sieciowych,
15. nadzér nad realizacja zadan ii jnych sieci h Gminy,
16. nadzor nad pnygntowamem dukumcmaql na zadama s:ccnowe mwestycyjne oraz
remon\owe w oparciu o prawo b i prawo 6
it tw jektow umow z i zadan
inwestycyjnych sleclowych,
18. i w odbiorach i ieci h, ow oraz ich
19. udzial w przeps dzani epowan dwien publi h w zakresie
remontéw i inwestycji Slecmwych
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan remontowych oraz inwestycyjnych
sieciowych,
21 p ie sp Sci yeh,
22. wspt’)lpraca z Komisjami Przetargowymi przy sporzadzaniu istotnych warunkéw
dot. i
23, sporzqdz,ame prolokolu plzyn;ua srodka trwalego inwestycji sxeclowych OT,
24. ia $rodka trwatego i ieci h PT
25 ana]nzowame na bleﬂco zmlan przepisow pi h w zakresie i
26. opracowy ie wzor6w di ji 2j przez Gmine przy
udzlelamu zamownen publ|c7nych
27. i juym Gminy w mkresie interpretacji
przepi: ustawy 0 owieni i h oraz pi
udzlal w opracowywamu p]anow zamownen na roboty budowlane. ushugi i dos!awy na
h przez p dlne jednostki izacyjne Gminy i
przy wspoludzlalc tych ]ednostek
29. przygotowywanie dla komisji p: ych ji j przy
zamowwn publlcznych specyfikacji lslolnych ‘warunkow zamownema, szczegoiowych
oraz to ych im wzomw $wiad o
30. izenie rejestru 6 iczny h przez Gmme.
31 wyslepowam; do UnQdu Zamovner\ Publi hw spmwach
a7 Z przez Gme owien publis
32. i ie rynku pi 6 6w pod katem
uwzglgdmema ich ofert w pmces|e udz:elama 7amovnen publicznych,
33, i z ustawa Prawo zaméwien
publlcznych
34. sporzadzanie umow z zakresu zaméwien publicznych,
35. wypisywanie kart drogowych na samoch6d Urzedu Gminy, wozy strazackie i
motopompy oraz ich rozliczanie,
36. iczanie kil 6w z norm paliwowych — O.S.P i hod
378 ie poborow dla dni i A
38. nadzér nad iami gazowymi i kotlownia olejowa W zacych do
Urzedu Gminy,
39. nadzor nad zmiana micjsca przechowywania przedmiotow nietrwatych,
40. biezace nadawame numcrow 1dentyﬁkacy_|nych
41. 6w nie objetych ewidencja wartosciowa,
42. uzgadmame stanu mwemarza na komec kazdego roku kalendarzowego,
43. pmwadzeme spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy,
44. orga.mzac_]a dowozu dzieci do szkol,
45. p spraw zwi ‘z izacja o$wietlenia uli
46. p dzeni ji i dotyc7qcych -getyki oraz rozliczanie faktur
za energig elektryczna,

oraz

o

20.

S

28.

®

47. nadzor nad sp; iatani sieci o$wietlenia drog i ulic oraz pracami
wykonywanymi przez konserwatoréw,

48. przyjmowanie zgloszen o awariach dotyczacych drog i mostéw, powiadamianie
odpowiednich stuzb, odbior wykonanych napraw,

49. prowadzeme numeracji i ewidencji drog oraz oblektéw mostowych,

50. dzenie spraw zwi Z i pionowym drog oraz
7 sygnatami drogowymi,

b wydawamc zezwolef na za_]ecle pasa drogowego,

ks ) acych droglmoslow
$3.. biezaca realizacja zadaii wiazacych sic 2 6w k
ie drob O6W i napraw w zacych do Gminy,
54. blezqca kontrola s(anu wynaJQl)ch lokall
55. nadzor nad-wias ekipy pi iko d h, w tym:

- organizacja zaopatnema
- okreslenie zakresu prac;
- organizacja pracy.
56. nadzor nad utrzymaniem porzadku na terenie catej Gminy,
57. biezace utrzymanie drog,
58. organizacja targowiska,
59. nadzor nad dzlala]nosclq handlowa na largovwsku,

60. d prac i porzadkowych na targow1sku.

61. ol zp i i j slq wylapywamem bezpanskich psow,

62. organi: ie robot publi i prac inter jjnych,

63. nadzor nad i ] ych,

64. 6 z izacjami k imi dzialajacymi na terenie Gminy.
§21

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

4. przyg y i i na p dzeni it Sci w zakresie ochrony przed
b i ZWi i, p i isk oraz przygotowywanie decyzji o
odebraniu zwierzat,

5. nadzor nad guspodarkq odpadamn poprzez:
decyzji ie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych do
ich sktadowania;
- opiniowanie pozwoleii na wy ie odpadd
- opini i 6w gospodarki
6. pi dzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o iu czystosei i porzadku
w gminach tj.:
- i leni na odb odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;
- i i na zniani iornikéw  bezodply ych i transport
nieczystosci cieklych.
7. p ie  posteps 132 z decyzji o $rodowiskowych
jach oraz przyg jie projektow decyzji o $rodowiskowych
ch zgody na realizacjg przedsiewzigeia,
8. opini i ktow prac geologi h,
9. naliczanie oplat za konyslamc ze srodowlska,
10. przygots ani i do przep dzania spis6w rolnych,

11. pneprowadzanie szacunku strat upraw rolnych, warzywnych i ogrodniczych,
12. opracowywame sprawozdan pod potrzeby GUS, WUS i innych urzedow,

13. opi leni na wytwamme odpadéw niebezpiecznych i
6 gospodarkl dpadami ni
14. opinil i ioskow na ie na transport odpadnw.
15, ie p i 'wukresie i Sci i zakresu s| dzania raportu
ddziatywania i i na srodowisko,
16. i decpran P , kiedy Sciciel ni i nie posiada umowy

na odbiér odpadéw komunalnych lub nieczystosci ciektych.

§23

Do zadan referenta ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy:

podejmowanie dziatan w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody i ochrony
zwierzat,
. wspoldziatanie w o$rodkami i KRUS oraz
rzadowej i samorzadowej,
prowadzenie ewidencji uméw na odbior odpadéw statych i ciektych,
kontrola wykonywania uméw na odbiér odpadow statych i ciektych,
prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
oraz rejestru tych decyzji,

SR

. Pl ie rejestru decyzji ze: jacych na odbior odpadéw komunalnych oraz
decyzji lajacych na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transport
nieczystosci cieklych,

75D dzenie ewidencji obiektow jacych azbest,

1. sporzadzanie aktow: urodzei, malzenstw i zgonéw,
21D ie ksiag stanu cywilnego, idz6w i akt zbi yeh do ksiag,
3 ie decyzji w h stanu ilnego,
4. i Swiads i j 3 faczajag zawarcie
malzefistwa,
L i iadczen o zdol i prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,
6. dokonywame pxzyplskow i wzmianek ma:gmesowych w aktach stanu cywilnego,
7. org i jubil 50 lecia pozycia maizenskleg(x
8. pi dzenie spraw zacych
§22
Do zadan i k ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesni nalezy:
1. podejmowanie dzialan w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i ochrony
zwierzat,
2] przygolowywame zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z nieruchomosci,
3. przygotowywanie decyzji o wymi ju kar pienie: h za Ine usunigcie drzew
lub krzewow,
16
8. przyg ywanie poswi: i do oswiadczen o p i d: rolnego,
9. przygotowywanie zezwolen na ie psa rasy uznanej za agresywne,
10. przep: dzani konlroli ieni przez rolnikéw obowiazku zawierania umow
i f i przygotowywanie decyzji w przypadku
mewypelmema tego obownqzku
11. wykonywanie sp fl i statystyk zwigzai 2 ieniami ochrony § iska i
rolnictwa.
§24

Do zadan inspektora ds. o§wiaty, kultury i sportu nalezy:

Th d; dotyczacych izacji i p h danych o szkolach:
- Uchwaty Rady Gminy — (zalozycielskie);

- obwaody i sieci;

- statuty szkot;

- ia wynikow kotach;

- oceny bezpieczenstwa w s7kolach m.in. BHP, p. poz., SANEPID;

- protokoléw i zalecen pokontrolnych MEN i KO.

2. wspotudziat w przygotowaniu 1 realizacji kontroli organu prowadzqcego w szkotach,
35 rozdzml matenalow
4,

p

3 j wprzypadku
niespelnienia,

g ie spraw zwiazanych z dowy ieli na stopien
nauczyclela mianowanego,

6. spomidzame sprawozdan dot. oswiaty, kullury i sportu, wykonywanie zestawief

ych — forma el przygotowywanie informacji
na temat blezqcej pracy placéwek o$wiatowych na prosbe KO., MEN,  Starostwa,
‘Wojewody, SANEPID-u itp.,

§25
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1. odp za zapewnieni ia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
2 dza wykaz isk i 0s6b doi ji niej h,
3. w przypadku wp: ia stanu nad; j

- op ije plan posteps ia z i i ieraj i i je niejawne

stanowiace tajemnice panstwowa;
- ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadan, zada¢ od komoérek organizacyjnych w
swojej jednostce udzielenia natychmiastowej pomocy.
4. przepi dza szkolenia p; ikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5. wydaje iad odbycie & ia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

6. slpracuje z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony pdmlwa,

1. na biezaco ki ika jednostki izacyjnej o ze
stuzbami ochrony pafistwa.

Do zadan i ds. ob hi ich nalezy:
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17. p

18.

Ek] W iem, przyg iem do dziatania i

LW zakresie Spraw wojskowych:

oraz pi ji wotym
zakresle uslalame przyczyn nie zgk ia si¢ dpob: ych do ji
- d listy pobor h na pod: ie wykazu p t h oraz

wypisywanie wezwan imiennych do poborowych;
- udzial w pracy Terenowej Komisji Poborowej Re_lunu Warszawa;

- 0 uznanie poborowych 7ajedynych zywicieli rodzin;
- wydawanie decyzji na przedterminowe zWolnienie z czynnej stuzby wojskowej.

. wspdlpraca z Gminnym Prezesem Ochotniczych Strazy Pozarnych:

- wysylame zawiadomien o terminie spotkan z Gminnym Zarzadem OSP,
T i spot.kanf iedzen
- sprawy zwiazane z 74 (obstuga).

. prowadzenie rejestru Ochotmczych Strazy Pozamych
4 zglasmmc potrzeb ochrony przeciwpozarowej do budzetu oraz wnioskow w sprawie

i i nad\wnk z vych,
ie spraw zwi d 2 h na zabawy taneczne, dyskoteki,
zgromadzema. zbiorki publlczne oraz nadzor nad ich przebiegiem,

. w zakresie spraw karno-: admlmstracyjnych

- & 2z Sadami i K
- wywieszanie na tablicy, ogloszen wplywajacych do Urzedu (o podwyzszenie
alimenl()w, licytacji nieruchomosci itp.).

przed: dotyczacych pl: ia i realizacji przygs fi obrony
cyw1]ne_|.
- aktow prawnych dolyczqcych obmny cywilnej (zarzadzenia, wytyczne,
plany itp.);
- decyzjl Wojla pod_]e!ych w zakresie obrony cywilnej;
- h kontroli ch i wewnetrznych oraz realizacji zalecen
pokonlrolnych w zakresie obrony cywﬂnej
. utrzymywanie w stalej ji w zakresie ob §ci, a

takich dokumentow jak:
- regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W™;
- dokumentacji stalego dyzuru na czas ., W™;
- planu dziatania Urz¢du na czas W™,
- planu akcji kunersklcj i postancze;
- zestawu zadan zwigzar z podwyz

i obronnej panstwa.

; koordynacja opracowama p]anu OC Gminy oraz aktuallmcja planéw OC,
. organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie

powszechnej samoobrony,
przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,

formacji obrony
cywilnej,

ir h na wniosek Komendanta WKU,
planowanie dostawy wody pitnej i ochrony uje¢ wody dla ludnosci, przemystu, hodowli
oraz wody do urzqdzen spec_lalnych do likwidacji skazen i celow p.| poz
przyg D! ia budowli h i urzadzen
pec oraz isk ki ia,

ei i e
planowanie i ewidencjonowanie maszyn i urzadzen oraz sprzgtu i $rodkéw

w

S

2

e
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o
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. Kasa Urzedu czynna jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00.

Pozostali p: icy Urzedu przyjmuja i w godzinach pracy Urzedu.

§28

Zalatwianie skarg i wnioskéw

. Skargi, wnioski i listy, ktére nie wymagaja poslgpov\ania wyjasnlajqcego, powinny by¢

rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni.

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

Odpowiedzi na skarglv whioski i i llsly powinny by¢ jasne i zwwzle w wypadku za]ecxa
gaty g p musi zawiera¢ prawne i

faktyczne.

Odpowwdzlalnosc za lenmnowe i prawi ianie spraw obywateli ponosza

zgodnie z i obowigzkow.
Ogolne zasady posteps ia ze i whiesil i przez obywateli okresla Kodeks
ini jnego, i ja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne

dotyczqce izacji przyj ia, rozpatrywania skarg i wnioskow

obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach spraw i

rejestrach spraw.

Referat organizacyjno — administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow

indywidua.lnych wplywajqcych do Uqudu

i sa do:
a/ udzielania informacji niezbednych przy zala(w:amu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

b/ rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia termmu zatatwienia;

o i i h o stanie ienia sprawy;

&/ i iania o iu terminu
zalsl:mema takiej okollcz'nosc:,
¢/ informowania o p srodkach lub $rodkach zenia od

sprawy w przypadku

wydanych rozstrzygnis

§29
Tryb wykonania kontroli zarzadczej w Urzedzie

Kontrolg P! ng przez Wojta ja:

a/ zastgpca Wojta,

b/ sekretarz Gminy,

¢/ skarbnik Gminy,

d/ kJeTowmcy Referalow w zakresie referatu organizacyjno — admmlslracy_]nego referatu

i ik Inej, referatu i

gospodarki memchomoscmml

e/ inspektor ds. ksiggs Sci budz >j 1 kontroli we

Kontrola

obejmuje Sei jace na:

18

materialowych przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz nadzér nad ich
wykouystamem

19. pl i udziat w org: i j stuzby zdrowia do udzielania pomocy
poszkoduwanym,

20. n:ahmqa pism poufnych z za.kresu obrony cywilnej,

21. pl ie i nadzor nad formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki
i umundurowame warunkl ich pnr:chowywama, konserwacja, remontami i wymiana,

0% ia ludnosci w indywi srodki ochrony (etatowe,
zastepcze),

23. pl ie, ielanie i realizacja $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania

obrony cywilnej,
24. nadzor nad ochrong plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz,
D55 prowadzeme popularyznwama oraz upowszechmama oslqgmec obrony cywt]nej,

26. p isp Sci zgodnie z ych i
obOW|qquqcym1 przeplsaml

27. obiegu dok 6w dotyczacych obrony cywilnej oraz
dba{osc o ich wlasciwe pﬂechowywame

28. p ie spraw o vZ azku $wi i osobistych i rz ych na
rzecz obrony,

29. inspektor ds. i oby ich odp da materialnie za majatek OC.

VL. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§26
Tryb pracy Urzedu

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Pracownicy Urzedu Gminy pracuja w nastgpujacych godzinach:
a/ w dniach od poniedzi do piatku w godzinach: od godz. 8.00 do 16.00, zas
b/ w kazdy poniedzialek od godz. 16.00 do 18.00 wskazani przez wéjta pracownicy beda.
pelnili dyzury w urzedzie ( zgodnie z zatwierdzonym na miesigc wezesniej
harmonogramem dyzuréw) majace na celu ulatwienie petentom zalatwienie spraw w
godzinach popotudniowych.
3. Nadgodziny wypracowane w czasie dyzuru pracownicy powinni odebra¢ w tym samym
tygodniu.

§27
Obsluga interesantéw

1. Interesanci przyjmowani sa przez Wojta Gminy w sprawach skarg i wnioskow:
w poniedziatki w godzinach od 13.00 do 18.00.

2. Zastgpea Wojta przyjmuje i w inach pracy Urzgdu.

a/ ustaleniu stanu faklycznego
b/ badaniu zgod ig¢ z aktami p:

¢/ ustalaniu przyczyn i skulkow stwierdzonych meprawxdlowoscl jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych;
s e

sposobu i srodkéw umozliwiajacych

$ci i uchybien;

e/ wyciagnigciu wnioskow stuzbowych w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci stwierdzone w czasie kontroli zarzadczej,

f/ wskazaniu przykladow sumiennej i dobrej pracy.

3. Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter:

a/ kontroli wstepnej — jacej na badaniu i ch dysp: i i
przed ich dok iem, ma na celu bieganie niepozadanym lub ni
dzialaniom;

b/ kontroli biezacej — polegajacej na badaniu Scii ich operacji
guspodar_czych i finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia, czy

y to i idlowo;

o/ kontroli j — obejmujacej badanie ow od

czynnosci juz dokonane
4. Kontrola moze by¢ przep: w jacy sposob:

a/ kontrola formalna, tj. badanie prawil Sci dok 6w w zakresie zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami;

b/ kontrola , tj. badanie prawi Sci dziatan ar y
w dokumentach i sprawozdaniach;

¢/ kontrola merytoryczna, tj. badanie Inosci d Sci oraz d

Ikich operacji z trescia bad h oW i

obowigzujacymi przepisami.

5. Tryb przeprowadzania kontroli:
a/ kontrole prowadzone sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w

sposdb wybidrezy;
b/ kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie
kontroli;
¢/ kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie;
d/ ZkOI’lll‘Oll ja ]est bowiaz zi¢ protokot wskazujac w nim
prawi i id! Protoko{ winien byé zakonczony
kami. Protokot dza si¢ w 3 jednob Jeden
je osoba k , drugi tozony, a trzeci p w
aktach kontrolujacego.
§30

Zasady podpisywania pism i decyzji

Wojt podpisuje osobiscie:
1. zarzadzenia;
o dok

ki doiad
administracji rzadowej;
3. odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow;

i samorzadowej wyzszego szczebla oraz
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odpowiedzi na skargi i wnioski;

decyzje administracyjne zastrzezone do jego wylacznej kompetencji;

nawiazanie i rozwiazanie stosunkow pracy z pracownikami;

pisma zastrzezone do podpisu Wjta lub majace ze wzgledu na swdj charakter
specjalne znaczenie.

e Bl

Zastepca Woijta podpisuje decyzje administracyjne w zakresie ustalonym przez Wojta
w odrebnym zarzadzeniu. A

Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa Urzgdu powinny by¢
uprzednio podpisane przez osobe sporzadzajaca ten dokument oraz przez Kierownika
Referatu.

W6jt moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczace]
spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
zadan zleconych.

P
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