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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Gminy w Gasawie, zadania oraz
zasady ich realizacji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1)  Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Gasawa;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Gasawie;
3)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gasawie;
4)  Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
5)  Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwatg¢ Rady Gminy w Gasawie;
6)  Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Gasawa,
7)  Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Gasawie;
8)  Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gasawa;
9)  Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gasawa;
10) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gasawa;
11) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego referatem;
12) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminna jednostke organizacyjna.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, dzialajaca z mocy ustawy o samorzadzie

gminnym.

2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy i pracodawca dla
zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowo$é Gasawa, ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa.

4. Kierownikiem urzegdu — z mocy ustawy o samorzadzie gminnym jest Wojt, ktory
jednoczes$nie petni funkcjg¢ organu wykonawczego gminy.

5. Wojt 1 pozostali pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.
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6. Wojt okresla wielko$¢ zatrudnienia w Urzgdzie, w ramach przyznanych $rodkow na

wynagrodzenia.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§ 4. 1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajace z kompetencji

Rady i W¢jta w ramach:
1)  zadan wilasnych gminy;
2)  zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowej na podstawie:
a) ustaw i przepisOw wykonawczych,
b) porozumien z organami administracji rzadowej;
3)  zadan publicznych na mocy zawartych porozumien z organami administracji samorzadowej;

2. Zadania okres$lone w ust. 1 pkt 1 realizuja rowniez gminne jednostki organizacyjne.

§5.1. Do zadan Urzedu nalezy realizacja obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych

Z przepisoOw prawa oraz uchwat i zarzadzen organow Gminy.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

1)

3)
1)
2)

4)

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy;

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

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) archiwizowanie akt;

realizacja obowiazkow 1 uprawnien shuzacych urzedowi, jako pracodawcy zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§ 6. 1. Kierownictwo urzedu stanowia:

Woit;

Sekretarz — petniacy funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
I Dziatalnosci Gospodarczej;

Skarbnik — peliacy funkcj¢ kierownika Referatu Finansowego.

2. Pozostale stanowiska kierownicze to:

Kierownik Referatu Infrastruktury, Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

Kierownik Referatu O$wiaty, Sportu i Turystyki;

Z-ca Kierownika Referatu Finansowego;

Z-ca Kierownika Referatu Infrastruktury, Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
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§ 7. 1. W sklad struktury organizacyjnej urzgdu wchodza:
1)  Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej (znak: OOD);
2)  Referat Finansowy (znak: F);
3) Referat Infrastruktury, Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska (znak: IRG);
4)  Referat O$wiaty, Sportu i Turystyki (znak: OST).
2. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC). W jego sktad wchodza:
1)  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko petnione przez Wojta;
2)  Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
4. Podzialu zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Wojt.
5. Obstuga prawna jest §wiadczona na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 8. 1. Na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie tworzy sig
komorke organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych zwana dalej ,,pionem ochrony”
(znak: PO) zorganizowana odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

2. W sktad pionu ochrony wchodza:

1)  pelmomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;

2)  nieetatowy pracownik do spraw ewidencjonowania dokumentow niejawnych;

3)  inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3. Pionem ochrony kieruje pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — podlegly
bezposrednio Wojtowi.

4. Pracownik ds. ewidencjonowania dokumentéw niejawnych podlega bezposrednio
petnomocnikowi.

5. Zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze uprawnienia przypisane petlnomocnikowi
okreslaja przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisy wykonawcze wydane na
jej podstawie.

6. Do zadan pracownika ds. ewidencjonowania dokumentéw niejawnych nalezy:
wytwarzanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie Iub udostepnianiec osobom
uprawnionym dokumentow niejawnych, oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.

7. Wojt wyznacza odrgbnym zarzadzeniem:

1) pracownika pionu ochrony w celu pelienia funkcji inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, ktory odpowiada za weryfikacje 1 biezaca kontrolg¢ zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczenstwa
oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji;

2) administratora systemu odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego
oraz za przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego. Administrator systemu w zakresie pelnienia powierzonych zadan
podlega bezposrednio Wojtowi.

§ 9. Do zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych Wojt powoluje odrgbnym
zarzadzeniem:
1)  administratora bezpieczenstwa informacji,
2)  administratora systemow informatycznych.

§ 10. 1. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Wojt moze powotaé zespoty
I komisje zadaniowe.

2. Wojt moze powotywaé swoich Pelnomocnikéw do okreslonych spraw, funkcjonujacych
w ramach Urzedu, zatrudnionych stale lub doraznie na zasadzie umoéw zlecen lub umoéw o innym
charakterze, podlegajacych jego zwierzchnictwu i wykonujacych swoje zadania z reguly
koordynacyjne — opiniujace — doradcze, wedlug odrebnie ustalonych zasad.

3. Wojt moze doraznie zatrudnia¢ pracownikéw na czas okreslony, w ramach porozumien
zawartych z Powiatowym Urzgdem Pracy.
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§ 11. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1)  praworzadnosci i prawdy obiektywnej;
2)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3)  jednoosobowego kierownictwa;
4)  kontroli wewngtrznej;
5)  podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspétdziatania;
7)  odpowiedzialno$ci za wykonywana prace;
8)  dostepu do informacji publicznej.

§ 13. 1. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dzialaja na
podstawie prawa i w granicach prawa, obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos$¢ stuzbowa przed wojtem.

3. Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci,
obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje 1 ustugi realizowane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 15. 1. Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoséci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzegdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy kieruja i zarzadzaja nimi
W sposOb zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy sa bezposrednimi
przetozonymi podleglym im pracownikom i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 16. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzedu i wykonywania obowiazkow przez poszczegélnych
pracownikow Urzedu.

§ 17. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wzajemnego wspétdziatania w wykonywaniu
powierzonych zadan.

§ 18. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.

§ 19. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
klientéw ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci, obowiazkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

2. Sprawy whniesione przez klientoéw do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
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3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno-kadrowych prowadzi rejestr
skarg 1 wnioskéw, wplywajacych do Urzedu oraz skarg i spraw zglaszanych w czasie przyjec
interesantow przez Wojta i Sekretarza Gminy.

4. Pracownik ds. obstlugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych prowadzi rejestr skarg
I wnioskéw wnoszonych na dziatalno$¢ Wojta oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy.

§ 20. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z dzialalno$cia
Urzedu oraz organéw gminy.

2. Udostgpnienie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ zgodnie
Z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j.

3. Podstawowa forma udzielenia informacji o dziatalno$ci Urzgdu i organdw gminy jest
Biuletyn Informacji Publicznej.

4. Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawem chronionych.

§ 21. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzgdzie oraz postgpowanie
z dokumentacja, jezeli przepisy szczeg6lne nie stanowia inaczej, reguluje rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Szczegdtowe zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentoéw
w Urzedzie Gminy w Gasawie, w zakresie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, o ktorej
mowa w ust. 1, okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 22. Szczegotowe zasady stosowania, zamawiania, ewidencjonowania oraz likwidacji
pieczeci w Urzedzie Gminy w Gasawie, okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.

Rozdzial V
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 23. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

3. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy.

4. Praca referatow kieruja ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastgpuje go zastepca, lub w przypadku braku
etatowego zastgpcy — wyznaczony i przeszkolony w tym zakresie pracownik.

6. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Wojt.

Rozdzial VI
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§ 24. W¢jt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane
z nawiazaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.
Wynagrodzenie Wojta ustala Rada w drodze uchwaty.

§ 25. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1)  kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem;

2)  reprezentowanie Gminy na zewnatrz w zakresie spraw okreslonych w pkt 1;

3) wydawanie i podpisywanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;
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4)

gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych zwiazanych
Z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy oraz sktadanie oswiadczen woli w tym zakresie;

5)  wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej powierzonych Gminie;

6) powierzenie Sekretarzowi prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy;

7)  udzielanie Sekretarzowi, Skarbnikowi lub pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania
decyzji, o ktorych mowa w pkt 3;

8)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
I kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

9) ustalanie zakresOw czynnosci, obowiazkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien Sekretarza,
Skarbnika, pelnomocnika ds. ochrony informacji nicjawnych, kierownikow referatow,
zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy oraz innych wynikajacych z odrebnych przepisow;

10) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktorych stanowi Rada, w tym zwlaszcza przygotowanie
projektu budzetu oraz jego wykonanie. Bez zgody Wodjta Rada nie moze wprowadzi¢
W projekcie budzetu gminy zmian powodujacych zwigkszenie wydatkow nieznajdujacych
pokrycia w planowanych dochodach lub zwigkszenia planowanych dochodéw bez
jednoczesnego ustanowienia zrodet tych dochodéw;

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okre$lenia sposobu ich wykonania oraz
przedktadanie wojewodzie uchwatl Rady;

12) niezwloczne oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego;

13) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwal budzetowych,
uchwatl w sprawie absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem izby;

14) powotywanie komisji przetargowej;

15) zatwierdzanie rozstrzygnig¢ przy przetargach publicznych;

16) zaciaganie zobowiazan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow, w ramach upowaznien udzielonych przez Radg;

17) emitowanie papierow wartosciowych oraz dysponowanie rezerwa budzetu Gminy;

18) blokowanie $srodkow budzetowych, w przypadkach okreslonych ustawa;

19) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa
Panstwa lub ogtoszenia stanu klgski zywiotowej i katastrof - dziala na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach;

20) pehienie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

21) sktadanie Radzie sprawozdan z realizacji uchwat Rady oraz o pracy Urzedu;

22) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych;

23) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustalanie regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu, a takze ustalanie m.in. regulaminéw:
wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze;

24) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

25) utrzymywanie wigzi ze spoteczenstwem w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odregbnymi przepisami prawa — zasigganie Opinii mieszkancow, organizacji
i sSrodowisk lokalnych oraz informowanie o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej Gminy;

26) nadzorowanie ochrony informacji  niejawnych  wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie.

2. Wojt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzor nad
dziatalnos$cia:

1)  Sekretarza;

2)  Skarbnika;

3)  kierownikow referatow;

4)  kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

5)  zastepey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
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6)

pozostatych pracownikéw Urzedu réwniez w zakresie pelnionych zadan okreslonych
odrebnych zarzadzeniach.

§ 26. 1. Sekretarz zatrudniany jest na podstawie umowy o praceg. Sekretarz nic moze byc

cztonkiem partii polityczne;.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

30)

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

realizowanie zadan z polecenia lub na podstawie upowaznienia Wojta;

petnienie zadan, jako Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
I Dziatalnosci Gospodarczej;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, niezastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady;

organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Urzedu oraz dyscypliny pracy;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow z Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej;

kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy oraz nadzor merytoryczny podleglych
pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym;

dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz pism
wychodzacych z urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa;

nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw przez pracownikoéw urzedu;
dbanie o utrzymanie obiektu i urzadzen Urzgdu we wlasciwym stanie technicznym,;
sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ w Urzedzie
I wydatkowaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie Urzedu;
sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem mienia Urzedu;

organizowanie pracy Urzedu w zakresie przestrzegania porzadku wewngtrznego,
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentow;
przedktadanie Wojtowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu;

kontrolowanie przestrzegania przepiséw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna;
kontrolowanie przestrzegania przepisow o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, o przestrzeganiu tajemnicy prawem chronionej oraz przepisow bhp
I ppoz.;

sprawowanie nadzoru nad strong internetowa Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej oraz
promocja Gminy;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianiem
ich do wgladu;

nadzorowanie ewidencji udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

przygotowywanie projektow zakresow czynnosci i obowiazkow pracownikow Urzedu oraz
opisow stanowisk;

przygotowywanie projektow zakreséw czynnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych;
organizowanie w porozumieniu z Wojtem naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy;
organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow;

prezentowanie nowo przyjetych pracownikdéw i zapoznanie ich ze wszystkimi przepisami
regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu;

przygotowywanie programu stazy i praktyk zawodowych oraz merytoryczna opieka nad ich
przebiegiem;

przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;
dokonywanie ocen okresowych pracownikow w Referacie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

wystgpowanie z wnioskami w sprawach nagrod, kar i awanséw pracownikow;
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31)

32)
33)
34)

35)
36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie udzielonego
upowaznienia przez Woijta;

wykonywanie obowiazkéw pelnomocnika Wojta ds. wyboréw — urzednika wyborczego;
prowadzenie nadzoru i koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem
I przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i spisow powszechnych;

czuwanie nad wykonywaniem uchwat Rady;

przygotowywanie projektow i zmian do Statutu, regulaminéw, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sotectwami;

wspolpraca z administracja samorzadowa w powiecie i wojewodztwie;

prowadzenie kroniki Urzedu Gminy;

nadzorowanie terminowos$ci przygotowania i sktadania sprawozdan statystycznych GUS
wynikajacych z zakresu wykonywanych obowiazkow;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Sekretarza Gminy przez przepisy prawa oraz
Uchwaty Rady i Zarzadzenia Wojta;

wykonywanie innych zadan z polecenia lub na podstawie upowaznienia Wojta.

§ 27. 1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do

wylacznej kompetencji Rady 1 nast¢puje na wniosek Wojta.

2. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu. Zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan

Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole¢ i nadzér nad
dziatalno$cia Referatu Finansowego oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie prawidtowej
gospodarki finansowe;j.

2)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie projektu budzetu gminy 1 Wieloletniej Prognozy Finansowej;

inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania srodkoéw

finansowych przy opracowywaniu projektu budzetu;

opracowywanie zmian do uchwalonego budzetu gminy i1 Wieloletniej Prognozy Finansowej;

pehienie zadan Kierownika Referatu Finansowego;

prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami:

a) =zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentow ksiggowych,

b) Dbiezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;,

€) nadzoru i kontroli nad rachunkowoscia budzetu Gminy i jednostek organizacyjnych;

kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy oraz nadzér merytoryczny podleglych

pracownikow;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkéw pienigznych,

b) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow,

C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

dokonywanie lokaty wolnych §rodkéw na rachunkach bankowych;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta dotyczace

przyjetych w jednostce zasad rachunkowosci;
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12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

22)
21)

22)
23)

udzielanie niezbg¢dnych informacji w celu przygotowania dokumentacji na przeprowadzenie
postgpowania przetargowego;

dokonywanie okresowej oceny pracownikow Referatu Finansowego;

wystgpowanie w sprawach nagrdod, kar 1 awansow podleglych pracownikéow;
przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji
finansowej Gminy;

odpowiadanie za cato$¢ gospodarki finansowej Urzedu w tym za wykonanie okre$lonych
w ustawie o finansach publicznych obowiazkow w zakresie kontroli finansowej;
przygotowywanie uchwat i zarzadzen organow Gminy dotyczacych dziatalnosci finansowej
i przekazywanie do organéw nadzoru;

kontrolowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie upowaznien udzielonych przez
Woijta;

nadzorowanie terminow i merytoryczna kontrola planéw wydatkow  jednostek
organizacyjnych Gminy;

Scista wspoltpraca z Sekretarzem w zakresie realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej;
kontrasygnata czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych
Gminy;

wspoétdziatanie z Rada i jej komisjami.

Rozdziat VI
Zadania ogoélne pracownika

§ 28. Do ogolnych zadan pracownika nalezy:

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzgl¢dnieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisOw prawa,;
przestrzeganie przepisow wewngtrznych Urzedu;

wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo;

state podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta;

wspotdzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu;

terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji 1 wnioskéw radnych;

prowadzenie ~w  zakresie swoich  wlaSciwosci  postgpowan  administracyjnych
w indywidualnych sprawach;

zatatwianie wnioskow klientow Urzedu;

znajomos$¢ przepisOw prawnych dot. zakresu zadan wlasnego stanowiska pracy;
przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji;

ciagle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy;

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na stanowisku pracy;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi;

systematyczna obstuga elektronicznego obiegu dokumentoéw wiasnego stanowiska pracy;
przygotowywanie, kompletowanie i adresowanie korespondencji do wystania;

samokontrola prawidtowo$ci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzadczej,

realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - zgodnie z zakresem
dzialania okreslonym odrgbnymi przepisami;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych wynikajacych
Z obowiazujacych przepisoéw;

przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych;

przestrzeganie przepisow dotyczacych informacji niejawnych oraz tajemnic ustawowo
chronionych wynikajacych z przepisow prawa;
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24)

25)

26)
27)
28)

29)

30)

1)

2)

3)

1)
2)
3)
4)

5)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz biezace
redagowanie biuletynu informacji publicznej;

przestrzeganie zapisOw zawartych w umowach na realizowane inwestycje w gminie, w tym
roOwniez zabezpieczenia finansowe nalezytego wykonania zadania i jego rozliczenie oraz
przekazanie na stan srodkow trwatych;

przygotowywanie w zakresie swego dziatania projektow aktow normatywnych, zarzadzen,
a takze projektow plandéw finansowych, analiz, informacji i sprawozdawczosci;
przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy unijnych
I krajowych na realizacjg zadan gospodarczych gminy;

wspoélpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej oraz
Z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na terenie Gminy;

wykonywanie planu dochodow i1 wydatkéw budzetowych zgodnie z ustawa o finansach
publicznych oraz o zaméwieniach publicznych, a takze zgodnie z innymi obowigzujacymi
W tym zakresie przepisami i uchwatami organéw Gminy;,

wspoélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji, w zakresie wykonywanych przez
niego czynnosci.

Rozdzial VIII
Struktura, zadania i kompetencje referatow, innych komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk

§ 29. 1. Referat jest jednostka organizacyjna Urzedu kierowana przez kierownika referatu.

w czasie nieobecnosci kierownika referatu zastgpstwo pelni etatowy zastgpca lub

w przypadku braku etatowego zastepcy wyznaczony przez kierownika pracownik;

w zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow upowaznieni sa do podejmowania

,»Z upowaznienia Wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej;

do ogblnych zadan kierownikoéw referatow nalezy:

a) kierowanie praca podleglych im referatow i odpowiedzialno$¢ za prawidtowa
organizacje, skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowa referatu,

b) dokonywanie w porozumieniu z Wojtem podzialu zadan pomigdzy podlegtych
pracownikow,

c) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych, w oparciu
0 obowiazujace przepisy oraz wystgpowanie z wnioskami osobowymi dotyczacymi
wyréznienia, nagrody, awansu a takze karami regulaminowymi w stosunku do
podlegtych im pracownikow,

d) wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli zarzadczej m in. okreslenie
celow co najmniej rocznej w perspektywie oraz zarzadzania ryzykiem,

e) raz w roku dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej i dokumentowanie jej wynikow,
kontrola jako$ci wykonywanej pracy oraz nadzor merytoryczny podlegtych
pracownikow.

2. Do ogodlnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie i stymulowanie, w zakresie swego dziatania, procesOw rozwoju spoteczno-

gospodarczego Gminy;

opracowywanie, w zakresie swego dziatania, propozycji do projektow wieloletnich

programéw rozwoju Gminy oraz wspotdziatanie w ich realizacji;

wihasciwa 1 terminowa realizacja zadan wynikajacych z uchwal organéw Gminy oraz

zarzadzen i decyzji Wojta;

przygotowywanie, w zakresie swego dziatania, projektéw aktow normatywnych, a takze

projektéw planow finansowych, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdawczosci;

wspotpraca z Rada 1 jej komisjami;

wspotpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej oraz

z organizacjami i instytucjami dziatajacymi na terenie Gminy;
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7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

wykonywanie planu dochodow i wydatkow budzetowych zgodnie z ustawa o finansach
publicznych oraz ustawa o zamowieniach publicznych, a takze zgodnie z innymi
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami organéw Gminy;

sygnalizowanie Wojtowi lub Sekretarzowi stwierdzonych przypadkéw nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu Urzedu;

zapewnienie prawidlowej organizacji przyjmowania interesantow w sprawach skarg
i wnioskow;

wykonywanie, w zakresie swego dziatania, czynnosci i przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezacych do Wojta, jako Szefa Obrony
Cywilnej Gminy;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, z ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz biezace
redagowanie biuletynu informacji publicznej;

realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa i zarzadzen Wojta
W zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie prowadzonych spraw.

§ 30. W sktad Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej,

kierowanego przez Sekretarza, wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno — kadrowych;

stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych;

stanowisko ds. obronnos$ci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy
pozarnych;

stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych i dziatalnosci gospodarcze;j;
stanowisko ds. informatyki, informacji publicznej, promocji, turystyki i sportu;

stanowisko ds. wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi;

stanowiska obstugi — sprzataczki.

§ 31. Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarczej

naleza sprawy: organizacji i funkcjonowania urz¢du, obstugi sekretariatu i kadr, obstugi Rady
Gminy i jednostek pomocniczych, obywatelskie, obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego 1 ochotniczych strazy pozarnych, bhp i ppoz., ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych, dziatalno$ci gospodarczej, informacji publicznej, promocji, turystyki i sportu oraz
utrzymania czystosci w urzedzie, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

9)

10)

przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
urzedu;

wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i rzeczowego wykazu akt, przeprowadzanie szkolen;

przyjmowanie dokumentéw, wnioskéw, rejestrowanie ich w elektronicznym obiegu
dokumentow oraz niezwloczne przekazywanie ich do dekretacji Wojtowi badz Sekretarzowt,
prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Wojta, jako organu oraz kierownika Urzedu;
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Woéjta Gminy;
prowadzenie rejestru zawieranych umow, rejestru umow — zlecen i uméw o dzieto;
udostgpnianie interesantom aktow prawnych;

prowadzenie dokumentacji zwiazane] z nawigzaniem 1 rozwiazaniem stosunku pracy
pracownikow Urzedu w tym pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac
interwencyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie spraw kadrowych
wynikajacych ze stosunku pracy zwiazanej z zatrudnianiem, kompletowanie dokumentacji,
przygotowywanie pism w zakresie nagrod jubileuszowych, awansow, angazy itp.;

wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania w ramach
robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz odbywania stazu przez absolwentow;
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11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)

34)
35)

36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzgdu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

wspotpraca z instytucjami w zakresie prac spotecznie uzytecznych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ustalaniem prawa do urlopu 1 wymiaru urlopéw oraz
rozliczanie urlopéw pracowniczych;

prowadzenie spraw oraz dokumentacji wynagradzania i nagradzania pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwiazanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa
i dyscyplinarna;

opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz
przyznawania nagrod dla pracownikéw Urzedu;

biezaca kontrola aktualnosci szkolen okresowych pracownikdw oraz przygotowywanie
skierowan dla pracownikow na badania wstgpne, okresowe i kontrolne;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pracujacych, wynagrodzenia i1 czasie pracy,
badanie popytu na pracg;

codzienne sporzadzanie zestawienia korespondencji wychodzacej oraz miesigczne rozliczanie
przesytek wychodzacych z podziatem na Urzad 1 Rad¢ Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
doksztatcaniem;

organizowanie i koordynowanie narad i spotkan Wojta;

wydawanie legitymacji stuzbowych;

Obstuga i zapewnienie ciaglosci tacznosci telefonicznej, faksu, prowadzenie ewidencji
stuzbowych telefonéw komorkowych;

odbieranie urzgdowej poczty elektronicznej;

Zzamawianie prasy, wydawnictw ksiagzkowych w celach stuzbowych;

Zlecanie wykonania pieczgci urzegdowych, nadzor nad ich przechowywaniem, prowadzenie
ewidencji wydanych pieczgci, likwidacja pieczeci zuzytych;

nadzor nad oflagowaniem budynku w dni $wiat panstwowych i narodowych oraz lokalnych
uroczystosci,

zaopatrzenie w materialy pi$miennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, organizacja
przetargdw w tym zakresie;

nadzor i kontrola dyscypliny pracy wynikajaca z regulaminu pracy Urzedu;

prowadzenie ewidencji rozméw telefonicznych przekazywanych do rozliczenia finansowego
oraz comiesigczne sporzadzanie komputerowego zestawienia rozmow wychodzacych;
Sporzadzanie zgodnie z zatwierdzonymi ustaleniami optat abonamentowych oraz naliczanie
optat za rozmowy telefoniczne dla poszczegdlnych uzytkownikow;

prowadzenie dokumentacji wycinkow prasowych dotyczacych Urzgdu i Gminy;

prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikdéw, nadzor nad terminowym
zalatwianiem skarg;

protokotowanie narad z pracownikami;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

przygotowywanie dla pracownikow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych umoéw
dotyczacych uzywania prywatnych pojazdéw samochodowych do celéw stuzbowych;
prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i komisji, w tym zawiadamianie
0 posiedzeniach Rady i komisji oraz ich protokotowanie;

koordynowanie projektow uchwal Rady Gminy w procesie ich przygotowywania
I uzgadniania;

przygotowywanie materialow na sesj¢ Rady Gminy, w tym informacji 1 wnioskoéw
zgtaszanych na sesjach 1 miedzy sesjami;

informowanie o posiedzeniach komisji, 0 sesjach zgodnie ze statutem Gminy;
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43)
44)
45)
46)

47)
48)

49)

50)

51)
52)
53)
54)
55)

56)
57)

58)
59)
60)
61)
62)
63)

64)

65)
66)
67)
68)
69)

70)
71)

72)

zabezpieczanie lokalu na sesje i posiedzenia komisji oraz techniczna obstuga ses;ji i posiedzen
komisji;

sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen Komisji;

informowanie sottysow o terminach zebran i spotkan organizowanych przez Wojta;
prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, laczeniem, podzialem oraz znoszeniem
jednostek pomocniczych;

sporzadzanie sprawozdania — samorzad terytorialny;

terminowe przekazywanie kierownikom referatow i pracownikom uchwat Rady i wnioskéw
komisji oraz wyciagéw z protokotow posiedzen Rady;

prowadzenie rejestroéw uchwat rady, wnioskow 1 interpelacji radnych, wnioskow komisji rady
1 wnioskéw samorzadu mieszkancow oraz czuwanie nad terminowoscia ich realizacji;
wykonywanie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych lub cztonkow ich
rodzin, w tym: weryfikacja o$wiadczen majatkowych, informacja o zlozonych
o$wiadczeniach majatkowych;

ewidencjonowanie skarg i1 wnioskow w Rejestrze skarg 1 wnioskéw podlegajacych
rozpatrzeniu przez Rad¢ Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych;

prowadzenie rejestru uchwat prawa miejscowego;

udostgpnianie obywatelom dokumentéw wynikajacych z wykonywania przez Gming zadan
publicznych, w zakresie okreSlonym w Statucie, oraz zapewnienie mieszkancom gminy
informacji o pracach Rady i komisji;

wykonywanie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw tawnikow do sadow
powszechnych i wyborow do samorzaddéw mieszkancows;

prowadzenie i aktualizacja wykazu gminnych jednostek organizacyjnych;

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw do rad gmin, rad powiatow,
sejmikéw wojewoddztw, Sejmu 1 Senatu RP, Prezydenta RP oraz referendow;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;
prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym;

wykonywanie czynnosci i przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej nalezacych do Wojta, jako szefa Obrony Cywilnej Gminy;

planowanie 1 prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych;
koordynowanie planowania i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej przez referaty, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne
dziatajace na terenie Gminy;

opracowywanie 1 aktualizowanie przy wspotudziale referatow planu reagowania kryzysowego
oraz planu obrony cywilnej Gminy, a takze koordynowanie i nadzorowanie opracowania tych
planow przez podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dzialajace na terenie
Gminy;

planowanie i1 przygotowywanie do dziatania systemu wykrywania i alarmowania, a takze
utrzymywanie w gotowosci elementow 1 urzadzen tego systemu;

koordynowanie tworzenia formacji obrony cywilnej oraz nadzor nad przygotowaniem ich do
dziatania;

planowanie oraz koordynowanie wykonywania przedsigwzig¢ zwiazanych z logistycznym
zabezpieczeniem dziatan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony, w szczegdlnosci
w zakresie dzialania po wystapieniu zagrozen w czasie pokoju;

wspotudziat w organizowaniu przedsigwzig¢ w zakresie zapobiegania 1 zwalczania
nadzwyczajnych zagrozen 1 klgsk zywiotowych oraz usuwania ich skutkow;

prowadzenie i aktualizacja planu ochrony zabytkéw w Gminie;

koordynowanie udzialu gminnych jednostek organizacyjnych w zintegrowanym systemie
ratownictwa — wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarne;j;

wykonywanie prac zwigzanych z dzialalno$cia Ochotniczej Strazy Pozarnej
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73)
74)
75)
76)
77)
78)
79)
80)

81)

82)
83)
84)
85)
86)

87)

88)

89)

90)
91)

92)
93)

94)
95)
96)

97)
98)
99)
100)

101)

prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ushugi hotelarskie niebgdacych obiektami
hotelarskimi, w tym przygotowywanie decyzji o wpisie do tej ewidencji;

wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem na terenie gminy kapielisk, w tym
prowadzenie ich ewidencji;

nadzér nad miejscami wykorzystywanymi do kapieli, ktorych organizatorem jest Urzad;
prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz. pracownikéw Urzedu i pracownikoéw jednostek
organizacyjnych w tym przeprowadzanie szkolen wstepnych — instruktaz ogdlny
nowoprzyjetych pracownikow;,

prowadzenie 1 przeglad okresowy podleglych obiektow w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

udziat w opracowaniu wytycznych, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

przedstawianie wnioskoéw i projektow zarzadzen wewngtrznych majacych na celu poprawe
stanu ochrony przeciwpozarowej;

nadzor nad przebiegiem konserwacji 1 kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych oraz
sprzgtu gasniczego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;

nadzér nad wilasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego,
oznakowania sprz¢tu przeciwpozarowego i innych znakow ostrzegawczych w obiektach i na
podleglym terenie;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej i sporzadzanie rocznych
informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej urzedu i jednostek organizacyjnych;
planowanie potrzeb w zakresie remontow, inwestycji i biezacych zakupdéw dotyczacych
zabezpieczen przeciwpozarowych;

nadzor nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym w urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy;

ustalenie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

opracowanie 1 aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu i1 podlegtych
jednostek organizacyjnych;

kontrola waznosci szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich pracownikow
oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich; zglaszanie przetozonemu o potrzebie
aktualizacji w/w badan lub szkolen;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wypadkami pracownikéw (ustalanie przyczyn
i okolicznosci), podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu zapobiezenie
w przysztosci podobnych zdarzen;

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wraz ze stosowna
dokumentacja,

zakupy przydziatow socjalnych dla kazdego pracownika;

prowadzenie ewidencji ludnosci 1 przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty osobowe
mieszkancow, ksiggi meldunkéw, ewidencja komputerowa);

aktualizowanie bazy i udostgpnianie danych;

prowadzenie spraw zwiazanych z zameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji
administracyjnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem posiadania dowodu osobistego;

wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych;

przyjmowanie 1 przechowywanie zawiadomien organow sadowych dotyczacych
prawomocnych wyrokow pozbawienia i ograniczenia wolnosci oraz praw publicznych;
prowadzenie i obstuga stalego rejestru wyborcow;

sporzadzenie 1 aktualizacja spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach,;
nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,;

prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami na przeprowadzanie zbiorek publicznych
oraz kontrola ich przeprowadzania;

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o wpis do rejestru dziatalnosci regulowane;
zlobkow 1 klubow dzieciecych;
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102)
103)
104)
105)

106)
107)
108)

109)

110)
111)

112)
113)
114)
115)
116)

117)
118)

119)
120)
121)
122)
123)
124)
125)
126)

127)
128)

129)

130)

131)
132)
133)
134)

135)
136)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3;

realizacja zadan wynikajaca z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej;

archiwizacja wnioskoOw w wersji papierowej i dokumentacji z nig zwiazanej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach oraz o bezpieczenstwie
imprez masowych;

podejmowanie dziatan zwiazanych z aktywizacja gospodarcza i wspdipraca z instytucjami
realizujacymi zadania na rzecz walki z bezrobociem;

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw do Rady Gminy, Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewddztwa, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP oraz referendéw;

biezacy nadzor nad sprawami informatycznymi w Urzedzie Gminy, w tym ochrona systemow
I sieci teleinformatycznych;

analiza potrzeb w zakresie zakupu programéw 1 sprz¢tu komputerowego oraz zakup sprzetu
komputerowego oraz licencjonowanego oprogramowania zgodnie z ustawa o zamoéwieniach
publicznych i zarzadzeniami wewngtrznymi;

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia Systemu zabezpieczenia
danych;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych
i sprzetu komputerowego;

kasowanie zuzytego sprz¢tu komputerowego nienadajacego si¢ do dalszego uzytku;
organizowanie odbioru zlikwidowanego sprzgtu komputerowego;

organizacja serwisu informatycznego;

tworzenie kopii danych z serwera;

terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania
sieci teleinformatycznej;

prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej Gminy;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania
publiczne;

realizacja zadan wynikajaca z ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym;

dokumentowanie procedury tworzenia i aktualizacji kart ushug;

prowadzenie polityki informacyjnej Gminy w $rodkach masowego przekazu;

prowadzenie oraz organizowanie dziatan z zakresu promocji Gminy;

realizacja zadan w zakresie integracji europejskiej;

prowadzenie spraw z zakresu kontaktow zagranicznych Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i realizacja strategii zrOwnowazonego rozwoju
Gminy;

nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Urzedzie;

pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz
uzupetnianiu dotychczasowych;

kontrola poprawno$ci wprowadzania przez uzytkownikow systemu indywidualnych haset
dostepu, czgstotliwosci ich zmian;

nadzor nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu o0sob
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatyczne;;
koordynowanie zadan gminnej Kkomisji rozwigzywania problemow alkoholowych
wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz wspotpraca w tym zakresie z zakladami
opieki zdrowotnej, instytucjami i stowarzyszeniami;

prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych;

nadzorowanie i kontrolowanie w zakresie finansowania organizacji pozarzadowych;
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137) opracowywanie rocznego programu wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi;
138) przeprowadzanie konsultacji spotecznych o ktorych mowa w art. 5 ust. 5 ustawy 24 kwietnia

2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

139) przygotowanie konkursu ofert na realizacje zadania publicznego wynikajacego z rocznego

programu wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

140) wspotpraca z redaktorem BIP;
141) utrzymanie czystosci w obiekcie urzedu i w bezposrednim otoczeniu.

§ 32. W sktad Referatu Finansowego, kierowanego przez Skarbnika, wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1)  stanowisko ds. ptac urzedu - zastepca Kierownika Referatu;

2)  stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych;

3)  stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i innych dochodow gminy;

4)  stanowisko ds. obstugi kasowej i ewidencji srodkow trwatych;

5)  stanowisko poborcy;

6) stanowisko ds. ptac oswiaty;

7)  stanowisko ds. rachunkowosci budzetowe;j;

8)  stanowisko ds. rachunkowos$ci budzetowe;.

§ 33. Do zadan Referatu Finansowego naleza sprawy finansowe z zakresu budzetu gminy,
aw tym:

1)  przyjmowanie deklaracji podatkowych od 0sob prawnych z tytulu podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych;

2)  przyjmowanie informacji podatkowych od osoéb fizycznych, prowadzenie dokumentacji
wymiarowej, rejestru przypisoOw i odpiséw oraz ewidencji w zakresie tacznego zobowiazania
pieni¢znego rolnikéw, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i podatku od $rodkéw transportowych;

3) wystawianie indywidualnych decyzji wymiarowych na laczne zobowiazania pienigzne,
podatek lesny, podatek rolny, podatek od nieruchomosci osobom fizycznym,;

4)  przygotowywanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowiazania z tytutu podatku od $rodkow
transportowych w przypadku osob, ktére nie ztozyty deklaracji;

5)  kontrola prawidtowosci sktadanych deklaracji, informacji podatkowych i innych materiatow
stanowiacych podstawg do naliczenia naleznosci;

6) prowadzenie i uaktualnianie bazy podatkowej w systemie informatycznym;

7)  wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz prowadzenie rejestru;

8)  przyjmowanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji w sprawach ulg podatkowych
w tym: umorzen, odroczen, rozktadania na raty podatku od osob fizycznych i prawnych;

9) przyjmowanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji w sprawach ulg podatkowych
Z tytulu kupna gruntu, ulgi inwestycyjnej, ulgi Zotnierskiej;

10) planowanie dochodéw z tytulu podatkoéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow
transportowych od 0sob fizycznych i prawnych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

11) sporzadzanie informacji do sprawozdan Rb-27S;

12) sporzadzanie danych do sprawozdan;

13) prowadzenie dokumentacji wymiarowej optat lokalnych (optaty miejscowej, optaty targowej,
optaty od posiadania psa);

14) naliczanie czynszu dzierzawnego za grunty z majatku gminy;

15) przygotowywanie decyzji w sprawach zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

16) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowa na zwrot podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

17) rozliczanie dotacji celowej w ustawowym terminie na zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

18) terminowe i rzetelne przygotowywanie wnioskow o zwrot utraconych dochodow z PFRON;
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19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)

33)
34)

35)

36)
37)
38)
39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)

46)

47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)

terminowe i rzetelne przygotowywanie oraz przekazywanie wnioskow o zwrot utraconych
dochodéw z tytutu zwolnienia podatku od nieruchomos$ci do Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu;

wspotpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

ksiggowanie dochodéw podatkowych i niepodatkowych gminy;

egzekwowanie uiszczania podatkow 1 oplat lokalnych, optat adiacenckich, optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenie spraw z zakresu postgpowania egzekucyjnego naleznosci pieni¢znych
w sprawach podatku: od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego, tacznego zobowiazania
pienigznego, od srodkow transportowych;

prowadzenie spraw z zakresu postgpowania egzekucyjnego optat adiacenckich;

prowadzenie spraw z zakresu postgpowania egzekucyjnego oplat za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych;

prowadzenie spraw z zakresu post¢gpowania windykacyjnego nalezno$ci cywilno — prawnych;
wspolpraca z Urzedami Skarbowymi oraz Komornikami Sadowymi w zakresie postgpowania
egzekucyjnego;

organizacja inkasa podatkow i pozostalych dochodow budzetowych oraz terminowe
rozliczanie inkasentoOw;

przygotowywanie umoéw — zlecen na inkaso z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

Wspotpraca z sottysami i inkasentami;

rozliczanie soltysow, inkasentdw z pobranych naleznos$ci pieni¢znych od podatnikoéw oraz
Z pobranych oplfat;

obliczanie prowizji dla inkasentow i przekazywanie do ksiggowo$ci w celu dokonania
wyplaty;

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczen wierzytelno$ci i ustanawiania hipoteki;
wspotpraca z Kujawsko-Pomorska Izba Rolnicza w zakresie odpisow z tytutu podatku
rolnego na rzecz Izby Rolniczej;

przekazywanie do ksiggowos$ci informacji o wielkosci odpiséw uzyskanych przez Gming
Gasawa oraz wptywow z tytutu podatku rolnego na rzecz izb rolniczych;

planowanie dochodoéw z podatkow 1 optat oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie;

uzgadnianie sald;

prowadzenie dokumentacji ksiggowej;

wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajace stan zalegloSci oraz dokonywanie
wpisow wydanych zaswiadczen do rejestru zaswiadczen w sprawach podatkowych;
wydawanie zaswiadczen 1 prowadzenie rejestru zas§wiadczen w sprawach opfat;

rzetelne sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan o pomocy publicznej aplikacja
SHRIMP;

rzetelne sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan o udzielonej pomocy
de minimis w rolnictwie i rybotowstwie oraz informacji o nieudzieleniu pomocy;
przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wptatach
swiadczen naleznych na rzecz sektora finans6w publicznych;

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy postgpowanie egzekucyjne w administracji;
prowadzenie kasy Urzedu Gminy, Zaktadu Robdt Publicznych 1 Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

prowadzenie ksiag $rodkow trwatych, ich oznakowania oraz wyliczanie amortyzacji
wg obowiazujacych stawek;

uzgadnianie ewidencji analitycznej srodkow trwatych z ewidencja syntetyczna,

sporzadzanie informacji 0 stanie mienia komunalnego;

prowadzenie ewidencji diet radnych i sottysow;

ewidencja drukow $cistego zarachowania;

wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru VAT;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem mienia gminy Gasawa,

ewidencja o$wiadczen woli spadkodawcy — testamenty;

przechowywanie nosnikow danych z serwera;
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55)

56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)

64)
65)

66)
67)

68)

69)
70)
71)
72)
73)
74)
75)

76)
77)

78)

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzgdu Gminy Gasawa oraz pracownikow
placowek oswiatowych, w tym:

a) Sporzadzanie list ptac,

b) rozliczanie podatkow i ZUS-u,

€) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

d) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;

obciazanie i1 rozliczanie rozmow telefonicznych jednostek organizacyjnych gminy;

rozliczanie telefonéw stuzbowych i rozliczanie rozméw prywatnych pracownikow Urzedu;
prowadzenie ewidencji funduszu §wiadczen socjalnych;

przygotowywanie rachunkow do akceptacji tj. przekazanie do opisania, sprawdzanie pod
wzgledem rachunkowym i sporzadzenie przelewu,

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i ustawa o zaméowieniach publicznych;

prowadzenie wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie kwalifikacji wydatkow strukturalnych z ewidencji wydatkow budzetowych
I pozabudzetowych;

prowadzenie rachunkowos$ci wydatkow budzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
ustawy o rachunkowo$ci oraz aktami wykonawczymi do ustawy, a takze polityka
rachunkowosci Urzedu;

sporzadzanie dokumentow sprawozdawczych z realizacji wydatkéw budzetowych;

miesigczne ksiggowanie dochodow budzetowych gminy i naleznos$ci dtugoletnich gminy oraz
uzgadnianie kwot i sald z osobami ksiegujacymi dochody oraz naleznosci podatkowych
I niepodatkowych;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow;

prowadzenie rachunkowo$ci sum depozytowych z podziatem na wplacone wadia
I zabezpieczenia robot oraz uzgadnianie kwot z osoba prowadzaca szczegdtowa ewidencjg;
prowadzenie rachunkowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z podziatem na
fundusz mieszkaniowy i socjalny oraz uzgadnianie sald z osobami prowadzacymi
szczegotowa ewidencjg;

sporzadzanie poélrocznej oraz rocznej informacji opisowej z wykonania wydatkow
budzetowych Gminy Gasawa oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

Sporzadzanie rocznego bilansu jednostki, bilansu zyskow 1 strat oraz zestawienia zmian
funduszu jednostki;

ksiggowanie srodkow trwatych gminy;

ksiggowanie przedmiotow nietrwatych gminy;

rozliczenie inwentaryzacji oraz jej wycena;

terminowe przekazywanie na konta kontrahentow rat pozyczek, kredytow 1 odsetek od
w/w pozyczek i kredytow;

terminowe przekazywanie optat — abonament radiowo-telewizyjny oraz sktadek do Zwiazkoéw
— do ktorych nalezy Gmina,;

sporzadzanie przelewoéw zgodnie z dyspozycja z konta dochodéw Gminy 1 Urzedu,
prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz
wykonywanie wszystkich czynno$ci zwiazanych z tymi rozliczeniami;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim.

§ 34. W skiad Referatu Infrastruktury, Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,

Rolnictwa, Ochrony Srodowiska wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)

stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, podziatow i rozgraniczen nieruchomosci
I optaty adiacenckiej — Kierownik Referatu;

stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego — zastgpca Kierownika
Referatu;

stanowisko ds. budownictwa,;

stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, ochrony srodowiska i ochrony przyrody;
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5)  stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji gminnych oraz gospodarowania gminnym
zasobem mieszkaniowym i komunalnym;

6) stanowisko ds. drog, numeracji nieruchomosci oraz archiwum zaktadowego;

7)  stanowisko ds. utrzymania czystosSci i porzadku w gminie.

§ 35. Do zadan Referatu Infrastruktury, Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza sprawy z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami,
gospodarki wodnej, rolnej, lesnej, ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska, planowania
I zagospodarowania przestrzennego, zamowien publicznych, gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym, funduszy krajowych i europejskich, utrzymania drog gminnych i archiwum
zakladowego, utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, a w szczegolnosci:

1) programowanie i planowanie przedsigwzie¢ inwestycyjnych w zakresie rocznych
i wieloletnich planow inwestycyjnych oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi gminy;

2)  przygotowywanie spraw dotyczacych gospodarki gruntami i wywlaszczeniem nieruchomosci;

3)  opracowywanie i aktualizowanie koncepcji gospodarowania mieniem gminnym;

4)  organizowanie, oglaszanie 1 przeprowadzanie przetargbw na zbycie nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ gminy;

5) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wiasno$¢ Gminy, w tym
oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem, przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wtasnosci oraz prowadzenie obstugi komisji
przetargowej na zbycie nieruchomosci bedacych wlasnoscia gminy;

6) prowadzenie spraw z zakresu wykupu lub zamiany nieruchomosci, ktore sa niezbedne dla
potrzeb Gminy;

7)  prowadzenie spraw zwigzanych z powszechna taksacja nieruchomosci w przypadku podjgcia
przez Rad¢ Gminy uchwaly o przeprowadzeniu na koszt gminy powszechnej taksacji
nieruchomosci;

8)  opracowywanie okresowych analiz stanu mienia komunalnego;

9) przygotowywanie danych do sprawozdania — samorzad terytorialny, w zakresie grunty mienia
komunalnego;

10) przygotowywanie danych do sprawozdania gospodarka mieszkaniowa i komunalna
w zakresie grunty pod budownictwo mieszkaniowe;

11) zalatwianie spraw zwiazanych z komunalizacja nieruchomosci;

12) gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowiacymi wtasno$¢ gminy;

13) zalatwianie innych spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

14) prowadzenie postgpowania w zakresie podzialdéw geodezyjnych nieruchomosci, scalaniem
i ponownym podziatem;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci, w tym przygotowywanie decyzji
o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci, w tym przygotowywanie
decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

17) prowadzenie postgpowania w zakresie naliczania opftat adiacenckich z tytulu podziatu
nieruchomosci;

18) przygotowywanie wnioskow o wywlaszczenie nieruchomosci na cele publiczne;

19) prowadzenie rejestru umow dzierzaw;

20) przygotowywanie decyzji ustaleniu trwatego zarzadu;

21) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu z urz¢du i na wniosek;

22) przygotowywanie decyzji o przekazaniu trwalego zarzadu migdzy jednostkami
organizacyjnymi;

23) naliczanie rocznych optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci;

24) naliczanie optat za nieruchomosci oddane w trwaty zarzad;

25) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju Gminy oraz
wspotdziatanie w ich realizacji;
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26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)

35)
36)

37)
38)
39)
40)

41)
42)
43)

44)
45)
46)
47)
48)
49)

50)
51)

52)
53)
54)
55)

56)

przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan

gospodarczych gminy;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy W zakresie programowania

i planowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

przestrzeganie zapisOw zawartych w umowach na realizowane inwestycje w gminie, w tym

réwniez zabezpieczenia finansowe nalezytego wykonania zadania i jego rozliczenie oraz

przekazanie na stan srodkoéw trwatych;

prowadzenie rejestru OT;

obstuga producentéw rolnych i wspoélpraca z Izba Rolnicza oraz Agencja Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa;

przeprowadzanie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow

rolniczych, OC rolnikéw oraz upraw rolnych;

prowadzenie spraw z zakresu zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;

wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie doradztwa rolniczego i o§wiaty

rolniczej;

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru weterynaryjnego, w szczegdlnosci w zakresie

zwalczania chordb zakaznych zwierzat oraz wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi;

realizowanie zadan w zakresie padtych zwierzat od rolnikow indywidualnych;

przygotowywanie zaswiadczen w sprawach:

a) kwalifikacji rolniczych praktycznych wynikajacych z ustawy o ksztalttowaniu ustroju
rolnego,

b) powierzchni uzytkow rolnych i nie przekroczenia po nabyciu 300 ha uzytkow rolnych;

wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie wykazu ras psow uznawanych

Za agresywne;

przygotowywanie zezwolen (cofnigcia zezwolenia) w formie decyzji administracyjnej na

prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznanej za agresywna;

prowadzenie rejestru psow rasy agresywnej;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

a w szczegodlnosci prowadzenia gminnej ewidencji zabytkéw, programu opieki nad zabytkami

w gminie oraz wspotpraca w tym zakresie z Wojewdodzkim Konserwatorem Zabytkow;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo towieckie;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku 1 jego

ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddzialywania na

srodowisko;

przygotowanie 1 przesylanie informacji w zakresie korzystania ze Srodowiska oraz wysokosci

naleznych optat;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami;

nadzoér nad rekultywacja zamknigtego wysypiska odpadéw komunalnych;

nadzorowanie budowy i konserwacji urzadzen melioracyjnych;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, w tym rozstrzyganie spordw o naruszenie

stosunkéw wodnych w gruncie;

podejmowanie dziatan w zakresie melioracji gruntéw, w tym wystepowanie o inwestycje

melioracyjne na terenie gminy;

sporzadzanie sprawozdan malej retencji wodnej;

prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na upraw¢ maku lub konopi oraz nadzér nad

tymi uprawami wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

sporzadzanie corocznych planéw dotyczacych powierzchni upraw maku niskomorfinowego

i konopi oraz wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Marszatkowskim;

wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody;

prowadzenie inwestycji gminnych;

wykonywanie zadan z zakresu realizacji ustawy o zamowieniach publicznych i wspotpraca

z jednostkami organizacyjnymi gminy w tym zakresie;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej;
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57)
58)

59)
60)
61)

62)
63)

64)
65)

66)
67)

68)
69)
70)
71)
72)
73)
74)

75)
76)

77)

78)

79)

80)
81)
82)

83)
84)

85)

86)

87)

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku postgpowania w trybie zamowien
publicznych;

wprowadzanie ogtoszen na portal Urzedu Zaméwien Publicznych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych;

prowadzenie rejestru zlecen i uméw w zakresie zamoéwien publicznych ponizej 14000 euro
oraz sporzadzanie protokotu z postgpowania i sporzadzanie umowy,

biezaca aktualizacja planu rozwoju lokalnego gminy Gasawa,;

potwierdzenie zgodno$ci zakupionych materialdow dotyczacych inwestycji 1 remontdéw
budowlanych mienia gminnego;

przekazywanie protokotem zdawczo — odbiorczym niewykorzystanych materialow na stan
magazynowy;

wykonywanie zadan z zakresu realizacji budowy i modernizacji $wietlic wiejskich,
urzadzania placow zabaw, boisk na terenie gminy Gasawa,

dokonywanie odbioru rob6t budowlanych o ktérych mowa w pkt 67;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
tj. przygotowywanie umow, zamiana lokali, eksmisja;

prowadzenie spraw zwiazanych z przekwaterowaniem w zwiazku z remontem budynkdéw
I lokali w przypadku klgski zywiotowe;;

regulowanie uprawnien do lokalu os6b pozostatych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy lub
po jego Smierci;

prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych dla budynkow stanowiacych wiasnos¢ gminy;
realizacja remontow kapitalnych i biezacych w budynkach bedacych zasobem gminy;
prowadzenie kalkulacji kosztow utrzymania i eksploatacji budynkow i lokali mieszkalnych;
przygotowywanie propozycji zmian stawek czynszu za wynajem lokali;

realizacja Wieloletniego Program Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy oraz
przygotowywanie jego zmian;

opracowywanie co roku planu remontéw biezacych;

przygotowywanie i nadzorowanie prac zwiazanych z wykonaniem remontéw budynkow
i lokali;

dokonywanie zakupu wegla przeznaczonego do ogrzewania budynkéw w ktdérym znajduja sig
lokale mieszkalne 1 uzytkowe wyposazone w centralne ogrzewanie oraz prowadzenie innych
spraw zwiazanych z prawidtlowym funkcjonowaniem kotlowni;

przygotowywanie danych do sprawozdania — gospodarka mieszkaniowa i komunalna,
w zakresie gospodarki mieszkanioweyj;

przygotowywanie zlecenia i uczestnictwo w procesie opracowywania Strategii Rozwoju
Gminy oraz Planu Rozwoju Lokalnego, a takze biezacy nadzor nad ich realizacja, w tym
przygotowywanie propozycji zmian;

koordynowanie zadan zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow oraz wspotpraca w tym zakresie z Zakladem Robot Publicznych;
sporzadzanie sprawozdania RRW — 2 dotyczacego zakresu inwestycji zaopatrzenia w wodg
I sanitacji wsi;

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem 1 realizacja inwestycji gminnych w zakresie
budowy wodociagdw, sieci kanalizacyjnej, obiektow sportowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z telefonizacja, Siecig internetowa oraz gazyfikacja gminy;
biezacy nadzor nad realizacja inwestycji, w tym wspotpraca z wykonawcami robot,
inspektorami nadzoru inwestorskiego i nadzoru archeologicznego;

wystepowanie do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego i uzyskanie stosownych
decyzji na uzytkowanie, w stosunku do ktérych natozono obowiazek ich uzyskania;
prowadzenie stalego monitoringu funduszy europejskich i1 krajowych oraz wyszukiwanie
informacji 0 mozliwo$ci pozyskiwania Srodkow na realizacje projektow, majacych na celu
rozwoj spoteczno — gospodarczy gminy Gasawa;

przygotowywanie dla W¢jta Gminy informacji dotyczacych zadan gminy, kwalifikujacych si¢
do wsparcia w ramach krajowych i europejskich funduszy pomocowych;
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88)
89)
90)
91)
92)
93)
94)
95)

96)
97)

98)
99)

100)
101)
102)

103)

104)

105)

106)

107)

108)

109)
110)
111)

112)

Scista wspotpraca z innymi referatami w zakresie przygotowania informacji i materiatéw
W celu sporzadzania analiz niezb¢dnych do przygotowania dokumentacji aplikacyjne;j;
wystepowanie do innych instytucji, w celu uzyskania dokumentéw niezbgdnych do realizacji
projektow;

uruchomienie procedury prefinansowania projektu;

przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ oraz rozliczenie koncowe projektu;

sporzadzanie sprawozdan finansowo — rzeczowych kwartalnych, rocznych i koncowych
z realizacji zadan gminy przy udziale srodkoéw pomocowych;

realizacja zadan w zakresie efektywno$ci energetycznej oraz informowanie o stosowanych
srodkach poprawy efektywnos$ci energetycznej na stronie BIP Urzedu lub w inny sposéb
ZWYCZajowo przyjety;

organizowanie utrzymania porzadku terenéw zielonych;

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, pomnikami wojennymi, miejscami
pamigci narodowej, prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej oraz ich nadzor;
wspotpraca z Terenowym Komitetem Ochrony Pamigci Walk 1 Mgczenstwa;

prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomosci;

przygotowywanie do uzgodnienia nowych zatozen organizacji ruchu drogowego, inwestycji
drogowych oraz realizacja zadan w zakresie biezacego utrzymania drog gminnych;
opracowywanie projektéw planow finansowych budowy, przebudowy, remontoéw, utrzymania
1 ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

biezacy nadzér nad realizacja inwestycji drogowych, w tym wspolpraca z wykonawcami
robot, inspektorami nadzoru inwestorskiego i nadzoru archeologicznego oraz nad
wykonywaniem rob6t utrzymaniowych i zapobiegawczych na drogach gminnych;
prowadzenie dziatan w zakresie utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzeh zwiazanych
Z droga;

opracowywanie corocznego planu od$niezania w okresie zimowym drég gminnych;
podejmowanie dzialan w zakresie przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb
obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej na lokalizacj¢ w pasie drogowym
obiektow budowlanych lub urzadzen niezwiazanych z potrzebami zrzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego;

wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej za zajgcie pasa drogowego na cele
niezwiazane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrona drog;

wymierzanie kary pienigznej w drodze decyzji administracyjnej w przypadku zajecia pasa
drogowego:

a) bez zezwolenia zarzadcy drogi,

b) z przekroczeniem terminu zajgcia okre§lonego w zezwoleniu zarzadcy drogi,

C) o powierzchni wigkszej niz okreslona w zezwoleniu zarzadcy;

wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej na lokalizacje zjazdu lub
przebudowg zjazdu;

okreslenie w drodze decyzji administracyjnej warunkow zajecia pasa drogowego w razie
koniecznosci usunigcia awarii urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, a znajdujacymi si¢ w pasie drogowym oraz warunkdéw jego
przywrocenia do stanu poprzedniego i ustalenie wysokos$ci optaty;

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz udostgpnianie ich na
zadanie uprawnionym organom;

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

przeprowadzenie okresowych kontroli drég 1 drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;
podejmowanie dzialan w zakresie przeciwdziatania niszczeniu drog przez uzytkownikow;
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113) przygotowanie propozycji w sprawie wprowadzania ograniczen lub zamykania drog
i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej
kategorii, w przypadku wystgpowania bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa osob lub
mienlia;

114) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego;

115) nadzor nad utrzymaniem zieleni przydroznej;

116) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i utrzymywania kanalow technologicznych
I naliczanie opfat, o ktorych mowa w art. 39 ust. 7 ustawy o drogach publicznych;

117) wspolpraca z zarzadem drog powiatowych;

118) dokonywanie odbioru rob6t budowlanych w zakresie:

a) inwestycji drogowych,
b) remontu drog i obiektow mostowych,
c) budowy przystankoéw autobusowych;

119) realizacja zadan zwiazanych z budowa, przebudowa, remontem i utrzymaniem wiat
autobusowych oraz nadzoér nad ich realizacja;

120) przygotowywanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw w krajowym
transporcie drogowym na obszarze gminy;

121) przygotowywanie wypisu lub wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow
w krajowym transporcie drogowym, w liczbie okre§lonej przez przedsigbiorcg;

122) przygotowywanie zezwolen na wykonywanie przewozow specjalnych w krajowym
transporcie drogowym;

123) przygotowywanie licencji na przewoz taksowka;

124) przygotowywanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnych przewozow o0séb
W krajowym transporcie drogowym, w liczbie okreslonej przez przedsigbiorce;

125) przygotowywanie danych do sprawozdania — samorzad terytorialny, w zakresie transport
publiczny;

126) przygotowywanie umoéw na udostgpnianie operatorom i przewoznikom przystankow
komunikacyjnych, ktorych wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina Gasawa;

127) naliczanie optat o ktorych mowa w art. 16 ust. 4 ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym;

128) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania optat;

129) prowadzenie spraw zwiazanych z elektryfikacja, o$wietleniem drogowym, parku i terenow
komunalnych, w tym zalatwianie wnioskéw dotyczacych wykonania dobudowy o$wietlenia
drogowego;

130) prowadzenie postgpowania wynikajacego z ustawy o ochronie zwierzat;

131) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy, sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych m.in. w zakresie doboru klas
Z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zalatwienia, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw;

132) koordynacja czynnosci kancelaryjnych;

133) zakup $rodkéw do utrzymania czystosci w Urzedzie Gminy i budynkach mienia gminnego;

134) wspolpraca z Zaktadem Robodt Publicznych w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych
I remontowych zasoboéw gminnych;

135) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o inwestycjach celu publicznego;

136) przygotowywanie decyzji 0 s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia w oparciu o ustawe o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko;

137) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci;

138) przygotowywanie zlecenia i uczestnictwo w procesie opracowywania Studium uwarunkowan
1 zagospodarowania przestrzennego oraz oceny aktualno$ci obowiazujacego Studium;

139) przyjmowanie wnioskow o opracowanie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

140) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem 1 zmiana miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, w tym przygotowywanie zlecen;
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141)
142)
143)
144)
145)

146)

147)

148)

149)
150)

prowadzenie okre§lonych analiz i studiow z zakresu zagospodarowania przestrzennego
i polityki przestrzennej gminy oraz przygotowywanie propozycji zmian w tym zakresie;
przygotowywanie wypisoOw i wyryséw ze Studium i planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego;

realizacja zadan w zakresie przygotowywania terenéw pod budownictwo mieszkaniowe;
przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz zmian i przeniesien;
przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ich zmian
| przeniesien;

prowadzenie rejestru decyzji:

a) ustaleniu warunkow zabudowy,

b) ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub Studium;

przygotowywanie opinii w sprawie wydania koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie oraz
wydobywanie kopalin pospolitych — kruszywa naturalnego, a takze prowadzenie spraw
z zakresu Prawo gornicze i geodezyjne;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie planowania przestrzennego w gminie za dany rok;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym ustalanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 36. W sktad Referatu Oswiaty, Sportu 1 Turystyki wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
stanowisko ds. o$wiaty, sportu i turystyki — Kierownik Referatu;

stanowisko urzednicze ds. obstugi administracyjnej szkot;

stanowisko obstugi — kierowca;

stanowisko ds. obstugi hali i stadionu;

stanowisko ds. obstugi hali i stadionu;

stanowisko obstugi — Sprzataczka.

§ 37. Do podstawowych zadan Referatu Oswiaty, Sportu i Turystyki naleza sprawy:

w zakresie oswiaty:

a) opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkot i przedszkoli
prowadzonych przez gming,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscia szkot
| przedszkola w zakresie organizacji pracy szkoly i spraw administracyjnych, w tym
opiniowanie arkuszy organizacji roku szkolnego szkol 1 placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming,

c) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

d) opracowanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na stanowiska
dyrektorow o$wiatowych gminnych jednostek organizacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub
przedszkola,

f) przygotowywanie i przedstawianie opinii w sprawie powotania lub odwolania
wicedyrektora przez dyrektora szkoty,

g) prowadzenie postepowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie
dyrektora,

h) przygotowywanie i udzial w komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem nauczycielowi kontraktowemu stopnia
nauczyciela mianowanego,

J)  wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom,

k) organizacja prac zwiazanych z przyznaniem nagrod Wojta dla nauczycieli i obchodami
Dnia Edukacji Narodowej,

I) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw motywacyjnych
i funkcyjnych dla dyrektorow placowek oswiatowych,
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2)

3)

1)

2)

m) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego szkolnej kadry kierowniczej,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow placowek o§wiatowych,

0) zafatwianiem spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
szkot, przedszkola, oddziatow przedszkolnych,

p) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie
realizuja obowiazku szkolnego,

g) wnioskowaniem przy opracowywaniu zasad udziclania znizek oraz zwalnianie
z obowiazku realizacji tygodniowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielom, ktérym
powierzono stanowiska kierownicze w szkole,

r  wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

s) przedkladaniem propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach i S$wietlicach
szkolnych;

t) bezposrednia wspotpraca z dyrektorami szkot,

u) nadzor nad wydatkowaniem $rodkoéw finansowych, otrzymanych w ramach subwencji na
finansowanie szkol,

V) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie o$wiaty,

w) dbalos¢ i nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem pojazdow,

X) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacja pojazdow,

y) organizacja dowozu dzieci do i ze szkot,

z) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej,

aa) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych,

ab) okreslenie zasad gospodarki finansowej szkot publicznych oraz analizy zbiorcze
dotyczace wydatkowania srodkow finansowych na os$wiatg,

ac) prowadzenie spraw zwiazanych pokryciem i zwrotem kosztow biletow miesigcznych
uczniéw niepelnosprawnych z terenu gminyj;

w zakresie sportu:

a) koordynowanie i wykonywanie zadan w zakresie rozwoju sportu na terenie gminy
Gasawa,

b) organizowanie i wspotorganizowanie otwartych imprez sportowo-rekreacyjnych,

C) wspolpraca z klubami sportowymi oraz uczniowskimi klubami sportowymi dziatajacymi
na terenie Gminy,

d) utrzymanie i nadzor w nalezytym stanie sanitarnym i technicznym hali sportowej
I stadionu,

e) prowadzenie kart najmu hali sportowej i stadionu,

f) pobieranie oplat za korzystanie z hali sportowej i stadionu,

g) wykonywanie zabiegdw pielggnacyjnych przy hali i obiektach sportowych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych ze sportem masowym.

w zakresie turystyki:

a) prowadzenie punktu informacji turystycznej,

b) reprezentowanie gminy Gasawa w lokalnej Organizacji Turystycznej,

C) tworzenie warunkow utrzymania i rozwoju lokalnej turystyki,

d) wspolpraca z organizacjami zajmujacymi si¢ turystyka zgodnie z opracowana Strategia
Rozwoju i Wykorzystywania Potencjatu Turystycznego Powiatu Zninskiego,

e) wspotudzial w organizowaniu targéw turystycznych organizowanych przez powiat lub
wojewodztwa.

§ 38. Do zadan i kompetencji zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
rejestrowanie stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,

b) malzenstw,

C) zgondw;

dokonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnych albo czynnos$ci materialno-technicznej;
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3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)

wydawanie decyzji w sprawie odmowy dokonania czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu

cywilnego;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w stosunku do dzieci 0s6b, o ktéorych mowa w art. 7

ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy o ewidencji ludnos$ci, urodzonych na terytorium RP lub zmiang tego

numeru oraz powiadamianie osob o jego nadaniu lub zmianie;

rejestracja danych w rejestrze PESEL w zakresie wilasciwosci kierownika urzedu stanu

cywilnego, wlasciwego do sporzadzenia aktu urodzenia i dokonywania w nim zmian;

dokonywanie wymeldowania osoby zmartej z miejsca pobytu statego i czasowego, jezeli
zgloszenie zgonu jest dokonane w USC;

dokonywanie wpisOw wplywajacych na tre$¢ lub waznos¢ aktu stanu cywilnego w formie

wzmianki dodatkowej;

zamieszczanie informacji o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby oraz

informacji wplywajacych na stan cywilny tej osoby przy aktach stanu cywilnego w formie

przypiskow;,

dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

wydawanie dokumentow z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych i skroconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

C) zaswiadczen o stanie cywilnym;

przyjmowanie o$wiadczen (w formie protokotu):

a) 0 uznaniu ojcostwa oraz jego rejestracja uznan,

b) o ktorych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opieckunczego,

C) rodzicow dziecka o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie
urodzenia w terminie 6 miesigcy od dnia jego sporzadzenia,

d) o wstapieniu w zwiazek matzenski,

e) maltzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

f) malzonkow, w przypadku gdy me¢zczyzna nie jest ojcem dziecka lub kobieta nie jest
matka dziecka, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspdlne dziecko;

wydawanie pisemnych zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

sporzadzenie zapewnienia o nieistnieniu okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;

wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu;

wydawanie zaswiadczenia stwierdzajacego, brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa 1 zas§wiadczenia stwierdzajacego, ze oswiadczenia w wstapieniu w zwiazek
malzenski zostaly zlozone w obecno$ci duchownego;

wydawanie zaswiadczenia, ze zgodnie z prawem polskim malzenstwo moze by¢ zawarte poza

granicami RP;

wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska, badZ o odmowie zmiany imienia lub

nazwiska;

przenoszenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w ksiedze stanu cywilnego do rejestru stanu

cywilnego;

dokonywanie z urzedu zameldowania dzieci obywateli polskich zamieszkatych na terytorium

RP, urodzonych na terytorium RP z dniem sporzadzenia aktu urodzenia dziecka w miejscu

stalego lub czasowego pobytu rodzicow albo tego z rodzicow, u ktérego dziecko faktycznie

przebywa;

sporzadzanie statystyki urodzen, matzenstw i1 zgonow;

tworzenie 1 realizacja zlecen;

przygotowywanie uroczystosci Jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego;

przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego zgodnie z art. 128 i 129

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
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Rozdzial 1 X
Zasady podpisywania pism

§ 39. 1. Kazdy dokument jest wazny dopiero po dokonaniu autoryzacji, czyli podpisaniu

przez uprawniona lub upowazniona do wykonania tej czynnosci osobg.
2. Wojt podpisuje osobiscie:

1)  zarzadzenia, regulaminy;

2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3)  dokumenty kierowane do administracji rzadowej i organéw samorzadu terytorialnego;

4)  o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

5)  odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski;

7)  pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow;

10) projekt budzetu i sprawozdania z jego wykonania;

11) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli zewngtrznej;

12) pisma kadrowe;

13) pisma wynikajace ze stanowiska Wojta, jako Szefa Obrony Cywilnej;

14) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami lub majace szczegdlne
znaczenie ze wzgledu na swoj charakter.

§ 40. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu przez Woéjta upowaznien dokonuje:

1)  wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 33;

2)  podpisywania dokumentow wymienionych w § 33 w razie niecobecnosci Wojta z powodu
choroby, urlopu lub innych przyczyn, chyba, ze przepisy prawa wymagaja 0sobistego
o$wiadczenia woli lub dokonania okreslonej czynnosci przez Wojta;

3)  podpisywania biezacej korespondencji Urzedu.

§ 41. Wojt, moze udzieli¢ upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych,
postanowien oraz zaswiadczen z zakresu administracji publicznej w jego imieniu innym
pracownikom.

§ 42. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzony jest na stanowisku ds. obshlugi
sekretariatu i spraw administracyjno — kadrowych.

2. Pelnomocnictwa i upowaznienia oraz pisma o ich cofnigciu wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 43. Zasady kontrasygnaty Skarbnika okresla ustawa o finansach publicznych
I rachunkowosci.

§ 44. Wszystkie pisma i dokumenty kierowane do organow wymiaru sprawiedliwosci
i prokuratury przed podpisaniem akceptuje Radca Prawny na kopii pozostajacej w Urzedzie.

§ 45. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma i dokumenty
pozostajace w zakresie wykonywanych zadan wynikajacych z prowadzonych spraw.

Rozdzial X
Tryb opracowywania i skladania aktow prawnych

§ 46. Projekty uchwat przygotowywane do wniesienia pod obrady Rady oraz zarzadzen do

podpisu Wojta przygotowuja pracownicy wiasciwi pod wzgledem merytorycznym oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych na podstawie polecenia Wojta badz z wilasnej inicjatywy w przypadkach,
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gdy wynika to z przepisoOw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§ 47. 1. Jezeli projekt zawiera postanowienia naktadajace na innych pracownikow lub
instytucje okreslone obowiazki, nalezy uzyska¢ uzgodnienie stanowiska zainteresowanych
jednostek.

2. W szczegblnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

1) z Wojtem;
2)  z Sekretarzem;
3)  ze Skarbnikiem — w sprawach wywotujacych skutki finansowe.

§ 48. Po dokonaniu uzgodnien, pracownik przekazuje projekt aktu wraz z dowodami
uzgodnien do radcy prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem redakcyjnym i1 formalno-
prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy
W celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegaja ponownemu opiniowaniu.

§ 49. 1. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych zaopiniowane przez radce
prawnego przekazywane sa Wojtowi.

2. Kazdy projekt uchwaty kierowany jest do Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania
przez komisj¢ Rady.

§ 50. Rejestr aktoéw prawnych oraz zbidr aktow prawnych organdw gminy prowadzony jest na
stanowisku ds. obstugi rady gminy i jednostek pomocniczych.

Rozdzial XI
Zasady obshlugi prawnej w Urzedzie

§ 51. 1. Obstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radce prawnego na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

2. Obsluga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegdlnosci na udzielaniu
porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu
projektow aktow prawnych oraz wystgpowaniu przed sadami i urzgdami na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa przez Wojta.

3. Obstluga prawna, o ktorej mowa w ust. 2 W sprawach prostych, niewymagajacych analizy
skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonywana jest niezwlocznie, za§ w sprawach
skomplikowanych — w terminie 7 dni od dnia ztoZenia wniosku o jej ustalenie.

4. Radca prawny wykonuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.). Przy wykonywaniu czynno$ci
zawodowych korzysta z wolno$ci stowa 1 pisma w granicach okreslonych w przepisach wyzej
wymienionej ustawy.

Rozdzial XII
Zasady obshugi klientow w Urzedzie

§ 52. 1. Naczelng zasada pracy w Urzedzie jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod
wzgledem merytorycznym obslugiwanie klientow. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma
zalatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywama swych 0b0w1qzkow stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinno$ci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich slusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1)  udziela¢ klientom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnia¢ tres¢
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2)  bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kodeksu
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postgpowania administracyjnego, a w sprawach podatkowych przepisy ustawy — ordynacja

podatkowa;

3) respektowac $cisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,
powiadamia¢ o przyczynach zwtoki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

4)  wyczerpujaco informowac klientdw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne;

5) informowaé¢ klientow o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa bez zbg¢dnej zwtoki w terminach okre§lonych
w kodeksie postgpowania administracyjnego i przepisach szczegélnych. Odpowiedzialno$¢ za
terminowe i1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw klientow ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Kontrole 1 koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw klientow, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Wojt
i Sekretarz.

5. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentow urzgdowych.

§ 53. 1. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien
odebra¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac go
wczesniej o odpowiedzialno$ci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny
by¢ zamieszczone dane personalne osoby sktadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oswiadczenie.

2. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 54. 1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publiczne;.
Uprawnienia w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnicg przedsigbiorcy.

Rozdzial X111
Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow oraz indywidualnych spraw

§ 55. 1. Wojt przyjmuje interesantow w indywidualnych sprawach (w tym: skarg i wnioskow)
w kazdy wtorek w godzinach pracy od godz. 7:00 do godz. 16:00 z mozliwos$cia przedtuzenia tego
czasu, gdy zajdzie taka konieczno$¢. W przypadku gdy wtorek jest dniem wolnym, od pracy
W kolejny roboczy dzien tygodnia.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz pozostali pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja interesantow
codziennie w czasie godzin pracy.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta w godzinach okreSlonych w ust. 1 interesantow
przyjmuje Sekretarz Gminy.

§ 56. Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokot
zawierajacy:
1) datg przyjgcia;
2)  imig, nazwisko i adres sktadajacego;
3)  zwigzte okreSlenie sprawy;
4)  imig, nazwisko i podpis przyjmujacego;
5)  podpis sktadajacego.
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§ 57. 1. Skargi i wnioski wnoszone do Urzgdu po zadekretowaniu przez Wojta, a w razie jego
nieobecnos$ci przez Sekretarza Gminy, przekazywane sa do zarejestrowania w rejestrze skarg
I wnioskow prowadzonym referacie organizacyjnym, spraw obywatelskich 1 dziatalnosci
gospodarczej.

2. Skargi i wnioski wnoszone do pozostatych pracownikéw powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przez nich do dekretacji Wojtowi, a nastgpnie zarejestrowane jak w ust. 1.

3. Skargi 1 wnioski podlegajace rozpatrzeniu przez Rade Gminy sa ewidencjonowane
W rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych.

§ 58. Rejestr skarg i wnioskow powinien posiada¢ nastgpujace rubryki:
1)  liczba porzadkowa;
2)  data wptywu;
3) imig i nazwisko osoby zglaszajacej oraz osoby w imieniu ktorej skarga zostata zgtoszona;
4)  okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku;
5)  oznaczenie stanowiska pracy, ktoremu sprawa zostata przekazana do zalatwienia;
6)  okreslenie terminu zalatwienia;
7)  sposoOb zalatwienia;
8)  uwagi.

§ 59. 1. Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow, zobowiazany jest niezwlocznie po
dokonaniu rejestracji przekaza¢ skargi 1 wnioski do wlasciwego stanowiska w celu ich zalatwienia.

2. W przypadku, gdy skarga lub wniosek podlega zatatwieniu przez gminnag jednostke
organizacyjna, nalezy je niezwltocznie — nie dtuzej niz w ciagu 7 dni — przekaza¢ do tej jednostki.

§ 60. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienia
wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow zawartych
w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjgtych
dzialaniach. Tre$s¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty uprzejmos$ci, zyczliwosci oraz by¢
zredagowana w sposob zrozumiaty dla wnoszacego.

§ 61. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
komorki organizacyjne Sekretarz Gminy wyznacza pracownika, ktory koordynuje dzialania
podejmowane w celu zalatwienia spraw i przygotowania tacznej odpowiedzi.

§ 62. 1. Calos¢ dokumentow dotyczacych skarg i wnioskow przechowywana jest na
stanowisku w sekretariacie.

2. W przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w ustalonym terminie prowadzacy sprawg
zawiadamia wnoszacego skarge lub wniosek o przyczynach zwloki 1 wskazuje nowy termin
zalatwienia sprawy.

3. W przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie, nalezy kazdorazowo
poinformowac Wojta.

4. Sekretarz Gminy kontroluje terminowe zalatwienie skarg i wnioskow.

§ 63. W sprawach skarg i wnioskow nieunormowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy:
1)  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego;
2)  rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Rozdzial X1V
Tryb pracy w Urzedzie

§ 64. 1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla szczegdtowo
Regulamin Pracy.
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2. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz jest przetozonym pracownikow Urzedu, osob zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych i1 samodzielnych w zakresie dyscypliny 1 organizacji pracy, jak rowniez w zakresie
spraw powierzonych przez Wojta.

§ 65. Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
przewidziane w kodeksie pracy.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe

§ 66. 1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob 1 mienia pracownicy
zobowiazani sg stawic si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie Kierownictwa
Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Wojta.
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Woijt Gminy

Zalacznik

do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy w Gasawie

Pion Ochrony

Urzad Stanu Cywilnego

Sekretarz
(Kierownik Referatu)

Skarbnik
(Kierownik Referatu)

Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych

zastepey Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
i Dzialalnosci Gospodarczej

Referat Finansowy

Referat Infrastruktury, Rozwoju,
Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Referat Oswiaty, Sportu i Turystyki

pracownik ds. ewidencjonowania informacii
niejawnych

inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

administrator systemu

Kierownik Referatu
ds i nieruch i, podzialow i

rozgraniczen nieruchomosci i optaty adiacenckiej

Kierownik Referatu

stanowisko ds. obslugi sekretariatu i spraw
administracyjno-kadrowych

stanowisko ds. plac urzedu -
zastepca Kierownika Referatu

stanowisko ds. planowania i zagospodarowania

- przestrzennego -

zastgpca Kierownika Referatu

stanowisko ds. obslugi administracyjnej szkot

stanowisko ds. obsiugi Rady Gminy i jednostek
pomochiczych

stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej

ds. owien publicznych, i ycji

— gminnych oraz gospodarowania gminnym zasobem

mieszkaniowym i komunalnym

stanowisko obslugi — kierowca

isko ds. ewidencji ludnoci,

fRia i it i g i
hidzi P j

stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych

isko ds. drog, ji nieruch §ci oraz
archiwum zakladowego

stanowisko ds. obslugi hali i stadionu

stanowisko ds. informatyki, informacji publicznej,
promocji, turystykii sportu

dochodow gminy

ds. j iinnych

H stanowisko ds. budownictwa

stanowisko ds. obslugi hali i stadionu

stanowisko ds. obronnosci, obrony cywilnej,
I zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy
pozarnych

|| stanowisko ds. obslugi kasowej i ewidencii srodkow

trwalych

stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony
$rodowiska i ochrony przyrody

stanowisko obslugi - sprzataczka

stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi

stanowisko poborcy

stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku
W gminie

— pracownicy obslugi - sprzataczki

stanowisko ds. plac oswiaty

stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej

Strona 32 z 32



