Zarzadzenie Nr 84/2010
Woéjta Gminy Tuczepy

z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tuczepy

Na podstawie art. 33 ust.2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tuczepy stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 38 /2003 Wojta Gminy Tuczepy z dnia 31 grudnia 2003r. w
sprawie nadania Urzedowi Gminy w Tuczepach Regulaminu Organizacyjnego zmienione
zarzadzeniem Nr 47/2006 z dnia 5 grudnia 2006r.,Nr 39/2007 z dnia 31 grudnia 2007r., Nr
32/2008 z dnia 10 pazdziernika 2008r., Nr 58/2008 z dnia 31 grudnia 2008,

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatow Urzedu
Gminy i samodzielnym stanowiskom pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. WOIT £y Ny
Z—

mgr Margk Kaczmarek




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 84/2010
Wojta Gminy Tuczepy

z dnia 31 grudnia 2010r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tuczepy

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Tuczepy zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy .

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie — rozumie sie przez to Rade Gminy Tuczepy,
2) urzedzie - rozumie sie przez to Urzagd Gminy Tuczepy,
3) wojcie - rozumie sig przez to Wojta Gminy Tuczepy,
4) sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Tuczepy,
5) skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Tuczepy.

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy Tuczepy.
2. Urzad jest pracodawcaq dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest budynek w m. Tuczepy 35.

§4
Kierownikiem urzedu jest wojt gminy.
Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika gminy.
Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust.2 wykonujg zadania wyznaczone przez
wojta zapewniajac w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow

wynikajacych z zadarn urzedu.

LN =

Rozdziat I
Zakres dziatania i zadania urzedu

§5
Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na gminie zadan:
1) wiasnych gminy wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonywanie zlecono gminie na mocy

obowigzujgcych ustaw,
3) z zakresu wiasciwosci powiatu oraz z zakresu wia$ciwosci wojewoddztwa na podstawie

zawartych porozumien,
4) wynikajacych z innych ustaw szczegéinych.



§6

W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow prawnych z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadar gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zafatwiania
skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie projektu oraz wykonywanie budzetu gminy a takze innych aktow
prawnych organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnieri wynikajgcych z przepis6w prawa,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych pracy rady gminy i jej komisji oraz innych
jednostek funkcjonujacych w strukturze gminy,

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

8) prowadzenie kancelarii oraz archiwum.

Rozdziat Il
Organizacja urzedu
§7
Kierownictwo urzedu stanowig;
1) wéijt,
2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy.
§8

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia sie nastepujace referaty
i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny — (symbol Or) w skiad ktérego wchodzg;:
1) Sekretarz Gminy — jednoczes$nie kierownik referatu — (symbol -Or. 1)
2) Stanowisko ds. kadrowych — (symbol Or. 1) 1 etat,
3) Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i dziatalnosci gospodarcze;j-
(symbol — RG, H) - 1 etat.
4) Informatyk — (symbol — 1) — 1 etat,
5) Robotnik gospodarczy — 2 etaty
6) Sprzataczka — 1 etat
7) kierowca — 1 etat
8) Operator sprzetu — 1 etat.
2. Referat Finansowy — (symbol Fn), w skiad ktérego wechodzg stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy — jednoczesnie kierownik referatu (symbol Fn. 1),
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — (symbol Fn. Il) — 1 etat,
3) Stanowisko ds. finanséw — (symbol- Fn. Ill) 1 etat,
4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — (symbol Fn. IV) — 1 etat,
5) Stanowiska ds. podatkéw i optat — (symbol Fn. V) — 2 etaty
3. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — (symbol BGK), w skiad
ktérego wchodza:
1) Kierownik referatu, jednoczesnie inspektor ds. budownictwa, zagospodarowania
przestrzennego i zaméwien publicznych — (symbol BGK.I),



2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska i budowy drég -
(symbol BGK.Il) — 1 etat,
3) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej i gospodarki gruntami —

(symbol BGK.III) — 1etat,
4) Stanowisko ds. inwestycji i remontéw — ( symbol — BGK.IV ) -1 etat.

4. Urzad Stanu Cywilnego w skiad ktérego wchodza;
1) Kierownik USC — Wéjt Gminy — (symbol USC),
2) Zastepca Kierownika USC, jednoczes$nie inspektor ds. oswiaty, kultury, kultury
fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji — (symbol USC , Os. KST-) — 1 etat,
3) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych — (symbole USC, SO.[) - 1

etat,
5. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i spraw obywatelskich —
(symbole — SO.II, OC ) — 1 etat,
6. Samodzielne stanowisko - pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii — (symbol GKRPA) — 1/5

etatu.

§9
1. Referatami wymienionymi w § 8 pkt 1 i 2 kieruja;
1) Referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,
2) Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy,
3) Referatem Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

— Kierownik Referatu.
2. Jezeli w dalszej czesci regulaminu jest mowa o kierownikach referatu bez blizszego

okreslenia — dotyczy to stanowisk wymienionych w pkt 1.

§ 10
Schemat struktury organizacyjnej okresla zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Rozdziat IV
Tryb pracy Urzedu Gminy

§ 11
Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%° do 15%.

§12
1. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
2. Wojt gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek

w godzinach pracy Urzedu.

§ 13
Wit wprowadza regulamin pracy pracownikéw odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat V



Podziat zadan i kompetencji pomigedzy kierownictwem urzedu

§ 14

Do zadan wojta nalezy w szczegéinoéci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetenciji rady, jezeli jest to niezbedne dia
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i
bezpieczenstwa publicznego,

4) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

D) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznienie do ich wydawania w imieniu wéjta innych
pracownikow urzedu,

7) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej gminy,

8) sprawowanie funkcji szefa urzedu stanu cywilnego,

9) nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:

a) ochrony zdrowia,

b) pomocy spotecznej i polityki prorodzinne;j,

¢) edukacji publiczne;j,

d) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytkéw i
opieki nad zabytkami,

e) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

f) gminnych drdg, ulic, mostéw i placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

g) promocji gminy,

h) zadan obronnych,

i) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

j) wspbipracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

§ 15
Do zadar sekretarza gminy nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wéjta,
2) nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatéw kierowanych na posiedzenia wdjta
gmlnY!
3) nadzdr nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i jej komisji,
4) wspotpraca z radg — nadzér nad przygotowaniem materiatow pod obrady sesji rady,
) bezposrednie kierowanie praca urzedu, i w tym zakresie:
a) biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,
b) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
c) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom urzedu w uzgodnieniu z skarbnikiem gminy i kierownikami referatéw,
d) nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,
e) opracowanie projektow zakreséw czynnosci kierownikow referatow i pracownikéw
samodzieinych,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych  imiennym
upowaznieniem waijta,
7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,



8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci doreczenia ich

adresatowi w miejscu zamieszkania,

wspotudziat w opracowywaniu projektéw uchwat dotyczacych statutu gminy i statutéw

soteckich,

prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,

kompletowanie protokotéw i wystapiern pokontrolnych z kontroli zewnetrznych

prowadzonych w urzedzie,

zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu,

koordynowanie spraw dotyczacych wyboréw do sejmu, senatu, parlamentu

europejskiego, organéw samorzadowych oraz referendum,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

petnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

w zakresie obstugi wéjta:

a) organizowanie czasu pracy,

b) wspdtdziatanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan wijta,

c) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatéw materiatéw na
sesje rady i posiedzenia komisji rady,

d) kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikéw referatoéw, kierownikéw
jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski
komisji,

koordynacja zadar obronnych realizowanych przez gmine.

§ 16

Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

upowaznienie innych oséb do sktadania kontrasygnaty,

nadzoér nad gospodarka finansowg gminy,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokument6w finansowo-ksiegowych,

kontrola wewnetrzna w referacie finansowym,

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencjg majatku gminy,
przygotowywanie projektu uchwaty budzetowe;j,

nadzér nad realizacjg uchwaty budzetowej, wnioskowanie w sprawie jej zmian,
przedktadanie sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji budzetu gminy,
przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzeri woéjta powodujgcych skutki
finansowe,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem waijta,

kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad referatem finansowym,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania oraz udzielania kar

pracownikom referatu.



§17

Do obowigzkow kierownikow referatéw nalezy:

1) kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw
referatu,

2) opracowanie projektow programéw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych
przez referat,

3) opracowanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady rady,

4) uczestniczenie, z polecenia wojta w posiedzeniach rady i komisji rady,

9) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
mandatu oraz przygotowanie projektéow odpowiedzi na wnioski komisji rady
i interpelacje radnych,

6) zatatwienie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

7) realizacja zadar obronnych okreslonych w szczegéinych regulacjach prawnych,

8) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikow
referatu,

9) organizowanie narad i szkolerh wewnatrz referatu,

10)ustalanie zakreséw czynnos$ci dla pracownikow referatu,

11)wspotpraca z innymi referatami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie prowadzonych spraw,

12)realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych wojta,

13)wydawanie  decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem wajta.

Rozdziat VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 18
1. Referaty prowadzg sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetengii
rady i wojta.
2. Do zadan referatéow nalezy w szczegoélnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajgcych z
przepisow prawa, uchwat rady, decyzji i zarzadzen wdjta, rozstrzygnieé organéw
nadzoru,

2) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez referat,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji — zgodnie z wtasciwosécig rzeczowsa.

3. Zakresy dziatania referatéw okresla rozdziat X| niniejszego regulaminu.

§ 19
1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni s3 za:
- znajomos¢ przepis6w prawa w zakresie swego zakresu obowigzkéw,
- wilasciwe stosowanie instrukcji i regulaminéw,
- terminowe zatatwianie spraw,
- prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy,
- stan wyposazenia biura bedgcego w jego dyspozycji,
2. Bezposrednim  przetozonym  pracownikéw  zatrudnionych na  samodzielnych
stanowiskach pracy jest waijt.



§ 20

1. Zadania poszczegdinych pracownikéw urzedu okre$lane sg w imiennych zakresach
czynno$ci, za wyjatkiem zadan wojta, sekretarza i skarbnika gminy, ktérych zakres
dziatania wynika z przepiséw niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.

2. Zakres czynnosci dla kierownikéw referatow ustala wojt.

3. W celu wykonania w peini zadan urzedu, wojt lub sekretarz w uzgodnieniu z
kierownikiem referatu moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie
objetego zakresem czynno$ci.

§ 21

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie potwierdzenia
polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczeénie wéjta o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonaé¢ polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposob postgpowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o
finansach publicznych.

§ 22
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla zarzadzenie
wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Tuczepy.

Rozdziat VIl i
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 23
1. Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sa projekty
uchwat.
2. Projektami aktow prawnych wéjta, w rozumieniu regulaminu sg projekty zarzadzen i

decyzji.

§ 24

1. Projekty aktéw prawnych opracowujg kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska
pracy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przy wspétpracy z radcg
prawnym.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) sentencje,

4) klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie wyjasniajace m.in. celowos¢ i
potrzebe wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaparafowany przez osobe, ktoéra go opracowata oraz
zaopiniowany przez radce prawnego.

5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty rady przedkfada sie do akceptaciji
wojtowi. Przyjety przez wéjta projekt uchwaly rady przedktadany jest nastepnie
wiasciwym komisjom rady, celem uzyskania opinii. W przypadku negatywnych opinii
komisji rady, projekt ten ponownie jest akceptowany przez wéjta.



§ 25
Uchwate, po uchwaleniu przez rade i podpisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje
sie¢ do rejestru uchwat, ktéry prowadzi stanowisko do spraw obstugi rady.
Akty prawne wojta w postaci zarzadzen i decyzji, po podpisaniu, podlegaja rejestracji w
rejestrze prowadzonym przez sekretarza gminy.

Rozdzia! Vil
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26

Kontrola ma na celu w szczegélnosci:

1) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) wykrywanie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie

odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych

—

nieprawidtowosci i uchybien.

§ 27

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1) wojt, sekretarz - w sprawach funkcjonowania urzedu,

2) skarbnik oraz wyznaczeni pracownicy referatu finansowego - w zakresie kontroli
wstepnej i biezacej wynikajacej z tytutu nadzoru,

3) kierownicy referatéw - kontrole realizacji zadarn przez pracownikéw referatu,

4) kierownicy referatbw lub samodzielne stanowiska pracy — kontrole funkcjonaing
zgodnie z wiasciwoscia w ramach nadzoru w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie okre$lonym przez wéjta,

5) osoba posiadajgca upowaznienie Wéjta do przeprowadzania kontroli zarzadcze;j.

Osoba posiadajaca upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzadczej dokonuje

kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli, dziatajac na podstawie stosownych

upowaznien.

W celu przeprowadzenia kontroli gminnych jednostkach organizacyjnych Woéjt moze

powotac zespoty dorazne, okreslajgc przedmiot i zakres kontroli.

Z kontroli sporzadza sig protokét wskazujgc w nim nieprawidiowosci jak

i prawidtowosci. Protokét winien byé zakoriczony wnioskami.

O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwfocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujacy

I kontrolowany podlega.

Kontrole zarzadcza, w tym finansowg Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy

przeprowadza si¢ zgodnie z regulaminem kontroli.

Rozdziat IX
ZASADY ORGANIZACJI | PROWADZENIA NARAD

§ 28
Narady zwotujg i prowadza Wojt, sekretarz i skarbnik.

2. Przedmiotem narad sa;

— informacje o zadaniach urzedu,
— sprawy organizacyjne,



- konsultacje wazniejszych projektow i koncepgiji,
— informacje o realizacji zadan.

Rozdziat X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 29

Do podpisu wéjta zastrzezone sg nastepujgce pisma:

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

8)
9)

do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwotawczej,

zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

do organéw sprawiedliwo$ci,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

zarzadzenia i pisma okdlne,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

pisma majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w

szczegolnosci:

a) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzedu
gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

b) wnioski o nadanie odznaczen,

¢) podziatu funduszu pfac,

d) udzielanie urlopéw bezptatnych,

akty zwigzane z obronnoscia,

inne indywidualnie zastrzezone.

§ 30

W okresie nieobecnoéci wéjta dokumenty okreslone w § 29 podpisuje sekretarz.

[u—y
.

§ 31
Woijt wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej.

§ 32

Sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznient wydanych imiennie przez wéjta,

2) pism w innych sprawach zleconych przez wojta.

Kierownicy referatu podpisuja;

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia wéjta,

2) inne pisma w sprawach zleconych przez wéjta.

3) pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznieri zawartych w
imiennych zakresach czynnosci.
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§ 33
Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 34

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwiocznie rejestrowana przez
pracownika w dzienniku korespondenciji.

2. Korespondencje opatruje si¢ pieczecig z data wptywu na pisSmie lub na kopercie w
przypadku gdy koperta nie podlega otwarciu.

3. Z korespondencjg zaewidencjonowanga w dzienniku niezwlocznie zapoznaje sie
sekretarz i kieruje ja do wtasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Korespondencja kierowana do Wajta, po jego dyspozycji, kierowana jest do wiasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu.

5. Pracownik wykonujacy czynnos$ci kancelaryjne jest odpowiedzialny za uzupetnienie
dziennika korespondenciji symbolem adresata i niezwloczne przekazanie korespondencji
wiasciwym komorkom.

6. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko, bez opatrzenia pieczecig powinna
by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega wpisowi do dziennika korespondencyjnego.
Jesli okaze sie, ze korespondencja miata charakter urzedowy, adresat niezwlocznie
przedkiada jg do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczecia i numerem wptywu.

7. Oferty przetargowe rejestrowane sa w odrgbnym rejestrze i niezwiocznie s3
przekazywane do komérki organizujacej przetarg.

§ 35
Szczegdlowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat XI
Zakres dziatania poszczegoinych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 36
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegoélnych referatéw i samodzielnych stanowisk

pracy nalezg sprawy:

I. Do zadan referatu organizacyjneqo nalezy:

1. W zakresie organizacyjnym:
1) prowadzenie kancelarii ogdine;j,
2) organizowanie obiegu informacji wewnetrznej w urzedzie,
3) organizowanie i nadzér nad obiegiem dokumentéw w urzedzie,
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw,
5) prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych.

2. W zakresie obstugi administracyjnej urzedu:
1) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwate i materiaty biurowe
oraz $rodki czystosci,
2) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie,
3) dbato$¢ o wtasciwy stan techniczny budynku oraz aktualizacje tablic informacyjnych,
4) prowadzenie archiwum urzedu,
5) dekorowanie budynku z okazji $wiat panstwowych,
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6) techniczne przygotowanie obrad rady i jej komisji oraz narad organizowanych przez
wojta,
7) dbatos¢ o wiasciwg eksploatacje maszyn, urzadzen, wyposazenia biur.

3. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze,

3) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

5) organizowanie szkolenia pracownikow,

6) wspotpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracownikéw oraz
etatyzacji urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu $wiadczen
socjalnych.

4. W zakresie obstugi rady gminy:

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materiatéw na sesje rady, ftj.
zawiadomien o terminie i porzadku obrad, projektéw uchwat i innych materiatéw
pomocniczych,

2) sporzadzanie protokotow z obrad rady gminy i udostepnianie go do wgladu radnym,

3) prowadzenie rejestru uchwat,

4) przygotowywanie strony technicznej posiedzen rady i jej komisji,

5) na wniosek przewodniczacych komisji zawiadamianie czionkéw komisji o terminach i
tematyce posiedzen,

6) kierowanie projektéw uchwat rady do zaopiniowania przez komisje,

7) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji,

8) przekazywanie wéjtowi wnioskéw komisji,

9) obstuga kancelaryjna przewodniczacego i  wiceprzewodniczacych  rady,
przewodniczacych komisji statych i doraznych,

10) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,
11) organizowanie wspodtpracy miedzy radg gminy a jednostkami pomocniczymi
(sotectwami),
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.
5. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz ustalaniem optat za te zezwolenia,

3) prowadzenie ewidenciji i wydawanie koncesji na $wiadczenie ustug przewozowych.

6. W zakresie obstugi woéjta gminy:
Obstuga kancelaryjna wojta, w tym:
1) sporzadzanie protokotéw z posiedzen wojta,
2) przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatow i jednostek
organizacyjnych gminy ustalen wéjta zawartych w protokotach.

7. W zakresie informatyki:
1) prowadzenie i state aktualizowanie strony internetowej urzedu gminy oraz

Biuletynu Informac;ji Publicznej,
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2) koordynowanie spraw zwigzanych z:
a) funkcjonowaniem  sieci komputerowej i wdrazaniem programoéw
informatycznych w urzedzie gminy,
b) realizacjg regionalnych projektéw informatycznych.
3) budowa i rozbudowa systemu informatycznego w Urzedzie,
4) utrzymanie sieci i terminali oraz utrzymanie systemu i bezpieczenstwa
danych,
5) wdrazanie nowych programéw informatycznych i przeprowadzenie szkolers w
tym zakresie,
6) opieka, nadzor i wdrazanie programéw antywirusowych w Urzedzie Gminy,
7) inicjowanie rozwoju sieci informatycznej w urzedzie,
8) koordynacja systemu informatycznego jednostek gminnych,
9) utrzymanie sprzegtu komputerowego w statej gotowosci do pracy,
10)  stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania ( komputery,
drukarki, monitory, programy ), okreslenie stanu faktycznego potrzeb,
11)  opisanie zuzytego sprzetu, wskazanie gdzie sie miesci, przygotowanie do
skasowania sprzetu zuzytego,
12)  prowadzenie strony internetowej Gminy Tuczepy i jej systematyczna
aktualizacja,
13)  koordynacja przeptywu informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
14)  petna znajomo$¢ przepis6w prawa wiasciwych dla realizacji zadan stanowiska
pracy,
15)  state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,
16)  przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,
17)  wykonywanie zadari obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na
czas ,W" oraz zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnoéci.

8. Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informaciji nalezy:
1) opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i
systemow,
2) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systeméw, zabezpieczenia haset,
3) administracja bazami danych,
4) administracja aplikacjami i ustugami sieciowymi,
5)nadzér nad wykonywaniem kopii danych na poszczegéinych stanowiskach
pracy,
6) odzyskiwanie danych oraz archiwizacja.
7) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen .

9. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp w urzedzie,

2) przedstawianie wojtowi pokontrolnej analizy stanu bhp wraz z koniecznymi
wnioskami i propozycjami,

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania,

4) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby,

5) organizowanie okresowych szkoler: bhp,
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organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw - wstepnych, okresowych
i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji.

Il. Do zadan Referatu Finansowegqo nalezy:

1. W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem skarbnika gminy:

1) przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;j,

2) biezaca analiza wykonania budzetu, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
w celu racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi,

3) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen,

4) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

5) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowe;
oraz innych zadan zleconych,

6) przedktadanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania planu finansowego
jednostek organizacyjnych gminy,

7) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za | pétrocze
oraz sprawozdania rocznego,

8) kontrola nad dziatalnoscig finansowa jednostek i zaktadéw budzetowych,

9) wspotpraca z regionalng izbg obrachunkows, izbami i urzedami skarbowymi.

2. W zakresie podatkéw i optat:
1) przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawach podatkéw i optat lokalnych,
2) wymiar, ustalanie i pob6r podatkéw i optat lokalnych,
3) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wpftat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan
podatkowych stanowiacych dochody gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem nalezno$ci, odraczaniem terminéw
ptatnosci i ustalaniem wysokos$ci rat,
6) prowadzenie kontroli podatkowe;,
7) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych,
8) dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,
10) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej i innych
ustawach,
11) pobdr i zabezpieczenie wykonania nalezno$ci pienieznych gminy, do ktérych nie
stosuje sie ustawy Ordynacja podatkowa,
12) przyjmowanie wnioskéw, naliczanie i wydawanie decyzji o zwrocie czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji
rolnej.

3. W zakresie spraw ksiegowych i kasowych:

1) opracowanie zarzgdzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, m.in. zaktadowego
planu kont,
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
wspoétdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy przy sporzadzaniu
sprawozdawczosci GUS,

wspétdziatanie z organami sektora finanséw publicznych i bankami,

prowadzenie ewidencji warto$ciowej syntetycznej i analitycznej srodkéw trwatych
oraz wyposazenia,

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu,

naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
prowadzenie obstugi kasowej urzedu,

organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowe;.

Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy:

. W zakresie budownictwa:

1) planowanie zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje obejmujacych miedzy

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

innymi budowe, modernizacje obiektéow i urzadzen komunalnych oraz zakupy

inwestycyjne,

opracowanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,

przygotowanie zatozen do projektéw budowlanych, projektéw umoéw, uzyskanie

uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizaciji,

dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie

dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z

pozwoleniem wejscia na teren,

kontrola przebiegu robdt, odbiory robét zanikajacych, odbiér koncowy,

skompletowanie = dokumentacji  odbiorczej i  dokumentéw  zwigzanych

Z uzytkowaniem,

prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych

w uzgodnieniu z referatem finansowo-ksiegowym,

koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udziaty w naradach, przetargach

oraz kontrola finansowania robot,

opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych

gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowanie projektow uchwat rady o przystgpieniu do sporzadzenia gminnych

planéw zagospodarowania przestrzennego z okresleniem granic obszaru objetego

planem, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem przez wéjta planu

zagospodarowania przestrzennego, m.in.:

a) ogtaszanie o przystgpieniu do opracowania planu i zawiadamianie wiasciwych
organow,

b) zasieganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wtasciwymi organami,

c) wykfadanie projektu planu do publicznego wgladu, a takze zapewnienie
informacji o wytozonym projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow,
kopii wyryséw i wypisow,

d) przyjmowanie, rozpatrywanie i przedkiadanie radzie protestéw i zarzutdéw
whiesionych do projektu planu,

e) doreczanie zainteresowanym wyciggu z uchwaty rady dotyczacych spraw
wymienionych wyzej,
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f) przedktadanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu
oceny zgodno$ci z prawem oraz do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku
urzedowym,

12) wydawanie wypisbw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;
przygotowanie projektow uchwat rady w sprawie opfat administracyjnych za te
czynno$ci,

13) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatbw zwigzanych z tymi planami wraz z
odpowiedzialno$cig za przechowywanie oryginatéw planéw, jak réwniez uchylonych i
nieobowiazujacych,

14) ustalanie warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji celu publicznego po uzyskaniu
uzgodnien lub decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegoéinymi,

15) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizaciji celu publicznego w przypadkach okreslonych ustawa,

16) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,

17) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z odrebnymi
przepisami.

2. W zakresie gospodarki komunalne;j:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami bedgcymi wiasnoscig gminy,
2) realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie
i organizacje oSwietlenia miejsc publicznych, drég, ulic i placow,
3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym: drég, wodociggdw i sieci
kanalizacyjnej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja i remontami drég gminnych
i chodnikéw,
5) wspotpraca w zakresie remontdw i modernizacji drég powiatowych
i wojewodzkich oraz chodnikow przy drogach powiatowych i wojewddzkich,
6) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej lub zjazdu
z drogi oraz naliczanie optat,
7) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wytapywaniem i przekazywaniem do schroniska
bezpanskich psow.

3. W zakresie gospodarki nieruchomosciami i gruntami:

1) organizacja i przeprowadzanie przetargow dotyczacych sprzedazy nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy,

2) nadawanie numeroéw porzadkowych nieruchomosciom,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
w tym:
- wydawanie postanowien o wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,
— wydawanie postanowien i decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,
— wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

4) zlecanie opracowan wyceny nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wlasnos¢ gminy m.in.:
a) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,
b) ustaleniem sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,
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Cc) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomo$ciami, m.in. ich sprzedazg, zamiang,
zrzeczeniem sig, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczeniem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci,

e) aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji
mienia komunalnego nieruchomosci,
7) przygotowanie informacji dla rady gminy o stanie mienia komunalnego zgodnie

Zz wymogami ustawy o finansach publicznych,

8) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci.

. W zakresie rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa:

1) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
prowadzeniem tych spiséw,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejonizacjg upraw i strukturg zasiewow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,

4) wspotdziatanie z samorzgdem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyborow
do izb rolniczych,

5) wspdidziatanie z administracjg rzadowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,

6) realizacja zadarn zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych Iub
zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

7) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy - Prawo Wodne,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

. W zakresie ochrony $rodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:

1) kontrola realizacji przepiséw o ochronie $rodowiska, miedzy innymi w zakresie
gospodarki odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

3) nadzoér nad zadrzewianiem terenéw gminnych i pielegnacjg zieleni,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

5) realizowanie zadan okreslonych w Gminnym Programie Ochrony Srodowiska oraz
Planie Gospodarki Odpadami,

6) opiniowanie wnioskdw dotyczacych zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania odpad6w i programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

7) opiniowanie projektéw prac geologicznych.

. W zakresie zaméwien publicznych:
1) przestrzeganie i realizacja ustawy Prawo zamoéwienn publicznych w zakresie
prowadzonych zadan, a w szczegoélnosci:
a) prowadzenie rejestru ogtoszonych zaméwien publicznych,
b) opracowanie i przedtozenie wéjtowi do akceptacji:
- propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego z uzasadnieniem
prawnym i faktycznym,
- projektu specyfikaciji istotnych warunkédw zaméwienia, zaproszenia do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania o cene lub
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projektu warunkow zamoéwienia w przypadku zamowienn wymienionych
w art.15 ustawy,
- propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamoéwienia z wolnej reki, ze
wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone rokowania,
c) przygotowanie tresci ogtoszenia o zamowieniu,
d) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz prowadzenia rejestru wydanych specyfikaciji,
e) organizowanie prac komisji przetargowej i czuwanie nad ich prawidiowym
przebiegiem,
f) przygotowanie umowy z wykonawcg wylonionym w toku postepowania
o zamébwienie publiczne,
2) opracowanie specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowa obstuge gminy,
3) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargbw, w szczegdéinosci poprzez opracowywanie projektéw
dokumentéw wzorcowych celem usprawnienia procedury przetargowe;j,
4) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewnetrznych.

7. W zakresie ochrony débr kultury:
- koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

8. W zakresie rozwoju gminy:

1) rozpoznawanie programéw pomocowych Unii Europejskiej oraz sporzadzania stosownej
dokumentaciji dla ich wykorzystania i pozyskania,

2) realizacja zadan wynikajacych z Planu Rozwoju Lokalnego Gminy,

3) wspotorganizowanie festynéw i imprez masowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

5) integracja spoteczna, wspétdziatanie migedzygminne,

6) nadzorowanie prac wykonywanych przez bezrobotnych w ramach robét publicznych,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem gminy w lokalnych grupach dziatania
(LGD).

9. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) utrzymanie i konserwacja cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci narodowej,
2) koordynowanie spraw lokalnego transportu zbiorowego,

IV. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

Wykonywanie spraw z zakresu obowigzkéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
spraw wynikajgcych z przepiséw o aktach stanu cywilnego.

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego:
- urodzen,
- matzenstw,
- zgondw,

2) przyjmowanie o$wiadczen o:
- wstagpieniu w zwigzek matzenski,
- wyborze nazwiska,
- uznaniu dziecka, zmianie imion dziecka,
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3) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

4) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa,

5) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

6) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego,

7) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego
oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym.

2. W zakresie ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych:
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,
5) sporzadzanie rejestru wyborcow,
6) realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowigzku meldunkowego,
7) wspbipraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL.

3. W zakresie kultury, kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreaciji:
— inicjowanie, koordynowanie i wspétorganizowanie przedsiewzie¢é w zakresie
upowszechniania sportu, kultury fizycznej, turystyki i rekreacji,
- koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic wiejskich.

4. W zakresie o$wiaty:

1) przygotowanie projektéw dokumentdw zwigzanych z:
- zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja placoéwek o$wiatowych,
- ustalaniem sieci i granic obwodoéw szkét,
- nadawaniem imion szkotom,
- przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét,
2) koordynowanie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczyciel,
3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét,
4) analizowanie i opiniowanie rocznych projektéw organizacyjnych szkét,
5) wspdidziatanie z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w zakresie okreslonym
ustawg o systemie oswiaty i w karcie nauczyciela.
6) przedktadanie  Woéjtowi  propozycji  dotyczacych  organizowania  nauczania
indywidualnego,
7) przyjmowanie zalecen organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny i ich rozpatrywanie,
8) wystepowanie do dyrektoréw placéwek oswiatowych i organu sprawujacego nadzér
pedagogiczny z wnioskami w sprawach dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych,
9) kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
do 18 roku zycia,
10) wnioskowanie i opiniowanie projektéw zmian w statutach jednostek organizacyjnych
nadzorowanych, w tym szkét i przedszkoli,
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem egzaminacyjnym na stopier
nauczyciela mianowanego:
a) przygotowanie dokumentdw i zorganizowanie pracy komisji konkursowej,
b) wydawanie decyzji administracyjnych,
c) prowadzenie rejestru wydawanych za$wiadczen dot. postepowan egzaminacyjnych
na stopien nauczyciela mianowanego i aktéw mianowania,
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12)

13)
14)

15)

prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o$wiatowych w ramach Systemu Informagiji
Oswiatowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 lutego 2004r o systemie informacii
oSwiatowej oraz z przepisami wykonawczymi,

wspofpraca z dyrektorami szkét w sprawach udzielania pomocy materialnegj
o charakterze socjalnym dla uczniéw, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty,
wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow ksztatcenia pracownikéw
mtodocianych zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty,

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej, Gtéwnego
Urzedu Statystycznego oraz innych jednostek

V. Do zadan stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i spraw obywatelskich

nalezy:

1.

W zakresie spraw obronnych:

1) planowanie dziatalnos$ci obronne;j,

2) organizacja statego dyzuru i prowadzenie dokumentacji z nim zwigzanej,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony,

4) organizacja i prowadzenie i ewidencjonowanie szkolen obronnych,

5) organizacja akcji kurierskiej,

6) opracowywanie planu ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz.

W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

2) wzywanie i egzekwowanie stawiennictwa poborowych przed komisjg klasyfikacyjna,

3) wspédtudziat w przeprowadzaniu poboru,

4) przygotowanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez Zzotnierzy oraz osoby
spetniajace zastgpczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny lub uznaniu za jedynych zywicieli rodzin.

W zakresie obrony cywilne;:
1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

2) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilne;j,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, planéw reagowania

kryzysowego, ochrony débr kultury oraz planéw operacyjnych,

5) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie samoobrony, obrony cywilnej
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

6) opracowaniem planéw przyjecia ludnosci ewakuowanej oraz wspéidziatanie
w zapewnieniu srodkéw transportowych,

7) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

8) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczymi
innym jednostkom organizacyjnym,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej,

10) naktadanie na obywateli obowigzkéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony cywilne;j,
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11) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
Srodkéw obrony cywilnej,

12) wspétdziatanie w zakresie likwidacji niewypatow.

4. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:
1) inicjowanie dziatan na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego na terenie
gminy,
2) prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych,
3) prowadzenie rejestru jednostek OSP oraz ewidencji wyposazenia,
4) wspotpraca z zarzadem gminnym oraz jednostkami ochotniczych strazy pozarnych

w zakresie ustawowym.
5. W zakresie spraw spotecznych:
— prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami i zbiérkami publicznymi.

VI. Do zadan radcy prawneqo nalezy obstuga prawna urzedu i rady,
a w szczegodlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i umoéw
cywilnoprawnych,

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,

3) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie objetym
dziatalnos$cig gminy,

4) uczestniczenie w prowadzonych przez gmine rokowaniach,

5) wystepowanie w charakterze peinomocnika wéjta w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

6) opiniowanie projektow ustaler dotyczacych:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) zawieranych umoéw,
c) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
e) umarzania wierzytelnosci,
f) sporzadzanie zawiadomien o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Vil. Do zadann petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien,
2) przygotowanie wspoélnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i przedktadanie Wéjtowi i Radzie Gminy:
a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii,
b) projektu preliminarza wydatkéw programu,
c) sprawozdania z realizacji zadan ujetych w programie,
3) koordynowanie realizacji zadarh wynikajacych z gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
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4)
o)

6)

wspdipraca z instytucjami, organizacjami spofecznymi i kosciotami w celu realizaciji
zadan wynikajgcych z profilaktyki uzaleznieri i promowania zdrowego stylu zycia.
wspofpraca z referatem finansowym w zakresie realizacji dziatu - ochrona zdrowia,
rozdziatow: przeciwdziatanie alkoholizmowi i przeciwdziatanie narkomanii.

udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez petnomocnika Urzedu
Marszatkowskiego,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy programéw edukacyjnych,

udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien.
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