Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2011
Wojta Gminy Mecinka
z dnia 6 maja 2011 r,

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mecinka

1. Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej "regulaminem", okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Mecinka.

§ 2.

Hekroé w regulaminie jest mowa o:

1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mecinka,

2) wdjcie, zastepcy, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumiel: Wdjta Gminy
Mecinka, zastepce wdjta gminy Mecinka, sekretarza gminy Mecinka, skarbnika gminy
Mecinka,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Mecinka,

4) statucie - nalezy przez to rozumied statut gminy Mecinka,

5) gminie -~ oznacza to gmine Mecinka.

§ 3.

1.Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktdrej wojt wykonuje swoje
zadania.

2. Urzad realizuje zadania wiasne i zlecone wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001r, Nr 142,
poz. 1591 , z pozniejszymi zmianami/,
2) innych przepiséw szczegblnych i zawartych porozumien.

§ 4.
Siedzibg urzedu jest wies Mecinka.

II. Struktura organizacyjna urzedu

§ 5.
W urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy i referaty:
1. Wojt gminy
2. Zastepca wajta gminy (ZW)
3. Sekretarz gminy (SG)
4. Referat Finanséw (FN):
1) skarbnik gminy ( FNTI),
2) stanowisko pracy do spraw sprawozdawczosci i ptac (FN II },
3) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej (FN III},
4) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat {FN 1V),
5) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkéw i optat (FN V),
6) stanowisko pracy do spraw wydatkdw i rozliczen budzetowych (FN VI).
5. Stanowiska pracy do spraw:
1) administracyjno-gospodarczych (AG),
2) informatyki (IF),
3) obstugi prawnej (OP),
4) obywateiskich (OB),
5) rady gminy i edukacji {OR),
6) spotecznych{SP},
7) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw infrastruktury i srodowiska(IS),



8) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej,
nieruchomosci i rolnickwa(GP) ,
9) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji | remontow (IR),
10) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych {PO),
11) stanowisko pracy do spraw rozwoju i promocji (RP).
6. Stanowiska pormocnicze i obstugi:
1) kierownik warsztatu,
2) sprzgtaczka,
3) konserwatorzy,
4) robotnicy gospodarczy,
5) kierowca.

7. Zakresy czynnosci stanowisk pracy, o ktdérych mowa w ust, 5 pkt 1,2,3,4,5,6,10 ,11 i
ust.6 pkt 2 ustala zastepca, a wymienionych w ust.5 pkt 7,8,9 i ust.6 pkt1,3,4i5
,ustala sekretarz,

8. Zakresy czynnosci stanowisk pracy, o ktdrych mowa w ust. 4 pkt 2,3,4,5, 6 ustala
skarbnik.

I1I. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 6.
Wéijt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw urzedu oraz
osdb zatrudnionych na stanowiskach kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych .

§ 7.
1. Do zadan wojta nalezy w szczegolnodci:

1} zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2) zarzadzanie ewakuacji z obszarow zagrozonych,

3) przygotowanie projektow uchwat rady,

4) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) przygotowanie projekiu budzetu oraz jego wykonanie,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przedkiadanie wnioskow o zwotanie sesji rady,

9) przedkiadanie radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy, wydawanie
zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwioki,

10)wspéidrziatanie w interesie gminy z instytucjami znajdujgcymi sie na jej terenie,

11)udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze
gminy pelnomocnictwa do zarzgdzania mieniem tych jednostek,

12) informowanie mieszkancéw gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spofecznej, gospodarczej oraz wykorzystaniu srodkdw budzetowych,

13)prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majagtkiem gminy, zacigganie
zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez rade,

14) ustalenie zakresu spraw gminy jakie moze powierzy¢ w swoim imieniu zastepcy
wojta lub sekretarzowi gminy,

15) kierowanie urzedem w rozumieniu kodeksu pracy,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administraciji publicznej,

17) wydawanie zarzgdzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne
dotyczace dziatalnosci urzedu np. instrukcje obiegu dokumentdw, regulaminy
funduszu nagréd, swiadczen socjalnych itp.,

18) powotywanie komisji przetargowych,

19) ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu,

20)powolywanie zastepcy,

21) wyznaczanie gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

2. Wait jest terenowym szefem obrony cywilnej.
3. Wéjt ma prawo wgladu w dokumenty solectwa oraz wstepu do pomieszczen i
budynkow nalezgcych do sotectwa.
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1) zastepcy,

2) sekretarza,

3) skarbnika,

4) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
5) radcy prawnego.

§ 8.

1. Zastepca organizuie i nadzoruje funkcjonowanie urzedu.
2. Do zadan zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:
a) opracowywanie zakresu czynnosci dia nadzorowanych stanowisk,
b) informowanie wdjta o koniecznosci dokonywania zmian personainych na
nadzorowanych stanowiskach,
¢) nadzorowanie czasu pracy pracownikdw samorzadowych,
d} prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,
e) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu pefnomocnictwa
przez wojta;
2) przygotowywanie w porozumieniu z wéjtem,sekretarzem i skarbnikiem materiatow
pod obrady sesji rady,
3) wspodlpraca z solectwami z zastrzezeniem § 12 pkt 24,
4) nadzor nad realizacjg uchwat rady | kompletowaniem dokumentacji z prac rady,
5) przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegdlnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie
powijerzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przysziym,
6) rozstrzyganie spordéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,
7) podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
8) kontroli wewnetrznych urzedu,
9) komputeryzacja urzedu,
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
11)opracowywanie i aktualizacja zasad postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych w urzedzie,
12)wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i
referendoéw z zastrzezeniem § 17 pkt 3,
13)przygotowywanie projektow statutu gminy | jednostek pomocniczych gminy oraz
ich aktualizacja,
14)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego
aktualizacja,
15)organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskdw zgtoszonych przez
obywateli,
16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy z zastrzezeniem § 13 pkt 201 21,
17)prowadzenie zbioru rejestru zarzadzen wéjta,
18)prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i petnomocnictw,
19)koordynacja dziatan zwigzanych z dostepem i udzielaniem informacji publicznej
przez urzad,
20)zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci.
3. W ramach powierzonych zadan, zastepca sprawuje bezposredni nadzdr nad

stanowiskami pracy do spraw: administracyjno - gospodarczych; informatyki;
obywatelskich; rady gminy i edukacji; spoteczrych;rozwoju i promocji.
§9.

i. Do zadan sekretarza nalezg w szczegélnosci sprawy: :
1) tadu przestrzennego, gospodarowania nieruchomosciami, ochrony srodowiska i
przyrody oraz gospodarki wodne],
2) gminnych drog, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,
3) wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania
dciekdw komunalnych, utrzymywania czystosci i porzadku oraz urzadzen



sanitarnych, skladowisk i unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych,
zaopatrzenia w energig elektryczng i cieplng oraz gaz,

4} lokalnego transportu zbiorowego,

5) targowisk i hal targowych,

6) zieleni gminnej i zadrzewien,

7) cmentarzy gminnych,

8) utrzymywania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
obtektow administracyinych,

9) udzielanie zamodwien publicznych,

10) pozyskiwania srodkdéw pozabudzetowych w tym z Unii Europejskiej,

11)przystepowanie gminy do spotek prawa handlowego,

12)inwestycji i remontéw.

2. W ramach powierzonych zadan, sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad

stanowiskami pracy do spraw: infrastruktury i srodowiska;gospodarki

przestrzennej, nieruchomosdci i rolnictwa; inwestycji i remontow; kierownika warsztatu,
§ 10.

1. Skarbnik organizuje gospodarke finansowg gminy , realizuje zadania rachunkowo-
ksiegowe zwigzane z planowaniem | wykonywaniem budzZetu, organizuje prace |
sprawuje bezposredni nadzér nad referatem finansow.

2. Do zada# skarbnika nalezy w szczegodinosci:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg
budzetu gminy,

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy poprzer zapewnienie realizacji planu
dochodéw , wykonywanie dyspozycii srodkami pienieznymi , kontrolowanie pod
wzgledem finansowym oswiadczen woli oraz uméw w sprawach majatkowych
gminy,

3) organizowanie | nadzorowanie gospodarki kasowej gminy , obiegu dokumentow
finansowych oraz wewnetrzne]j i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu,

4) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji, rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej,

5) informowanie rady i regionalnej izby obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentow finansowych,

6) realizacja uchwat rady dotyczacych budzetuy,

7) sporzadzanie i upublicznianie kwartalnej informacji o wykonaniu budzetu,w tym
kwote deficytu lub nadwyzki,oraz o udzielonych umorzeniach niepodatkowych
naleznosci budzetowych,

8) sporzadzanie i upublicznianie informacji obejmujgcej:

a) dane dot.wykonania budzetu w poprzednim roku budZzetowym,

b) kwote wykorzystanych srodkdw unijnych,

¢) kwote wymagalnych zobowigzan wskazanych w przepisach o finansach
publicznych,

d) kwote dotacji otrzymanych z budzetdw jst oraz kwoty dotacji udzielonych innym
jst,

e) wykaz udzielonych poreczen | gwarancji,z wymienieniem podmiotow,ktorych
gwarancje i porgczenia dotyczg,

f) wykaz osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym w zakresie podatkdw lub optat
udzielono ulg,odroczen,umorzen Iub rozioZzono spiate na raty w kwocie
przewyzszajacej facznie 500 zi,wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia,

g) wykaz oséb prawnych fizycznych coraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osohowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publicznej,

9) lokowanie wolnych srodkow finansowych na depozytach,

10) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunainego,

11) wyrazanie zgody i cofanie jej na przesylanie faktur w formie elektronicznej.



iV¥. Zadania |1 kompetencje poszczegodlnych komédrek organizacyjnych i
stanowisk pracy :
§ 11.
Do wspélnych zadan stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw uchwat rady , zarzadzen i postanowien wdjta,
2) wykonywanie - w ustalonym zakresie - budzetu gminy oraz opracowywanie zgodnie
z wiasciwoscig, materiatdw dotyczacych planowania i realizacji budzetu,
3) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdarn w ramach prowadzonych
spraw,
4) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,
5) w zakresie wykonywanych zadan wspoidziatanie z innymi komérkami urzedu oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi | instytucjami,
6) zapewnienie obstugi merytorycznej wiasciwych komisji rady,
7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli,
8) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacym prawem, postepowania administracyjnego,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,
9) dokonywanie oceny i kontroli dzialainosci jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych radzie gminy wedlug wiasciwosci rzeczowej,
10) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w urzedzie instrukcji
kancelaryinej,
11) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i
przetwarzania,
12) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych przepisami o zamdwieniach publicznych,
13) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego okreslonych w odrebnych przepisach w zakresie swojej wiasciwosci,
14) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
15) udzielanie informacii publicznej,
16) przestrzeganie tajemnicy skarbowej,
17) wykonywanie na polecenie wdjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowisk pracy.

§12.
Do zadan referatu finansow, kitdrego kierownikiem jest skarbnik naleizy w
szczegolinosci:
1) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg
budzetu gminy,
2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,
3) prowadzenie zbiorczej rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z jego wykonania,
4) wymiar i pobor podatkow oraz oplat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczgcych
zwolnien i ulg podatkowych oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie,
5) organizowanie i nadzdr dotyczgey inkasa naleznosci podatkowych,
6) obstuga rozliczen podatku od towarow i ustug VAT,
7} wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i niezaleganiu w podatkach,
8) wspodtpraca z izba obrachunkowg oraz urzedami i izbami skarbowymi,
9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu podatkow i optat,
10) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomosci,
11) wspdtpraca z sadami i organami egzekucyijnymi w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych dot.zobowigzan niepodatkowych,
12) planowanie wydatkoéw osobowych, ubezpieczen spofecznych, podrézy stuzbowych
oraz innych funduszy i wydatkdw pracowniczych urzedu,
13) prowadzenie ewidencii | inwentaryzacji mienia gminy,
14) prowadzenie kasy urzedu,
15) prowadzenie ksiegowosci optat niepodatkowych,



16) prowadzenie obstugi rachunkowo - finansowej zadan zleconych ustawami oraz
umowami i porozumieniami, wspotdziatanie w tym zakresie z organami administracii
rzadowei | jednostkami samorzgdowymi,

17} sporzadzanie spisu wyborcéw w wyborach do izb roiniczych,

18) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom w tym opracowywanie programow
pomocowych,

19) kontrola spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow oraz
ubezpieczenia budynkdw rolniczych,

20) ubezpieczanie ruchomosci i nieruchomosci komunalnych,

21} zawieranie i rozwigzywanie umow z biurami informacji gospodarczej oraz
przekazywanie im informacji gospodarczej oraz wnioskowanie o jej usuniecie,

22) rozliczanie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego zuzywanego
do produkcii rolned,

23) wydawanie indywidualnych interpretacji dot.podatkdw i optat lokalnych,

24} wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie funduszu soteckiego.

§ 13.
Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjno-gospodarczych nalezy
w szczego6inosci :
1) prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogdlnego rejestru podan,
2) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma specjalistyczne |
fachowe,
3) prowadzenie biblioteki zakiadowej,
4) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia w urzedzie,
5} prowadzenie spraw dotyczacych ochrony budynku urzedu,
6) prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencji,
8) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

9) organizacia obstugi interesantow,

10) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne
i techniczne urzedu,

11) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz organy wykonawcze
jednostek pomocniczych w tablice , pieczecie | inne materiaty i przybory niezbedne
do wykonywania przez nie funkdii,

12) gospodarka formularzami i drukami, z wyjatkiem drukéw Scistego zarachowania,

13) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu, w tym nadzorowanie
pracy sprzataczki,

14) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania urzgdzen i instalacji wraz z ich konserwacjg
w urzedzie,

15) obsluga techniczna narad, posiedzen oraz spotkan, organizowanych przez wojta,

16) prowadzenie archiwum zakfadowego,

17) dysponowanie busem na zasadach przewidzianych w regulaminie pracy urzedu,

18) wystawianie i rozliczenie kart pracy sprzetu pozostajgcego w dyspozycji urzedu,

19) rozliczanie paliwa zuzytego przez srodki transportu pozostajgace w dyspozycji urzedu,

20) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu w zakresie:

a) ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,
b) urlopdw pracowniczych i innych nieobecnosci w pracy,
¢) badan wstepnych,okresowych i kontrolnych,

21)postanowienia pkt 20 stosuje sie odpowiednio w stosunku do kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

22)wspotlpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujacym zadania stuzby bhp na rzecz
urzedu.



g 14,

Do zadan stanowiska pracy do spraw informatyki nalezy w szczegéinosci:

1) zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systemoéw informatycznych,

2) tworzenie kopii danych umozliwiajacych ich odtworzenie w przypadku awarit oraz ich
archiwizowanie,

3) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych w urzedzie,

4) prowadzenie antywirusowych kontroli oprogramowania,

5) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

6) prowadzenie dokumentacii sprzetu informatycznego oraz oprogramowania na
poszczegotnych stanowiskach pracy,

7) petnienie funkcji redaktora biuletynu informacji publicznej,

8) biezace wprowadzanie danych do biuletynu informacji publicznej,

9) naprawa sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych awarii,

10)wspdiredagowanie i wprowadzanie zmian na stronie internetowe]j urzedu,

11)telefonia stacjonarna [ mobilna w urzedzie,

12)eksploatacja infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych oraz
nabywanie prawa do infrastruktury telekomunikacyinej i sieci telekomunikacyjnych,

13)dostarczanie sieci telekomunikacyjnej lub zapewnienie dostepu do infrastruktury
telekomunikacyine],

14)swiadczenie z wykorzystaniem posiadanej infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyinej ustugi na rzecz uprawnionych podmiotow,

15)przygotowywanie projektu uchwaty w zakresie dziatalnosci telekomunikacyinej i
dostepu do sieci telekomunikacyjnych,

16)pobudzanie lub agregacja popytu uzytkownikéw na ustugi zwigzane z
szerokopasmowym dostepem do Internetu w szczegdinosci edukacyjne |
szkoleniowe polegajace na wyposazeniu konsumentow w telekomunikacyjne
urzgdzenia koficowe lub sprzet komputerowy lub finansowaniu konsumentom
kosztow usiug telekomunikacyjnych,

17)opracowanie i aktualizacia polityki bezpieczenstwa i instrukcii okredlajacej sposoéb
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osocbowych w urzedzie,

§15,

Do zadan stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy w szczegdinosci:

1) wykonywanie obstugi prawnej organow gminy,

2) sprawowanie zastepstwa sgdowego przed sadami powszechnymi i sadem
administracyjnym,

3} opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego,

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych w tym ustawy o
radcach prawnych.

§ 16.
Do zadan stanowiska pracy do spraw obywatelskich naiezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych,

2) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

3) organizowanie i prowadzenie obowigzkowej kwalifikacji wojskowej,

4) wspbtdziatanie z organami wojskowymi w zwigzku z wykonywaniem pozostatych
zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony R.P.,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnymi spisami fudnosci,

6) rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji, w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami,



9) prowadzenie statego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisu wyborcow w
zwiazku z kampaniami wyborczymi i referendami w zakresie ustalonym w
odrebnych przepisach z wyjatkiem spisu w wyborach do izb roiniczych,

10)udzielanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

11)przyimowanie zawiadomien o zgromadzeniach,

12ywydawanie decyzji zakazujgcych zgromadzenia publicznego,

13)koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

14)tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych zawodowych strazy pozarnych
i ustalanie zasad ich funkcjonowania,

15)organizowanie przegladow w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

16)naliczanie ekwiwalentu dla czionkéw ochotniczej straizy poZarnej za udziat w
dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarpiczym,

17)pokrywanie kosztéw wyposazania, utrzymywania, wyszkolenia i zapewnienia
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

18)bezptatnego umundurowania czionkow ochotniczych strazy pozarnych,

19)ubezpieczanie czionkow ochotniczych strazy pozarnych i miodziezowej druzyny
pozarniczej,

20)zatrudnianie komendanta gminnege ochrony przeciwpoZarowej,

21)wydawanie polecen komendantowi powiatowemu Panstwowej Strazy PoZarnej w
celu usuniecia bezpodredniego zagrozenia wspdinoty samorzadowe] w
szczegdlnosci zycia lub zdrowia,

22)wydawanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy masowej albo o odmowie jego
wydania,

23)wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

24)opracowywanie programow poprawy tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

25) zapewnienie porzgdku i bezpieczenstwa publicznego i wspoldziatania w tym
zakresie z organami scigania,

26)organizowanie i rozliczanie prac spoiecznie uzytecznych orzeczonych przez sgd,

' 27) zatwierdzanie regulaminu strzelnicy.

§17.

Do zadan stanowiska pracy do spraw rady gminy i edukacji nalezy w

szczegblinosci: '

1} obstuga rady i jej komisji,

2) prowadzenie zbioréw oraz rejestréw uchwal rady oraz wnioskdw i opinii komisji, a
takze wnioskow i interpelacji radnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboru
tawnikow oraz wybordw organdw jednostek pomocniczych gminy,

4) zaktadanie, taczenie, prowadzenie oraz utrzymywanie gimnazjow, szkét
podstawowych i przedszkoli,

5} ustalanie planu sieci publicznych szkét oraz granic ich obwodow,

6) zapewnienie rocznego przygotowania przedszkoinego dzieci ,

7} zapewnienia dostepnosci sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie dowozZenia,

8) wykonywanie zalece kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektoréw szkét,

10) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektordw w placoéwkach oswiatowych
prowadzonych przez gmine,

11) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkdt oraz nadzorowanie ich realizacji,

12} opiniowanie wnioskow w sprawie zatozenia publicznej szkoty podstawowej oraz
pubiicznego gimnazjum a takze innej formy wychowania przedszkolnego,
przygotowywanie zezwolenia na ich utworzenie oraz udzielanie dotacji na ich
prowadzenie,

13) przygotowywanie aktdw zatozycielskich szkét oraz zalatwianie spraw zwigzanych z
nadawaniem pierwszego statutu lub jego zmiany oraz nadawanie szkole imienia,



14) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét aktdw nadania stopnia
awansu zawodowego dla nauczycieli mianowanych,

15) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

16) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow: za
wystuge lat, motywacyinego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego i innych
Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

17) transportu dzieci niepetnosprawnych,

18) wyrazanie zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin,

19) ustalanie zasad rozliczania tygodniowege obowigzkowego wymiaru godzin
nauczycieli, znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw i wicedyrektorow
szkot,

20) pomoc zdrowotna dia nauczycieli,

21) doksztaicanie i doskonalenie nauczycieli,

22} wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w przypadku naruszenia jego
uprawnien, .

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci,

24) dofinansowanie kosztow ksztalcenia miodocianych,

25) sprawozdawczosé i scalanie danych regulowanych przepisami o systemie informacii
odwiatowe]j,

26) przyznawania pomocy socjalnej studentom na podstawie przepiséw o szkolnictwie
WYZszym,

27) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

28) tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu,w tym ustalanie warunkow i
trybu jego finansowania,

29) udzielanie dotacji klubom sportowym,

30) powctywanie rad sportu,

31) ustalanie zasad,trybu przyznawania i pozbawiania oraz rodzaje | wysokosé
stypendidw sportowych,nagrod i wyrdznien,

32) przyimowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej,

33) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

34) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

35) tworzenie, igczenie i likwidacja placdwek kultury,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i koordynowaniem imprez
kulturalnych i wspolpraca w tym zakresie z gminnymi instytucjami kultury oraz
szkotami i sotectwami.

§ 18.
Do zadan stanowiska pracy do spraw spotecznych nalezy w szczegdlnoscei :
1) tworzenie , przeksztatcanie i likwidacja publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,
2) powotywanie , odwotywanie rady spofecznej publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej oraz jej obstuga,
3) rozpatrywanie sporow pomiedzy radg spoteczng publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej , a kierownikiem,
4) wykonywanie funkcji nadzorczych nad publicznym zakiadem opieki zdrowotnej,
5) opracowanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki
zdrowoinej na obszarze gminy,
6) wyrazanie zgody na utrzymanie apteki otwartej, zmianeg jej typu i unieruchomienie,
7) ustalanie limitu punktow sprzedazy napojow atkoholowych,
8) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
9) przyjmowanie wnioskdéw o wpis do rejestru przedsiebiorcow,
10) przekazywanie sgdowi rejestrowemu wnioskow o wpis do rejestru
przedsiebiorcow wraz z aktami sprawy,
11) informowanie sadu rejestrowego o zdarzeniach , ktére podlegaja obowigzkowi
wpisu do rejestru z urzeduy,
12) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsigbiorcéw,
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13) zawiadamianie wiasciwych organdw administracji rzadowej lub jednostek
samorzadu terytorialnego o naruszeniu przez przedsigbiorcow przepiséw prawa ,

14} nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na czas niezbedny, nie dhuzszy niz 3 dni,

15) gromadzenie wypisdw z rejestru dotyczacego podjecia przez przedsigbiorce
dziatainosci gospodarczej | wspotpraca w tym zakresie z Krajowym Rejestrem
Sadowym,

16) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej dia oséb fizycznych,

17) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

18) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

19) wykreélanie przedsiebiorcéw z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

20) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

21) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywiinej,

22) opracowywanie | uzgadnianie pianow dziatania,

23) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczer obrony cywilnej,

24) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnei,

25) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

26) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywiinej,

27) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla Zycia | zdrowia na znacznym obszarze,

28) planowanie i zapewnianie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

29) planowanie | zapewnienie ochrony pfoddw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw Zzywnosciowych | pasz, a takie ujec i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

30) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

31) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladdw do niesienia tej pomocy,

32) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci | wyznaczonych zakiadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacii skazen i do celow
przeciwpozarowych,

33) zaopatrywanie organdw i formacji cbrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne |
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywiinej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu | wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

34) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

35) opiniowanie projektow aktéw prawa migjscowego dotyczacych obrony cywiinej i
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

36) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

37) wspdipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

38) opiniowanie wnioskdw w sprawie tworzenia formacji obrony cywiinej,

39) opracowywanie informacji dotyczgcych realizowanych zadan,

40) wspétpraca z petnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

41) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikoéw do prowadzenia
dziatarl ratowniczych,

42) ustatanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcionujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,
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43) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

§ 19,

Do =zadan wielcosobowego stanowiska pracy do spraw infrastruktury i

érodowiska nalezy w szczegbinosci :

1) zakitadanie i utrzymanie terendéw zielonych,

2) ustalanie optat za ustugi komunaine w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,

3) prowadzenie spraw w zakresie cmentarnictwa i chowania zmartych,

4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz obiektdw administracyjnych,

5) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobdw mieszkaniowych, zarzadu
nieruchomosciami (wspélnot), wymiaru czynszu i innych oplat za lokale mieszkaine
i uzytkowe,

6) zawieranie umdéw na sprzedaz paliw lub energii z przedsigbiorstwami
energetycznymi zajmujacymi sig przesylaniem i dystrybucia paliw gazowych, energii
elektrycznej lub ciepta,

7) odwietlenie ulic, placdw i drég znajdujacych sig na terenie gminy,

8) wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia na state lub czasowo,

9) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

10)zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

11)wspdidziatanie z Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami w Polsce w zakresie opieki
nad zwierzetami hezdomnymi,

12)utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, a w szczegdlnosci:
a)utrzymanie i eksploatacja wiasnych lub wspdlnych z innymi gminami:

-instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpadow komunalnych,
-stacji zlewnych, w przypadku gdy podtaczenie wszystkich nieruchomosci do sieci
kanalizacyjnej jest niemozliwe iub powoduje nadmierne koszty,
-instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok
zwierzecych lub ich czesci,
-szaletéw publicznych,
b)zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placdw i terendw otwartych przez:
zbieranie | pozbywanie sie biota, lodu i éniegu oraz innych zanieczyszczen
uprzatnietych z chodnikéw przez wiascicieli nieruchomosci oraz odpaddw
zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawianych
na chodniku,
c)okreslenie wymagan wobec oséb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystodei w miejscach publicznych,
d)organizowanie selektywnej zbiérki , segregacji oraz magazynowania odpadow,
komunalnych, w tym odpadéw niebezpiecznych przydatnych do odzysku oraz
wspdldziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatainosc w zakresie
zagospodarowania tego rodzaju odpadami,
e)znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
f)zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwiok bezdomnych zwierzat iub ich
czesci oraz wspbldziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnosc w tym
zakresie,
g)organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

13)ustalanie szczegdtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
dotyczgce:
a)wymagan w zakresie utrzymama czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci

obejmujacych: -

-prowadzenie we wskazanym zakresie selektywnej zbidrki odpadow komunainych,

-uprzatanie biota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z czesci nieruchomosci
stuzacych do uzytku publicznego,

-mycie i naprawy po;azdow samochodowych poza myjniami i warsztatami
naprawczymi,
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b)rodzaju urzadzen przeznaczonych do zbierania odpadow komunalnych na terenie
nieruchomosci oraz na drogach publicznych, a takze wymagan dotyczacych ich
rozmieszczania oraz utrzymywania w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym i technicznym,
c)czestotliwosci i sposobu pozbywania sie odpadow komunalnych lub nieczystosci
cieklych z terenu nieruchomosci oraz z terendw przeznaczonych do uzytku
publicznego,
d)obowigzkow osob utrzymujgcych zwierzeta domowe, majacych na celu ochrone
przed zagrozeniem lub ucigzliwoscig dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem
terenow przeznaczonych do wspodlnego uzytku,
e)wymagan utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wytaczonych z
produkcji rolniczej, w tym takze zakazu ich utrzymywania na okreslonych
obszarach lub w poszczegdinych nieruchomosciach,
fwyznaczania obszardw podlegajacych obowigzkowej deratyzacji i terminow jej
przeprowadzania,
14)wydawanie, odmowa i cofanie zezwolen na:
a)zbieranie i transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpaddéw komunalnych,
b)oproznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych,
c)ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
d)prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat , a takze grzebowisk i spalarni
zwihok zwierzecych i ich czesci,
15)ustalanie i kontrola przestrzegania godzin czynnosci placowek handlowych,
16)ustalenie lokalizacji targowisk i ich reguiaminow oraz prowadzenie targowisk,
17)zawieranie uméw z odbiorcami na dostawe wody i zrzut Sciekow,
18)informowanie mieszkancoéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
19)udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego
odprowadzania sciekow,
20)uchwalenie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekdw,
21)zatwierdzanie taryf za zbiorcze zaopatrzenie w wode i zbiorcze odprowadzanie
$ciekdw; wystawianie faktur za dostarczong wode i odebrane scieki,
22Yumieszezanie | utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placéw,
23)udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
24) prowadzenie ewidencji: '
a)zbiornikdw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,
b)przydomowych oczyszczaini sciekdw w celu kontroli czestotliwosci | sposobu
pozbywania sie komunalnych osadow sciekowych,
25)planowanie,organizowanie,zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym w tym:
a) koordynacja rozkltaddw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz
0s6b pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,
b} ustalanie optat za koordynacje rozkladdw jazdy,
c) ustalanie optat za korzystanie z przystankéw na terenie gminy,
26)udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencii na wykonywanie
transportu drogowego taksowka na obszarze gminy,
27)przygotowywanie projektow uchwat rady w sprawie ustalenia na dany rok limitu
nowych licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na obszarze gminy,
28) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego - przewozéw
regularnych i przewozdw regularnych specjalnych na obszarze gminy,
29)wyznaczanie obszardw chronionych,
30)wprowadzanie ochrony gatunkowes roslin i zwierzat,
31)wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznania za:
a) pomniki przyrody,
b) stanowiska dokumentacyjne,
¢) uzytki ekologiczne,
d) zespoi przyrodniczo - krajobrazowy,
32)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i Krzewow,
33)wydawanie opinit w sprawie:
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a) uzyskania pozwolenia na wytwarzanie odpaddw przez wytworce odpadow
prowadzgcego instalacje; w ilosci powyzej 1 tony odpadéw niebezpiecznych lub
powyzej 5 tys. ton rocznie odpaddw innych niz niebezpieczne,

b) uzyskania decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
przez wytworce odpaddw prowadzgcego instalacje; jezeli wytwarza do 1 tony
odpadéw niebezpiecznych rocznie,

c) uzyskania decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi
przez wytwdrce odpadow nie prowadzacego instalacji; jezeli wytwarza odpady
niebezpieczne w ilodci powyZzej 100kg rocznie,

34)przyimowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach ospodarowania
wytworzonymi odpadami przez wytwdrcow odpaddéw w ilosci do 5 ton rocznie,

35)opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska oraz gminnego
planu gospodarki odpadami,

36)wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania jub magazynowania,

37)ustanawianie ograniczenia co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z
urzadzen, z ktérych emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,

38)wydawanie decyzji w sprawach:

a) obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw wielkodci emisji w
przypadku przekroczenia standardow,

b) wymagan w zakresie ochrony érodowiska dotyczacych instalacii, z ktorej emisja
nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
srodowiska,

39)udzielania dotacji celowej na sfinansowanie lub dofinansowanie inwestycji skazanych
w przepisach o ochronie srodowiska,

40)Ywydawanie decyzji srodowiskowych,

41)przygotowanie przepisow prawa miejscowego dot.wykazu kgpielisk na terenie gminy,

42) przyjmowanie wnioskow od organizatoréw kapielisk o umieszczenie kapieliska w
wykazie kapielisk oraz prowadzenie ich ewidencji,

43) przekazywanie wlasciwym organom informacii o liczbie kapielisk,

44) przedktadanie corocznie wiasciwym organom sprawozdania z realizacji programu
oczyszczania $ciekdéw komunalnych w zakresie wynikajacym z przepisow zczegdlnych,

45) uwzglednianie w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan treéci map zagrozen powodziowego | map ryzyka powodziowego,

46) przekazywanie wiasciwym organom danych niezbgdnych do przygotowania wstepnej
oceny ryzyka powodziowego,sporzadzenia map zagrozenia powodziowego,

47)upowszechnianie informacji o zakazie kapieli,

48)udzielanie dotacji celowej spdtkom wodnym,

49)opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie |
dwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

50) prowadzenie i uzupetnianie stanu magazynu przeciwpowodziowego,

S1)monitoring i sprawozdawczosé w zakresie trwatosci zrealizowanych inwestycji z
udziatem srodkdw zewnetrznych.

§ 20.
Do zadann wieloosobowego stanowiska pracy do spraw gospodarki
przestrzennej, nieruchomosci i rolnictwa nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z realizacja:
a) miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

- b) studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) sporzadzanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przesirzennego,

3) wspokdziatanie z administracjg rzadowg w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,
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4) wydawanie | prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

5) zapewnienie prawidtowej i racjonalnej gospodarki zasobami paliw i zrédet energii o
znaczeniu lokalnym,

6) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin oraz bezzbiornikowego magazynowania
substancji oraz skladowania w gérotworze,w tym w podziemnych wyrobiskach
goarniczych,

7) uzgadnianie decyzji w sprawie projektu prac geologicznych,

8) pozyskiwanie informacji dot.prowadzonych prac geologicznych,

9) opiniowanie decyzji dot.planu ruchu zaktadu gérniczego,

10)opiniowanie planu likwidacji zakfadu gorniczego,

11)opiniowanie decyzji dot.optat eksploatacyjnych,

12)wspdidziatanie z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie realizacji |
finansowania przez nie budowy i rozbudowy sieci,w tym przytaczer odbiorcdw
zgodnych z planami zagospodarowania przestrzennego,

13)planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto,energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze gminy,

i4)planowanie i organizacja oswietlenia miejsc publicznych i drég na terenie gminy,

15)opracowanie projektu zatozerd do planu zaopatrzenia w cieplo,energie elektryczng i
paliwa gazowe,

16)opracowanie proiektu planu zaopatrzenia w ciepto,energie elekiryczng i paliwa
gazowe na podstawie projektu zatozen,

17}czuwanie nad przestrzeganiem ustalen planu zaopatrzenia w ciepio,energig
elektryczng i paliwa gazowe,

18)rozgraniczanie nieruchomaosci,

- 19)ustalanie przebiegu granic i zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

20)ustalanie numerdw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic | adresow,

21)nadawanie nazw ulicom i placom,

22)ywprowadzanie obowigzku umieszczania na tabliczce z numerem porzadkowym,nazwy
migjscowosci, osiedla lub zespotu urbanistycznego,

23)prowadzenie czynnosci przewidzianych w przepisach o zamdwieniach publicznych
poprzez przygotowywanie dokumentacyjne postepowan o zambwienie publiczne,

24)udziat w pracach komisji przetargowych, w tym udzielanie jej cztonkom pomocy
formalnoprawnej w trakcie rozpatrywania ofert,

25)prowadzenie rejestru umoéw zawartych wyniku postepowan o zamowienie publiczne,

26)nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomosci od osdb fizycznych, Skarbu Panstwa i
samorzaduy terytoriainego,

27)wykonywanie darowizny nieruchomoséci pomiedzy Skarbem Panstwa i jednostkami
samorzadu terytorialnego,

28)tworzenie zasobow gruntow komunalnych pod zabudowe,

29)Ywykonywanie prawa pierwokupu,

30)ogtaszanie , organizowanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci
gminnych,

31)oddawanie nieruchomosci w zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

32)wygasniecie uzytkowania zarzadu nieruchomoscia,

33)rozwigzywanie umow o uzytkowanie wieczyste,

34)aktualizacja optat rocznych za zarzad , uzytkowanie | uzytkowanie wieczyste,

35)wspotdziatanie z organami ewidencji gruntéw i budynkow,

36)dzierzawa gruntow rolnych,

37)prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

38)wystepowanie z wnioskami o wywlaszczenie nieruchomaosci na cele publiczne,

39)skiadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dot. przeksztatcen | prywatyzacji
mienia komunaltnego,

40)podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,



41)wspdipraca ze stuzba weterynaryinag w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,
42)podejmowanie dziatan w celu ochrony rodlin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwasiami,
43)wydawanie, odmawianie i cofanie zezwolen na uprawg maku i konopi widknistych
oraz prowadzenie ich rejestru, a takze nadzoér nad uprawami maku lub konopi
uprawniajacy do:
a) wejscia na grunty, na ktdrych sg prowadzone uprawy maku lub konopi
wioknistych,
b) kontroli dokumentéw uprawniajgcych do prowadzenia upraw maku lub konopi
wioknistych,
c) zadania wyjasnien i oswiadczen od prowadzacego uprawy maku lub konopi
wioknistych,
d) wydawania nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi widknistych,
44)opiniowanie wnioskéw o zalesienie gruntow,
45)opiniowanie wnioskow ¢ utworzenie lasu ochronnego,
46} informowanie o wylozeniu planu urzadzenia iasu,
47)opiniowanie planow fowieckich,
48)wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwoddw towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i
hodowli zwierzyny,
49)opiniowanie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwoddéw fowieckich,
50)rozliczanie czynszu dzierzawnego z tytutu dzierzawy obwodow fowieckich,
51)prowadzenie mediacji w sprawie wysokosci wynagrodzenia za straty wyrzadzone
przez zwierzyne towng w uprawach i ptodach rolnych,
52)wystepowanie z wnioskami do wiasciwych organdw o przeznaczenie w planach
zagospodarowania przestrzennego gruntdw rolnych i lesnych na cele nierolnicze |
nielesne,
53)wnioskowanie do wtasciwych organdw o umorzenie naleznosci | oplat rocznych z
tytutu wytgczenia gruntéw rolnych i lesnych z produkcji rolniczej w przypadku
inwestycji o charakterze uzytecznosci publicznej,
54)wyktadanie projektu planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,
55)zatwierdzanie planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,
56)nakazywanie wlascicielom gruntdw zniszczenie w oznaczonym terminie okreslonych
upraw, przeniesienie zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie
ich ubojy,
57)przeprowadzanie kontroli stosowania przepiséw o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
58)Ywspoidziatanie z upowaznionymi agencjami rzadowymi w zakresie ewidencji
producentéw, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie
pfatnosci,
59)}wspbtdziakanie z organizacjami i instytucjami reprezentujacymi interesy producentow
Rolnych,
60) wspdipraca z izbami rolniczymi w tym pomoc w zakresie wybordw do izb rolniczych,
61) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnymi spisami rolnymi,
62)wydawanie zaswiadczen o powadzeniu gospodarstwa rolnego,
63)odkamienianie gruntow rolnych,
64)szacowania szkdd w uprawach rolnych w zwigzku z niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi.

§ 21.
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy do spraw inwestycji i remoniow
nalezy w szczegdlnosci:
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1) przygotowanie dokumentacyjne,realizacja,nadzér i rozliczanie inwestycji i remontow
realizowanych na zlecenie gminy,

2) wystepowanie z wnioskami o érodki spoza budZetu gminy na inwestycje komunalne
dofinansowywane przez panstwo polskie i programy unijne,

3) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego realizacji robot
budowlanych, remontéw i rozbiorek,

4) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,

5) opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych,

&) peinienie funkcji inwestora,

7} utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektéw inzynierskich, urzadzen,
zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogsg,

8) realizacja zadan w zakresie inZynierii ruchu,

9) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie i
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

10)koordynacia robdt w pasie drogowym,

11)wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i na zjazdy z drég oraz pobieranie
optat | kar plenieznych,

12)prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

13) przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

14)Ywykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

15)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstac lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

16)wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazddow, gdy wystepujie bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

17)dokonywanie okresowych pomiardw ruchu drogowego,

18)sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i Krzewow oraz pielegnacja zielent w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

19)prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgcymi w
zarzgdzie organu zarzadzajacego droga,

20) prowadzenie i aktualizacja ksigzek obiektdw komunalnych,

21)ustalanie i wydawanie warunkow przytaczenia odbiorcow do zbiorczych urzadzen
zaopatrzenia w wode | urzadzen kanalizacyjnych,

22)prowadzenie rejestru  zabezpieczen | gwarancii udzielonych gminie przez
wykonawcow,

23)Ykoordynowanie i zlecanie prac melioracyjnych,

24)wykonywanie zadan cigzgcych na inwestorze i wiascicielu okreslonych w przepisach
prawa budowlanago,

25Yuchwalanie planéw rozwoju i modernizacji urzadzed wodociagowych | urzadzen
kanalizacyjnych.

§ 22,
Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegdoinosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,w tym stosowanie srodkdéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych,w ktérych przetwarzane sg
informacje nigjawne,

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegdinosci
szcowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,w szczegolnosci okresowa(co najmniej raz na 3 lata)kontrola
ewidencji,materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie pianu ochrony informacji niejawnych,w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolet w zakresie ochrony informacji niejawnych,

a
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7) prowadzenie zwyklych postepowarn sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob,ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informaciji niejawnych,oraz osob,ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie wlasciwym organom danych oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych.

§ 23,

Do zadani stanowiska pracy do spraw rozwoju | promocji naiezy w

szczegolnosci:

1) koordynacja dziatan dotyczagcych realizacji strategii rozwoju gminy i innych
programow z zastrzezeniemn §12 pkt 18,

2) pozyskiwanie funduszy strukturainych dla gminy,

3) wyszukiwanie zrédet finansowania, w tym z programoéw unijnych na realizacje zadan
wrasnych gminy, opracowywanie wnioskow w tym zakresie z zastrzezeniem
§ 21 pkt 2,

4) promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, organizacja szkolen,

5) przygotowywanie opracowan i wydawanie materialdw promujacych gmine,

6) ustalanie herbu gminy i wyraZzanie zgody na jego uzywanie,

7) prowadzenie spraw z zakresu promocji i biezacych osiagniec gminy w $rodkach’
masowegeo przekazy,

8) udzielanie informacji firmom, jednostkom, stowarzyszeniom o mozliwosciach
dofinansowania przedsiewziec¢ ze srodkdw unijnych,

9) ustanawianie i przyznawanie nagréd za osiagniecia w dziedzinie twérczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

10)przyznawanie stypendiéw osobom zajmujacym sie tworczoscig artystyczng,
upowszechnianiem i ochrong kultury,

11)redagowanie stron internetowych gminy,

12)analizowanie informacji i artykutow dot. organow gminy, zamieszczonych w prasie,

13)reagowanie na krytyke prasows,

14)wspdtpraca z redakcjami w zakresie przygotowania i przekazywania im informacji dot.
dziatalnoscl organdw gminy,

15)wspdipraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie wynikajacym z
zawartych porozumien, strong ktérych jest gmina,

16) przystapienie do miedzynarodowych zrzeszen spolecznosci lokalnych i regionalnych,

17)przygotowanie i przedkitadanie wiasciwym organom dokumentacji dot. Przystgpienia
lub wystapienia z miedzynarodowych zrzeszen,

i8)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego lub wieloletniego programu wspdtpracy
z organizacjami pozarzadowymi lub prowadzacymi dziatalnosé w zakresie pozytku
publicznego,

19)utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami | organizacjami spotecznymi,
fundacjami i instytucjami wyznaniowymi,

20Ynadawania i cofania honorowego obywatelstwa gminy,przyznawania nagrody gminy,

21)tworzenia parku kulturowego w rozumieniu przepiséw o ochronie zabytkow,

22)Yuchwalanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz przedktadania sprawozdan
Z jego realizacji,

23)ewidencja zabytkow nieruchomych poiozonych na terenie gminy,

24)przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu o cechach zabytku oraz
informowanie o tym wiasciwego organu,

25)udzielanie dotacji na prace konserwatorskie,restauratorskie lub roboty budowlane
przy zabytku wpisanym do rejestru,
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26)przekazywanie wiasciwym organom informacji o udzielonych dotacjach na prace przy
zabytku wpisanym do rejestru,

27)zaszeregowanie pdl biwakowych oraz ich ewidencja,

28)ewidencja innych obiektdw hotelarskich w rozumieniu przepiséw o ustugach
turystycznych,

29)kontrolowanie innych obiektow hotelarskich,w ktorych sg Swiadczone ustugi
hotelarskig,

30)nakazywanie wstrzymania $wiadczenia ustug hotelarskich.

8§24,
Do zadan kierownika warsztatu nalezy w szczegdlinosci:

1)} zapewnienie prawidiowego funkcjonowania sieci wodociagowo - kanalizacyjnych
na terenie gminy,

2) usuwanie awarii, wykonywanie napraw i drobnych remontéw sieci wodociggowo —
kanalizacyjnych,

3) prowadzenie konserwacji urzgdzen technicznych na sieciach wodociggowo -
kanalizacyjnych,

4) kontrolowanie stanu technicznego urzgdzen pomiarowych na  sieciach
wodociggowo - kanalizacyjnych,

5) utrzymanie w stalej sprawnosci samochodu, ciggnika, koparki oraz pozostatego
sprzetu niezbednego do pracy warsztatu,

6) dokonywanie drobnych napraw w budynkach komunalnych gminy,

7) utrzymanie czystosci i przejezdnosci drdog gminnych,

8) likwidacja nielegainege przylacza wodociggowego lub kanalizacyinego,

9) odciecie doplywu wody i zamkniecie przytacza kanalizacyjnego,

10)przeprowadzenie okresowych odczytdw z urzadzen rejestrujacych pobér wody,

11)usuwanie zgtoszonych awarii urzadzen rejestrujacych pobdr wody,

12)przeprowadzanie kontroli sprawnosci urzadzen rejestrujacych pobér wody,

13)Yplombowanie wodomierzy,

14)prowadzenie biezgcej obsiugi przepompowni wody i sciekow ziokalizowanych na
terenie gminy,

15)kierowanie pracg osob zatrudnionych na stanowiskach obstugi, za wyigtkiem
sprzataczki,

16)nadzorowanie o0sdb wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne orzeczone przez
sad.

V. Zasady funkcjonowania urzedu i wydawania aktéw prawnych.

§ 25.
1. Zadania urzedu wykonuja stanowiska pracy, stosownie do ich zakreséw dziatania.
2. Zadania przypisane do stanowisk wykonujg pracownicy stosownie do ich zakresdw
czynnosci, indywidualnie ustalonych przez zastepce. Przy ustalaniu tych zakresow
czynnosci (uprawnien i obowigzkéw) pracownika, zastepca uwzglednia kwalifikacje
pracownika wynikajace z przepiséw prawa a takze bierze pod uwage zakres
upowaznienia udzielonego pracownikowi przez wojta.

§ 26.

1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspétdziatania
dwéch lub wiecej pracownikéw zatrudnionych na réznych stanowiskach, uzgadniajg
oni z wlasnej inicjatywy przedmiot i zakres tego wspétdziatania oraz ustalaja, ktéry z
nich sprawuje funkcje koordynacyjne zwiazane z wykonywanym zadaniem |
zatatwiang sprawa (pracownik wiodgcy). Wiodacym powinien byc ten, z ktérego
zakresem dzialania wigze sie ze wzgleddw przedmiotowych okreslona sprawa.

2. Pracownika wiodgcego moze wyznaczy¢ zastepca, jezeli nie uczynig tego pracownicy,
o ktdrych mowa w ust.1, albo w wyniku wystapienia sporu miedzy nimi odnosnie
przedmiotu i zakresu wspotdziatania w okreslonej sprawie. Zastepca moze wyznaczyd
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pracownika wiodacego takze w innych przypadkach uzasadnionych wzgledami
racjionalnego dziatania.

Przepisow ust.1 i 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy pracownika wiodacego wyznaczy
wajt. :

§ 27.

1.Wojt wydaje:

1)zarzadzenia - na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych;

2)postanowienia ~ o charakterze instrukcyjnym, porzadkujgce sprawy organizacyjne
urzedu,

3)decyzje i postanowienia —~ w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnege. _

2.Zarzadzenia i postanowienia powinny zawierac:

1)oznaczenie (np. ,zarzadzenie”), numer kolejny aktu, petne oznaczenie roku
i oznaczenie organu;

2) date podjecia: dzieft, miesigc {(stownie) i rok;

3) okredlenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej;

4} wskazanie podstawy prawnej;

5) tresé regulowanych zagadnien;

6)wskazanie podmiotdw odpowiedzialnych za realizacje i ewentualnie - termin
reatizacji;

7)przepisy koficowe obejmujgce date wejécia w zycie aktu prawnego z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzywania, a takze wskazanie przepisdw lub aktéw
podlegajacych uchyleniu,

§ 28.

Pracownik obowiazany do opracowania projektu uchwaty , zarzadzenia lub innego

aktu o charakterze normatywnym , powinien sporzadzi¢ projekt okreslonego aktu

zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami (wymogami) techniki legislacyjnej.

Przedmiot zamierzonej regulacji nie moze wykraczac poza zakres przedmiotowy i

zakres podmiotowy upowaznienia (delegacji ustawowej), wynikajacego z przepiséw

prawa stanowigcych podstawe do wydania aktu. Jezeli przedmiot regulacji
uzalezniony jest takze od przestanek faktycznych (zarzadzenie porzadkowe) tresc
aktu normatywnego nie moze pozostawac w sprzecznosci z tymi przepisami.

Projekty aktow normatywnych uzgadnia sie z:

1) wiasciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz wiasciwymi organami
pafistwowymi - jezeli przepisy prawa przewidujg obowigzek lub powinnosc
uzyskania zgody lub opinii tych organdw, albo jezeli istotne wzgledy zwigzane z
przedmiotem regulacji uzasadniajg potrzebe uzyskania takiej zgody iub opinii,

2) wihasciwymi pracownikami - jezeli dotyczg istotnych zadan tych pracownikéw,

3) innymi podmiotami - jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebg uzyskania
opinii tych podmiotow i woijt tak postanowi.

Przepis ust.2 stosuje sie ocdpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych

dokumentdw urzedowych, ktdre mogg wywotac skutki finansowe (zmniejszenie

dochodéw lub zwiekszenie wydatkéw) w budzecie. Akty takie wymagajg uprzedniego
okreslenia tych skutkéw oraz opinii skarbnika. Nie dotyczy to aktow
administracyjnych wydawanych w trybie przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Projekty aktow okreslonych w ust.1 uzgadnia sie takze z radcg prawnym.

§ 29.

Przedkiadane do podpisu projekty aktow normatywnych parafujg (na kopii aktu)
pracownik sporzadzajacy projekt aktu, pracownicy o ktérych mowa w § 28 ust.2 pkt
2 oraz radca prawny uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

Projekty aktow okredlonych w ust.1 parafuje takze zastepca, jeZeli przedmiot aktu
dotyczy spraw pozostajacych pod jego nadzorem. Wojt moZze wskazal takze inne
osoby, ktore powinny parafowad projekt aktu.



20

§ 30.
Projekty przedktadanych do podpisu aktow innych niz okreslone w § 30 uzgadnia sie z
radcg prawnym, jezeli obowigzek lub powinnosc¢ takiego uzgodnienia wynika z odrebnych
przepisow prawa lub dalszych przepiséow regulaminu albo polecenia wbéijta lub zastepcy.
Nie dotyczy to decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktéw wydawanych w
trybie przepisdéw Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 31,

1. Uchwaly, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym, wydawane
przez rade lub wéjta rejestruje sie w odrebnych dla kazdego rodzaju akidow
rejestrach, ktére prowadza wiasciwi pracownicy urzedu. Rejestracji dokonuje sie
niezwiocznie po podpisaniu aktu przez przewodniczacego rady lub woijta.

2. Obowigzek przediozenia podpisanego aktu  normatywnego  pracownikowi
rejestrujacemu ciazy na pracowniku, ktory sporzadzit projekt aktu.

§ 32,

1. Skargi na rozstrzygniecia nadzorcze, wnoszone do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy 0 samorzadzie gminnym
podlegajg rejestracji w rejestrze (repertorium) prowadzonym na stanowisku do
spraw obstugi rady gminy i edukacji.

2. Pracownik wiasciwy ze wzgledu na przedmiot rozstrzygniecia nadzorczego podejmuije
niezwiocznie czynnosci zwigzane z rejestracja tego rozstrzygniecia.

§ 33.

1. Skarge na rozsirzygniecie nadzorcze sporzadza sie w formie projektu pisma
procesowego, ktore wymaga konsultacji z radcg prawnym. Radcy prawnemu
przedkiada sie akta sprawy, w tym rozstrzygniecie nadzorcze wraz z uchwalg rady i
projektem skargi, w terminie co najmniej o dwa tygodnie poprzedzajgcym termin
okresfony w art. 98 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Podczas konsultacji radca prawny wyraza opinie odnosnie mozliwosci uznania skargi
w catosci za stuszna oraz dokonuje sprawdzenia projektu pisma procesowego w
zakresie dotyczacym formy | merytoryczne] tresci tego pisma .

§ 34.

1. Sprawy zwiazane z przygotowaniem dia wbita odpowiedzi na interpelacje, skladane
do wéijta przez radnych, nalezg do pracownikow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot
interpelacji.

2. Przepis ust.l stosuje sie odpowiednio do spraw zwigzanych z rozpatrzeniem
adresowanych do wojta inicjatyw, opinii i wnioskdow.

§ 35.
1. Narady, konferencje lub inne zebranie, organizowane z inicjatywy wojta, obstuguie
pracownik wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zebrania.
2. Narady, konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy pracownika
wymagaja zgody woijta, zastepcy,sekretarza lub skarbnika. W zakresie obstugi tak
zwotanego zebrania przepis ust.1 stosuje sie odpowiednio.

§ 36.
Korespondencja pisemna migdzy pracownikami moze by¢ prowadzona tylko w
przypadkach uzasadnionych wzgledami wynikajagcymi z przepisow prawa lub wzgledami
przedmictowymi zalatwiane] sprawy.
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VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§ 37.
Pisma i decyzie wychodzace z urzedu podpisuje wojt, zastgpca, sekretarz lub skarbnik,
albo osoba pisemnie upowazniona przez wojta.

§ 38.
Wait moze udzieli¢ kierownikowi referatu iub pracownikowi upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych lub petnomocnictw do jednorazowych czynnosci,

VII.Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

g 39,
Skargi i wnioski wplywajace do urzedu rozpatruja i zakatwiajq:
1) rada - w sprawach dotyczacych wojta i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
2) wojt -~ w sprawach dotyczacych zastepcy ,sekretarza i skarbnika,
3) zastepca ,sekretarz i skarbnik — w sprawach objetych zakresem dzialania
nadzorowanych stanowiskach i komorek organizacyjnych.

§ 40,
Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:
1) przez wojta w kazdy piatek w godzinach od 14.00 do 16.00,
2) przez zastepce ,sekretarza i skarbnika codziennie w godzinach pracy urzedu.

g 41.

1.Skargi i wnioski wniesione do urzedu pisemnie lub do protokotu,podlegaja rejestracji w
rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym przez zastepce.

2. Po rejestracji zastepca przekazuje skarge do zatatwienia whasciwym za jej rozpatrzenie
pracownikom.W przypadku gdy skarga wchodzi w zakres dziatania kitku
stanowisk,zastepca wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za wtasciwe rozpatrzenie
i zatatwienie skargi.

3. Dokumentacije z rozpatrzenia | zalatwienia wniesione} skargi lub wniosku przekazuje
sie zastepcy,ktory prowadzi zbiér wszystkich spraw o charakterze skargowym
whniesionych do urzedu z wyjatkiem dokumentacii wytworzonej po wniesieniu
skargi, ktdra powoduje koniecznosc podjecia postepowania administracyinego.Kopie
spraw rozpatrywanych na stanowiskach pracy przechowuje pracownik zatatwiajacy
skarge.

4.0bstuge organizacyjng przyjec interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przez wéjta
prowadzi sekretariat urzedu.

VIII. Przepisy szczegolne i kohicowe

§ 42.
Pracownicy i petnomocnik przy znakowaniu spraw stosujg symbole okreslone w § 5 przy
nazwach stanowisk (zamieszczone w nawiasach).Przy znakowaniu spraw pracownicy i
petnomocnik stosujg takze odpowiednie elementy znaku sprawy okreslone w przepisach
szczegoinych.

. § 43.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajg odrebne przepisy.

§ 44,
Zastepca jest uprawniony do interpretacji {(wyktadni) przepiséw regulaminu oraz
udzielania wyjasnien dotyczacych stosowania tych przepisow. ‘
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