Zajcznik

do Zarglzenia Nr 126/2012
Woéjta Gminy Leszno

Z dnia 01.10.2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LESZNO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostkorganizacyja, przy pomocy, ktorej Woéjt Gminy Leszno, jako jej
organ wykonawczy, realizuje swoje zadania.

§2

Siedzila Urzedu Gminy jest miejscowss Leszno, Aleja Wojska Polskiego 21.

§3

Za parednictwem Urzdu realizowanesszadania:

1. wiasne gminy okrdone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady zagseniami
Wojta;

2. zlecone - przekazane gminie z mocy przepisowkzeta

3. powierzone na podstawie porozumig wigciwymi organami rzgdowymi lub

samoradowymi.
§4

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Radzie — naley przez to rozumieRad: Gminy Leszno;

- Wojcie, Zastpcy Wajta, Skarbniku, Sekretarzu — ngleprzez to rozumie Wojta,
Zastpce Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy Leszno;

- Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Leszno;

- Referatach — naky przez to rozumieréwnorzdne jednostki organizacyjne gdu;

- Kierownikach referatbw — natg przez to rozumie kierownikow rownorzdnych
jednostek organizacyjnych;

- Statucie — naley przez to rozumieStatut Gminy Leszno;

Komisjach — nalgy przez to rozumieKomisje Rady Gminy Leszno.



§5
Regulamin Organizacyjny Ugdu, zwany dalej regulaminem okl&

struktue organizacyja urzedu;

zasady podziatu zada kompetencji pomidzy kierownictwo urzdu;

zadania i kompetencje poszczegoélnych referatow saardzielnych stanowisk pracy;
zasady i tryb funkcjonowania wau.
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[I. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§6

1. Struktue organizacyjn urzedu stanows:
a. Kierownictwo Urzdu:
- Wiit;
- Zastpca Wijta;
- Skarbnik Gminy;
- Sekretarz Gminy.
b. Komorki organizacyjne Urdu:
- Referat finansowy — symbol F;
- Referat organizacyjno — administracyjny — symoal
- Referat zagospodarowania przestrzennego i gaskiodieruchoméciami — symbol
ZPGN;
- Referat inwestycji i gospodarki komunalnej — §ohIGK;
- Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,;
c. Samodzielne stanowiska pracy:
- ds. ochronyrodowiska, rolnictwa i lgnictwa — symbol G;
- ds. ochronyrodowiska i rolnictwa — symbol GO;
- ds. gospodarki odpadami - symbol GOK;
- ds. dwiaty, kultury i sportu - symbol OKS;
- petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnycprav obronnych i obywatelskich —
symbol IN i OC.

2. Na terenie Gminy dziatgjednostki organizacyjne:
al Zespot Szkot Publicznych w Lesznie;
b/ Zespo6t Szkdt Publicznych w Zaborowie;
c/ Publiczne Przedszkole w Lesznie;
d/ Publiczne Przedszkole w Zaborowie;
e/ Biblioteka Publiczna Gminy Leszno;
f/ Filia Biblioteki w Zaborowie;
g/ Filia Biblioteki w Czarnowie;
h/ Swietlica w Lesznie;
i/ Swietlica w Czarnowie;
jl Swietlica w tubcu;
k/ Swietlica w Zaborowie;
I/ Zespot Sportowo — Rekreacyjny w Lesznie;
}./ Osrodek Pomocy Spotecznej w Lesznie;



m/ Gminny Zaktad Wodoggow i Kanalizaciji.

3. Prag referatow i jednostek organizacyjnych kiarlierownicy referatow i jednostek
organizacyjnych.
Prag Gminnego Zaktadu Wodagiow i Kanalizacji, Swietlic, Zespotu Sportowo —
Rekreacyjnego, Przedszkoli i Zespotéw Szkét kigdyjrektorzy.
Kierownicy i dyrektorzy organizaj prag¢ w podlegaicym im referacie lub jednostce
organizacyjnej oraz kontrolyjprawidtiowe i terminowe wykonanie zadaealizowanych
przez poszczegoélnych pracownikow.
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W urzedzie tworzy st stanowiska kierownicze, nadzogcg prae referatow:

1. Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksigowy Budzetu) petnacy rownoczénie funkcg Kierownika
referatu finansowego i kieagy Referatem Finansowym,

Sekretarz Gminy,

Kierownika referatu organizacyjno — administracgoge

Kierownik referatu zagospodarowania przestrzenmnggspodarki nieruchonsciami,
Kierownik referatu inwestycji i gospodarki komunejn

Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.
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II. ZASADY PODZIALU ZADA N | KOMPETENCJI POMI EDZY
KIEROWNICTWO URZ EDU

§8
Wjt Gminy — stanowisko z wyboru

1. Wojt jest kierownikiem Urgdu Stanu Cywilnego, kierownikiem Umu Gminy i
zwierzchnikiem stabowym pracownikéw urgdu oraz kierownikdéw i dyrektorow
jednostek organizacyjnych.
Wit kieruje prag urzedu przy pomocy Zaspcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza.
Wit jest:
1) organem wykonawczym gminy;
2) kierownikiem zaktadu pracy jak w ust. 1;
3) terenowym organem obrony cywilnej;
4) kierownikiem Urzdu Stanu Cywilnego;
4. Ponadto Waijt:
1) kieruje biezacymi sprawami gminy;
2) reprezentuje gmin na zewntrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotmzh
gminy;
3) nadzoruje realizagjbudzetu;
4) gospodaruje mieniem komunalnym;
5) nadzoruje przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy
6) okresla sposéb wykonywania uchwat;
7) realizuje polityk kadrows;
8) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;
9) udziela peinomocnictwa w sprawach mat/ch do jego wydcznej kompetencii;
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10)nadzoruje realiza¢jzada zleconych z zakresu administracji publicznej w aam
gminy i utrzymuje kontakty z terenowymi organamigéeministracji;

11)petni obowazki szefa obrony cywilnej gminy.

5. Oprocz obowizkow wymienionych w ust. 4 Wajt realizuje zadaniamgerzone mu na
podstawie ustawy o samadzie gminnym oraz innych ustaw i przepisow.

6. Wojt sprawuje bezpmedni nadzér nad dziataléga nastpujacych referatow,
samodzielnych stanowisk oraz gminnych jednostekrmiemgacyjnych:

- Referatu inwestycji i gospodarki komunalnej;

- Urzedu Stanu Cywilnego;

- inspektora ds.dwiaty, kultury i sportu;

- petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,aspobronnych i obywatelskich;

- Zespotow Szkdt Publicznych;

- Publicznych Przedszkoli;

- Osrodka Pomocy Spotecznej;

- Gminnego Zaktadu Wodagyow i Kanalizacji;

- Zespotu Sportowo — Rekreacyjnego;

- Swietlic gminnych.

§9
Zastepca Wojta — stanowisko z powotania (w drodze zagdzenia Wajta)

1. Zastpca Wdjta realizuje zadania powierzone mu przeztaVvoj

2. W przypadku, gdy Wojt nie me peinté obownzkéw shzbowych, Zastpca Wojta
obejmuje ogot zadai kompetencji Wojta.

3. W ramach powierzonych zatlaZastpca Wojta wykonuje nadzo6r nad dziataloa
nastpujacych referatbw i samodzielnych stanowisk pracy orgednostek
organizacyjnych:

- Referatu zagospodarowania przestrzennego i gogpadaruchomdciami;

- inspektora ds. ochroriyodowiska, rolnictwa i lénictwa,

- podinspektora ds. ochrodgodowiska i rolnictwa;

- Publicznej Biblioteki Gminnej.

§ 10
Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania (w drodze chwaty Rady)

1. Skarbnik opracowuje projekt bzetu zgodnie z obowzujacymi przepisami.

2. Dokonuje analiz bugktu i na bieaco informuje Wojta o jego realizaciji.

3. Przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostekyezne oraz dane niegtne do

opracowania projektu badtu.

Sprawuje nadzor nad praeferatu finansowego.

Dokonuje kontroli finansowej w podlegtym referacdeaz w jednostkach gminnych i w

tym celu przygotowuje oraz organizuje obieg dokutderfinansowych.

6. Udziela kontrasygnaty na dokumentach, z ktérych ikaja ustalone zobowkania
pienizne Gminy.

7. Sprawuje bigacy nadzor nad realizacjdochodéw ze szczegdlnym uweggdhieniem

podatkow i opfat.

Prowadzi ewidengjsrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych,

Przestrzega terminowego przeprowadzania inwentejiyza

ok
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10.Przestrzega dyscypliny bizetowej w wydatkach bugtowych.

11.Prowadzi gospodagkfinansowa Gminy oraz rachunkowé zgodnie z obowaizujacymi
zasadami i przepisami.

12.Czuwa nad prawidtowym wykonaniem baadu.

13. Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykianlbudetu.

14.Planuje budet i jego zmiany w agu roku.

§11
Sekretarz Gminy — stanowisko zajmowane na podsta&iumowy o pra@

kieruje i sprawuje nadzor nad referatem ogyjno-administracyjnym;

opracowuje projekty regulaminu organizacyjnagedu, statutow jednostek podlegtych
oraz uaktualnia je w migpotrzeby;

3. opracowuje zakresy czyrioodla pracownikow uralu;

4. sprawuje nadzér nad organiagmjacy w urzdzie;

5. nadzoruje sprawy kadrowe ¢nlm;

6. zapewnia mdiwosci podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

7

8

N

planuje koszty utrzymania gdu;

odpowiada za wdaiwe przygotowanie materiatdw na sesje Rady;
9. nadzoruje gospodarknieszkaniow;
10. zajmuje s promoci gminy;
11. odpowiada materialnie za wypgsaie Urzdu Gminy.

§ 12
Kierownik referatu organizacyjno - administracyjnego:

kieruje referatem organizacyjno - administracyjnym;
prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw e, dyrektoréw i kierownikéw jednostek
podlegtych gminie, pracownikéw zatrudnionych na netaiskach pomocniczych
I obstugi;
dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;
prowadzi ewidengjzaradzen Wojta;
prowadzi dokumentagjz zakresu dyscypliny pracy;
prowadzi archiwum Urgdu;
prowadzi rejestr skarg, wnioskdw orazagkic kontroli;
prowadzi rejestr: umow zleageumow o dzieto i umoOw na roboty budowlane;
prowadzi rejestry (wyg stuzbowych, prywatnych, delegaciji);
10 zamawia pieaxie urzdowe oraz prowadzi rejestr pieck,
11.prowadzi kancelagitajna (Kierownik Kancelarii Tajnej);
12.prowadzi sprawy dotyeze Robot Publicznych i odbywania ataa w szczegolrioi:
- sporadza wnioski 0 organizagrob6t publicznych i odbywanie sia
- sporadza umowy z pracownikami zatrudnianymi w ramaclotgdublicznych,
13. prowadzi sprawy zwzane z éwiadczeniami magkowymi.
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§13

Kierownik referatu zagospodarowania przestrzennego gospodarki nieruchomaciami:



1. kieruje referatem zagospodarowania przestrzennggspodarki nieruchondciami,

2. wydaje w imieniu Wojta decyzje w sprawie waruwkaabudowy i zagospodarowania
terenu, podziatu gruntow, renty planistycznej iatptadiacenckiej.

§ 14
Kierownik referatu inwestycji i gospodarki komunalnej:

1. kieruje referatem inwestycji i gospodarki kominea

V. STRUKTURA STANOWISK.
§15

1. Wewrgtrzna struktue organizacyja Urzedu Gminy ilustruje zaiczony schemat,
stanowicy integralm czgs¢ niniejszego Regulaminu.

2. W skiad urzdu wchodz nastpujace referaty, samodzielne stanowiska pracy
wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej oraz stanowigkacy w poszczegolnych
referatach:

Referat finansowy

W sktad referatu wchodz

a/ kierownik referatu — Skarbnik Gminy;

b/ zas¢pca Skarbnika — kegowy ds. budetu;
c/ inspektor ds. kggowdasci budzetowej;

d/ inspektor ds. rachuby ptac;

e/ inspektor ds. obstugi kasy;

f/ inspektor ds. wymiaru podatkow;

g/ inspektor ds. kegowasci podatkowej;

h/ inspektor ds. podatkow;

I/ inspektor ds. rozliczejednostek podlegtych;
j/ inspektor ds. obstugi ptatdo budzetu;

k/ inspektor ds. kggowasci budzetowej i kontroli wewntrznej;
I/ inspektor ds. obstugi kgjowej VAT,

}/ gtdwny specjalista ds. obstugi finansowe;.

Referat organizacyjno — administracyjny
W sktad referatu wchodz

a/ kierownik referatu;

b/ inspektor ds. kancelaryjnych;

c/ inspektor ds. obstugi Rady i Komisiji;

d/ inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej;
e/ inspektor ds. ewidencji ludém,

f/ inspektor ds. obywatelskich;

g/ wazne, sprataczki (2 etaty).

Referat zagospodarowania przestrzennego i gospodankieruchomaosciami
W sktad referatu wchodz
a/ kierownik referatu;



b/ inspektor ds. geodezji;
c/ inspektor ds. gospodarki nieruchaitiami,
d/ inspektor ds. zagospodarowania przestrzennego.

Referat inwestycji i gospodarki komunalnej

W sktad referatu wchodz

a/ kierownik referatu;

b/ inspektor ds. inwestycji sieciowych;

c/ inspektor ds. zamowiepublicznych;

d/ pracownik ds. transportu;

e/ inspektor ds. gospodarki komunalnej i drog padrego podlegajstanowiska:
- starszy specjalista ds. gospodarki komunalnej;
- pracownicy gospodarczy;
- kierowca.

Urzad Stanu Cywilnego
W sktad USC wchodzi:
a/ zasgpca kierownika USC

Samodzielne stanowiska pracy:

a/ inspektor ds. ochroriyodowiska, rolnictwa i lénictwa;

b/ podinspektor ds. ochrodyodowiska i rolnictwa;

c/ podinspektor ds. gospodarki odpadami;

d/ inspektor ds. @viaty, kultury i sportu;

e/ petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnycgbrasv obronnych i obywatelskich.

V. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW |
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§16

W celu wykonania zadagminy kada komodrka organizacyjna oraz samodzielne stanawisk
pracy wykonuj (kazde w swoim zakresie) wspoélne dla wszystkich, ¢gmgice zadania:

NoOkwWNE
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przygotowywanie projektow uchwat rady oraz zaza wojta,

realizowanie uchwat rady oraz zadzen wojta,

przygotowywanie materiatow dla rady i komisji,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawazda

zapewnianie zgodnej z obaaujacym prawem i terminowej realizacji zaga
wspoOtpraca z innymi komorkami wau, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedziimarpelacje i wnioski radnych oraz
skargi i wnioski interesantow,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

wykonywanie, na polecenie Wajta, innych zadasprawach nie objych ich zakresem
Czynnaci,

10.zaznajamianie siz aktualnymi przepisami w zakresie swoich zZada
11.realizowanie i przestrzeganie ustawy Prawo zamdwisblicznych.

§ 17



Do zada Referatu Finansowego naje

1. opracowywanie prognoz finansowych gminy,

2. sporadzanie projektu rocznego higtu gminy oraz przedkiadanie go w terminie
obowiazujacym do uchwalenia,

3. biezaca realizacja bugtu gminy oraz skladanie potrocznych i rocznychagmzda z
jego realizacji Radzie Gminy,

4. dokonywanie analiz i ocen wykonania batl oraz przedstawianie informacji w tym
zakresie dla potrzeb wojta,

5. realizacja dochodow wtasnych gminy poprzez:

a/ wymiar i pobor podatkéw oraz prowadzenie windykaaleznosci;

b/ prowadzenie ewidencji podatnikdw na magnetyciamanikach danych;

c/ biezaca aktualizacja danych podatnikow;

d/ stosowanie ulg, umoraezwolnier z poboru podatkéw i optat, pomoc publiczna;
e/ rozliczanie inkasentow z poboru podatkow;

f/ wydawanie zéwiadczé;

g/ pobieranie optaty skarbowej,

6. naliczanie i rozliczanie wynagrodzeracownikdéw urzdu gminy, jednostek budtowych
prowadzonych przez wd i instytucji kultury wraz z pochodnymi,

7. naliczanie i rozliczanie zasitkbw chorobowych, dqigczych, s$wiadczé
rehabilitacyjnych, macierzgkich,

8. rozliczanie uméw cywilno — prawnych,

9. wyptata diet dla radnych, wynagrodizella cztonkdw Komisji ds. RPA, naliczanie i
wyptata prowizji od zebranych podatkéw dla soltysow

10.prowadzenie ewidencji kgjowej dla budetu gminy, Urzdu Gminy, Zespotu Sportowo
— Rekreacyjnego w Lesznie, Publicznego Przedszkolaesznie, Biblioteki Publiczne]
Gminy Leszno Bwietlic,

11.prowadzenie obstugi finansowo — ¢gdwej Zakladowego Fundusz$wiadczer
Socjalnych,

12.prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz przeprowadzanie okresowych
inwentaryzacji sktadnikbw maikowych i ich rozliczanie,

13.prowadzenie kasy Uedu, kontrola kasy i drukdvcistego zarachowania,

14.opiniowanie finansowe projektéw organizacyjnychnestek,

15.realizacja ustawy o ochronie tajemnicy skarbovadjitbowej,

17. przygotowywanie dokumentéw finansowych do podj gotowki z banku oraz
wykonywanie przelewow,

18. prowadzenie rejestru sprzegd/AT i rejestru zakupow VAT,

19. rozliczanie i sporglzanie deklaracji miegiznych VAT,

20. wystawianie faktur VAT dla odbiorcéw ustug,

21. przygotowanie g&ci finansowej wnioskéw dotyazych pozyskania funduszy unijnych i
dotacji celowych,

22 sporzdzanie sprawozaastatystycznych, bugtowych i finansowych,

23. przeprowadzanie kontroli finansowej w podlegtyednostkach organizacyjnych,

24. sporzdzanie harmonogramow ptafico wedtlug zasad okilenych w dokumentach
programowych i wytycznych dla Progran@peracyjnego Kapitat Ludzki oraz do
realizacji projektu w oparciu o powstaty hamogram,

25. biegzaca kontrola wydatkéw z bueétu,

26. monitorowanie wydatkow ponoszonych w okresadizacji projektu,

27. przedstawianie na wezwanie Instytucji Wedggcej wszelkich informacji i wyjgaien
zwhzanych z obstugfinansow projektu,



28. przygotowywanie wniosku o ptatidona odpowiednim formularzu wraz z niednymi

zahcznikami,

29. po zakfaczeniu okresu realizacji projektu prawwdée rozliczenie finansowe |

merytoryczne projektu zgodnie z zapisamiowy o dofinansowanie.

§18

Do zada Referatu Organizacyjno — Administracyjnego agie
1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikowediz, dyrektorow oraz kierownikow

N
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10.

11.

12
13

14.

15.

jednostek podlegtych Gminie, pracownikéw zatrudgnna stanowiskach pomocniczych
i obstugi

. prowadzenie spraw zazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym

pracownikow,

. prowadzenie ewidencji zagdzen Wojta,

. prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy

. Zamawianie pieeZi urzgdowych oraz prowadzenie rejestru pigmz

. prowadzenie archiwum ugdu,

. prowadzenie rejestru: uméw zléc@imow o dzieto i uméw na roboty budowlane,

. prowadzenie rejestréw (Wag stuzbowych, prywatnych, delegaciji),

. prowadzenie spraw dotygzych Robdét Publicznych, Prac Interwencyjnych w

szczegOlnéci:
- sporadzanie wnioskOw o0 organizaajobot publicznych;
- zawieranie uméw z pracownikami zatrudnionymi w rameobot publicznych;
- wystawianie z&wiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7.
prowadzenie spraw zazanych z éwiadczeniami magkowymi (wynikapcymi z art. 24 h
ustawyo samorzgdzie gminnym),
prowadzenie kancelarii — przyjmowanie korespondgaeychodzacej oraz
przygotowanie korespondencji do wystania,

. prowadzenie sekretariatu ogélneggduzsekretariatu Wojta Gminy i jego Zgsty,

. prowadzenie rejestru decyzji i postanayie
zakup i wydawanie materiatéw biurowyaihadkow czystéci oraz prowadzenie
rejestru tych materiatow,
zadania wynikgje z ustawy o ewidencji ludimd i dowodach osobistych, aw
szczegolroi:

- prowadzenie petnej dokumentacji z zalkrewidencji ludngci;

- przyjmowanie zgtosaeneldunkowych;

- prowadzenie rejestrow statych miesziay;

- prowadzenie kartoteki cudzoziemcow pyxeajacych na pobycie czasowym;

- prowadzenie kartoteki obywateli pol$kmrzebywajcych na pobycie czasowym,;

- nadzor nad przestrzeganiem dyscyplieldomkowej;

- udzielanie informacji adresowych;

- wydawanie Zaviadczeé o stanie rodzinnym,;

- wspotdziatanie z Centralnym Biurem Astrerym, Centralnym Bankiem Danych

,PESEL”, KomengdPolicji, Ssdem Grodzkim, Urgdem Skarbowym, Urkdem
Stanu Cywilnego, Mazowieckim gdem Wojewodzkim, Urgdem Statystycznym.

16. upowszechnianie numeréw ewidencyjnychrpemn

- wpisywanie numeréw ewidencyjnych @otlosobowych statych miesziaw i
dokumentow teamdci;
- prostowanie d&dnych numerow ewidencyjnych.
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17. prowadzenie pagiowar administracyjnych w sprawach wymeldowania i zaroetania
z Urzdu, a w szczegoldoi:
- prowadzenie pagiowai wyjasniajacych;
- gromadzenigrodiowych dokumentow;
- wydawanie decyzji w tych sprawach.
18. W zakresie dowodow osobistych:
- przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokuntae;ji;
- wprowadzanie danych ze skompletowanych vkdiasdo komputera;
- zaktadanie i prowadzenie kartoteki kopedhmsvych;
- prowadzenie rejestru dowodow osobistych;
- 0dbiér dowodow osobistych z Komendy PowiapRolicji;
- rozliczanie siz formularzy wydanych dowoddéw osobistych z édlem Wojewddzkim;
- po wydaniu dowodu — wpisywanie serii i numdokumentu w karcie osobowej
mieszkaca i wprowadzanie danych do bazy w komputerze evejdidnaici;
- wspolpraca z organastigania w sprawach dowodow osobistych.
19. wykonywanie zadezwiazanych z wyborami (w tym nadzor nad spolzaniem
spiséw wyborcow, aktualizacja spisow wybev};0
20. prowadzenie i aktualizacja statego tajesyborcéw oraz przygotowywanie
sprawozdaana ten temat,
21. spormdzanie wykazu dzieci z rocznika nauczania,
22. prowadzenie catoksztattu sprawazanych z przetwarzaniem danych osobowych
(ustawa z dnia 29 sierpnia 19%7chronie danych osobowych),
23. prowadzenie obstugi statej i damaj Rady Gminy i Komisiji,
24. zawiadamianie radnych o Sesji i posiedzenkamhisiji,
25. czuwanie nad zapewnieniem nigditoych materialdw na Sesj Komisje,
26. udziat w posiedzeniach Rady i Komisji, spozanie notatek z tych posiedze
27. sporzdzanie protokotdéw z posiedze
28. opracowywanie materialébw z obrad: uchwat, grostvier, wnioskow i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuieaad ich realizagj
29. prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy orgerpelacji i wnioskéw radnych,
30. przekazywanie pogtych uchwat do Wojewody Mazowieckiego i Regionalizdyy
Obrachunkowej, a ta& do publikaciji,
31. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, imfacji i niezlednych sprawozdadla
organdéw Rady Gminy,
32. opracowywanie projektow planow pracy Rady Gniijej organow,
33. w zakresie gospodarki zasobami mieszkalnymytkowymi gminy:
- przygotowywanie uméw najmu oraz aneksévyadb umow;
- comiesgczne rozliczanie nak@osci za c.0., energi elektryczm, nieczystéci ptynne,
wodk;
- naliczanie i egzekwowanie czynszow najmu i innypfa
- prowadzenie na bigco dla kadego budynku zestawieoptat od najemcéw oraz
wydatkéw zwazanych z ich utrzymaniem;
- prowadzenie kag obiektéw budowlanych.
34. przygotowanie i wykonanie egzekucji lokalowych,
35. wykonywanie zadezwiazanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publegn
36. ewidencjonowanie podmiotow dziatadnbgospodarczej,
37. prowadzenie spraw zyzianych z podejmowaniem , prowadzeniem i likwidacj
dziatalnéci gospodarczej,
38. udzielanie informacji o zasadach podejmowaniatainaci gospodarczej,
39. realizacja zadawynikajacych z ustawy z dnia 20.08.1997r. o Krajowym Repest
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Sdowym polegajcych na zapewnieniu zainteresowanymaslgldo PKD, dospu do
urzdowych formularzy wnioskow wymaganych ustawnformacji o wysokéci optat
okr&lonych ustaw, sposobie ich uiszczania oraz o $glavosci miejscowych sdow
rejestrowych,

40. prowadzenie spraw zygianych z wydawaniem licencji na wykonywanie tramgpo

§19
Do zada referatu zagospodarowania przestrzennego i goggodaruchomdciami naley:

1. przygotowywanie materialtdbw i wspotpraca przy spdeaniu planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2. wspotpraca przy spogdzaniu studium gminnego i planéw miejscowych zagdspowa-

nia,

ewidencja miejscowych planéw zagospodarowania pzaamego gminy,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow miesakéw dotycacych ww. opracows,

kontrola realizacji planéw przestrzennego zagospmdania terenOw gminy, podawanie

do publicznej wiadomiei ich treci,

ok ow

wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego plapagospodarowania przestrzennego,

6

7. wydawanie decyzji podziatowych i decyzji oragkach zabudowy,

8. przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizaeyvestycji celu publicznego,

9. uzgadnianie aktualnych spraw z organami agtnacji publicznej,

10. prowadzenie spraw dotygzych rozgranicze nieruchomeéci w tym wydawanie decyzji,

11. prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruckoimno

12. planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowyfthansowych celem zapewnienia
odpowiednicBrodkéw w budecie Gminy na wykonanie drobnych prac geodezyjmfah
potrzeb urgu ( wyrysy, wypisy, odpisy, mapy podziatowe),

13. zaopatrywanie w mapy i dane geodezyjne dldala@ci Waojta Gminy i pracownikdw
urzdu,

14. prowadzenie wewirznej ewidencji gruntow,

15. przygotowywanie materialtdbw w sprawie nazewnictiic i placow,

16. prowadzenie dokumentacji numeracji pdkowej budynkow,

17. prowadzenie spraw dotycxch regulacji stanu prawnego drog i innych nibnmdaci

gminnych,

18. prowadzenie ewidencji nieruchokwd stanowacych wtasné¢ Gminy,

19. przejmowanie gruntow do zasobu,

20. obrot nieruchom@iami gminnymi, w tym sprawy zwikane ze sprzedagruntow,
zabudowanych nierucho#eg lokali mieszkalnych, dzieawy gruntu komunalnego,

21. prowadzenie spraw zyzianych z nabyciem nieruchodwo niezlzdnych do realizacji
zada Gminy,

22. prowadzenie spraw zyganych z dokonywaniem zamiany gruntéw,

23. wykonywanie czynrigi niezlzdnych do sporgizenia i podania do publicznej
wiadoméci wykazu nieruchonkei przeznaczonych do sprzegauzytkowania
wieczystego, czy dziewy,

24. prowadzenie czyndad zwigzanych z ogtoszeniem, organizowaniem i prowadzeniem
przetargdw na zbycie nieruchaitio

25. prowadzenie spraw zyganych z przeksztatceniem prawatkowania wieczystego
gruntu, przystugagego osobom fizycznym, w prawo wtason

26. prowadzenie spraw zyganych z wycennieruchomeci,

27. aktualizacja optat z tytuhwytkowania wieczystego gruntow,



28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
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prowadzenie spraw zyganych z ustalaniem optat rocznych zgtkowanie wieczyste,
wytkowanie i zarzd, optat za dzielawe gruntow,

przyjmowanie wptywagych do urzdu aktéw notarialnych i ustalanie optat (rent)
planistycznych,

ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzragautasci nieruchoméci w wyniku podziatu,
przygotowywanie, co najmniej raz w roku inf@cy o wydanych decyzjach z tytutu
optat (rent) planistycznych,

przygotowanie niezdnych dokumentéw do spaidzenia aktéw notarialnych,
wspotpraca z innymi organami, ktére na moaglmaych przepiséw gospodasu;
nieruchomgéciami Skarbu Pastwa, a take z wigciwymi jednostkami samogdu
terytorialnego,

przygotowanie planéw wptat z optat (optatgipstycznej, gytkowania wieczystego,
dzierawy gruntéw, nieruchonigi sprzedawanych na raty),

prowadzenie ewidencji analityczggpdkow trwatych — mienie komunalne (grunty),
prowadzenie szczegoétowej ewidencji analitygdieeoptat z tytutu: optaty planistycznej,
wytkowania wieczystego, dzieawy gruntdw, nieruchonsai sprzedawanych na raty,
stosowanie ulg, umotizezwolnier z poboru optat z wymienionego wej zakresu,
prowadzenie spraw z zakresu windykacji zrabéci z tytutu zalegtéci w optatach:

renty planistycznej,zytkowania wieczystego, dzieawy gruntéw, splaty za
nieruchomgxi sprzedane na raty,

przygotowywanie danych do kwartalnych spraveégZthansowych z zakresu vigj
wymienionych optat (w tym ustalanie odsetekzalegtéci na koniec kadego kwartatu),
prowadzenie spraw zamanych z wydawaniem lub cofaniem zezwiolea sprzedai
podawanie napojow alkoholowych,

naliczanie optat za zezwolenia na sprzegadawanie napojow alkoholowych zgodnie
z ustaw o wychowaniu w trzavosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

kontrola wptywu optat za zezwolenia na sprzegedawanie napojoéw alkoholowych,
sporadzanie wykazow zezwalena sprzeda napojow alkoholowych i sprawoztlav
tym zakresie.

§20

Do zada Referatu inwestycji i gospodarki komunalnej tgle

1.

NOo

opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych mdav inwestycji gminnych, w
szczegollnéci pod latem zapewnienia i przeprowadzenia jednego gpostania
przetargowego dla okine] grupy ustug czy towarow, w celu unikaia podziatu
zamowie publicznych,

sporadzanie wnioskow i innych dokumentéw niedbych przy pozyskiwaniu oraz
rozliczaniu przez Gminsrodkéw finansowych z europejskich funduszy pomoaciwy
innych,

nadzor nad realizacgada remontowych i inwestycyjnych Gminy,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji na zadameestycyjne i remontowe w
oparciu o prawo budowlane i prawo zamawpeiblicznych,

wspotudziat w opracowaniu projektow umow z wykonamd zada inwestycyjnych i
remontowych,

uczestnictwo w odbiorach inwestycji i remontow oiez rozliczanie,

udziat w przeprowadzaniu pg@pbwar dotyczicych zamoéwié publicznych w zakresie
remontéw i inwestycji gminnych,
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8. prowadzenie dokumentacji dotycej zada inwestycyjnych i remontowych,

9. prowadzenie sprawozdawcoddotyczcej inwestycji,

10.wspotpraca z Komisjami Przetargowymi,

11. sporadzanie protokotu przypiasrodka trwatego OT (przygie srodka trwatego),

12. sporadzanie protokotéw przekazantaodka trwatlego PT (przekazanie — pereg

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.

srodka trwatego),

opracowywanie projektow wieloletnich i roczhymlanéw inwestycji sieciowych,
sporzdzanie wnioskoéw i innych dokumentéw niedbych przy pozyskiwaniu przez
Gmirg srodkéw finansowych z europejskich funduszy pomoadwgia inwestycji
sieciowych,
nadzoér nad realizacgada remontowych i inwestycyjnych sieciowych Gminy,
nadzor nad przygotowaniem dokumentacji naraddeciowe inwestycyjne oraz
remontowe w oparciu o prawo budowlane waraamowié publicznych,
wspotudziat w opracowaniu projektéw uméw z wyawcami zadaremontowych oraz
inwestycyjnych sieciowych,
uczestnictwo w odbiorach inwestycji sieciowy@montow oraz ich rozliczanie,
udziat w przeprowadzaniu pgsbwar dotyczicych zamowié publicznych w zakresie
remontow i inwestycji sieciowych,

prowadzenie dokumentacji dotycej zada remontowych oraz inwestycyjnych
sieciowych,

prowadzenie sprawozdawséeiodotyczcej inwestycji sieciowych,
wspotpraca z Komisjami Przetargowymi przy gpdzaniu istotnych warunkéw
zamoéwienia dot. inwestycji sieciowych,

sporadzanie protokotu przygiasrodka trwatego inwestycji sieciowych OT,
sporzdzanie protokotow przekazanieodka trwatego inwestycji sieciowych PT,
analizowanie na higco zmian przepiséw prawnych w zakresie zamawigblicznych,
opracowywanie i modyfikowanie wzorow dokuna@jitstosowanej przez Gmimprzy

udzielaniu zamowiepublicznych,

udzielanie konsultacji jednostkom organizagyg) Gminy w zakresie interpretacii

przepisow ustawy o zamoéwieniach publicingaz przepiséw wykonawczych,
udziat w opracowywaniu planéw zamoéiviga roboty budowlane, ustugi i dostawy na
podstawie propozycji zgtaszanych przez gpsgolne jednostki organizacyjne Gminy i
przy wspoétudziale tych jednostek,

przygotowywanie dla komisji przetargowych dolentacji wymaganej przy udzielaniu
zamowi@ publicznych: specyfikacji istotnych warunkéw zameéma, szczegotowych
warunkéw zamowienia oraz towarzyszch im wzorow éwiadczé | dokumentéw,
prowadzenie rejestru zaméwijgublicznych udzielanych przez Gmjn

wysgpowanie do Urgdu Zamowi@ Publicznych w sprawach proceduralnych
zwhzanych z udzieleniem przez Graimamowié publicznych,

analizowanie rynku producentow, dostawcowkamawcow pod dtem ewentualnego
uwzgédnienia ich ofert w procesie udzielania zamawpeblicznych,

zapewnienie zgodfm realizowanych zamowie z ustaw Prawo zamowi@
publicznych,

sporzdzanie uméw z zakresu zamowigublicznych,

wypisywanie kart drogowych na samochddeduzGminy, wozy strzackie i
motopompy oraz ich rozliczanie,

rozliczanie kierowcéw z norm paliwowych — ®$ samochodu gminnego,
naliczanie poborow dla zatrudnionego kienpwc

nadzér nad kottowniami gazowymi i kottowwilejowa w budynkach nalecych do
Urzdu Gminy,



39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

47.

48.

49.
50.

51.
52.
53.

54.
55.

56.
S7.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
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nadzoér nad zmiamiejsca przechowywania przedmiotow nietrwatych,

bieace nadawanie numerow identyfikacyjnych,

prowadzenie ewidencji #ciowej przedmiotow nie objych ewidencj wartaciowa,
uzgadnianie stanu inwentarza na koniedégo roku kalendarzowego,
prowadzenie spraw dotycych ubezpieczenia nagku Gminy,

organizacja dowozu dzieci do szkot,

prowadzenie spraw zyzanych z rozbudoavi modernizagj oswietlenia ulicznego,
prowadzenie dokumentacji i uzgodnamtyczicych energetyki oraz rozliczanie faktur
za energielektryczn,

nadzor nad sprawnym dziataniem siéaiietlenia drég i ulic oraz pracami
wykonywanymi przez konserwatorow,

przyjmowanie zgtosae awariach dotycgych drég i mostow, powiadamianie
odpowiednich shi, odbiér wykonanych napraw,

prowadzenie numeracji i ewidencji drég orbizktéw mostowych,

prowadzenie spraw zyganych z oznakowaniem poziomym i pionowym drog oraz
z sygnatami drogowymi,

wydawanie zezwalena zagcie pasa drogowego,

sporzdzanie sprawozdeadotyczcych drog i mostéw,

biegaca realizacja zadawiazacych sg¢ z utrzymaniem budynkéw komunalnych,
prowadzenie drobnych remontéw i napraw wymkach nalgacych do Gminy,
biegaca kontrola stanu wyngtych lokali,

nadzor nad wdaiwym funkcjonowaniem ekipy pracownikdéw gospodatzyw tym:
- organizacja zaopatrzenia;

- okrélenie zakresu prac;

- organizacja pracy.

nadzor nad utrzymaniem paolku na terenie catej Gminy,

biegace utrzymanie drog,

organizacja targowiska,

nadzoér nad dziataléma handlows na targowisku,

nadzorowanie niegthhych prac remontowych i pardkowych na targowisku,
wspOtpraca z podmiotami zajmeymi sk wytapywaniem bezpgekich psow,
organizowanie robot publicznych i prac intenayjnych,

nadzoér nad utrzymaniem cmentarzy wojskowych,

wspotpraca z organizacjami kombatanckimitdiziaymi na terenie Gminy.

§21

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg:

PR

©NO O

sporadzanie aktow: urodze makenstw i zgonow,

prowadzenie kag stanu cywilnego, skorowidzow i akt zbiorowychkding,

wydawanie decyzji w sprawach stanu cywilnego,

wydawanie zawiadczé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makenstwa,

wydawanie zéwiadcze o zdolndci prawnej do zawarcia madstwa za granig
dokonywanie przypiskdéw i wzmianek marginesowychktaeh stanu cywilnego,
organizowanie uroczysioi jubileuszu 50-lecia prycia makenskiego,

prowadzenie spraw dotygzych sporadzania testamentdw.
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§22
Do zada inspektora ds. ochrorfyodowiska, rolnictwa i lénictwa naley:

1. podejmowanie dzialav zakresie ochron§rodowiska, ochrony przyrody i ochrony
zwierat,

2. przygotowywanie zezwotena usurgcie drzew lub krzewow z nieruchoseo,

3. przygotowywanie decyzji o wymierzeniu kar pigmych za samowolne usgoie drzew
lub krzewow,

4. przygotowywanie zezwote na prowadzenie dziatalbm w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwiergami, prowadzenie schronisk oraz przygotowywanieydg o
odebraniu zwier#,

5. nadzor nad gospodarkodpadami poprzez:

- wydawanie decyzji nakazigych usuniecie odpaddéw z miejsc nie przeznaczodygch
ich sktadowania;

- opiniowanie pozwole na wytwarzanie odpadéw;

- opiniowanie programow gospodarki odpadami nieb&zpigmi.

6. prowadzenie spraw zwdanych z realizagjustawy o utrzymaniu czysia i porzadku
w gminach tj.:

- wydawanie zezwole na odbieranie odpadéw komunalnych od Saiceli
nieruchomeci;

- wydawanie zezwofle na oprénianie zbiornikbw bezodptywowych i transport

nieczystdci ciektych.

7. prowadzenie pogpowar zwigzanych z wydawaniem decyzji d&rodowiskowych
uwarunkowaniach oraz przygotowywanie projektéw dgcyo srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizapyzedstwziccia,

8. opiniowanie projektéw prac geologicznych,

9. naliczanie optat za korzystanie gedowiska,

10. przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzapiadw rolnych,

11. przeprowadzanie szacunku strat upraw rolnyeinzywnych i ogrodniczych,

12. opracowywanie sprawozdpod potrzeby GUS, WUS i innych gdow,

13. opiniowanie wnioskow na zezwolenie na wytwaizanipaddw niebezpiecznych i
programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi

14. opiniowanie wnioskOw na zezwolenie na transpdpaddw,

15. wydawanie postanowiev zakresie konieczioi i zakresu spotglzania raportu

oddziatywania inwestycji ri@odowisko,

16. wydawanie decyzji w przypadkach, kiedy seglaiel nieruchoméci nie posiada umowy

na odbiér odpaddéw komunalnych lub niecziatoiekiych.

§23
Do zada podinspektora ds. ochrodgodowiska i rolnictwa naley:

1. podejmowanie dziataw zakresie ochron§rodowiska, ochrony przyrody i ochrony
zwierat,

2. wspotdziatanie wiwodkami doradztwa rolniczego, KRUS oraz organamiiadstracji
radowej i samorzdowej,

3. prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadtalysh i ciektych,

4. kontrola wykonywania umow na odbior odpadoaysth i ciektych,
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prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie deaygjodowiskowych uwarunkowaniach
oraz rejestru tych decyzji,

prowadzenie rejestru decyzji zezwatajch na odbidr odpadéw komunalnych oraz
decyzji zezwalagych na oprénianie zbiornikéw bezodptywowych i transport
nieczystéci ciektych,

prowadzenie ewidencji obiektow zawiecgich azbest,

przygotowywanie pwiadczeé do gwiadczeé o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
przygotowywanie zezwalea utrzymanie psa rasy uznanej za agresywne,

. przeprowadzanie kontroli spetnienia przezikdw obowikzku zawierania umow

obowazkowych ubezpiecze rolniczych i przygotowywanie decyzji w przypadku
niewypetnienia tego obowzku,
wykonywanie sprawozda statystyk zwazanych z zagadnieniami ochrofrpdowiska i
rolnictwa.
8§24

Do zada podinspektora ds. gospodarki odpadamiiale

N

o0k ®

wdraanie przepiséw ustawy o utrzymaniu czysto porzadku w gminach,

sporzadzanie ewidencji, sprawoztdaoraz innej dokumentacji wymaganej przepisami
gospodarki odpadami,

przygotowywanie projektow uchwat oraz zgizen Wojta z zakresu swoich oboyzkow,
realizowanie uchwat Rady oraz zagzenh Wojta,

wspoOtpraca ze SpdikWodrm,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§25

Do zada inspektora ds.dwiaty, kultury i sportu natey:

1. gromadzenie dokumentow dotgcych organizacji i podstawowych danych o szkotach:

Uchwaty Rady Gminy — (zakycielskie);

obwody i sieci;

statuty szkét,

opracowania wynikOw nauczania w szkotach;

oceny bezpieczstwa w szkotach, m.in. BHP, p. ppSANEPID;
protokotow i zalecgé pokontrolnych MEN i KO.

2. wspotudziat w przygotowaniu i realizacji konirofganu prowadgego w szkotach,
3. rozdziat materiatow informacyjnych do poszczegoéh placéwek wiatowych,
4. ewidencja spetnienia obazku nauki i egzekucja administracyjna w przypadku

niespetnienia,

5. prowadzenie spraw zgranych z awansem zawodowym nauczycieli na stopie

6.

nauczyciela mianowanego,
sporadzanie sprawozaa dot. Gwiaty, kultury i sportu, wykonywanie zestawie

zbiorczych do sprawozdaszkolnych — forma elektroniczna, przygotowywanigformaciji
na temat bigacej pracy placowekswiatowych na prébe KO., MEN, Starostwa,
Wojewody, SANEPID-u itp.,

7.

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiedeln@mi w wieku do lat 3.

§26
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Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

ok

No

1. odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisgethimnie informacji niejawnych,
2.
3. w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego:

sporadza wykaz stanowisk i 0s6b dopuszczonych do infojinméejawnych,

- opracowuje plan pogbowania z materiatami zawiesgymi informacje niejawne
stanowace tajemni¢ panstwows;

- ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadadat od komorek organizacyjnych w
swojej jednostce udzielenia natychmiastowej pomocy.

przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie aghimoformacji niejawnych,

wydaje zawiadczenia stwierdzage odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony infafma

niejawnych,

wspotpracuje z wkxiwymi jednostkami organizacyjnymi sfin ochrony pastwa,

informuje na bieaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegspotpracy ze

stuzbami ochrony péastwa.

Do zada inspektora ds. obronnych i obywatelskich ngie

1.

w zakresie spraw wojskowych:

- prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz pdagaie ewidencji w tym
zakresie, ustalanie przyczyn nie zgtoszernggpszedpoborowych do rejestraciji;

- sporadzanie listy poborowych na podstawie wykazu przédpowych oraz
wypisywanie wezwaimiennych do poborowych;

- udziat w pracy Terenowej Komisji Poborowej Rejonadzawa;

- kompletowanie dokumentow o uznanie poborowych dgrjgch zywicieli rodzin;

- wydawanie decyzji na przedterminowe zwolnienie yncej shiby wojskowej.

wspotpraca z Gminnym Prezesem Ochotniczychz$tPazarnych:

- wysylanie zawiadomie o0 terminie spotka z Gminnym Zarzgdem OSP,
protokotowanie spotka— posiedze,

- sprawy zwazane z kampaaisprawozdawczo-wyborgdobstuga).

prowadzenie rejestru Ochotniczych Syr&azarnych,

zgtaszanie potrzeb ochrony przeciwpmwej do budetu oraz wnioskéw w sprawie

przekazania i rozdziatu nadwgk budetowych,

prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwalea zabawy taneczne, dyskoteki,

zgromadzenia, zbiorki publiczne oraz nadzoér nagidebiegiem,

w zakresie spraw karno-administracyjnych:

- wspotpraca z 8lami i Komornikami,

- wywieszanie na tablicy, ogtoszewptywajacych do Urzdu (o podwyszenie
alimentdw, licytacji nieruchontai itp.).

organizowanie przedsizi¢¢ dotyczicych planowania i realizacji przygotowabrony

cywilnej,

kompletowanie i prowadzenie ewidencji:

- aktow prawnych dotyezych obrony cywilnej (zaeglzenia, wytyczne,
plany itp.);

- decyzji Wojta poditych w zakresie obrony cywilnej;

- przeprowadzanych kontroli zewtnznych i wewmrtrznych oraz realizacji zalege
pokontrolnych w zakresie obrony cywilne;j.

utrzymywanie w statej aktualdc dokumentacji w zakresie obrorieg a zwilaszcza

takich dokumentéw jak:
- regulaminu organizacyjnego Wdu na czas ,W”;
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- dokumentacji statego dyru na czas ,W”;

- planu dziatania Ugdlu na czas ,W”;

- planu akcji kurierskiej i post@ze;

- zestawu zadazwiazanych z podwiszaniem gotow&ei obronnej pastwa.

10. koordynacja opracowania planu OC Gminy oraz aktagja planéw OC,

11. organizowanie szkoleniatwiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludiw» w zakresie
powszechnej samoobrony,

12. przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu geaisnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania stes,

13. kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dmd i dzialaniem formacji obrony

cywilnej,

14. naktadanigwiadczeé osobistych i rzeczowych na wniosek Komendanta WKU,

15. planowanie dostawy wody pitnej i ochrongdiwody dla ludnéci, przemystu, hodowli
oraz wody do urmdzer specjalnych do likwidacji skan i celow p.pa.,

16. przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budawehronnych i urzdzen

specjalnych oraz stanowisk kierowania,

17. planowanie i organizacja zaciemniania i wygaszafuaetlenia,

18. planowanie i ewidencjonowanie maszyn iagkzen oraz sprztu i srodkow
materialowych przydatnych do realizacji zaadorony cywilnej oraz nadzor nad ich
wykorzystaniem,

19. planowanie i udziat w organizowaniu spoteczneglsyuzdrowia do udzielania pomocy
poszkodowanym,

20. realizacja pism poufnych z zakresu obrony cygyiln

21. planowanie i nadzér nad zaopatrzeniem formacpopicywilnej w sprzt, srodki
i umundurowanie, warunki ich przechowywakianserwagcj, remontami i wymias,

22. zapewnienie wypogania ludnéci w indywidualnesrodki ochrony (etatowe,
zastpcze),

23. planowanie, rozdzielanie i realizagf@dkéw finansowych przeznaczonych na zadania
obrony cywilnej,

24. nadzo6r nad ochrarptodéw rolnych, zwierst gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz,

25. prowadzenie popularyzowania oraz upowszechniasigmie¢ obrony cywilnej,

26. prowadzenie ewidencji i sprawozdawgéziezgodnie z ustaleniami przetmych i
obowhzujacymi przepisami,

27. zapewnienie wikxiwego obiegu dokumentow dotygzx/ch obrony cywilnej oraz
dbala¢ o ich wigciwe przechowywanie,

28. prowadzenie spraw o naeniu obowazku swiadcze osobistych i rzeczowych na

rzecz obrony,

29.inspektor ds. obronnych i obywatelskich odpowiaddaralnie za majek OC.

VI. ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§ 27
Tryb pracy Urz ¢du

1. Czas pracy pracownikéw Wdu wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Pracownicy Urgdu Gminy pracuj w nast¢pujacych godzinach:
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a/ w dniach od poniedziatku daku w godzinach: od godz. 8.00 do 16.0G; za
b/ w kady poniedziatek od godz. 16.00 do 17.00 wskiagezez wojta pracownicyebola
pemili dyury w urzdzie ( zgodnie z zatwierdzonym na ShE wczeéniej
harmonogramem gyrow).
Pracownicy petacy dyzury poniedziatkowe rozpoczyriprac od godz. 9.00.

§28
Obstuga interesantow

Interesanci przyjmowana przez Wojta Gminy w sprawach skarg i wnioskow:
w poniedziatki w godzinach dd8.00do 17.00.

Zasgpca Wojta przyjmuje interesantow codziennie w godeh pracy Urau.

Kasa Urzdu czynna jest od poniedziatku datgu w godzinach od 8.00 do 15.00.

Pozostali pracownicy Wgdu przyjmuj interesantow w godzinach pracy gdu.

§ 29
Zatatwianie skarg i wnioskow

Skargi, wnioski i listy, ktére nie wymagapostpowania wyjaniajacego, powinny b
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nigmiéj jednak nt w terminie 14 dni.

Inne skargi i wnioski — w terminie jednego migsi od daty ich otrzymania.

Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy powinny byasne i zwzte. W wypadku zagia
negatywnego stanowiska odpowiehusi zawier& wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie spraw obyeliaponosz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami olaakdw.

Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedarKodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjoeaz przepisy szczegodlne
dotyczce zwilaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywarskarg i wnioskow
obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do ktm @ ewidencjonowane w spisach spraw i
rejestrach spraw.

Referat organizacyjno — administracyjny prowadantcany rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajcych do Urzdu.

Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

a/ udzielania informacji niezdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wijéenia tréci
obowiazujacych przepisow;

b/ rozstrzygnicia sprawy w miar mazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okre&lenia terminu zatatwienia;

c/ informowania zainteresowanych o stanie zatatigisprawy;,
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d/ powiadamiania o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okoliczriai;

e/ informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lutrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygré.

§ 30
Tryb wykonania kontroli zarz adczej w Urzedzie

. Kontrok zaradcz sprawowan przez Wojta wykonuaj

al/ zastpca Wajta,

b/ sekretarz Gminy,

c/ skarbnik Gminy,

d/ kierownicy Referatéw w zakresie referatu organigno — administracyjnego, referatu
inwestycji i gospodarki komunalnej, eeftu zagospodarowania przestrzennego i
gospodarki nieruchoncami,

e/ inspektor ds. kgiowdsci budzetowej i kontroli wewntrznej.

. Kontrola zarzdcza obejmuje czynsoi polegajce na:

a/ ustaleniu stanu faktycznego;

b/ badaniu zgodroi podejmowanych rozstrzyggei z aktami prawnymi;

¢/ ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych mapidtowasci jak réwniez 0osob za nie

odpowiedzialnych;

d/ wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposdbodkoéw umaliwiajacych
usungcie, stwierdzonych nieprawidtowai i uchybiey;

e/ wychgnieciu wnioskow stabowych w stosunku do oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowéci stwierdzone w czasie kontroli zadczej,

f/ wskazaniu przyktadoéw sumiennej i dobrej pracy.

. Kontrola zaradcza mae mi& charakter:

a/ kontroli ws¢gpnej — polegaicej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czyeno
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie melpoym lub nielegalnym
dziataniom;

b/ kontroli bieacej — polegajcej na badaniu czyn®a i wszystkich operacji
gospodarczych i finansowych w toku ich wykonaniaehlu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidtowo;

c/ kontroli nasipczej — obejmujcej badanie dokumentéw odzwierciedtajch
czynndci juz dokonane.

. Kontrola zaradcza mae by przeprowadzona w nagiujacy sposob:

a/ kontrola formalna, tj. badanie prawidtdeiodokumentéw w zakresie zgodioo z
obowhzujacymi przepisami;

b/ kontrola rachunkowa, tj. badanie prawidideialziatar arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach;

c/ kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetétmpgospodarn<ci oraz zasadrsgi
wszelkich operacji gospodarczych ztie badanych dokumentéw i
obowhzujacymi przepisami.

. Tryb przeprowadzania kontroli:
a/  kontrole prowadzone 8 oparciu 0 harmonogramy kontrokd# na zlecenie w
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sposob wybiorczy;

b/ kontrolupcy przed rozpocgiem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli;

c/ kontrot przeprowadza siw dniach i godzinach pracy obawaujacych w Urzdzie;

d/ z kontroli kontrolujcy jest zobowgzany sporzdzi¢ protokdt wskazujc w nim
dostrzeone prawidtoweéci i nieprawidtowdci. Protok6t winien by zakaczony
wnioskami. Protokot sposdza s¢ w 3 jednobrzmicych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugitp¢pmy, a trzeci pozostaje w
aktach kontrolujcego.

§31
Zasady podpisywania pism i decyzji

Wojt podpisuje osokcie:
1. zaradzenia;
2. dokumenty kierowane do administracji samdiave] wyszego szczebla oraz
administracji radowej;
odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw
odpowiedzi na skargi i wnioski;
decyzje administracyjne zastéo@e do jego wylcznej kompetenciji;
nawigzanie i rozwazanie stosunkow pracy z pracownikami;
pisma zastrzeone do podpisu Woéjta lub ma@e ze wzgidu na swoj charakter
specjalne znaczenie.

Noohkow

Zastpca Wajta podpisuje decyzje administracyjne w zsikrestalonym przez Wojta
w odrebnym zarzdzeniu.

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kieiotwra Urzdu powinny by
uprzednio podpisane przez os@poradzapca ten dokument oraz przez Kierownika
Referatu.

Wojt maze upowani¢ pracownikOw do podpisywania korespondencji dodgeg
spraw pozostagych w zakresie ich czynda, z wyjatkiem spraw zastrzenych do
osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania decyajiministracyjnych z zakresu
zada zleconych.

Wjt Gminy Leszno



