ZARZADZENIE NR 0151/267/2000
Wajta Gminy Mierzecice
z dnia 26 pa‘dziernika 2009 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Wojta Gminy Mierzecice Nr 0151/123/2008 r. z dnia 28
maja 2008 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (L j. De. U, 2 2001 r,, Nr 142, poz. 1391 7 pdin. zm.),

rarzgdza sig, co nastgpuje:
51,

W Regulamimie  Organizacyjnym  Urzedu Gminy  Mierzecice, stanowigeyim  zalqeznik
do Zarzadzenia Waojta Gminy Mierzgcice Nr 0151/123/2008 r. z dnia 28 maja 2008 roku
w sprawie nadania  Regulaminu  Orgamizacyincgo  Uregdowi  Gminy  Mierzecice
£ poZn. zm., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)) w rozdziale V § 17 pkt I pt. ,Relerat Finansow i Podatkéw prowadzacy nastepujgce
sprawy”, zmienia sig tresé pkt 6, kidry otrzymuje brzmienic:

0. Opracow ywanie sprawozdan finansowych i budzetowych z wykonania planu finansowego
Urzedu Gminy Micrzgeice 1 Gminy Micrzgcice™,

2) w rozdziale V § 17 pkt 1 pt. Referat Finansdw | Podatkow prowadzacy nastepujace
sprawy”, dodaje si¢ punkly 17 -25 o nastgpujacym brzmieniu:

.17, Realizacja zadan z zakresu gospodarki linansowej i rachunkowosei Urzedu w zakresie
funduszy unijnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

18. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe) w zakresie przedsigwzice finansow veh
ze srodkow UE, w tym zakresiec POKL.

19, Prowadzenie wydzielonych rachunkow  bankowych na potrzeby realizacji  zadan
wspollinansowanych ze srodkow UE, POKL. w tym projektow wlasnych,

20. Wspolpraca £ bankami obstugujgcymi rachunki funduszy UL

21. Organizowanie wlasciwepo obicgu dokumentow  finansowo-ksiegowych w zakresie
funduszy.

22, Przygolowanic sprawoedan wynikajgeych z rozporzadzenia MF o sprawozdawezosei
budzetowe] w creser dotyezace] funduszy LE,

23, Sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan 7 wykonania planu  finansowepo
w zakresie srodkow pochodzacych 2 UE, w lym zakresie POKL.

24. Przeprowadzanie procedur udzielania oraz rozliczenic dotacji dla  organizacji
pozarzgdowych.

25, Prowadzenic spraw zwigzanych ¢ lunduszem soleckim™,

§ 2.
Pozostale zapisy Zarzadzenia Wojla Gminy Mieregeice Nr 0151/123/2008 r. z dnia 28 maja
2008 roku w sprawie nadania  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedowi  Gminy

Mierzecice z pdzn. zin., pozostaja bez 2mian,

§3.

RAD RAWNY

Latos
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Latqeamik

do Zarzadeenia Wopla Gminy
Mierzecice N 013 12672000
z diia 20, 10, 2009 1,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MIERZECICE

Rozdzial 1
Pustanowienia og6lne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mierzgeice, zwany dalcj ,Regulaminem”™ okresla
organizacie 1 zasady [unkejonowania Urzedu Gminy Mierzecice, a w szezegolnosci:

1) zasady kicrowania Urzedem Gminy Mierzecice,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) podziat zadan 1 kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,

4) zakres dzialania releraldw 1 samodzielnych stanowisk pracy,

5) obowiazki pracownikéw i pracodawey,

6) zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,

7) zasady podpisywania pism urzgdowyeh 1 zalalwianie spraw w Urzedzie.

§ 2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie wyrarenia oznaczaja:
1)y Gmina — Gming Migrzecice,
2y Rada — Kadg Gminy Micrzgeice,
J) Wojt  Wajta Gminy Mierzecice,
4) Zastgpea Waojta — Zastepea Wojta Gminy Mierzecice,
5) Urzad — Urzgd Gminy Micrzgeice,
6) Sekretarz  Sekretarza Gminy Mierzecice,
7) Skarbnik — Skarbnika Gminy Mierzecice,

§ 3,

Urzad jest jednostkg budzetowa i organizacying Gminy, prey pomocy ktore] Wojl wykonuje
zadania z zakresu administracji publiczne}, wynikajace 7z zadan wlasnych Gminy, zadan
zleconyeh ¢ mocy ustaw lub przejelych preez Gming w wyniku porozumien z organami
administracji rzgdowe] 1 samorzadowcj.

§ 4.

1. Uregd dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, ninigjszegn
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanyceh przez Radg oraz Wojla.
2, Siedziba Urzedu Gminy Mierzecice znajduje sig w Mierzecicach ul. Wolnodei 95.



Rozdzial 11
Zasady kicrowania Urzedem

§ 5.

I, Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnicnia zwicrzchnika sluzbowego w stosunku
do pracownikow Urzedu oraz kierownikaw gminyeh jednostek organizacyinyeh.

3. Wap kieruje Urzedem popreez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych, polecen
stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

§ 6.

Wajt kieruje pracy Urzedu prey pomocy Zastgpey Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szezegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Wil moze w drodze zarzadzenia powolad zespol zadaniowy lub pelnomocnika.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7.
W skilad Ureedu wehodea nastepujgee referaty i samodrielne stanowiska pracy:

1) Referat Podatkow i Finansow (symbal PF),
2} Referat Gospodarki (symbol GK).
3) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC),
4) Samodzielne stanowiska pracy do spraw;
4) ewidencji ludnosci i dowoddw osohistych (symbol EL)
b) sckretariatu i kancelarii (symbol SK)
¢) obslugi Rady Gminy (symbaol RG)
d) obrony cywilnej (symbol OC)
e} informatyki (svmbal IT)
f) ewidencji dzialalnosei gospodarcze) (symhbal EI)
g) spraw administracyjnych (symbol S5A)
k) skreslony
i} oswiaty (symbol 08S).
5) Stanowiska pracownikow obstugi:
a) Palacz - konserwator
b) Spreataceka.
§ 8.

Status prawny pracownikdow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§9.

1. szezegdlowy wykae vbowigzkow pracownikow Urzedu zawieraja zakresy czynnoscel,
2. Na okres nicobecnosci pracownikow w pracy, ich zastepedw wyznaczajy bezposredni
preclozeni.



3. Przy zmianach personalnych pracownikiw Urzedu i pminnyeh jednostek organizacyinych
ohowigzuje protokolarne preckazywanic zakresu pracy i obowiazkow,

4. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng pracownikow reguluja przepisy kodeksu

pracy, ustawy o pracownikach samorzadowyeh  oraz  postanowienia  regulaminu

pracy Llrzedu,

Rozdzial 1V
Podzial zadan i kompetencji pomigdey kierownictwo Urzedu.

§ 10.

Kicrownictwo Urezgdu stanowiq: Wojt, Zastgpea Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy
(symbole: WG, ZW, SE, 5G).

§11.

Wajt wykonuje zadania wynikajace 7 ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych preepisow
okreslajgeyeh jego kompetencje.

b

Do zadan 1 kompetencji Wajta nalezy w szezegnlnascr:

1) wykonywaunie kompetencji organu wykonawcezego Gminy,

2) reprezentowanic Gminy na zewnatrz,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) podepmowanic czynnoscl w sprawach 2 cakresu prawa pracy 1 wyznaczanie immych
osoh do podejmowania tych czynnesel,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wydawanic decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracyi publiczncy,

7) wydawanie aktéw prawnych na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawa,
aklow  wykonawezych  w o odniesieniu do  uchwal Rady Gminy, przepisow
porzadkujacych wewngtrzne sprawy Lirzedu oraz aktow o charakterze instrukcyinym,

8) podejmowanie czynnosci w zwiazku z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa
publicencgo,

9) wykonywanie zadan szefa ohrony cywilne] Grminy Mierzecice okreslonych adrebnymi
przepisami,

10) orpanizowanic akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof,

11)udzielanie petnomocnictwa w sprawach naleracych do jego wylacznej kompetengji,

12y wykonywanie mnych zadan przewidzianych w przepisach seczegolnyceh,

§13.

Do zadan i kompetencji Zastepey Wojta nalezy:
1) wykonywanic czynnosci w imicniu Wojta w razic jeoo nicobeenosel lub nicmoznosel
pelienia przez niego ohowiazkdw z innyeh preyezyn.
2} wykonywanie zadan w zakresic upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych preee
Wiajta.
3) kierowanie Referatem Gospodarki Urzedu.



§ 14,

Zadania 1 kompetencje Sekretarza Gminy:

1) opracowanie projektow statutu gminy i regulamimu organizacyjncgo Urzedu Gminy
oraz ich aktualizacja ,

2) opracowywanie zakresow czynnosci dla kicrownikéw releratow vraz samodzielnych
pracownikow,

3) koordynowanic w porozumicniu 2 Wojtem politvki kadrowej urzedu,

4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzic,

5) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku,

G) wykonuje obowiazki w granicach udziclonego petnomocnictwa przez Wojta,

7) pelni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu, organizacia pracy w Urzedzie,
stosowaniem instrukeji kancelaryine] w Urzedzie, zapewnieniem prawidlowe) obshugi
obywateli przez Urzad,

8) nadzoruje kompletowanie dokumentac) 7 prac Rady Gminy,

9) vrganizuje biblivlekg Urzedu i dba o stale uzupelnianie zbioréw w tym prrede
wszystkim aktow normatywnyveh,

1) zapewnia  posiadanie aktualnych przepisow prawnych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Ureedeie,

1) prowadzi sprawy osobowe pracownikow  Urzedu oraz kicrownikow  jednostek
organizacyjnych Gminy,

12) przyjmuje ustne oswiadczenia ostalnic] woli spadkodawey,

13) skreslony,

14) prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow,

15) nadzor nad przestrzeganicm  Regulaminu 1 zarzadzen Wojta prece  komorki
organizacyjne [rzedu,

16) prowadzi sprawy Gminy powierzone mu przez Wojla,

17) dekretuje zgodnie z przeznaczeniem korespondencje pod nieobecnose Wajta
i Zastepey Woita,

18) koordynuje organizacje pracy pracownikow Urzedu prey wyborach do PE,

Seymu i Senatu RP, na Prezydenta RP, samorzadowych i referendow.

§ 15.

Zadania 1 kompeteneje Skarbonika Gminy :

1} wykonuje okreslone przepisami prawa ohowigzki w zakresie rachunkowaosci,

2) kieruje pracyg Releratu Podatkow 1 Finansow,

3y opracowuje projekt budietu,

4) nadzoruje realizacje budzetu,

5) przckazuje komorkom organizacyjnych oraz kicrownikom  gminnych
jednostek organmizacyjnych wytyerne oraz. dane do opracowania  niezbednych
informacji zwigzanych z projekiem planu budzetowego,

) dokonuje ekonomicznej analizy plandw  finansowych pminnych  jednostek
organizacyinych,

7) opracowuje projekty zarzadzen wewngtrznych wydawanyeh przez Wajta |
dotyczgeyeh prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow finansowvch,

8) kontrasyonuje czynnosci prawne powodujace zobowigzania finansowe,

9) informuje Rade Gminy o odmowie zlorenma kontrasvgnaty wzglednie sytuacji,
ktora takg odmowy mogla spowodowad,



Do

1) realizuje ustawy o finansach publicznych, o podatkach i oplatach lokalnych, oplacie
skarbowe), ordynacji podatkowe) w lvim prowadzenie kontroli w zakresic wymiaru
wysokosci podatkdw 1 oplat lokalnych, _

11) przygotowuje informacje o stanie mienia komunalnego,

12) wspotpracuje z Regionalng lzbg Obrachunkowy, Izbami i Urzedami Skarbowymi,

13) skreslony

14) sprawuje nadzor nad pracy Referatu Podatkow i Finanséw, przygotowuje zakresy

czynnosci dla poszezegalnych stanowisk pracy,

15) sprawuje nadzor i kontrolg nad drialalnoscia finansowa pminnyveh jednostek

arganizacyjnych,

16) wykonuje inne zadania przewidziane w precpisach szczegolnych.

Rozdzial ¥
Zakresy dzialania referatow i samodziclnyeh stanowisk pracy

§ 16.

wspolnych zadan referatow i samodzicinych stanowisk pracy nalezy w szezegdlnodei:

1. Posiadanie 1 znajomos¢ przepisiw prawnyeh w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego i aktow prawa migjscowego.

2. Ciagle aktualizowanie przepisdw prawnych i weajemne informowanie sie o zmianach.
Znajomos¢ orzecznictwa.

3. Wykonywanic zadan w zakresie wlasciwoscei rzeczowe], wynikajacych z przepisow.

4. Przygotowywanie projektow uchwal, materialow 1 analiz na sesje Rady
oraz dla potrzeb Wajta.

5. Realizacja uchwal Rady oraz aktow wydawanveh przez Wojta.

6. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowe] realizacji zadan, zalatwianic spraw inleresanlow
1 udziclanic wyjasnien.

7. Prowadzenie postgpowania administracyjnegoe i przygolow ywanie projeklow decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracyi publiczne).

8. Wspoldzialanic 2z wlasciwymi urzedami adminisiraci panstwowej i samorzgdowej.

9. Orgamzowanie 1 podejmowanie niczbednych przedsigwzigé w celu ochrony
informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnicy skarbowe;].

10. Opracow ywanie sprawozdan, ocen 1 analiz,

11. Realizowanie zadan 7 zakresu obronnosci kraju, zgodnic z przepisami o powszcchnym
vbowigzku obrony 1 innych ustaw .

12, Podejmowanic dzialan na rzece ochrony preceiwpozarowe] w zakresie swojego
dzialania.

13. Wspdlpraca w wykonywaniu zadan 2 innymi jednostkami organizacyijnymi
lub stanowiskami pracy w Urzedzie.

§17.

Urzad Gminy wykonuje obstuge mieszkancow gminy przez:

L. Referat Finansow i Podatkdéw prowadzgcey nastepujgee sprawy:
L. Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz nadzor nad jego wykonanicm.
2. Duzialania na reecz przestrzegania rownowagi i dyscypliny bud?etowe.
2

Realizowanie wydatkow wg zawartych umadw.



4. Prowadzenie ksiggowosei zgodnie z ustawa o rachunkowosel oraz zakladowym planem
konl,

5. Analiza wykorzystania budzetu oraz wninskowanic w sprawie zmian w budZecie celem
racjonalnego dysponowania srodkami.

6. Opracowywanie sprawozdai finansowych i budzetowyeh z wykonania planu
finansowego Urzedu Gminy Mierzecice i Gminy Mierzecice,

7. Prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczeniem wynagrodzen pracownikow, spraw
okreslonych wustawach o ubezpieczeniu spoleeznym pracownikow oraz o podatku
dochodowym od osob lieycznych.

8. Prowadzenie spraw podatkow, oplat i innych dochodow gminy (wymiar, cgzekucia,
stosowanie ulg, ewidencja, rejestr); rozliczanic inkasentdw podatku.

9. Wydawanic zaswiadczen o stanie majatkowym.

10. Zakladanie i1 prowadzenie stalej aktualizacii karl nieruchomodci,

11. Prowadzcnie rejestru preypisow 1 odpisdw.

12. Kompletowanie akt do odwolan | cazalen w sprawach wymiaru zobowigzan
picnigznych,

13. Kompletowanic dokumentac)i w sprawach o umorzenie zobowiazan pienigznych.

14. Zapewnienie prawidlowego dokonywania rozliczenn z tytulu zobowiazan wobec
urzgdow skarbowyeh i ZUS.

15. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatyeh i nietrwatych.

16, Prowadzenie spraw 7 zakresu udziclania pomocy przedsigbiorcom zgodnie 7 ustawa
0 pomocy publiczne;j.

17. Realizacja zadan z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowaosci Urzedu
w zakresie funduszy unijnych, zgodnie 2z obowiyzujacymi przepisami i zasadami.

18. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w zakresie przedsigwziec
finansowyeh ze srodkow UE, w tym zakresie POKL.

19, Prowadzenie wydzielonych rachunkéw bankowych na potrzeby realizacji zadan
wspollinansowanych ze srodkow UE, POKL, w tym projektow wlasnych.

20. Wspdlpraca z bankami obslugujacymi rachunki funduszy UE.

21. Organizowanie wlasciwego ohicgu dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie
funduszy.

22. Przygotowanic sprawozdan wynikajycych z rozporzadzenia MF
o sprawozdawezosei budzetowej w czesei dotvezacej funduszy UE.

23. Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania planu finansowego
w zakresie srodkdw pochodzaeych 2 UE, w tym zakresie POKL.

24, Preeprowadzanie procedur udzielania oraz rozliczenie dotacji dla organizacji
pozarzadowyceh.

15, Prowadzenie spraw zwigzanyeh z funduszem soleckim.

[1. Referat Gospodarki prowadzacy nastepujgce sprawy:

A. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1. Sporzgdzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy z zachowaniem procedur obowigzujgeych w tym zakresie.

2. Sporzgdzanie miejscowych plandw zapospodarowania przestrzennego gminy lub jej
czgsel. Przeprowadzenic wymaganych czynnosci az do uchwalenia ich przez Radg
Gminy.

3. Udestgpnienic do wglgdu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz wykonywanie wypisow,

4. Dokonywanic okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy



i przedstawianic Radzic wynikow tej oceny.

Przyjmowanie wnioskdw o  sporzadzcnic  lub  zmiane miejscowego  planu
zagospodarowaniy przestrzennego i analiza tveh wnioskow,

Wydawanie decyzji o warunkach  zabudowy 1 zapgospodarowania  lerenu
oraz stwierdzania ich wygasniecia.

Prowadzenie  rejestru wydawanych  deeyzji o warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania lerenu.

B. W zakresie drog:

1.

Wydawanie opinii w sprawach zaliczenia drog do kategorii drog powiatowych.
przebiegu drog powiatowych.

Prowadzenic spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do kategorii drog gminnyeh oraz
ustaleniem przebiegu drég pminnych.

Orzekanie o zajeciu | o przywroceniu pasa drogowepo drogi gminnej do stanu
poprzednicgo W razic jego ndruszenia oraz inne sprawy zwigzane z zarzadzaniem
drogami gminnymi.

Zawicranie umoOw  dotyczacyeh umieszezania reklam w pasie drogowym drogi
gminne;.

Prowadzenie dzialan w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania drég gminnych

i chodnikow, w tym rdowniez nadzor nad zimowym utrzymaniem stanu drog
gminnych.

C. W zakresie gospodarki nieruchomosciami :

w1

9.

Regulacja stanu prawnego gruntdw,

Tworzenie zasobu gruntéw gminnych.

Sprzedaz |, oddawanic w wicceyste uzvikowanie, uiytkowanie, najem, dzierzawe,
zamiana i uzyczenie nieruchomosdct gnunnyeh.

Wioskowanic, przyjmowanic od Skarbu Panstwa z wzajemnoscig na wlasnosé
w wieczyste uzytkowanie 1 uzytkowanic pruntow,

Wspolpraca z Referatem Finansow 1 Podatkéw w  zakresie  przekazywania
nieruchomosci oraz budynkdow na stan majatku Gminy vraz Sciggalnosei naleznosci
z tytulu najmu, dzierzawy i uzytkowania wieczystego gruntow.

Przekazywanie nieruchomosct w trwaly zarzad.

Przeksztalcanic prawa uzytkowania wicczyslego na rzecz osob lizycznych i prawnych.
Prowadzenie spraw zwigranych 7 wykonywaniem przez  Gming  prawa
prerwokupu nieruchomosci,

Wypowiadanie i naliczanie oplat z tytulu uzytkowania wicczystego i trwalego
zarzadu.

1), Zlecanic wyceny nicruchomoscei.
I 1. Prowadzenie postgpowan o podzial nieruchomaosei.,
12, Prowudzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

D. W zakresie ochrony srodowiska, rolnictwa, lesnictwa i ochrony przyrody:

L.

ad

Przygotowanie, wdrazanie i nadzorowanie przebiegu realizacji pminnych programow
w zakresic ochrony srodowiska, gospodarki odpadami.

Sporzadzanie raportdw 7 wykonania gminnepgo programu ochrony srodowiska.
sporzgdzanic wykuazow o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosc
naleznych oplat.



0,

4.

L1
Prowadzenie  dzialan w zakresie  edukacji  ekologiczne] 1 wspaldzialanic

—_
fad 2

14,

15.
16.
7

19.
20.

21

22,
23.
24.

Prowadzenic postgpowan w sprawach oceny oddzialywania planowanych przedsicwzied
na srodowisko. Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
przedsigwziecid,

Prowadzenie publicznego  dosigpu wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

Przygotowanic programow  w zakresie utrzymania  czystosci | porzadku  oraz
prawidlowego stanu sanitarnego na lerenie gminy.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z gromadzenicn, segregacjy 1 skladowaniem odpadow
komunalnych.

Prowadzenie ewidencji  umow  czawicranych 2 wilascicielami  lub  zarzadcami
nieruchomosci na wywdoz odpadiw statych 1 cieklyeh.

Przygotowanic decyzji administracyjnych w zakresie zawierania umdw na odbidr
nieczystoscl. Przygotowanie deeyzji admuustracyjnych nakazujacych posiadaczowi
odpadow usunigcie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania
b magazynowania e wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany stosunkdw wodnych na gruncie.

z organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony srodowiska,

. Uzgadnianie sposobu postepowania 7z odpadami innymi niz nicbezpicczne,
- Wydawanic deeyzil nakaszujace] uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia

technicznego wykonanie czynnosci zmicrzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosei dla
srodowiska,

Wydawanic zezwolen na usunigeie drzew 1 krzewow.,

Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow,

Wymierzanie kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony srodowiska.
Podejmowanic dzialan zmicrzajgeych do ochrony srodowiska w szezegdlnosei przez:
ochrong lasow przed szkodliwymi wplywami gazow, pylow, odpadow 1 scickow.

- Prowadzenmie  deialan w zakresie edukacji ekologiczne] 1 wspoldziatanie

z organizacjami spolecznymi dzialajgeymi w zakresic ochrony preyrody.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona roélin i upraw rolniczych.
Przeznaczanic gruntdw na calkowite lub cresciowe zalesienie.

. Wykladanie projekiow plandw urzadzenia lasow nie stanowigeych wlasnoser panstwa

do weladu w siedzibie urzedu.

Wnioskowanic o zgodg na precenacsenie grunlow rolnyeh i lesnych na cele nierolnicze.

Koordynacja zadan zwigzanych z produkejg roslinng.

Analizowanie sytuacji w produkcji roslinnej oraz oddzialywanie na rzecz jej rozwoju,
Wspolpraca w tym zakresic ¢ odpowicdnimi stuzbami, w byvm 2z wojewddzkim
inspektoratem panstwowe] inspekeji ochrony roslin oraz 7z wojewdadzkim osrodkicm
doradztwa rolniceego.

. Wydawanie zasdwiadczen o stazu pracy w indvwidualnym gospodarstwic rolnym

do pracowniczego stazu pracy oraz dla ZUS.

. Wykonywanic uprawnicn wynikajaeyeh 2 ustawy 0 ochronie zwierzal.,
. Wspolpraca ze Shuzba Weterynaryjng w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwicrzat

i organizacji profilakiyki welerynaryjnej.

. Regulowanie zjawiska bezdommych zwierzgt.

. Wydawanic zcewolen na posiadanie psa rasy agresywnej.

. Wydawanie zezwolen na posiadanic i hodowanie chartow lub ich micszancow,

. Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

. Prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacyeh zwrotu podatku  akeyzowego

zawarlego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.



E. W zakresie gospodarki komunalnej:

1. Opracowywanic szezegdlow yeh zasad utrzymania porzadku i czystosci w gminic.

2. Egzekwowanie od wilascicieli nicruchomosci vbowigekow wynikajacyeh 7 ustawy
O ulrzymaniu c2ystosci 1 porzadku w gminie.

3. Wydawanie zezwolen na prowadzenic przez podmioty inne niz gminne jednostki
organizacyjne  dziatalnosci  polegajacej]  na  usuwaniu,  wykorzystywaniu
i unicszkodliwianiu odpadéw komunalnych.

4. Ustalanme gornych stawek oplat za ustugi usuwania | unieszkodliwiania adpadow
komunalnych.

5. Prowadzenie spraw nazewnicbwa ulic | numeracii nieruchomosei.

6. Umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic.

F. W zakresie zamowien publicznych:

1. Przygotowanie, prowadzenie i nadzdr nad caloksztaltem dokumentacji wo zakresie
zamdwicti publicenych.

2. Przygotowanie dokumentacji dla komisji przctargowych, w tym regulamindw pracy
komisji przetargowych. Udziat w komisjach przetargowych.

3. Opracowanic niczbednych sprawoedan z zamdwien publicznych. Biezaca wspdlpraca
z Prezesem Zamowien Publicznych.

4, Sprawdzanie dokumentacji projektowych  budowlanej i technicznej, zwigzanych
z realizacja zamowicn publicanych 1 innych inwestyeji gminnych.

5. Przygotowanie wnioskow o lokalizacje inwestyeji, wydawanic pozwolen na budowe,
sfaszanie robol budowlanych.

0. Koordynowanic pracy wykonawcow, inspektordw nadzoru oraz inwestora zastgpezego,

7. Przygotowywanie umodw  na  dostawy  materialow, ustug i robot  budowlanych,
Prowuadzenie rejestru zawieranych umaow.

8. Dokonywanie niezbgdnych analiz kosztow realizachi danego zadania inweslycyjnego
dla potrzeb Urzedu Gminy i innych podmiotow.

Y. Egzckwowanic od wykonawedw wnoszenia  zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, monitorowanie termindw wnaoszenia | zwrotu zabezpicczenia,

G. W zakresie pozyskiwania i wdrazania lunduszy unijnych oraz promocji gminy:

—_—

. Monitorowanie, inicjowanie 1 pozyskiwanie srodkow unijnych oraz z innych zrodet
na dofinansowanie inwestycji gminnych.

2. Wspolpraca w zakresie realizowanych zadan 7 Urzedem Marszatkowskim, Urzedem

Wojewodzkim oraz z¢ Starostwem Powiatowym w Bedzinie.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzane] » rozliczaniem zadan z w/w instytucjami.

4. Prowadesenie niezbgdnych analiz kosztow realizowanyeh inwestycji ich zgodnosci
z zalozonym budzetem, koordynowanic i nadzor caloksztaltu spraw ewigzanych
z rozliczeniem przejsciowym i koncowym inwestycji.

. Gromadzenie, analizowanic i rozpowscechnianie jednostkom samorzgdowym Gminy
informacji dotyezacyeh mozliwoser finansowania projektow z uwzglednicnicm srodkow
unipnych.

6. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dzialaniami promujgeymi pming w Lym:

zhieranie wnioskdw i dokonywanic analiz polrech w zakresie preyszlyeh inwestycii,

—  przygotowywanic Wicloletnich Planow Inwestycyjnych,

= nadzor nad zgodnosciy realizowanych inwestycji ze strategia rozwoju gminy.

n



I11. Urzgd Stanu Cywilnego prowadzacy nastepujgce sprawy:

A. W zakresie rejestracji stanu cywilnego:

1.

2.

g Uk

14.

15.

6.

17.

Udzielanie slubdw z zachowaniem uroczyste] formy, w szezegolnyeh przypadkach
takze poza lokalem USC .
Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznodci wylqezajacyeh zawarcie malzenstwa
od par pragngeych zawrzec malzenstwo: cywilne, wyznaniowe ze skutkami cywilnymi,
Za granica.
Przyjmowanie oédwiadczen o

- nazwisku jakie bedg nosié malzonkowie oraz dzieci »radzone z tepo malzenstwa,

- powrocie malzonka rozwicdzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa,

- wznaniu dziecka,

- zmianie inienia dziccka wpisancieo do aklu w chwili jego sporzadzenia,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
Sporzadzanic aklow stanu cywilnego: urodzen, malzensow, zgondw.
Sporzadzanie odpisdw aktow, zaswiadezen, protokolow,
Ustalanie, odiwarzanie 1 uzupehianie tresci aktow stanu eywilnego.
Nanoszenie wzmianck marginesowych i preypiskow w aklach stanu cywilnego.
Odmowa dokonania czynnosci 7 zakresu rejestraci stanu cywilnego w uzasadnionych
przypadkach.
Wydawanie zezwolen i decyzji administracyinych 2 zakresu slunu cywilne go.

. Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.
. Rejestracja w polskich ksiggach stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw, zgondw

sporzadzonych za granica poprzez ich wpisanic, odiworzenie, ustalenie tresci.

. Korespondencja z konsulatami i ambasadami z zakresu rejestracji stanu cywilnego

na wniosck konsula lub osoby zainteresowane;.

. Czynnosci 7 zakresu prowadzenia archivum akt stanu cywilnego:

- gromadzenie, opracowywanie, nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie zasobhow
archiwalnvch,
- wydawanie z nich uwierzytelnionych odpisow | zaswiadczern,
- preekazywanie akl do archiwum panstwowego zgodnie z obowigzujacymi zasadami
ttrvbem ich przekazywania.
Wystepowanie z urzedu do sadu » wnioskiem o sprostowanie, ustalenie
lub adtworzenic aktu stanu cywilnego w syluacyi, gdy nie jest to mozliwe na drodze
decyzji administracyjnej.
Wystepowanie do sadu z wnioskiem o rozstrzygniecie, czy malzenstwo moze
by¢ zawarte w razic walpliwoscl,
Organizowanie uroczystosci jubileuszowyeh  dlugoletnicgo  pozycia  malzenskicgo
oraz 100-lecia urodzin mieszkancow gminy.
Ochrona danych osobowych zpodnic 2 ustawg — Prawo o aklach stanu cywilnego,
ustawa o ochronie danych osobowych oraz ustawa o ochronie informacji nigjawnych.

18. Prowadzi postgpowanic w sprawic decyzji o zmianie imion 1 nazwisk.

H. skreslony.

C. W zakresie pelnienia przez Kierownika USC funkeji Pelnomocnika do spraw
informacji nicjawnych:
1. Przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajaeyeh | wydawanie poswiadezen

hezpieczenstwa na poziomic Zastrzczone 1 Poulne.
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8.

g,
10).

Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajaeych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zaleconych oraz 0sob dopuszezonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnyeh.

Sporzadzanie planow ochrony,

Opracowywanie planu postepowania 7z materialami  zawierajacymi  informacje
nicjawne w preypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Wyjasnianie  okolicznosci  naruszania  preepisow  bezpieczenstwa  informaci
nigjawnych.

Organizacja wewngtrznyeh kontroli stanu bezpieczestwa informacji nicjawnych
| szkolenie pracownikéw w zakresic przestrzegunia przepiséw o ochronie informacji
nicjawnych.

Wspdlpraca 7 jednostkami i komorkami organizacyinymi shuzb ochrony panstwa
oraz informowanie Wajta Gminy o przebiepu tej wspolpracy.

Kicrowanic pionem ochrony i nadzorowanie kancelarii tajne).

Biezacy nadzdr nad stosowanicm srodkdw ochrony lizyezne.

IV, Samodzielne stanowiska pracy, ktore prowadzg nastepujgec sprawy:

A. W zakresie ewidencji ludnoscei i dowodow osohistyeh:

i.
2

2

@ o

10).

e
oy

f
LN
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Dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywalteli polskich i cudzoziemcow.
Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym na podstawic danveh
zgloszonych  przy  wykonywaniu - obowiazku  meldunkowego  oraz  zhiordw
meldunkowych — zhioru ,, PESEL”

Prowadzenie rejestru osob zameldowanych na pohyt czasowy.

Prowadzenic rejestru byvlveh mieszkancow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z nadawaniem numerow PESEL.
Preygolowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.
Prowadzenie rejestru wyborcdw.

Prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci.

sporzgdzanie sprawozdan 2 zakresu ewidencyi ludnoscei.

Wykonywanie czynnosei zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.
Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconvch dowoddw asobistych,

. Prowadzenic archiwum dokumentacii dowodowe;,
. Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi.
- Wydawanic poswiadezen 1 zaswiadezen w oparciu o posiadana dokumentacie,

udzielanie informacji adresowyeh zpodnic 2 ustawg o ochronie danych osobowych.

. Preyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku nicmoznosei

dorgezania ich adresatowt w migjscu zamieszkania,

. Prowadzenie spraw # zakresu zgromadzen publicznych.

Przygotowywanie zezwolen na organizowanie zhiorek publicznych.

B. W zakresie sekretariatu i kancelarii:

¥

R S

Prowadzenic sekrelarialu zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej i niniejszym
Regulaminem.

Przyymowanic,  sprawdzanie, ewidencjonowanie  korespondencji  kierowangj
do Urzedu.

Przekazywanic korespondencji poszezegdlnym pracownikomn.

Wysylanie korespondencji Urzgdu.

Prowadzenie sekretariatu Wajta Gminy 1 Zastepey Wajta..



(x,

i

14.
15

Obsluga centrali telefoniczne], faksu, ksero oraz czuwanic nad sprawnoscia tych
urzadzen.

Prowadzenie  spraw  zwigzanveh 7 prenumeraty 1 rozdzieleniem  aktow
promulgacyjnych /Dziconika Ustaw, Monitora Polskiego/ araz innych wydawnictw
urzedowych oraz prasy.

Prowadzenie rejestru wydawanych delegacji shuzhowych.

Prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

Prowadzenie ewidencji urlopdw i sporzgdzanic rocznego planu urlopow.

- Nadzor nad ewidencjg wyjs¢ sluzbowyeh i prywatnyeh.
. Przygotowywanie list obecnosel pracownikow,
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w zakresie wydawania legitymacji

shizbowych 1 legilymac)i ubezpieczeniowych.
Udzielanie informacji interesantom i kicrowanie ich do wlasciwyeh stanowisk pracy.

. Lavpalrzenie w materialy biurowe i drodki czystosci.

C. W zakresie obslugi Rady Gminy:

&

o

1

|

1

o U B o

Obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Rady Gminy, jej komisji

oraz pracy radnych dotyczace] ich dzialalnedci w Radzie.

Sporzadzanic protokotow z obrad sesji Rady Gminy.

Opracowywanie i kompletowanic materialow 2 obrad Rady Gminy.

Prowadzenie rejestru uchwal rady, rejestru prawa migjscowego | interpelacii.

skreslony,

Wykonywanie polecen Przewodniczacepo Rady Giminy w zakresie przygotowania

sesji Rady Gminy, posiedzenia komisji.

Przekazywanie uchwal Rady Gminy wlasciwym komorkom organizacyjnym

Urzedu Gminy i jednostkom organizacyinym, a takze innym adresatom.

Prowadzcenic 1 aklualizowanie rejestru prawa miejscowego.

Prowadzente spraw zwigzanych 2 publikowaniem akiow prawa miejscowego.

(L. Preygotowywanie 1 organizowanie korespondenc)i zewngtrznej Rady.

I. Wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady.

2. Prowadzenie dokumentacji  dotyczace] dzialalnosei jednostek  pomocniczych
ominy.

3. Wykonywanie innych czynnosei wynikajgeych z ustawy o samorzadzie gminnym

oraz innych aktow wykonawezyeh dotyezacyeh dzialalnoser Rady Gminy,

14, Wspolpraca w prowadeeniu Kroniki Gminy Mierzecice.
15. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji obwieszezen o charakterze

publicznym,

16. Prowadzenie rejestru wnioskow oraz postulatow wyborcow.
17. Wspolpraca z soltysami, obstuga administracyjna narad Wojta « sotysami

1 wspolorganizowanie zebran wiejskich,

8. Kompletowanie korespondencii prowadzone] ze zwiazkami gmin.

9, Wspolpraca z informatykiem w aktualizacji BIP, dbanic o jego ciguly
| biezaeq aktualizaciy oraz prowadzenie spraw z zakresu dostepu
do informacji publiczne] i udzielanie informacji publicznej w ramach
powierzonych zadan.

0. Wykonywanie zadan i prowadzenie dokumentacji zwigzane] £ organizacja
wyboru lawnikow do sgdow,



. W zakresie obrony eywilnej, spraw wojskowyeh i ochrony preeciwpozarowej:
I, Prowadzenic spraw gminy ewigzanych z powszechnym obowiazkiem abrony.
2. Tworzenie formacji ohrony cywilnej.

3. Precenaczanie na stanowiska komendantow formacyi obrony cywilnej.

4. Nakladanie obowiazkow w ramach powszechne] samoobrony ludnosc.

5. Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

6. Preygotowanie 1 zapewnienie dzialan elementow svstemu wykrywania
alarmowania oraz systemu wcezesnego oslrzeganiai,

7. Opracowanie planu dziatania obrony cywilne] gminy oraz nadzor
nad opracowaniem plandw obrony cywilnej instytucji, przedsiebiorcow
i innych jednostek organizacyjnych,

8. Opracowanie 1 prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze
szkolenia ludnosel w zakresie powszechne] samoobrony,

9. Kierowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosel oraz
koordynowanie tych dziakan.

10. Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych Urzgdu.

11. Prowadzenie kancelarii tajnej:

a) przyjmowanic, rejestraciy, preechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentow 7z zawierajacych informacje nicjawne oznaczone klauzulami

Lseisle lajne™, lajne™, (poufne”, |zastrzezone™,
h) prowadzenie rejestréw dokumentdw:
- rejestr teczek dokumentow niejawnyeh, dziennikaw 1 ksigzek dorgezen,
- dzicnnik korespondencyjny,
- dziennik ewidencji wykonanych dokumentédw.

12. Opracowywanie i aktualizacja planow reagowania kryzysowego Gminy
Mierzeeice.

| 5. Przeprowadzanie ¢wicrzen 1 prowadzenie szkolen z srupami roboczymi
Gminnego Centrum Reagowania.

14, Tworzenie gminnego Zespolu™ reagowania kryzysowego.

15, Nakladanie swiadczen osobistych i1 rzcezowych, prowadzenic rejestru
swiadczen,

6. Prowadzenie spraw w zakresic akeji kuricrskicy.

17. Podejmowanie dzialan w celu wyeliminowania prawdopodobienstwa
wystapienia kleski zywiolowe), 2¢ szceepdlnym uwzglednieniem ochrony
przeciwpowodziowe;.

18, Przcciwdziatanic skutkom klesk zywiotowwych,

19, Utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowcgo.

20, Odbudowa zapasow stuzb ratowniczych oraz odiwarzanie kluczowe;
dla funkcjonowania gminy infrastruklury telekomunikacyjnej, energetycznej.
paliwowej, transportowe] i dostarczania wody.

21. Nadzor nad prawidlowoscig wykonywania konserwacji 1 utrzymania w pelnej
gotowoscl srodkow alarmowyceh i qeenoser.

22. Koordynacja zadan w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywatcli.

23. Wspoldzialanie 7z Panstwowsg Straza Pozarng | Ochotniczs Strazg Pozamg
w zakresic realizach zadan ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

24, Koordynacja zadan gminy przewidzianveh w ustawic o ochronie
Preeciwpozarowe].

25. Wspdlpraca 7 jednostkami Ochotniczc) Strazy Pozame] w szczegolnosci
w zakresie:
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a) prowadzenie spraw zwiazanych £ ubezpieczeniem druhdw, sprzetu,
samochodiow,
h) kierowanic kicrowcow OSP na badania lekarskie i psychotechniczne,
¢) upowszechnianie informacji o dzialalnosei OSP w gminie,
d) wspOlpraca z Zarzadem OSP innych gmin.
6. Reklamowanie z  wrzedu  rmadnych  oraz  innych  uprawnionych
0s0b do kierowania gmina w czasie mobilizacji | w czasie woiny.

E. W zakresie informatyki:

oo

10
1.

Zapewnienie biezacego funkcjonowama systemu informatyeznepo w Urzedeie.
Zapewnienic wspildzialania obowigzujgeych systemow z istniejaca siecia.
Wdrazanie nowych systemow zgodnic z zaleceniami 1 uwagami uzvikownikow.
Opracowywanie 1 wdrazanie regulamindow zabezpieczenia danyeh komputerowych.
Administrowanie siccig kompulerowy w Urzedzie.

Modernizacja sprzgtu, wypnsazenia | oprogramowania,

Proponowanie zakupu sprzetu, jego konfiguracji, serwis oraz w razie potrzehy
WYMIANy Sprzetu na NOWOoCzZesnic|s2y.

Archiwizacja dokumentow elekironicznych.

Wspdlpraca 2 placowkami  naukowymi, administracyjnymi 1 autorami
oprogramowania w zakresie programow wdrazanych w Urzgdeie,

Koordynacja prac wdrozeniowyceh i instalacyjnyeh prowadzonych przez firmy obee.
Zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem niepowolanych

usoh.

12.
13.
14.
15

F. W
.

fr.

Szkolenie pracownikow — uzytkownikow systemu.

Zapewnienie hiezace] aktualizac)i strony internetowej,

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

Pelnienie zadan wynikajgceych 2 ustawy o ochronie danych osobowych:

I/ zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z prawem,

2/ stosowanie srodkow ochrony danych osohowyeh i ich zabezpieczenia,

3/ nadzor nad procesem rejestracii 1 aklualizacyi zbioréw danych osobowych,
4/ odpowiedzialnos¢ za hezpieczenstwo danyeh osobowych w systemic
informalycznym, w tym w szczegdlnoscl za przeciwdzialanie dostepowi osab
nieupowaznionych do systemu, w ktorvm prectwarzane sg dane osobowe
oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszen w systemie
zabezpicczen.

kresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
Prowadzenie calosci  spraw  zwiazanveh 2z ewidencjonowaniem  deialalnosci
gospudarczej.
Wydawanic decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji.
Daokonywame zmian stanu faktyczncgo i prawnego odnoszacego sig
do przedsiebiorey 1 wykonywanej przez niego dziatalnosci.
Wydawanie decyzji o wykresleniu 2 ewideneji dzialalnosci.
Wydawanie innych decyzji i postanowien dotyezaeyeh dzialalnoser pospodarcee.
Udzielanie informacji o zgloszonych do ewidencji przedsiebiorstwach.
Udostepnianie osobom zainteresowanyni;
- weladu do Polskic) Klasylikacji Dzialalnosci (PKD)
urzgdowych formularzy wnioskow  umozliwiajgeyeh  rejestracje  0sob
lizycznych wykonujacych dziatalnosé gospodarcza i spolek jawnych,



informacji o wysokosciach oplat, sposobic ich uiszezania, oraz o wlasciwosei
migjscowe] sqdow rejestrowych.
Realizacja postanowien ustawy o wychowuniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi a w szeczegdlnosci preygotowywanie projektow uchwal w zakresie
ustalama zasad wydawania i colania zezwolen na prowadzenie sprzedaZy napojow
alkoholowych.

9. Przyymowanie wnioskow, wydawanie zaswiadezen na sprzedaz alkoholu.

L0

11
12

13

14,

15

16
17

18

Przygotowywanie zezwolen, decysji odmownych | decyzji w sprawie cofnigeia
i wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

. Naliczanie oplal za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.,

. Kontrola placdéwek handlowych i lokali gastronomicznych w zakresie wydanych
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

. Prowadzenic rejestru instytucyi kultury,

Prowadzenie ewidencji pol biwakowycl.

. Prowadzenie ewidencji innych obiektow dwiadezacych ushugi hotelarskic
(pospodarstwa agroturystyczoc).

. Prowadzenie obrotu gotdwkowego w urzedzic,

. Prowadzenie archiwum zakladowego — przyjmowanie nowych zbhiordw,
udostepmanie dokumentacji.

. Kvordynowanie prac zwigzanych 7 archiwizacjg dokumentow Urzedu,

G. W zakresie spraw administracyjnych:

1.

D

g3t

10,

H. Wz
Iis

A,

el

e o

=

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta Gminy oraz przekazywanie ich do wykonania
Jednostkom i osobom wg wlasciwosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dysponowaniem herbem gminy.

Obsluga techniczna konlerencii i narad organizowanych przez Wajta.

Zamawianie oraz prowadzenic ewidencji picczeet urzgdowych i tablic,

skreslony.

skreslony.

Sporzadzanie projektéw umadw o najem lokali mieszkaniowych i uzytkowych,
Prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji 1 zezwolen okreslonych w ustawic
0 transporcie drogow yin,

Prowadzenie wszystkich czynnosel zwiazanych z wydawanicm zezwolen na
prowadzenic imprez masowych,

Prowadzenie centralnego rejestru umaow.

akresie oswialy:

Ustalanie sieci szkol publicznych i grame ich ohwoddw,

Kontrola spelniania obowigzku szkolnego preez dzieci i mlodziez, wspoldzialanie
z dyrektorami szkdl i rodzicami w zakresie wykonywania obowigzku szkolnego,
Organizacja dowozenia uczniow do szkal,

Zapewnienic bezplatnego transportu deieci do 1 ze szkoly,

Koordynacja w zakresie zatwierdzania projektow organizacyjnveh jednostek
oswiatowyeh w gminie 1 nadzor nad ich realizacja,

Przygotowywanie do zatwierdzenia spraw zwigzanych z powolywaniem osob
na stanowiska kierownicze w jednostkach oswiaty.

Sprawowanie nadzoru nad indvwidualnym tokicm nauczania,

Zapewnienie realizacji prawa dziecka 6-letniego do rocznego przygotowania
przedszkolnego,



Y. Przygotowywanie projektow akiow prawnych i prowadzenic dokumentacii
w sprawach:
a) zakladama, prowadzenia 1 utrzymania szkol.
b) powolywania 1 odwolywania dyrektorow szkol 1 preedszkoli,
¢) powolywania | organizowania pracy homisji konkursowe] wylaniajgcej kandydata
n4 stanowisko dyrektora,
d) powolywania i organizowania pracy komisji konkursowej dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela mianowancgo,
e) regulaminu wynagradzania nauczycieli,
t') nadania imicnia szkole,
g) pomocy materialnej dla uczniow
10. skreslony,
11, Sporzadzanie sprawozdan okresowyeh.
12. Opracowywanie danych dla potrzeb statystycznych.
13, Wspdldaalanie 2 mnyvmi releratami 1 stanowiskami pracy w Urzedzie w celu
realizacji zadan wymagajacych uzpgodnicn.

l. skreslony.,

Rozdzial VI
Obowigzki pracownika i pracodawcey

§ 18.

I. Obowigzki pracownika:

1. Dokladna znajomosé przepisow prawa obowigzujgeyeh w deiedzinie ustalonego
zakresu czynnosci,

2. Sumienne, reetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan, dbanie o tad
oraz ochrong mienia,

3. Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku oraz wykonywanie
zadan wynikajgeyeh 2 Regulaminu Organizacyinego,

4. Wykonywanie polecen przelozonych.

5. Zachowanie uprzejmosci 1 zyezliwosci, a takze godnesci w  kontaktach
z interesantami, podwladnymi, wspolpracownikami 1 zwicrzchnikami,

6. Zachowanie szczegdlne] grzecznosei w kontaktach z mieszkancami,

7. Zachowanie sig 2 godnoscia w pracy | poza nig,

8. Staranny i estetyczny ubidr,

2. Obowiazki pracodawey:

1. Malezyta organizacia pracy, zapoznanie pracownikéw z przepisami bhp, zapewnienie
hezpieczenstwa pracy,

2. Umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji 1 szkolenie ich,

3. Terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz swiadezen,

4. Organizowanie spotkan z pracownikami w celu omowienia spraw dotvezacych Urzedu,

5. Dobor wykwalilikowanych pracownikow,

6. Zabezpieczenie zastepstwa,

7. Stosowanie kar dyscyplinamych w kazdym zaniedbaniu obowigzkow.,



Rozdzial VII
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych

§19.

I. Rodzaje aktéw prawnych padeymowanych przez Radg okresla Statut Gminy,
2. Wit wydaje nastepujgcee akly prawne:

a) zarzadzenia porzadkowe,

b) zarzadzenia przewidziane przepisami prawa,

¢) zarzadzenia wewnglrzne dotyezgee pracy urzedu,

d) decyzje — jezeli przepis szczegolny tak stanowi

¢) inne akty wynikajace z przepisow prawa.

§ 20.

1. Projekty aktow prawnych opracowuja pracownicy Urzedu zgodnie 7 zakresem czynnosci,

na polecenic Wojta, Zastepey Wojla, Sekrelarza lub Skarbnika,

2. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowanc w sposob kompleksowy, pozwalajaey

na wszechstronna analize zagadnien, ich ocene i ustalenie wlasciwych érodkdw dalszego

dzialania.

3. Projekt aktu prawnego powinien byé uzgodniony:

a) & Sekrelarzem,

h) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzctowych lub ma spowodowad skutki
finansowe,

c) z innyvimi pracownikami Urzedu lub jednostkami organizacyinymi, jezeli naklada na nich
nowe ohowigzki,

d)  radeyg prawnym pod wezgledem formalno — prawnym.

4. Przy opracowywaniu aktow prawnyeh obowigeuja nastepujgee zasady:

a) akty prawny nie moze zawierac postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkraczac w strefe spraw zastrzezonych
do kompetencyi innych organow,

b) uklad aktu powinien by¢ przejrzysty.

¢) redakeja aktu prawnego powinna by¢ awigela 1 jasna, a tres¢ podana w formie
imperatywnej.

3. Projekty aktow prawnych po dokonaniu uzgodnien przedklada sie za posrednictwem
Sekretarza wraz z winioskiem uzasadniajqoym podjceic aktu prawnecgo.

6. Uzasadnienie projektu powinno zawieraé co najmnie] przedstawienie stanu faktycznegn
sprawy, rozniee migdzy stancm istnicjgeyim a4 proponowanym orae skutki, w Lym [inansowe
proponowanego rozsirzygniecia.

7. Projekty aktow prawnyeh, jezeli wymagajg tego przepisy szczegolnie powinny hy¢
konsultowane z przedstawicielami organizaci spolccznych 1 zwigzkow zawodowyeh,

§21.

Akty prawne Wojla oraz wnioski Wojla o podjecie akiu prawnego przez Rade podpisuje
Wajt, a w razie jego nieohecnodel Zastepea Wajta.



Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism urzedowyceh i zalatwianie spraw w Urzedzie

§22.

1. Wojpt podpisuje dokumenly:
a) jako organ wykonawceey gminy;
b) jako kierownik urzedu i zwierzchnik shluzbowy pracownikow urzedu
i kicrownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
¢} windywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Lastgpea Wojla podpisuje dokumenty o ktdrych mowa w ust, 1 w czasic zastgpsiwa
wykonywanego w przypadku nicobeenosei Wojla, pisma i dokumenty w zakresie spraw
powierzonych do prowadzenia przez Wijta oraz decyzje administracyjne w sprawach
ndywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennego upowaznicnia
Wijta.

3. Sckretare Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jeoo zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wajta oraz deeyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej na podstawie imiennego upowasnicnia Wojla.

4. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Waojta. dokumenty wymagajace kontrasygenaty Skarbnika na podstawie odrebnych
przepisow oraz decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych 2 zakresu
administracji publicznej na pudstawie imiennego upowaznienia Wajta,

5. Pracownik Urzedu podpisuje korespondencje biczaca nalezaca do zakresu jego zadan
prowadzonych na zajmowanym stanowisku, nie majaca znamion deeyzji lub rozstreygnied
i nie zastrzezong do podpisu Wojla i Zastepcy Woijta, oraz decyzje administracyjne
w sprawach indywidualnych z zakresu administracii publicznej, do wydawania ktorych
zostal imicnnic upowazniony przez Wojta.

6. Pracownik przygotowujacy projekty pisma lub decyzji administracyjnych, odpowiada
a meryloryceny prawidlowosé | zgodnose 7 prawem przyegotowywanych projektow,
parafuje je swoim podpisem umicszezonym pod tekstem z lewej strony i opatruje darta.

§ 23.

Do podpisywania dokumentdw majgeych na celu nabycic praw lub zaciqeniceie zobowigzan
stosuje si¢ zapisy Statulu Gminy oraz ustawy o samorzgdzie gminnym.

§ 24.
Dokumenty, pisma i decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do kompetencii
kierownika USC, podpisuje kicrownik USC.

§ 25.
Radca prawny podpisuje pisma procesowe w sprawach prowadzonych w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

§ 26.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq  zgodnie 7z kodeksem  postgpowania
administracyjnego i przepisami szczegdlnymi.



§27.

Czynnoser kancelaryjne w Urzedzie, obicg korespondencyi oraz zasady klasyfikowanin akt
powslajgeyveh z dzialalnosei Urzedu reguluje instrukeja kancelaryjna dla organéw gmin,

828,
Obieg korespondencji z klauzulg tajnosci regulujy odrebne przepisy.
§29.

Wszyscy pracownicy zobowiazani s do przestrzepania ustawy o oplacie skarbowej.

§ 30.

Interesantow w Urzedzie preyjmuje sig w godzinach pracy Urzedu — od poniedzialku
do pigtku, od godz. 7.30 do godz. 15,30,

§ 31

Przyjmowanic interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Wajta Gminy okresla
Zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 1X
Postanowienia kofcowe

§ 32.

Schemal organizacji Urzedu stanowi zalacznika do ninigjszego Repulaminu,

§ 33,

Wszelkie watpliwoscl zwiazane 7 interpretacyq postanowien Regulaminu rozstrzyvea Waéjt

§ 34.

Zmany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

RADCA PRAWNY
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