ZARZADZENIE NR 365/2023
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 4 stycznia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Wartkowice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r.
poz. 559, 583, 1005, 10791 1561) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Urzgdowi Gminy Wartkowice nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr245/2014 Wojta Gminy Wartkowice z dnia 27 marca 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Wartkowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2023 .

Wit

Piotr Kuropatwa
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 365/2023
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 4 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WARTKOWICE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wartkowice okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania
Urzedu, strukture oraz zakresy zadan poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 2. Urzad Gminy Wartkowice dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zmianami);
2) Statutu Gminy Wartkowice.

§ 3. Przez uzyte w dalszej cze$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu okres$lenia rozumie¢ nalezy:

1),,Gmina” — Gming Wartkowice;

2) ,,Rada” _ Rade¢ Gminy Wartkowice;

3) ,,Wojt” - Wojta Gminy Wartkowice;

4) ,,Sekretarz” — Sekretarza Gminy Wartkowice;

5) ,,Skarbnik” — Skarbnika Gminy Wartkowice;

6),,Urzad”> — Urzad Gminy Wartkowice;

7) ,,Regulamin” — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wartkowice.

§ 4. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu;

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzgdu;

4) podzial zadan w kierownictwie Urzedu;

5) zadania wspoélne dla wszystkich stanowisk;

6) podstawowe zakresy dzialania stanowisk;

7) podstawowe zadania stanowisk pomocniczych;

8) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych;

9) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

10) zasady podpisywania pism;

11) postanowienia koncowe.
§ 5. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stary Gostkow.
§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Kierownik Urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu.
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§ 7. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 8. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczegdlnych;

2) zadan zleconych ipowierzonych — zzakresu administracji rzadowej, atakze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzania wyborow powszechnych oraz referendum;

3) zadan przyje¢tych w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej lub samorzadowej;
4) zadan pozostatych, w tym okreslonych statutem, uchwatami Rady i zarzagdzeniami Wojta.

§ 9. Do zadan Urzgdu nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie czynno$ci stanowigcych zakres zadan Gminy;

2) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy;

3) przygotowanie projektow aktow prawnych organow Gminy;
4) przygotowanie materiatow do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy;
5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

6) realizacja zadan w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,
w tym realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowej oraz obowigzkow
panstwa-gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa:
przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie wewngtrznego obiegu
akt, przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum,;

8) realizacja obowigzkow iuprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy—zgodnie z obowigzujagcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy;

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

10) realizacja innych obowiazkoéw iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal i zarzadzen
organow Gminy.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 10. Praca Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza.

§ 11. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia sprawne
i odpowiednie warunki jego dzialania.

2. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojta w zakresie przez Niego ustalonym.
§ 12. Skarbnik jest Glownym Ksiegowym budzetu Gminy.
§ 13. W sktad Urzgdu wchodzg nastegpujace stanowiska, ktore oznaczone sa symbolami literowymi:
1) Sekretarz — SG;
2) Skarbnik — SK;
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC;
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC-Z;
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5) Samodzielne stanowiska, ktdre oznaczone sg symbolami literowymi:
a) Obshugi Rady Gminy — OR,
b) Spraw Organizacyjno-Spotecznych — OS,
¢) Spraw Obronnych i Kadr Urzedu — SO,
d) Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych — EL,
e) Inwestycji — IN-S lub IN-K,
f) Zamowien Publicznych — ZP,
g) Gospodarki Nieruchomosciami i Ladu Przestrzennego — NP,
h) Rolnictwa — RO,
i) Kultury — KL,
j) Rozwoju Gospodarczego — RG,
k) Obstugi Informatycznej — OI,
1) Ochrony Srodowiska — OSR,
m) Gospodarki Komunalnej — GK,
n) Gospodarki Odpadami — GO,
0) Rozliczen Optat z zakresu Gospodarki Komunalnej — RGK,
p) Ksiegowosci Budzetowej — KB-M, KB-S,
q) Ksiggowosci Podatkowej — KP,
r) Wymiaru Zobowiazan Pieni¢znych — WZ,
s) Pomocnicze:
- sprzataczka,
- robotnik gospodarczy,
- konserwator urzadzen wodociggowych,
- konserwator sieci kanalizacji sanitarne;j,
- pracownik obslugi oczyszczalni sciekow.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem i §rodkami publicznymi;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i samodzielne stanowiska pracy;
6) wzajemnego wspoéldziatania.

§ 15. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dzialajg na podstawie i w
granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 16. Gospodarowanie $rodkami finansowymi irzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 17. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.
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2. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.
§ 18. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe, ktérego funkcjonowanie okreslaja odrebne
przepisy.

Rozdzial 5.
Podzial zadan w kierownictwie Urzedu

§ 19. 1. Wojt odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy.

2. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okre§lone w ustawach i w innych przepisach
prawa dla organu wykonawczego Gminy.

3. Do kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie Radzie sprawozdan z ich wykonania;
4) przygotowywanie projektu budzetu na dany rok budzetowy;

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem iudzielanie upowaznien
w tym zakresie;

6) nadzorowanie prowadzenia gospodarki finansowej Gminy;

7) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacj¢ zadan Gminy;
8) zacigganie zobowigzan w ramach udzielonych przez Rade¢ pelnomocnictw;
9) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

10) wystepowanie do Rady z wnioskiem o powotanie lub odwotanie Skarbnika;

11) reprezentowanie Gminy i Jej organdw w postepowaniu sgdowym i administracyjnym przed Trybunatem
Konstytucyjnym, jak i organami administracji rzadowej i samorzadowej;

12) wydawanie aktéw prawnych na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawa (zarzadzen, decyzji,
postanowien);

13) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
14) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi;

16) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wstosunku do pracownikow  Urzedu
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

17) wydawanie zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

18) przyjmowanie mieszkancow gminy w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez
Gming;

19) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta ustawami, uchwalami Rady oraz zadan
wynikajacych z postanowien Statutu Gminy i Regulaminu;

21) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

22) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiegania skutkom klesk
zywiotowych lub ich usuwania;

23) przygotowywanie rocznej iwieloletniej dokumentacji planistycznej, szkoleniowej, ewidencyjnej
i sprawozdawczej zapewniajacej sprawne wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.
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4. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w Jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 20. 1. Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje okreslone w niniejszym Regulaminie oraz powierzone
przez Wdjta i inne przepisy.

2.Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziala w granicach okreSlonych pemomocnictwami
1 upowaznieniami udzielonymi przez Wdjta oraz zakresem czynnosci.

3. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow uchwal Rady oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen tego organu, czuwanie nad prawidlowym iterminowym przygotowywaniem
materialow na sesje i na posiedzenia komisji Rady;

2) wspoélpraca z Rada i komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;
3) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw Gminy;

4) nadzorowanie terminowego zalatwiania spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji,
wnioskow i zapytan radnych;

5) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;
6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem struktury organizacyjnej Urzegdu;

8) wnioskowanie iuzgadnianie przygotowania projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu,
regulaminu pracy, statutu Urzedu i innych aktow wewnetrznych;

9) opracowywanie propozycji zakresow obowigzkow i czynnosci pracownikow;

10) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnos$ci pracownikom w szczego6lnosci
tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonywania
nastapi w czasie przyszlym;

11) stalte  monitorowanie  potrzeb  kadrowych  Urzgdu, prognozowanie  mogacych  wystapic
w przysztosci wakatow, wystepowanie z wnioskiem do Wojta o przyjecie pracownika na stanowisko
urzgdnicze;

12) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej w celu dokonania naboru na wolne stanowiska urzednicze;

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych;

14) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podwyzszania kwalifikacji pracownikow samorzadowych;
15) sprawowanie nadzoru nad pracownikami i stanowiskami pracy bezposrednio podlegtymi;
16) nadzorowanie pracy praktykantow i stazystow;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, obiegiem
informacji, obshugi mieszkancow;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja pracy, przestrzeganiem wewngetrznego porzadku pracy;
19) koordynowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, osobowych pracownikéw Urzedu;

20) sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji i listow obywateli;

21) informowanie pracownikoéw o nowych regulacjach prawnych dotyczacych ich zakresow czynnosci;

22) koordynowanie dzialan majacych na celu zapewnienie dla Urzedu odpowiednich warunkéw lokalowych
i wyposazenia techniczno-biurowego stanowisk pracy;

23) kontrola gospodarowania mieniem w Urzedzie;

24) pelienie funkcji pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych i wykonywanie zwigzanych
z tym zadan;
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25) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendow i konsultacji spotecznych;

26) nadzorowanie przestrzegania istosowania przez pracownikow przepiséw z zakresu ochrony danych
osobowych;

27) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
28) przygotowywanie projektu raportu o stanie Gminy.

§ 21. 1. Skarbnik wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2022r. poz. 1634 z p6zniejszymi zmianami)
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonania wstepnej kontroli;
a) zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Do zadan Skarbnika nalezy :

1) gromadzenie i opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej
zgodnie zzasadami  obowigzujacych przepisow prawa ikoordynowanie prac wtym zakresie na
stanowiskach pracy Urzedu 1ijednostek organizacyjnych Gminy, przekazywanie wytycznych do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu;

2) realizacja budzetu Gminy zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustaw;

3) realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z przepisami prawa wynikajacymi z ustawy Prawo
zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

4) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie 1 Wieloletniej Prognozie
Finansowej oraz innych zagadnien finansowych;

5) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych, organizacji
pozarzadowych;

6) analiza wykorzystania $rodkow bgdacych w dyspozycji gminnych jednostek organizacyjnych;

7) nadzor nad finansowg realizacjg zadan wykonywanych w ramach budzetu Gminy, biezace analizowanie
budzetu i informowanie Wdjta o jego realizacji;

8) opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta powodujacych skutki finansowe, jak rowniez
opiniowanie projektow uchwal przygotowywanych przez inne stanowiska a wywotujacych skutki
finansowe;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych; informowanie
Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra taka odmowe mogta spowodowac;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu w zakresie dochoddéw, wydatkow,
zaciggnietych kredytow iich sptat, zaciggnietych pozyczek, lokowania wolnych srodkéw, rozrachunkow,
przychodow i rozchodoéw, wyniku finansowego;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami prawa;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zwykonania budzetu i przekazywanie do
Regionalnej Izby Rachunkowej i innych uprawnionych organow;

14) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, jak irachunkow pomocniczych
Gminy;

15) prowadzenie obstugi kredytow ipozyczek zaciagnictych przez Gming, lokowania wolnych $rodkow
finansowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z bankami;
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16) nadzér nad terminowym S$cigganiem nalezno$ci idochodzeniem roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

17) opracowanie dokumentacji opisujacej przyjeta polityke rachunkowosci w zakresie ewidencji ksiggowej
budzetu;

18) koordynowanie spraw i pelienie nadzoru nad wymiarem oraz poborem podatkow i optat lokalnych;

19) nadzorowanie gospodarowania $rodkami budzetowymi przez stanowiska pracy w Urzedzie ze
szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowosci zawierania umow z punktu widzenia przepisow finansowych
oraz terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen; nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny
finans6w publicznych;

20) opracowanie planoéw kontroli finansowej jednostek organizacyjnych i stanowisk w Urzedzie;

21) kontrola nad wlasciwym wykorzystaniem dotacji udzielonych z budzetu Gminy na wykonanie zadan
przez jednostki dotowane;

22) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem dotacji przyznanych Gminie;

23) nadzorowanie nad prowadzeniem rozliczen z dostawcami i odbiorcami Urzedu;

24) prowadzenie rachunkowosci funduszy celowych;

25) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

26) przygotowanie, nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji i jej rozliczenie;
27) dokonywanie umorzen §rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych Gminy;

28) wspotdziatanie zurzedami skarbowymi w zakresie planowania irozliczania nalezno$ci budzetowych
w zakresie dochodow realizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz budzetu Gminy;

29) wspotdziatanie z Regionalna Izbg Obrachunkowa w L.odzi w realizacji obowiazkéw i uprawnien Gminy;
30) nadzorowanie wykonywania obowiazkow przez glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy;
31) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

32) ewidencja depozytow sadowych;

33) ewidencja, wystawianie weksli 1 ich likwidacja;

34) ewidencja gwarancji z tytutu wykonywanych robot, ustug i dostaw;

35) wspotpraca z audytorem, Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, bankami w zakresie
dziatania stanowiska;

36) przyjmowanie sprawozdan finansowych od jednostek organizacyjnych;
37) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy;

38) nadzor nad stanowiskami Ksiegowosci Podatkowej, Ksiggowosci Budzetowej, Wymiaru Zobowigzan
Pieni¢znych oraz Spraw Organizacyjno - Spolecznych w zakresie obstugi kasowej Urzedu.

§ 22. Szczegotowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci iuprawnien pracownikéw ustala Wojt na
wniosek Sekretarza.

§ 23. [los¢ stanowisk pracy ustala Wojt wzaleznosci od zadan realizowanych przez Gming
w ramach przyznanych przez Rade srodkéw finansowych na wynagrodzenia.

Rozdzial 6.
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk

§ 24. Poszczegblne stanowiska pracy w zakresie ustalonym w Regulaminie podejmuja  dziatania
1 prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan Gminy irealizacja zadan ikompetencji Wojta i Rady
wynikajace z przepisdw prawa i niniejszego Regulaminu.

§ 25. Do wspdlnych zadan stanowisk nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadania;
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2) sprawne i rzetelne zatatwianie spraw obywateli;
3) wspottworzenie dokumentow strategiczno-gospodarczych Gminy;

4) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu wlasciwej iterminowej realizacji
szczegdtowych zadan stanowiska;

5) wspoldzialanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy, tzn. planowania zadan
rzeczowych i finansowych dochodéw i wydatkow w czesci dot. zadan stanowiska;

6) opracowywanie projektow uchwatl, sprawozdan, analiz na sesje Rady, posiedzenia komisji oraz zarzadzen
Woijta a takze przepisow prawa miejscowego;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Rady, Wojta;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego;

9) przygotowywanie projektow wystapien i wnioskow pokontrolnych i przedktadanie ich do akceptacji
Wojtowi;

10) przygotowanie materialow niezbednych do rozpatrzenia wnioskow i interpelacji Radnych oraz wnioskow,
skarg i petycji wptywajacych do Urzgdu wedhug wiasciwos$ci stanowiska;

11) przestrzeganie stosowania obowigzujacych przepiséw prawa wynikajacych zustawy Prawo zamoéwien
publicznych i ustawy o finansach publicznych;

12) stosowanie procedur zapewniajacych pelng ochrong danych osobowych;
13) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

14) realizacja zadan wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji publicznej aktualizowanie danych
niezbednych do publikacji w biuletynie informacji publicznej;

15) weryfikowanie i opisywanie dokumentow finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z zawartymi
umowami 1 zamowieniami;

16) znajomos¢ i ciagla aktualizacja przepisow prawa w zakresie dziatania stanowiska;
17) obstuga zebran i posiedzen organéw samorzadowych mieszkancow;

18) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych;

19) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej i zarzgdzania kryzysowego;

20) wspotdziatanie z organami rzagdowej administracji ogolnej, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie zadan stanowiska;

21) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy stanowiskami;
22) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

23) realizacja innych zadan wynikajacych zpowszechnie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie
dotyczacym merytorycznej dziatalnos$ci stanowiska;

24) opracowywanie materialdow promocyjnych 1iinformacyjnych przedstawiajacych biezaca dziatalnosé
Gminy;
25) rzetelne i terminowe sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan z zakresu pracy stanowiska;

26) prowadzenie dokumentacji na stanowisku pracy w sposob zgodny z przepisami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz.U.
z 2011r. poz. 67);

27) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
28) wspolpraca ze stanowiskami w zakresie Obstugi Inwestora;

29) przygotowywanie projektow umow na realizacje zamoéwienia dla stanowiska Zamoéwien Publicznych
w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia;
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30) realizacja innych zadan zleconych przez Wojta.

Rozdzial 7.
Podstawowe zakresy dzialania stanowisk

§ 26. Bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy wykonuja:
1) Wojt:
a) Sekretarza,
b) Skarbnika,
¢) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
d) Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Sekretarz:
a) Obstlugi Rady Gminy,
b) Spraw Organizacyjno-Spotecznych, z wyjatkiem obstugi kasowej Urzedu,
¢) Spraw Obronnych i Kadr Urzedu,
d) Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych,
e) Inwestycji,
f) Zamoéwien Publicznych,
g) Gospodarki Nieruchomosciami i Ladu Przestrzennego,
h) Rolnictwa,
1) Kultury,
j) Rozwoju Gospodarczego,
k) Obstugi Informatycznej,
1) Ochrony Srodowiska,
m) Gospodarki Komunalnej,
n) Gospodarki Odpadami,
0) Rozliczen Optat z zakresu Gospodarki Komunalne;.
p) Pomocniczymi:
- sprzataczka,
- robotnik gospodarczy,
- konserwator urzadzen wodociggowych,
- konserwator sieci kanalizacji sanitarnej,
- pracownik obstugi oczyszczalni $ciekow.
3) Skarbnik:
a) Ksiegowosci Budzetowe;,
b) Ksiggowosci Podatkowe;,
¢) Wymiaru Zobowigzan Pieni¢znych,
d) Spraw Organizacyjno-Spolecznych w zakresie obstugi kasowej Urzedu.
§ 27. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego;
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2) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utraty oraz przed
nieuprawnionym dostgpem do nich oséb trzecich akt zbiorczych rejestracji stanu cywilnego;

3) wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskow do akt stanu cywilnego;
4) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupetnych i odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego,

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

c) zaswiadczen o stanie cywilnym;

5) przyjmowanie o$wiadczen iwydawanie zaswiadczen w sprawach wynikajacych z przepisow prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) dokonywanie transkrypcji zagranicznych dokumentdéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
7) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o wstapienie w zwigzek malzenski,

8) przygotowywanie wnioskow o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych;

9) sporzadzanie protokotu i ewidencja o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy i przesytanie do Sadu.

§ 28. Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnos$ci
wynikajacych z § 27 Regulaminu w przypadku nieobecno$ci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 29. Do zadan Stanowiska Obstugi Rady Gminy nalezy:
1) przygotowywanie projektu Statutu Gminy i jego nowelizacji;

2) podejmowanie dzialan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami organow
Rady;

3) zapewnienie obstugi biurowej i organizacyjnej Rady, komis;ji statych i doraznych powotanych przez Radg;
4) sporzadzanie protokolow z obrad Rady, posiedzen komisji;

5) przyjmowanie korespondencji skierowanej do Przewodniczacego Rady, Rady i Komisji Rady;

6) udziat w opracowywaniu projektow dziatania Rady i Jej organdw;

7) opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb Rady i Jej
organow;

8) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat podjetych przez Radg, Komisje oraz zarzadzen Wojta;
9) terminowe przekazywanie organom nadzoru organizacyjno-prawnego podjetych przez Radg uchwal;

10) przekazywanie podjetych przez Rade uchwal, zarzadzen Wojta do realizacji odpowiednim stanowiskom
pracy;

11) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w sposob okreslony odregbnymi przepisami;
12) publikacja uchwat i zarzadzen oraz innych dokumentéw w formach przewidzianych prawem;

13) czuwanie nad terminowym wykonywaniem uchwat, wnioskow podjetych przez Rade i Komisje oraz
udzielaniem odpowiedzi na ztozone wnioski i interpelacje radnym przez merytoryczne stanowiska pracy;

14) prowadzenie ewidencji postulatow, interpelacji i wnioskow radnych i przekazywanie na merytoryczne
stanowiska oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;

15) prowadzenie wykazu radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;
16) pomoc radnym w prawidtowym wykonywaniu mandatu radnego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmian w sktadzie osobowym Rady
lub Jej organow;

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych i przekazywanie ich Przewodniczacemu Rady;
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19) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z organizacja wyboréow do Sejmu, Senatu, wyboréow Prezydenta,
Parlamentu Europejskiego, organow samorzadowych, referendow i konsultacji spolecznych;

20) przygotowanie projektu statutu sotectwa i jego aktualizacji;

21) wspolpraca z przedstawicielami sotectw, organizowanie zebran wiejskich, w tym zebran na ktérych
dokonywane sg wybory do organoéw solectwa;

22) prowadzenie spraw zwigzanych zudzialem Gminy w zwigzkach mie¢dzygminnych, stowarzyszeniach
z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 30. Do zadan Stanowiska Spraw Organizacyjno-Spotecznych nalezy:
1) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie nadania Urzedowi statutu i jego aktualizacji;

2) przygotowywanie projektu zarzadzenia dotyczacego regulaminu organizacyjnego Urzedu ijego
aktualizacji,

3) prowadzenie rejestru skarg 1wnioskow, petycji 1 wnioskow o udzielenie informacji publicznej
wplywajacych do Urzedu;

4) gromadzenie iewidencjonowanie protokotdow z przeprowadzanych kontroli iwydanych zalecen
pokontrolnych atakze przygotowywanie odpowiedzi do instytucji kontrolujacych wspolnie ze
stanowiskami merytorycznie odpowiedzialnymi za dany temat;

5) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzania danych objetych ochrona,

6) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie opracowania i aktualizacji
statutow tych jednostek;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania dotyczacego powolywania badz odwolywania na
stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming;

8) wspotpraca z Gminnym Zespotem Obstugi Oswiaty w Wartkowicach w zakresie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem placowek dla ktdrych organem prowadzacym jest Gmina;

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizujg obowiazku
nauki;

10) przedktadanie wspdlnie z Dyrektorami przedszkoli, propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach;

11) prowadzenie spraw o udzielenie pomocy materialnej uczniom (stypendia szkolne, zasitki szkolne,
stypendia za wyniki w nauce);

12) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3;

13) wspotpraca ze stanowiskiem Kultury w zakresie programéw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan ze sfery zadan publicznych a dotyczacych stanowiska;

14) wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami, zwigzkami, stowarzyszeniami, ktérych celem statutowym
jest organizacja i rozwoj o$wiaty;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow;

16) koordynowanie realizacji zadan w zakresie profilaktyki i zapobiegania zjawiskom patologicznym w tym
spraw wynikajacych zustaw: o przeciwdziataniu alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii oraz
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w tym wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i obstuga kancelaryjna;

17) wspoltpraca ze stanowiskami w Urzgdzie, jednostkami organizacyjnymi oraz Gminng Bibliotekg Publiczng
w zakresie przygotowywania danych do projektu raportu o stanie Gminy;

18) pelienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci;
19) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.
§ 31. Do zadan Stanowiska Spraw Obronnych i Kadr Urzedu nalezy:

1) wykonywanie zalecen i opracowywanie wytycznych szefa obrony cywilnej;
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2) realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

3) przygotowywanie planéw, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego;

4) prowadzenie magazynu obrony cywilne;j;
5) organizowanie systemu tagcznos$ci w sytuacji kryzysowej oraz utrzymanie w ciaglej sprawnosci;
6) naktadanie i wykonywanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

7) zabezpieczenie informacji niejawnych oraz prawidlowy obieg dokumentéw dotyczacych informacji
niejawnych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych;
9) sporzadzanie miesigcznych informacji i analiz czasu pracy;
10) prowadzenie rejestru wydanych delegacji;
11) przygotowanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych;
12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
13) obstuga administracyjno-techniczna komisji przeprowadzajacej nabor na wolne stanowiska urzgdnicze;
14) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych z zakresu stanowiska.
§ 32. Do zadan Stanowiska Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;
2) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;
4) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow;
5) przygotowywanie informacji i wykazu dzieci dla dyrektorow szkot;

6) przyjmowanie zgloszen o majacych si¢ odby¢ imprezach masowych izgromadzeniach — wydawanie
zezwolen na ich organizacje¢ badz zakazujacych ich organizowania oraz wykonywanie innych uprawnien
w tym zakresie lub skrétowo prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych oraz spraw zwigzanych ze
zgromadzeniami odbywajacymi si¢ na terenie gminy;

7) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony, w tym:
a) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowej 1 rejestracji dla potrzeb tej kwalifikacji,

b) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji o uznaniu zotierzy za jedynych opiekunow cztonkéw ich
rodzin,

¢) przyjmowanie wnioskéw i wyptata zolierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe §wiadczenia
rekompensujacego utracone wynagrodzenie;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, w tym wspotpraca z ochotniczymi strazami
pozarnymi z terenu gminy.

§ 33. Do zadan Stanowisk Inwestycji nalezy:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja irozliczenie zadan inwestycyjnych, remontowych
i modernizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie catoksztattu spraw niezbednych do wydania decyzji administracyjnych na budowe lub
przebudowe zjazdow z nieruchomosci przylegtych do drogi, ktorej zarzadca jest Gmina;

3) prowadzenie caloksztaltu spraw niezbgdnych do wydania decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

4) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postepowania przetargowego wraz z szacowaniem inwestycji;
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5) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z zasadami okre§lonymi przez ustawe Prawo
zamowien publicznych oraz udzial w komisjach przetargowych;

6) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie zadan inwestycyjnych, rozliczanie
przyznanej pomocy finansowej, nadzorowanie realizacji umow;

7) sporzadzanie dokumentéw OT- przyjecie srodka trwatego do ewidenc;ji;
8) wnioskowanie do dokumentow strategicznych w zakresie potrzeb inwestycyjnych.
§ 34. Do zadan Stanowiska Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie przez Gmin¢ S$rodkéw pozabudzetowych na
realizacje zadan nieinwestycyjnych;

2) opracowanie, aktualizowanie i wdrazanie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych iinnych
wewngtrznych dokumentoéw dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego;

3) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dany rok budzetowy na podstawie
informacji zebranych ze stanowisk merytorycznych;

4) obstuga i administrowanie platform oraz narz¢dzi informatycznych w procesie prowadzenia postgpowan
w tym publikowanie dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem na stronie internetowej Gminys;

5) przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ztozonych wnioskow
0 wszczgcie postgpowania, w tym projektow umow;

6) praca w komisjach przetargowych powolanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych i ich
obstuga administracyjna;

7) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie zustawa Prawo zamowien
publicznych, w tym sporzadzanie protokotéw z prowadzonych postepowan;

8) przygotowanie  wystgpieh do Urzedu Zamowien  Publicznych — w zakresie =~ wynikajacym
z ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

9) przygotowywanie dokumentacji w celu udzielenia wspdlnie zinnymi zamawiajagcymi zamdwien
publicznych;

10) wspotpraca i pomoc stanowiskom merytorycznym w zakresie prowadzonych postgpowan nie objetych
regulacjg ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 35. Do zadan Stanowiska Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ladu Przestrzennego nalezy:
1) tworzenie i prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci;
2) regulacja stanu prawnego nieruchomosci;

3) czynnosci zwigzane z nabyciem, zbyciem, oddaniem w dzierzawg, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste
i zarzad nieruchomosci;

4) ustalenie 1 aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzytkowanie i zarzad;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami i rozgraniczeniami nieruchomosci z terenu gminy;
6) czynnosci zwigzane z tworzeniem, prowadzeniem i aktualizacjg ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow;

7) czynnosci zwigzane z zagospodarowaniem przestrzennym Gminy w zakresie Miejscowego Planu
Zagospodarowania  Przestrzennego i Studium  Uwarunkowan i Kierunkéw  Zagospodarowania
Przestrzennego;

8) wspotpraca ze stanowiskiem Inwestycji w zakresie przygotowania gruntow pod realizacje inwestycji
gminnych;

9) czynnosci w zakresie zagospodarowania wspolnot gruntowych;
10) wnioskowanie w sprawach przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;

11) ewidencjonowanie notarialnych umow przeniesienia wlasnos$ci i uméw dzierzawy do przyznawania
$wiadczen emerytalno-rentowych;
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12) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora ze stanowiskami Rozwoju Gospodarczego i Obshugi
Informatyczne;j.

§ 36. Do zadan Stanowiska Rolnictwa nalezy:

1) przygotowanie strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie i wspolpraca w tym zakresie
ze wszystkimi stanowiskami Urzedu;

2) wspotpraca zIzbami Rolniczymi, Agencja Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa, Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa, £.6dzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w dziedzinie rolnictwa;

3) wspolpraca z [zbami Rolniczymi w zakresie ustalania aktow prawa miejscowego dotyczacego rolnictwa,
rozwoju wsi i rynkow rolnych;

4) przyjmowanie zgloszen iinformowanie organu Inspekcji Weterynaryjnej o przypadkach podejrzenia
wystepowania choroby zakaznej zwierzat gospodarskich, jak i zwierzat wolno zyjacych oraz wspotpraca
w realizacji zalecen;

5) wyznaczanie rzeczoznawcoOw z terenu gminy do oszacowania wartosci rynkowej zwierzat zabitych lub
poddanych ubojowi znakazu organoéw Inspekcji Weterynaryjnej oraz zwierzat padtych w wyniku
zastosowania zabiegéw nakazanych przez te organy przy zwalczaniu chordb zakaznych podlegajacych
obowigzkowi zwalczania;

6) realizacja zadan z zakresu ustaw: o ochronie zwierzat, o ochronie przyrody, o ochronie gruntéw rolnych
i lednych, ustawy o czystosci i porzadku w gminie, wydawanie zezwolen przedsigbiorcom na prowadzenie
dzialalno$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami i prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgsci;

7) sprawowanie nadzoru nad zabytkami przyrody, pomnikami, parkami iinnymi terenami przyrodniczo —
krajobrazowymi, w tym popularyzowanie tematyki zwigzanej z ochrong przyrody;

8) przygotowywanie opinii dotyczacych ustalonych przez dzierzawcow obwodow towieckich, rocznych
planow towieckich, w tym wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich glownie w zakresie ochrony i hodowli zwierzynys;

9) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy prawo wodne w tym nakazywanie wlascicielowi gruntu
przywrécenia do stanu poprzedniego stosunkow wodnych na gruntach lub wykonywanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wpltywa
szkodliwie na grunty sasiednie oraz nadzor nad funkcjonowaniem i utrzymaniem urzadzen wodnych
bedacych wlasnoscig Gminy;

10) wspotpraca ze spotkami wodnymi dziatajgcymi na obszarze gminy;

11) wspotdziatanie z innymi podmiotami w organizowaniu akcji zwalczajacej klgski zywiotowe oraz ocena
skutkow klesk zywiolowych w indywidualnych gospodarstwach rolnych na terenie gminy spowodowanych
niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi oraz przygotowywanie opinii dla rolnikow o udzielenie
pomocy na wznowienie produkcji rolne;j;

12) realizacja zadan wynikajacych z organizowania i prowadzenia spisow rolnych;

13) gospodarowanie zasobami lesnymi i drzewostanem zasobow gminnych, weryfikacja zgloszen usunigcia
drzew badz wydawanie decyzji, realizacja obowiazku nasadzen kompensacyjnych przez Gming i kontrola
nasadzen kompensacyjnych przez inne podmioty.

§ 37. Do zadan Stanowiska Kultury nalezy:

1) organizowanie uroczystosci lokalnych i panstwowych podtrzymujacych tradycje narodowe, obywatelskie
i kulturowe;

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie gminy;
3) przygotowywanie projektu oraz aktualizacji gminnego programu opieki nad zabytkami;
4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w tym szczego6lnie ze szkotami i z biblioteka w zakresie
organizacji imprez z dziedziny kultury, sztuki i tradycji;
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6) organizowanie konkursoéw, przegladow, warsztatow z dziedziny kultury, rekreacji i kultury fizyczne;j;
7) promowanie osiggnie¢ kulturalnych Gminy na obszarze ponadlokalnym;

8) opracowywanie programow wspoOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie
realizacji zadan ze sfery zadan publicznych;

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Gminy ze sfery zadan publicznych,
w tym szczegolnie organizacja otwartych konkursow na ich realizacje;

10) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej;
11) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zaktadania badz likwidacji instytucji kultury i bibliotek;
12) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych;

13) wnioskowanie o przyznanie stypendium sportowego, nagrody czy wyrdznienia osobom, ktore uzyskaty
wysokie osiggnigcia sportowe, prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie;

14) wspotpraca ze stowarzyszeniami iinnymi organizacjami w zakresie upowszechniania kultury fizyczne;j,
sportu;

15) wspotpraca ze szkotami w zakresie przyznawania uczniom pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym w postaci stypendium sportowego;

16) inicjowanie przedsigwzig¢ na rzecz popularyzacji waloréw turystycznych i krajobrazowych Gminy;
17) koordynowanie organizacji imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych odbywajacych si¢ na terenie
gminy;
18) przygotowywanie i przekazywanie mediom informacji o dziatalno$ci Gminy, promocja Gminy;
19) wspieranie inicjatyw w celu upowszechnienia agroturystyki w Gminie;
20) prowadzenie ewidencji:
a) obiektow niebgdacych hotelami, w ktoérych prowadzone sg ustugi hotelarskie,
b) pol biwakowych;
¢) gospodarstw agroturystycznych;
21) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
§ 38. Do zadan Stanowiska Rozwoju Gospodarczego nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzgdu;
2) obstuga kancelarii Urzedu;
3) wlasciwe utrzymanie budynku i lokali biurowych Urzedu;

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie zabezpieczenia $rodkow finansowych na wydatki zwigzane
z utrzymaniem Urzedu;

5) zaopatrzenie Urzgdu pod wzgledem materialowo-biurowym, technicznym i prowadzenie ewidencji;
6) zamawianie, ewidencjonowanie, wydawanie i wycofywanie z uzytku pieczeci urzedowych i pieczatek;

7) prowadzenie prenumeraty codziennej prasy, czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa
i publikacje specjalistyczne i fachowe oraz prowadzenie ich ewidencji;

8) nadzér nad naprawa i konserwacja sprzgtu stanowiagcego wyposazenie Urzedu;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego;

10) zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczenstwa pracy i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej;

12) kontrola przestrzegania prawa przez przedsi¢biorcow w zakresie prowadzonej dziatalno$ci;
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13) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przeprowadzanie postgpowan w sprawie
cofnigcia zezwolen;

14) koordynowanie czasu igodzin otwierania izamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i ustugowych;

15) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych iprzewozéw specjalnych na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy, odmowa wydania takich zezwolen badz ich cofni¢cie;

16) wydawanie, odmowa badz cofanie licencji przedsi¢biorcom na wykonywanie transportu drogowego
taksowka na obszarze gminy;

17) uzgadnianie warunkow korzystania z przystankow autobusowych przy drogach gminnych;
18) uzgadnianie projektow rozktadow jazdy;

19) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy;

20) prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych i socjalnych stanowiacych
wiasno$¢ Gminy;

21) ustalanie wysokosci stawek czynszu najmu lokali mieszkalnych iuzytkowych, przygotowywanie
projektow zarzadzen w tym zakresie;

22) prowadzenie ewidencji gospodarki paliwowo-materiatowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;
23) wspotdziatanie z urzgdem pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu na terenie gminy;

24) przygotowywanie wnioskOw o organizacje robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych, stazow oraz innych aktywnych form wspierania zatrudnienia oraz przygotowywanie umow
zawartych w tym zakresie;

25) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju przedsigbiorczo$ci na terenie gminy poprzez doradztwo
1 udzielanie pomocy przedsigbiorcom i osobom fizycznym w tworzeniu nowych miejsc pracy;

26) organizacja iudzial w targach, wystawach ipodejmowanie dziatan promujacych ofert¢ inwestycyjna
Gminy;
27) przygotowywanie sprawozdan i opinii w zakresie sytuacji gospodarczej Gminy i jej rozwoju;

28) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow tacznie ze sprawozdawczos$cia;

29) prowadzenie Punktu Obslugi Inwestora ze stanowiskami Gospodarki Nieruchomos$ciami itadu
Przestrzennego i Obstugi Informatyczne;.

§ 39. Do zadan Stanowiska Obstugi Informatycznej nalezy:

1) instalowanie nowego 1 aktualizowanie istniejgcego oprogramowania komputerowego, usuwanie awarii
programow komputerowych i sprzetu w ramach posiadanych kompetencji lub zglaszanie ich do serwiséw
naprawczych;

2) nadzor nad oprogramowaniem stanowisk komputerowych Urzgdu;
3) zarzadzanie sprzgtem i siecig komputerowa;
4) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej, alarmowej w Urzedzie;

5) serwisowanie urzadzen alarmowych zainstalowanych w Urzedzie, obiektach gminnych 1 obiektach
jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu gminy;

6) przygotowanie iobstuga urzadzen audiowizualnych w czasie organizowanych przez Gming posiedzen,
szkolen, uroczystosci i innych wydarzen;

7) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony — wykonywanie zadan administratora
systemu informatycznego;

8) przygotowywanie plandow rozwoju i modernizacji systemu informatycznego Gminy;
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9) nadzorowanie systemu monitoringu wizyjnego;

10) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie cyberbezpieczenstwa posiadanych przez Gming systemow
informatycznych;

11) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora wraz ze stanowiskami Gospodarki Nieruchomosciami itadu
Przestrzennego oraz Rozwoju Gospodarczego.

§ 40. Do zadan Stanowiska Ochrony Srodowiska nalezy:
1) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniu srodowiska;

2) opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska ijego aktualizacja badz wspoélpraca z instytucjami
opracowujgcymi ten program oraz przygotowanie w tym zakresie stosownych uchwat;

3) przygotowywanie opinii, projektow, dokumentow programowych z zakresu ochrony $rodowiska;

4) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych przedsigwzigc
celem wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

5) wspotdziatanie ze stanowiskami Urzedu w zakresie terminowego naliczania oplat za gospodarcze
korzystanie ze Srodowiska;

6) prowadzenie biezacego nadzoru nad pracg Oczyszczalni sciekow w Wartkowicach, a w szczegoélnosci
Scista wspotpraca z konserwatorami oczyszczalni Sciekow w celu utrzymania jej pelnej sprawnosci
techniczno - ruchowe;j;

7) koordynowanie pracy konserwatorow oczyszczalni $ciekow w zakresie prowadzenia Punktu Selektywnej
Zbiorki Odpadow Komunalnych (PSZOK) w Wartkowicach;

8) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przyzagrodowych oczyszczalni $ciekow;

9) kontrola umow i optat za pozbywanie si¢ nieczystosci ciektych;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnych systemow oczyszczania §ciekow;
11) monitorowanie sktadowiska odpadow w Starym Gostkowie;

12) wnioskowanie w sprawie ustalania wysokosci oplat za wode i Scieki;

13) monitorowanie jakos$ci wody produkowanej przez Gming przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

14) gospodarowanie taborem bedacym w posiadaniu Gminy;

15) realizowanie Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu gminy oraz jego aktualizacja;

16) weryfikacja deklaracji dotyczacych zrodet ciepta i zrédet spalania paliw sktadanych przez wiascicieli
budynkow i wprowadzanie danych do systemu Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB);

17) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie ze $srodkow Narodowego 1 Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i innych zrédetl pozostajacych w kompetencji stanowiska.

§ 41. Do zadan Stanowiska Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja spraw zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancéw Gminy w wode i odprowadzanie §ciekow;

2) realizacja postanowien wynikajacych z Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow na terenie
gminy;

3) utrzymywanie terendw zielonych;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem o$wietlenia drog publicznych;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drog i obiektow mostowych ktorych Zarzadca
jest Gmina;

6) utrzymanie przystankow autobusowych;
7) wykonywania zadan zwigzanych z organizacja ruchu drogowego;

8) koordynowanie prac robotnikow gospodarczych, robot publicznych oraz konserwatorow sieci
wodociggowych;
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9) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;
10) wnioskowanie i realizowanie planow remontéw lokali i budynkéw stanowiacych wtasno§¢ Gminy.
§ 42. Do zadan Stanowiska Gospodarka Odpadami nalezy:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie powstawaniu odpadow, ograniczania ilosci
odpadow, organizowania odzysku i unieszkodliwiania odpadow 1iwspotpraca wtym zakresie
z odpowiednimi instytucjami czy jednostkami samorzadowymi i organami rzgdowymi;

2) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci;

3) przeprowadzenie postepowan oraz przygotowanie decyzji w ramach kompetencji stanowiska;
4) ksiggowanie wplat z tytutu optat za gospodarowanie odpadami;

5) podejmowanie dziatan egzekucyjnych w stosunku do dtuznikow optat za gospodarowanie odpadami i Scista
wspoOlpraca w tym zakresie z Skarbnikiem i stanowiskiem Ksiegowosci Budzetowej;

6) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zorganizowania przetargu na odbieranie i zagospodarowanie
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomo$ci oraz kontrola jego realizacji;

7) przygotowanie projektu regulaminu okreslajacego szczegotowe zasady utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy;

8) weryfikacja 1iopis dokumentow finansowych pod wzgledem ich zgodnosci zzawartymi umowami,
zamoOwieniami i prawem;

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich uprawnionym
podmiotom i instytucjom;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, uchwat Rady w ramach kompetencji stanowiska;

11) przygotowywanie projektow pism 1iwystgpien Wojta oraz projektow uméw cywilno — prawnych
w zakresie wlasciwosci stanowiska;

12) kontrola 0s6b i podmiotow w zakresie obowigzkoéw wynikajacych z przepisow ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

§ 43. Do zadan Stanowiska Rozliczen Optat z zakresu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) naliczanie, ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu optat za dostawe wody i odprowadzania $ciekow;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przylgczaniem nieruchomos$ci do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej;

3) sporzadzanie umow o zaopatrzenie w wode lub odprowadzanie SciekoOw z osobami, ktérych nieruchomosci
przytaczone sa do sieci;

4) realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacego regulaminu dostarczania wody i1 odprowadzania $ciekow;

5) rozliczanie zwigzane z poborem wod podziemnych i odprowadzanie $ciekéw do woéd lub do ziemi wraz
z przygotowaniem zestawien o wysokosci optat do ksiegowosci;

6) rozliczanie konserwatoréw sieci wodno-kanalizacyjnej z tytulu pobranych optat;
7) prowadzenie ksiag inwentarzowych i ocechowanie mienia Gminy.
§ 44. Do zadan Stanowisk Ksiegowosci Budzetowej nalezy:
1) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu;
2) wspoéldziatanie ze stanowiskiem Skarbnika w zakresie przygotowania projektu budzetu;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
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5) terminowe i prawidtowe sporzadzanie list wynagrodzen i innych wyptat, dokonywanie przelewow z tytutu
naleznos$ci ustalonych listami plac, potracen, podatkéw oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne naleznych od Urzedu jako ptatnika skladek;

6) sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych do Urzgdu Skarbowego dotyczacych wyptaconych
wynagrodzen pracownikow, diet radnych 1 innych;

7) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i opracowanie planu
finansowego tego Funduszu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitatlowym;

10) prowadzenie ewidencji rozliczen VAT - sporzadzanie rejestrow sprzedazy izakupow oraz terminowe
sktadanie miesigcznych deklaracji JPK VAT

11) naliczanie optat za czynsz mieszkaniowy i za uzytkowanie lokali niemieszkalnych oraz ich egzekucja;
12) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek oraz kontrola terminowosci ich rozliczania.
§ 45. Do zadan Stanowiska Ksiggowosci Podatkowej nalezy:

1) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci podatku od $rodkéw transportowych, zwolnien
przedmiotowych innych niz okreslone w ustawie i przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

2) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w zakresie uchwalonych podatkow: rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $§rodkéw transportowych oraz optaty od posiadania psow;

3) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
i nadptat z tytulu podatkow;

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowe;j i ksiggowej podatnikow podatku od srodkéw transportowych;

5) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych
i prowadzenie egzekucji naleznych podatkow rolnych, lesnych, od nieruchomosci i $rodkéw
transportowych oraz optat;

6) prowadzenie ewidencji oraz terminowe zalatwianie podan o umorzenie, odroczenie zobowigzan
pieni¢znych, roztozenie naleznosci na raty od podatnikow bedacych osobami fizycznymi podatku rolnego,
lesnego, nieruchomosci;

7) wydawanie zaswiadczen podatnikom o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

8) wydawanie zaswiadczen o dochodach w gospodarstwie rolnym;

9) udzielanie informacji na wniosek o udostgpnienie danych osobowych organom $cigania;

10) wydawanie za§wiadczen o podleganiu ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w latach poprzednich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej zgodnie z ustawg o pomocy publicznej
i sporzadzanie w tym zakresie obowigzujacych sprawozdan;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zaptaty oplaty skarbowej od weksli;

13) prowadzenie wykazow osob prawnych, fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen Iub
roztozono sptate na raty zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

14) prowadzenie rozliczen rachunkowo — kasowych inkasentdow wraz z naliczaniem inkasentom prowizji za
pobdr naleznych podatkéw i opfat;

15) $cista wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie prowadzonej ksiegowosci podatkowej, w tym uzgadniania
obrotow i sald we wszystkich rodzajach podatkow i optat;

16) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych.

§ 46. Do zadan Stanowiska Wymiaru Zobowigzan Pienigznych nalezy:

Id: 203B5399-77DF-4EB7-BAAA-C2A2737549CA. Podpisany Strona 19



1) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz
optat od posiadania pso6w na dany rok budzetowy i przygotowywanie projektow uchwal w tym zakresie;

2) wnioskowanie =~ w sprawie  ustalenia  wzoré6w  deklaracji  iinformacji = skladanych  przez
podatnikow konieczno$ci ich zmian i przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

3) wnioskowanie w sprawach zastosowania zwolnien podatkowych i przygotowywanie projektow uchwat
w tym zakresie, wspotdzialanie w tym zakresie ze stanowiskiem Ksiegowos$ci Podatkowe;;

4) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie ustalenia wymiaru podatkow od nieruchomosci,
rolnego i lesnego w tym tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz okreslajacego optate od posiadania psow;

5) zaktadanie i aktualizowanie kart gospodarstw inieruchomosci w formie papierowej i elektroniczne;,
wspoOtpraca w tym zakresie z Wydzialem Geodezji i Kartografii Starostwa Powiatowego w Poddebicach;

6) zatatwianie spraw podatnikow w zakresie przystugujacych w podatku rolnym ulg z tytulu nabycia gruntow,
inwestycyjnych, zothierskich i prowadzenie rejestru tych spraw;

7) zatatwianie spraw o umorzenia, odroczenia irozlozenia na raty podatkéw od nieruchomosci, rolnego
i le$ny od 0so6b prawnych i prowadzenie ewidencji tych spraw;

8) sporzadzanie wykazu osob prawnych, ktorym w zakresie podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego
udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate nalezno$ci na raty i podawanie tych informacji do
wiadomosci publicznej zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

9) sporzadzanie zbiorczych zestawien wymiaru podatkéw od nieruchomosci, rolnego ilesnego w tym
lacznego zobowigzania pienieznego, rolnego, lesSnego, od nieruchomosci;

10) sporzadzanie zestawien gruntow wedlug klasouzytkéw nieruchomosci wedlug rodzajow, lasow wedlug
powierzchni lasoéw;

11) sporzadzanie po dokonaniu wymiaru i w okresach kwartalnych analizy stawek podatkowych od oséb
fizycznych 1 0s6b prawnych;

12) obliczanie skutkéw obnizen przyjetych przez Rade maksymalnych stawek podatkowych iuzgadnianie
tych danych ze Skarbnikiem;

13) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw zobowigzan pienigznych cigzacych na podatnikach bedacych
osobami prawnymi;

14) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentow rolnych oraz rozliczanie dotacji przeznaczonych
na ten cel;

15) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych pomocy publicznej osobom prawnym;
16) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i przekazywanie jej odpowiednim organom.
§ 47. Obstluga prawna Urzedu sprawowana jest w ramach umowy cywilno-prawne;.

§ 48. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Audytora wykonywane s3 przez podmioty
zewngetrzne.

Rozdzial 8.
Podstawowe zadania stanowisk pomocniczych

§ 49. Do zadan sprzataczki nalezy:

1) dbanie o czysto$¢ i estetyczny wyglad Urzedu poprzez prowadzenie codziennych prac porzadkowych
1 okresowo wykonywanie generalnego sprzatania obiektu;

2) codzienne dostarczanie korespondencji z Urzedu do punktu nadawania przesytek pocztowych;
3) zamykanie pomieszczen Urzedu;

4) biezaca wspdipraca ze stanowiskiem Rozwoju Gospodarczego w zakresie wykonywanych prac
i dokonywanych zakupow $rodkdéw czystosci na potrzeby utrzymania porzadku w Urzedzie.

§ 50. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:
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1) prawidlowa eksploatacja ciaggnika isamochodu -cig¢zarowo-osobowego iinnych maszyn i urzadzen
bedacych wiasnoscig Gminy;

2) utrzymanie w nalezytym stanie drog, rowow przydroznych, przepustow, mostow, placow i skwerow
poprzez wykonywanie biezacych prac porzadkowych i naprawczych;

3) wykonywanie prac naprawczych, konserwacyjnych, remontowych iporzadkowych na obiektach
zarzadzanych przez Gming;

4) obstuga i nadzér nad funkcjonowaniem kotlowni w obiektach gminnych;
5) udziat w przeprowadzanych przegladach tych obiektow lub maszyn i urzadzen.
§ 51. Do zadan konserwatora urzadzen wodociagowych nalezy:

1) wykonywanie czynnosci obstugowych hydroforni, studni glebinowej, urzadzen do uzdatniania wody
i kontrola prawidlowosci ich dzialania;

2) biezaca konserwacja urzadzen wodociagowych, usuwanie przecieckéw wody iwymiana zuzytych
podzespotow;

3) kontrola nad wlasciwym korzystaniem z urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych przez odbiorcow;
4) zapobieganie stratom wody w ujg¢ciach oraz sieci wodociggowe;j;

5) dokonywanie odczytu wodomierzy i wystawianie faktur za zuzycie wody i odprowadzenie $ciekow, pobor
optat za wodg 1 $cieki oraz terminowe rozliczanie si¢ z pobranych optlat;

6) nadzor i dokonywanie odbiorow nowo wybudowanych przytaczy wodociagowych;
7) udziat w przegladach technicznych urzadzen i obiektow;
8) udzial w pracach wynajetego sprzetu w przypadku usuwania awarii.

§ 52. Do zadan konserwatora sieci kanalizacji sanitarnej nalezy:

1) dokonywanie biezacej konserwacji iprzegladow sieci kanalizacyjnej, przepompowni S$ciekdw oraz
armatury zgodnie z instrukcjami obstugi i Dokumentacjg Technologiczno — Ruchowg;

2) biezaca kontrola pracy urzadzen zainstalowanych w przepompowni $ciekow z wykorzystaniem systemu
monitorowania wizyjnego przepompowni $ciekow;

3) sprawowanie nadzoru oraz dokonywanie systematycznej i wlasciwej konserwacji urzadzen i instalacji
elektrycznych przepompowni $ciekéw oraz zglaszanie tych urzadzen do niezbgdnych badan okresowych;

4) podejmowanie czynnosci przeciwdziatajacych awarii i jej skutkom na sieci kanalizacyjne;;

5) czyszczenie, konserwacja i utrzymanie w sprawnosci toalet publicznych;

6) udzial w przegladach technicznych urzadzen i obiektows;

7) nadzor i dokonywanie odbioru nowo wybudowanych przytaczy kanalizacyjnych.
§ 53. Do zadan pracownika obstugi oczyszczalni Sciekow nalezy:

1) obstuga oczyszczalni Sciekow majgca na celu utrzymanie jej petnej sprawnosci techniczno-ruchowe;j;

2) monitorowanie prawidtowos$ci procesu oczyszczania sciekow;

3) prowadzenie ewidencji ilosci Sciekdw;

4) prowadzenie ksigzki eksploatacji obiektu o dokonywanie w niej biezacych zapisow;

5) dokonywanie systematycznej i wlasciwej konserwacji urzadzen 1iinstalacji elektrycznej oczyszczalni
Sciekow;

6) wykonywanie prac porzadkowych na drogach placach, skwerach ibudynkach zlokalizowanych
w obrebie oczyszczalni sciekow;

7) udziat w likwidacji awarii w celu szybkiego zapewnienia ciagglosci w odbiorze Sciekow;
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8) przygotowywanie niezbgdnych informacji na temat dziatalnosci oczyszczalni i danych statystycznych dla
Stanowiska Ochrony Srodowiska.

Rozdzial 9.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 54. Podstawowymi formami aktow podejmowanych przez organy Gminy s3 :
1) uchwaly;
2) zarzadzenia Wojta wydane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
3) decyzje;
4) postanowienia.

§ 55. 1. Przepisy aktéw prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
zasadami techniki prawodawcze;.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna jezykowo i powszechnie zrozumiata.
§ 56. Akt prawny sktada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.
§ 57. Tytut aktu prawnego zawiera nastgpujace czgsci :
1) oznaczenie rodzaju /uchwata, zarzadzenie, postanowienie, decyzja/,
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu /miesigc nalezy podac stownie/,
5) okreslenie przedmiotu aktu.
§ 58. W tresci aktu nalezy :

1) okresli¢ podstawe z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ do okreslonego dziatania
i doktadnie wskaza¢ zrodlo publikacji;

2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu w podziale na paragrafy, ustepy, punkty i litery;
3) wskaza¢ termin realizacji;

4) okresli¢ stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujagce wykonanie aktu;

5) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu;

6) podac pelne tytulty aktow prawnych wraz z miejscem ich publikacji, ktore tracg moc;

7) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

§ 59. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnoSci
z obowigzujacym prawem przez Radce Prawnego, a w sprawach budzetowych i finansowych takze przez
Skarbnika.

§ 60. 1. Projekty uchwatl Rady, po uzyskaniu uzgodnien 1iopinii Radcy Prawnego, w sprawach
budzetowych i finansowych takze Skarbnika, umieszczonych na jednym z egzemplarzy, dorgcza si¢ najpdzniej
na 7 dni przed terminem sesji na stanowisko Obstugi Rady Gminy.

2. Projekty zarzadzen Wojta sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ipo uzyskaniu uzgodnien i opinii
Radcy Prawnego zamieszczonym na drugim egzemplarzu przedklada si¢ do akceptacji Wojtowi.

§ 61. 1. Uchwatly Rady podlegaja przekazaniu przez Rade¢ w ciggu 7 dni od ich podjecia Wojewodzie, a w
sprawach budzetowych iinnych wynikajacych zustawy o regionalnych izbach obrachunkowych takze
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lodzi.

2. Zarzadzenia Wojta podlegajg przekazaniu przez stanowisko przygotowujace projekt niezwtocznie innym
stanowiskom oraz na stanowisko Obstugi Rady Gminy w celu dotaczenia ich do zbioru zarzadzen, a takze
Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Lodzi, jezeli dotycza spraw budzetowych i finansowych.
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§ 62. Rejestry uchwat Rady i zarzadzen Wojta, atakze zbiory aktow prawnych prowadzi stanowisko
Obstugi Rady Gminy.

Rozdzial 10.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
i wnioskow
§ 63. 1. Indywidualne sprawy obywateli sg zalatwiane przez Urzad wedlug procedur okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.
2. Przyjegcia interesantow w indywidualnych sprawach odbywajg si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Kazdy pokoéj winien by¢ oznaczony tabliczka informacyjna okreslajaca:
1) numer pokoju;
2) nazwe komorki organizacyjnej;
3) imiona i nazwiska pracownikow oraz ich stanowiska stuzbowe;
4) gtowne rodzaje zatatwianych spraw.

§ 64. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli nalezy do komorki
organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy lub komorki wskazanej przez Wojta.

2. Zglaszajacych sie interesantdow nalezy bez zbgdnej zwloki obstuzyé, informujac ich uprzejmie
1 wyczerpujaco:

1) o mozliwosciach zatatwienia ich spraw;
2) o koniecznych dokumentach i formalnos$ciach przy zatatwianiu danej sprawy;
3) pisemnie o przyczynach nie zatatwienia sprawy w obowigzujacym terminie;
4) o przystugujacych srodkach odwotawczych lub mozliwosciach zaskarzenia wydanych rozstrzygnigc.
3. Sprawy, ktore nie wymagaja przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego zatatwiane sg niezwlocznie.

4. Inne sprawy powinny by¢ zatatwiane bez zbg¢dnej zwiloki wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci z zachowaniem obowigzujacych terminéw ustawowych.

5. Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie mu informacji nie nalezy do
kompetencji danego pracownika, powinien on o tym poinformowac interesanta i skierowa¢ do wlasciwej osoby
lub instytucji.

§ 65. 1. Wojt, aw przypadku jego nieobecnosci Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg
1 wnioskéw w poniedziatki w czasie godzin urzedowania.

2. W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy interesanci sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1wnioskdw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw sa umieszczane na tablicy
informacyjnej Urzedu.

§ 66. 1. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzgdu na pi$mie lub do protokotu podlegaja wpisowi
do rejestru prowadzonego na stanowisku Spraw Organizacyjno-Spotecznych wedtug nastepujacych rubryk:

1) numer sprawy;

2) data wplywu;

3) nazwisko 1 imi¢ zgltaszajacego skarge /wniosek/, nazwa instytucji;
4) adresat;

5) przedmiot sprawy, wniosku;

6) komu zlecono zalatwienie;
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7) ustawowy lub nakazany termin zatatwienia;

8) sposob zatatwienia / pozytywny, negatywny, inny/;
9) datg udzielenia odpowiedzi;

10) do kogo odpowiedz przekazano;

11) uwagi.

2. W przypadku skarg iwnioskow wnoszonych ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza stosowny
protokot.

3. Skargi i wnioski kierowane do Wojta, dotyczace zadan realizowanych przez pracownikow Urzgdu, po
ich zarejestrowaniu w rejestrze s3 przekazywane na stanowiska pracy wlasciwe merytorycznie do ich
rozpatrzenia i zalatwienia.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ tryb postgpowania okreslony w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

5. Stanowiska pracy, ktorym przekazano skarge lub wniosek do zatatwienia przekazuja na stanowisko
Spraw Organizacyjno-Spotecznych kompletng dokumentacjg zatatwienia sprawy, zachowujac sobie kopig.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz lub inna osoba
upowazniona przez Wojta.

§ 67. 1. Skargi i wnioski dotyczace zadan i dziatalnosci Wojta oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych po ich zarejestrowaniu sg przekazywane Przewodniczagcemu Rady celem ich przedstawienia
Radzie, jezeli przepisy szczeg6lne nie okreslaja innych organow wiasciwych do ich rozpatrzenia.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1 zalacza si¢ pisemne wyjasnienie Wojta lub kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych na okoliczno$¢ zarzutdéw podnoszonych w skardze.

§ 68. Szczegdtowy tryb postgpowania w sprawach wnoszonych skarg iwnioskow okreslaja przepisy
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

Rozdzial 11.
Zasady podpisywania pism

§ 69. 1. Do osobistej aprobaty i podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) korespondencja kierowana do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) marszatkow Sejmu i Senatu, postéw i senatorow,

c) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,

d) ministrow oraz kierownikow urzedoéw centralnych,

e) wojewodow,

f) marszatkéw wojewodztw,

g) kierownikow instytucji politycznych i zwiazkowych;
2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;
3) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej [zby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich;
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych;
5) zarzadzenia i regulaminy i inne akty wewnetrzne;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu.

2. Sekretarz podpisuje pisma pozostajgce w zakresie Jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta lub
z upowaznienia Wojta.

3. Poszczego6lni pracownicy podpisuja dokumenty wychodzace poza Urzad dotyczace spraw wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych upowaznien.
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4. W wypadku nieobecnosci Wojta w pracy dokumenty zastrzezone do podpisu Wajta podpisuje Sekretarz,
z tym, ze o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem sktada na podstawie odrebnego
upowaznienia Wojta.

5. Dokumenty dotyczace czynnosci prawnych, ktore moga spowodowal powstanie zobowigzan
pieni¢znych musza by¢ kontrasygnowane podpisem Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

6. Dokumenty — na egzemplarzach pozostajacych w aktach Urzedu — przedstawiane do podpisu
kierownictwu Urzedu powinny zawieraé dateg, pieczatke imienng i podpis pracownika odpowiedzialnego za ich
merytoryczne przygotowanie.

7. Umowy, zarzadzenia, uchwaly, postanowienia wymagaja opinii prawnej i potwierdzenia zawierajacego
date, pieczatke imienng i podpis.

8. W korespondencji obowigzujg oznaczenia stanowisk podane w § 13 Regulaminu iw Schemacie
Organizacyjnym Urzedu.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 70. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zapoznania si¢ ztreSciag niniejszego regulaminu
1 przestrzegania jego postanowien.

2. Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu nastepujg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 71. Obowiazki Urzedu jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikow zwigzane z procesem pracy
okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Wojta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 72. Schemat Organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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