania podczas klesk zywiotowych,

C) sporzadzanie, stosownie do rodzaju zagrozen, roznych sposobow ostrzegania
oraz procedur ich uruchomienia,

d) wdrazanie nowych rozwigzan i programow wspomagajgcych zobrazowanie
zasiegu sytuacji kryzysowych i mozliwosci im przeciwdziatania w ramach
Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

36) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajagcych 2z przepisow
szczegolnych.

§ 24

Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy prowadzenie spraw o

charakterze finansowo-ksiegowym dotyczgcych Gminy i funkcjonowania Urzedu,

spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku lesnego

i rolnego oraz innych naleznosci podatkowych i optat pozostajgcych w zakresie

wiasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta, w tym opracowywanie
projektu budzetu Gminy,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy, prowadzenie analiz
dochodow i wydatkbw Gminy oraz opracowywanie projektow wnioskow w
przedmiocie gospodarki finansowej Gminy,

3) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoinych dysponentow budzetu
Gminy,

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej i zapewnienie rejestracji operaciji
gospodarczych Urzedu,

6) rozliczanie inwentaryzaciji,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz zmian w tym zakresie,

8) kontrola  gospodarki  finansowej jednostek  budzetowych, jednostek
pomocniczych (sotectw) oraz podmiotdw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych podlegajgcych Gminie,

9) wyptata naleznych wynagrodzen, diet radnych i softysdw oraz naleznosci
wynikajgcych z uméw cywilnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem podatkow i optfat lokalnych,

12)  prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
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13) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem faktycznym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

14) naliczanie i pobdr podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

15) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych, w tym decyzji, w
sprawach podatkowych,

16) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej oraz
postepowania zabezpieczajgcego, $wiadczen pienieznych, w tym zalegtoSci
podatkowych i wszelkich niezaptaconych w terminie naleznosci stanowigcych
dochody budzetowe Gminy,

17)  prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

18) przygotowywanie danych do projektow uchwat w sprawach podatkowych,

19) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

20) prowadzenie obstugi kasowej i finansowo-ksiegowej Urzedu,

21)  prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty skarbowej,

22) prowadzenie postepowan w sprawie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego zuzywanego do produkcji rolnej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w naleznosciach
podatkowych i cywilnoprawnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem sSwiadczen
socjalnych,

25) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, ZUS,
KRUS i bankiem wykonujgcym obstuge kasows.

§ 25
Do zadan Referatu Promocji Gminy, Planowania Przestrzennego i Inwestycji
nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:
3) z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, zwigzanych w
szczegolnosci z:
a) przygotowywaniem materiatbw do dokumentow planistycznych Gminy,
b) koordynacjg i obstugg dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
c) koordynacjg i obstugg dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywaniem planu  zagospodarowania przestrzennego  oraz
wydawaniem odpisow i wyrysow,
e) prowadzeniem i aktualizacjg rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
f) oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowaniem
wynikow tej oceny,
g) dokonywaniem analiz wnioskbw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzeniem spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
i) prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
j) rejestrowaniem decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowaniem ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
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k) opracowywaniem programéw gospodarczych, analizowaniem i diagno-
zowaniem zjawisk gospodarczych wystepujgcych na terenie Gminy,

2) z zakresu zarzgdzania drogami gminnymi, zwigzanych w szczegoélnosci z:

a) projektowaniem przebiegu drog,
b) budowa, modernizacjg i ochrong drég,

3) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4)

9)

6)
7)
8)
9)

zwigzanych w szczegolnosci z:

a) okresowg analizg stanu bhp,

b) stwierdzaniem zagrozen zawodowych,

c) przeprowadzaniem kontroli warunkéw pracy,

d) zgtaszaniem wnioskéw dotyczagcych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywaniem projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczgcych
bhp,

f) rejestracjg, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikdéw badan Srodowiska
pracy,

g) udziatem w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspétdziataniem w zakresie przestrzegania przepisbw bhp i przepisow
przeciwpozarowych ze spoteczng inspekcjg pracy,

przygotowywanie i prowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych

zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wymaganej

sprawozdawczosci,

dokonywanie zamowien publicznych, do ktérych nie ma zastosowania ustawa

Prawo zamowien publicznych,

planowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

nadzor i koordynacja inwestycji w obiektach oswiatowych,

planowanie i prowadzenie remontow,

zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej Gminy i nadzor

nad ich eksploatacjg oraz dbatos¢ o ich rozbudowe zgodnie z zapotrzebowaniem

spotecznosci gminne;j,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkoéw unijnych na realizacje

zadan inwestycyjnych,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Gminy i jej promocjg na zewnatrz,
12)wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

§ 26

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
nalezy prowadzenie nastepujgcych spraw:
1) z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci, zwigzanych w

szczegolnosci z:

a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe, w tym ich zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowaniem, dzierzawg, najmem, uzyczeniem, przekazywaniem w trwaty
zarzad oraz przekazywaniem tych gruntow na cele szczegodlne,

b) ustalaniem ich wartosci, cen i opfat za korzystanie z nich,

c) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

d) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

e) komunalizacjg gruntéw,
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f) prowadzeniem ewidencji gruntdow komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,
h) wyposazaniem gruntéw w urzgdzenie komunalne,
i) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych, w tym koordynowaniem i
sprawowaniem nadzoru nad grupowym zarzgdem wspolnotami gruntowymi,
2) z zakresu ochrony Srodowiska i rolnictwa, zwigzanych w szczegodlnosci z:
a) towiectwem,
b) zwalczaniem zarazliwych chordob zwierzecych,
c) ochrong i ksztattowaniem srodowiska, w tym:
= udzielaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
» wprowadzaniem ograniczen dotyczgcych maszyn i urzgdzen technicznych,
= ochrong srodowiska przed odpadami,
» utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie,
d) ochrong gruntow rolnych i leSnych, w tym:
» przeznaczaniem gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
» wytgczaniem gruntéw z produkdji,
» rolniczym wykorzystaniem gruntow,
» rekultywacjg nieuzytkdw, gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych oraz
uzyznianiem innych gruntow,
e) przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemig,
f) nasiennictwem,
g) koordynowaniem prac zwigzanych z melioracjg gruntow,
h) ochrong powietrza atmosferycznego,
i) organizowaniem i prowadzeniem spisow rolnych, opracowywaniem danych
statystycznych z zakresu rolnictwa,
3) z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, zwigzanych w szczegolnosci z:
a) ewidencjg przedsiebiorcow,
b) udzielaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
c) okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego,
d) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
e) targami i targowiskami,
4) z zakresu gospodarki komunalnej i lokalowej, zwigzanych w szczegdélnosci z:
a) administrowaniem, gospodarowaniem i zarzgdzaniem gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,
b) dodatkami mieszkaniowymi,
c) przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnieniem w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych
z zaktadow karnych,
d) zarzgdem nieruchomosciami wspdlnymi,
e) egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwaniem skutkéw samowoli lokalowej,
f) okreslaniem stawek czynszow i optfat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
g) tworzeniem i utrzymywaniem terendw zielonych,
h) cmentarzami,
i) utrzymaniem przejezdnosci drog gminnych w okresie zimowym,
5) z zakresu gospodarki wodg w szczegolnosci zwigzanych z:
a) realizacjig uméw na dostawe wody mieszkancom Gminy z wodociggow
gminnych,
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6)

7)

8)

9)

b) dokonaniem odczytu wskazan wodomierzy, przeprowadzeniem kontroli dziatan
wodomierzy oraz niezbednych napraw i konserwacji urzgdzen wodociggowych,

c) naliczaniem optat za dostarczong wode,

z zakresu zarzgdzania drogami gminnymi, zwigzanych w szczegolnosci z:

a) przygotowywaniem projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organow
Gminy, dotyczacych zaliczenia drog do poszczegdlnej kategorii,

b) prowadzeniem ewidencji drég gminnych i obiektéw mostowych potozonych w
ciggach tych drog,

c) zarzadzaniem drogami gminnymi,

d) okreslaniem szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywaniem pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

e) koordynacjg i obstugg we wspotpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

z zakresu ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz numeracji

nieruchomosci,

z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) prowadzenie punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych (PSZOK),

b) przyjmowanie deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od mieszkancéw oraz ich weryfikacja,

c) prowadzenie postepowan w przypadku nie ztozenia deklaracji w sprawie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie postepowan wobec o0sOb zalegajgcych z zaptatg optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) nadzor nad realizacjg sSwiadczonej ustugi w przedmiocie odbioru i
gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) sprawozdawczos¢ z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych.

§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegolnosci:

1)

9)

rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wptyw na

stan cywilny osob,

sporzagdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu

cywilnego,

prowadzenie BUSC (Bazy Ustug Stanu Cywilnego) w aplikacji ZRODLO,

prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym w szczegodlnosci:

g) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

h) prowadzenie RDO (Rejestru Dowodéw Osobistych ) w aplikacji ZRODLO,
wydawanie dokumentéw tozsamosci i wydawanie decyzji w sprawach
dotyczgcych dowodow osobistych,

i) prowadzenie PESEL (Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenciji
Ludnos$ci) w aplikacji ZRODLO oraz integracja z SRP (Systemem Rejestrow
Panstwowych) i bazg subskrypcji,

dotyczacych postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
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b) przyjmowania obwieszczen,

10) wspotpraca z Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi oraz wykonywanie
zadan wynikajgcych z Konkordatu,

11) sporzgdzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych i informacji z
dziatalnosci USC,

12) sporzgdzanie spisow wyborcéw oraz innych czynnosci zleconych zwigzanych z
wyborami do Sejmu, Senatu RP, z wyborami na Prezydenta, do organow
samorzgdowych oraz referendow,

13) wspotpraca z Urzedami Statystycznymi, Centralnym Biurem Adresowym,
Wojskowg Komisjg Uzupetnien i innymi organami w sprawach pozostajgcych w
zakresie dziatania USC.

7. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 28

Wjt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne i inne akty normatywne, ktérych
stanowienie nalezy do kompetencji Wajta,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w
jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji
publicznej,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz pisma zawierajgce odpowiedzi
na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

8) pisma zawierajgce oswiadczenie woli pracodawcy,

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 29
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma pozostajgce w zakresie ich zadan i zwigzane z zakresem dziatania
poszczegolnych referatow, nie zastrzezone do podpisu Woajta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wdjta.

§ 30
Wojt moze upowazni¢ rowniez innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w
sprawach z zakresu administracji publicznej w jego imieniu oraz do podpisywania
innych pism.

§ 31
Osoba upowazniona do zatatwiania spraw i podpisywania pism zobowigzana jest
uzywac pieczatki zawierajgcej tresc: ,Z upowaznienia Wojta Gminy, imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe’.

§ 32
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W Referacie Organizacyjno — Spotecznym prowadzony jest rejestr upowaznien.

9. Postanowienia koncowe
§ 33

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepujg w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia tj. w formie zarzgdzenia Woajta.
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