: dzenia nr 5/2016
Wojta Gminy Gostynin z dnia 22.01.2016r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin
Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin okresla organizacje i zasady funkcjonowania

Urzedu Gminy Gostynin, zwanego dalej Urzedem, a w szczegdinosci:

1)
2)

zasady Kierowania Urzedem,

zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien kierownikow komorek
organizacyjnych;

strukture organizacyjng urzeduy;

zakres zadan poszczegolnych komorek arganizacyjnych;

zakres powierzenia cbowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej;

zasady podpisywania korespondencii.

§2

liekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
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)
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3)
4)
S)
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gostynin;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gostynin;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gostynin;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Gostynin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Gostynin;

Skarbniku — nalezy przez o rozumiec Skarbnika Gminy Gostynin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Gostynin;

Komodrce organizacyjne] Urzedu — nalezy przez fo rozumiec referaf, lub samodzigine

stanowisko;

Kierowniku komorki organizacyjne] — nalezy przez io rozumied kisrownika refsratu lub

samodzielne stanowisko:;

10) Regulaminie — nalezy przez to rezumieé regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Gostynin.

1. Urzad jest jednostkg budzetowz Gminy Gostynin, za
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pomoca kidre] Wojt wykonuje zadania



wynikajgce z przepiséw prawa oraz uchwat Rady.

-

Urzgdem kieruje Wojt, kidry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

2. Wejt kieruje urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Skarbnika | Sekratarza.

w

Sledzibg Urzedu jest miasto Gostynin.
4. Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach 7.30 — 15.30.

§4

1. Strukture organizacyjng urzedu tworza nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny (OR):;

) Referat Finansowy (FN);

) Referat Rozwoju Gospodarczego (RG);

3) Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (G);

) Referat Spraw Obywatelskich (SO);

5} Radca Prawny (RP);

8) Biuro Rady (BR);

) * Pion informacji Nigjawnych (PO).

2. W skiad referatdw wchodzg stanowiska pracy. Podziatu referatu na stanowiska dokonuje
kierownik referatu.

3. Graficzne przedstawienie strukiury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§5

W Urzedzie tworzy sig nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) Zastepca Wojta Gminy;
3) Skarbnik Gminy - pefnigey jednoczesnie funkcje Kisrownika Referatu i'?inansowego;
4) Sekretarz Gminy;
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego;

) Kierownik Referatu Rozwoju Gespodarczego:

7) Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki Gruntami | Rolnictwa:

)

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.
§ 6
Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegoinosci:

Kierowanie biszacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

3y
/
2) przygotowanie projektow uchwat Rady;



(%]

ckreslznie sposobu wykonywania uchwat;

Ao

gospodarowanie mieniem kemunalnym;

wykonywanie budzetu;

(#)]

nadzoér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

~l (%3]
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wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kisrownikow gminnych

jednestek organizacyjnych;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedy;

8) wydawanie dscyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu
Wojta decyzji, postanowien, zaswiadczen z zakresu administracji publicznej,

10) podejmowanie czynnosci w sprawach niscierpiecych zwioki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego,

11) rozsirzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

12) przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow,

13) zatwierdzanie plandw kontroli w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
komdrek organizacyjnych Urzedu,

14) powolywanie komisji, zespotow oraz petnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan,

18) wykonywanie zadan szefa obrony cjwilne} gminy;

16) podejmowanie i inicjowanie dziatarn w sprawach publicznych o znaczeniu lokainym, kidre nie

sg zastrzezons na rzecz innych przedmiotow.

§ 7

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wéjta lub wynikajgeej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wajta.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie [ub z upowaznienia Wdjta.
§ 8

1. Skarbnik jest gidwnym ksiegowym budzetu. Odpowiada za zadania zwigzane z prowadzeniem
rachunkowos$ci jednostki, wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi, dekonywaniem wstgpng]
kontroli:

1) zgodnoéci operac]i gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.
Skarbnik wykonuje zadania w oparciu o stuzby referatu finansoweago.
2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zada¢ od kierownikéw innych komarek
organizacyjnych Urzedu oraz kisrownikow jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustne lub
pisemnsai niszbednych informaciji | wyjagnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentow | wyliczen
bedacych zrodiem tych informacii | wyjasnien. Ma rowniez prawo wniocskowad do Wijta o okreslenis

trybu, zgodnie z kibrym majg byé wykonywane przez inne komodrki organizacyjne jednostki prace



niezbadne do zapewnisnia prawidiowosci gospodarki finansowe] oraz ewidencji ksiegows], kalkulacji
kosztow | sprawozdawczosci finansows).
3. Skarbnik w szczegdinosci:
1) przygotowuje projekt uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami,
2) przekazuje kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane
niezbgdne do opracowania projekiu planu finansowego oraz kontroluje jego realizacje,
) czuwa nad wiasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetows dochodow i wydatkow,
4) opracowuje ukiad wykonawczy budzetu,
) przygotowuje projekty zarzgdzen Wojta Gminy w sprawie zmian budzetu Gminy,
. 6) przygotowuje dokumenty niezbedne do uzyskania opinii RIO o mozliwosci zaciaganych
pozyczek i kredytow,
7} wspotdziata i nadzoruje sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetows,
8) przekazuje podleglym jednostkom organizacyjnym informacje o ostatecznych kwotach
dochodow | wydatkow,
9) przygotowuje i podaje do publiczngj wiadomosci kwartalne i roczne informacje o
wykonaniu budzetu,
10) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,
11) opracowuje informacje o przebiegu wykonania budzetu za | pélrocze danego roku oraz
opracowuje sprawozdanie roczne z wykonania budzetu,
12) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwa nad jej przestrzeganiem przez
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
13) opracowuje projekty zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych
prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,
14} dokonuje kontroli finansowej,
15) udziela kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych zobowigzania pienigzne.
16) sprawuje nadzér nad dokumentami ksiggowymi, zatwierdza je do wyptaty, podpisuje
polecenia przelewu i czeki,
17) sprawuje nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
18) wspolpracuje z RIO, Urzgdem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi instytucjami,
19) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce z

VAT

polecen lub upowaznien Wojta.
4.Przy zatatwianiu spraw Skarbnik Gminy uzywa symbolu ,SKG".

§ 9

1.Sekretarz peini funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.

2.Do zakresu dziatania | kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdinosch:



orgenizowanie pracy Urzedu i odpowiedzialnedé za prawidiowe funkcjonowanie komdrek
organizacyjnyeh, _
2) kiéruje pracg Biura Rady i odpowiada za prawidtowe | terminowe przygotowywanie projekiow
uchwat,
) odpowiada za dyscypling pracy w Urzedzie i przestrzeganie tajemnicy usiawowo chronionej,
4) dba o podnoszenie kwalifikac]i zawodowych pracownikow,
) odpowiada za wewnegtrzng kontrole w Urzedzie oraz za organizacje kontroli zewnetrznej,
) nadzoruje prawidtowosc zatatwiania spraw oraz rozpatrywania skarg | wnioskow,
7) opracowuje projekty regulaminéw Urzedu,
) nadzoruje przygotowanie projektow Zarzadzen Wdijta,
) nadzoruje stosowanie przez komérki organizacyjne przepiséw dot. dostepu do informacii
publicznej oraz instrukcji kar;celaryjnej,
10) odpowiada za wiasciwe wykonywanie zadait wynikajgcych z ordynacji wyborczych,
11) wspoétuczestniczy przy opracowywaniu programow gminnych,
11) organizowanie i nadzdr dziatan zwiazanych z kulturg i informacig,
12) zapewnienie skutecznego sposobu prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy,
13) wykonuje inne zadania wynikajgce z upowaznienia lub na polecenie Wojta.

3.Przy zatatwianiu spraw Sekretarz Gminy uzywa symbolu ,SG”.

Rozdziat 2.
Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich kompetencje
§ 10

1 Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg komorkami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2 Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zgodng z prawem, terminowg, sprawng,
skuteczng i efektywna realizacje zadar i celow danej komorki organizacyjnej.

3.Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia prawidiowg organizacjg pracy w kisrowanej komobres
organizacyjnej, w tym rejestracjg spraw zatatwianych w komaorce.

4 Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez
pracownikow zatrudnionych w kierowanej komorce.

5. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia terminows przekazywanie informacii nigzbednych do
realizacji zadan przez inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzenia okreslonych przepisami sprawozcan finansowych przez referat finansow.

8. Kierownik komérki organizacyjngj zapewnia ochrong zasobdow, w tym materiainych, informatycznych,
danych osobowych, informacii nigjawnych posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zzdan przez

kierowang komadrke organizacyjna.



§ 11

1 Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia przygotoWanie danych i informacji niezbgdnych do
sporzadzania projekiu budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, W zakresie zadan
wykonywanych przez kierowang komérke organizacyjna. '
5 Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia sporza;ézenie harmonogramu dziatan kierowangj
komaorki organizacyjnej, charakteryzujgcego zadania i cele komorki organizacyjnej w danym roku
budzetowym.

§ 12

1. Szczegdiowe zasady i zakres danych oraz informacji przygotowanych w zwigzku z opracowaniem
projektu budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu okreslajg odrebne ureguiowania.
2. Szczegolowe zasady sporzgdzania harmonograméw dziatan, dokonywania identyfikacji i analizy

ryzyka oraz dokumentowania podjetych w tym zakresie czynnoséci okresla odrebne zarzadzenie wojta.
§ 13

Do zadar kierownika komorki organizacyjnej nalezy ponadto:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta pozostajgcych w zakresie
merytorycznej wiasciwosci kierowanej komarki organizacyjnej;
2) przygotowywanie innych materiatow i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kierowang]
komérki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;
3) wspoipraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;
4) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi wykonujgcymi zadania publiczne pozostajgce w
zakresie merytorycznej wiagciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;
5) wspolpraca ze zwigzkami migdzygminnymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi
instytucjami sektora finansow publicznych;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych | wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych
w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez Wojta;
7) opiniowanie skarg I wnioskéw w sprawach pozostajgcych W zakresie merytorycznej
wiasciwosci kisrowane] komorki organizacyjnel;
8) wspoidziatanie z organami administracji rzadowse];
9) udostepnianie informacji publicznych;
wspdidziatanie z kisrownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie zadan zwigzanych
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z obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowa i zarzadzaniem kryzysowym,

11) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodng] z prawem, terminowej, sprawngj,
skuteczne] | efekiywnej realizaci zadan kierowangj komorki organizacyjnsj;

12) wykonywanie kontroli funkgjonaingj (nadzoru) w zakresie przypisanych zadan,

13) sporzadzanie okresowych 0cen pracownikow;
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) za przekazywanie adminisiratorowi strony internetowej Urzedu Gminy Gostynin aktuainych
informacji do publikowania w serwisie WWW. Urzedu Gminy Gostynin po aprobacie

Sekretarza.

§ 14

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemne] wspdipracy W zwigzku z

wykon

1.Na

zadan

ywaniem zadan publicznych.
§ 15

podstawie postanowien regulaminu kierownik komérki organizacyjnej przygotowuje podziai

i spraw miedzy stanowiska pracy oraz projekty zakresow czynnosci dia pracownikéw

kierowanej komarki organizacyjnej.

2 Kierownik komdrki organizacyjnsj zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu spraw zafatwianych

w kierowanej komorce organizacyjnej.

Rozdziat 3.
Zadania poszezegdinych komdrek organizacyjnych.

§16

Do zadar wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1)
1)

(s3]
~—
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terminowa i zgodna z przepisami realizacja zadan;

przygotowywanie projektow akiow prawnych organéw gminy w zakresie prowadzonych
spraw,

wykonywanie aktéw prawa organow gminy, przekazanych do realizacj;

wspéipraca z komisjami Rady;

wspoipraca ze zwigzkami migdzygminnymi, stowarzyszeniami, fundacjami 1 innymi
instytucjami sektora finansow publicznych,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, posiow i senatordw RP;

wspotdziatanie z  organami administracji  rzadowej,  samorzgdowe), gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie dokumentacji w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami, W tym
przekazywanie akt do archiwum;

wykonywanie zadan obronnych i obrcny cywilngj;

wykonywanie zadan samokontroli na kazdym stanowisku pracy;



10) przygotowywanie ocen, analiz, informagii | sprawozdan {(w tym sprawczdan GUS) w zakresie
przydzielonych zadan;

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych w
zakresie zadan komdrki organizacyjnej,

12) wspdipraca z wiasciwg komorka organizacyjng Urzedu, w zakresie pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych;

13) prowadzenie rejestrow udzielanych na wniosek informacii publicznych;

14) rozpowszechnianie informagcji publicznej w sposdb  zZwyczajowo przyjety | przewidziany
przepisami prawa,

15) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w ramach zadar komérki organizacyjnej;

16) wspotpraca w zakresie gromadzenia danych niezbgdnych do wiasciwego opracowania
whniosku aplikacyjnych w celu uzyskania $rodkow pozabudzetowych;

17) wspdine  przygotowanie dokumentacji niezbednegj do ziozenia wniosku o srodki
pozabudzefowe;

18) wspdipraca z Sekretarzem Gminy w zakresie udzielania niezbednych wyjasnien oraz

przekazywania informacji i materiaiéw zbieranych do potrzeb srodkow masowego przekazu.

§17

Referat Organizacyjny

1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegblnosci realizacja nastepujgcych zadan:
1) w zakresie spraw organizacji pracy Urzedu:

a) koordynacja czynnosci kancelaryjnych komorek organizacyjnych Urzedu,

b) opracowywanie projekiow upowaznieri pracownikom Urzgdu i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych oraz innym,

¢) zamawianie pieczgci oraz prowadzenie ich ewidencii;

d) prowadzenie Sekretariatu Urzedu;

e) kompleksowe prowadzenie archiwum zakiadowego Urzedu;

f) prowadzenie rejestrow
- zarzadzen Wojta,
—  aktow wewnetrznych,
- zawartych porozumien,
- skarg i wnioskow,
— upowaznien i peinomocnictw,
- korespondencji przychodzacsj;

) obstuga kancelaryjna spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi 0s6b

h) koordynacja spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikac]i pracowni

szkoleniach, kursach | seminariach;
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w zakresie chstugl organdw gminy:

a) prowadzenie sekretariatu Wojta oraz Zastgpey Wojta w tym:
- prowadzenie kalendarza spotkan Wojta oraz Zastepcy Wojta
— obstuga spraw prowadzonych przez Wojta,
— obstuga kancelaryjno-organizacyjna przyje¢ interesantow przez Wijta i Zastepes

Wiéijta w sprawach skarg i wnioskow oraz interwencii;

3) planowanie | organizacia zaopatrzenia materiaiowo-technicznego w  srodki  trwate,
przedmioty nietrwate, materialy biurowe oraz konserwacja inwentarza biurowego
i nadzor nad gospodarkg tymi przedmiotami, materiatami i inwentarzem Urzedy;

4) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w budynku Urzedu;

5) nadzor nad ochrong gmachu i zabezpieczeniem mienia Urzgdu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z terminowymi badaniami technicznymi wraz
z wykonywaniem pomiaréw dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i odgromowej,

7) dekorowanie budynkéw administracyjnych Urzedu =z okazji sSwigt panstwowych
i uroczystosci lokainych;

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

prowadzenie ewidzncji zakupionych ksigzek i innych publikagii;

Lo

)
)
10) zamawianie tablic urzedowych oraz ich ewidencja;
1)
12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programow;
13) prowadzenie ewidencji i cechowanie skiadnikow majgtku, ocena przydatnosci gospodarczej

prenumerata prasy oraz innych publikacji wydawniczych,

objetych spisem skiadnikow majgtkowych;

14) planowanie, organizowanie | nadzér nad przebiegiem remontéw  biezgcych
budynku Urzedu;

15) obstuga organizacyjna konferencji i narad w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego, kontrola kart
drogowych, rozliczenie zuzycia paliwa;

17) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu gminy i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy, w tym ustalenie prawa do odprawy emerytaingj i rentowej i innych
odpraw w razie rozwigzania stosunku pracy;

18) przeprowadzanie procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze oraz
sporzgdzanie dokumentacji z kazdego etapu procesu nabory;

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod;

20) organizowanis konkursow na stanowiska dyrekiordw, kierownikdw jednosisk
organizacyjnych, z wylaczeniem konkursow na  stanowiska dyrekiorow placdwek
os$wiatowych;

21} prowadzenie zkt osobowych i wydawanie zaswiadczen oraz opinii;

22) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz ewidencji godzin nadliczbowych;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzislaniem urlopdw macierzynskich, ojcowskich i

|z
wychowawczych oraz rejestrowanie okreséw absencji chorobowej;



4) prowadzenie dokumentacii z zakresu badan lekarskich pracownikow;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panistwowymi pracownikow,
26) sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej przyznawania ryczattow samochodowych;
27) organizowanie praktyk zawodowych;
28) zapewnienie prawdmwych warunkéw BHP i PPOZ;
29) prowadzenie rejestru instytucii kultury Gminy Gostynin,

30) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stuzby przygotowawczej;
31) prowadzenie spraw skazanych odbywajgeych karg na cele spofecznie uzyteczng;
32) wnioskowanie o staze, roboty publiczne, prace interwencyjne do Powiatowego Urzedu Pracy;

33) stwierdzanie wiarygodnoéci podpisu i stwiardzanie zgodnosci kopii z oryginaiem mieszkaricom

Gminy Gostynin;

34) prowadzenie rejestru testamentow;

35) wspélpraca z Zakiadem Ubezpieczen Spo%mcfnych Powiatowym Urzedem Pracy oraz
Urzedem Skarbowym, Sgdem,

36) obsiuga Karty Duzej Rodziny.

2.Przy zatatwianiu spraw Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,OR”.
§18

Referat Finansowy

1. Do zadan Referatu Finansowego W zakresie budzetuy, finansow, podatkéw i optat lokalnych nalezy,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej gminy, Z wyodrebnieniem ewidencii ksiegowej
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskigj oraz innych srodkéw pochodzacych ze
srédet zagranicznych;

2) opracowanie zatozen do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej na kolejny rok
budzetowy oraz lata przyszie; .

3) weryfikowanie skiadanych przez jednostki budzetowe oraz komdrki organizacyjne Urzedu
propozycji do projekiu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowsej;

4y opracowanie projekiu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami;
)

al

opracowanie wieloletnie] prognozy finansows;;

opracowanie planu finansowego dochoddw | wydatkow budzetu gminy Gostynin;

m
o

opracowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pdirocze oraz sprawozd nia

=y

7 rocznego wykonania budzetu gminy Gostynin;
8) opracowanie informacji 0 ksztatiowaniu sie wigloletnig] prognozy finansowsej;

)
) opracowywanis analiz zdolnosci kredytowych i innych anzliz finansowych;

(<e)]

10) przekazywanie dochodéw z zakresu administragji rz zadows] do Wojewody NMazowisckiago;



11) przekazywanie w ciggu roku srodkow dla jednostek budzetowych finansowanych z budzetu
gminy w zakresie zadan wiasnych, zleconych i innych;

12) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawczdan finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) sporzgdzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu gminy;

14) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu gminy,;

15) sporzgdzanie sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych (lokaly

terminowe);

17) dokonywanie ptatnosci przelewowych za zobowiazania gminy Gostynin;

18) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

9) prowadzenie gospodarki kasowej;

20) prowadzenie rejestru drukdw scistego zarachowania;

21) prowadzenie ewidencji nabycia towarow i ustug;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstugg gminy;

23) rozliczanie wynikow spisdw z natury oraz ujmowanie w ksiegach roznic inwentarzowych;

24) przygotowanie projektow zarzgdzen wewnetrznych z zakresu rachunkowosci;

25) prowadzenie rejestru zawartych umow;

28) czuwanie nad - prawidiowym przebiegiem wykonania budzetu gminy z zachowaniem
réwnowagi budzetowe]j oraz przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej;

27) planowanie podatkowych naleznosci budzetowych, analiza wykonania tych planow;

28) planowanie wydatkdw zwigzanych z poborem podatkow i optat lokalnych;

29) dokonywanie wymiaru i zmiany wymiaru podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych, osob
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnsj | wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie; | ‘

30) prowadzenie i nanoszenie zmian w ewidencji podatnikéw;

31) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidiowesci zeznanh stanowigeych podstawe wymiaru
podatku od nieruchomosc;

32) przygotowywanie i prowadzenie spraw dot. odwotan podatnikéw od otrzymanych decyzji;

33) opracowywanie postanowier w sprawie rozkiadania na raty, odraczania, umorzenia podatkow
i optat stanowigcych w catosci dochody gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy;

34) prowadzenie spraw z zakresu ulg w podatku roinym, ulg z tytulu zakupu gruntdw, ulg
inwestycyjnych;

_ 35) prowadzenie spraw dot. Funduszu Emerytalnego Rolnikéw (okres 01.07.1977r. -
30.09.1993r.);

36) prowadzenie analityczngj i syntetyczngj ewidencji ksiggowej dochoddw i wydatkéw oraz
przychoddw | rozchoddw gminy,

37) sporzadzanie sprawozdan z wykonania pianu dochodéw | wydatkdw budzetowych jednostki

samorzadu terytoriainego;



38) sporzadzenic  sprawozdan 2z wykonania planu  dotacji i wydatkow zwigzanych
z reclizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami
jednostkom samorzgdu teryiorialnego ustawami;

39) sporzadzanie sprawozdarn o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;

40) sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowigzan wg fytutdow diuznych oraz gwarancii
i poreczen,

41) sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowiazan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

42) sporzgdzanie sprawozdan uzupetniajgcych o stanie zobowigzan wg. tytutdw diuznych oraz
uzupetniajgce o stanie naleznosci z tyt. papierow wartosciowych wg. wartosci ksiggows,

43) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania dochodami budzeiu gminy pochodzgcymi z
optat i kar $rodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

44) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania dochoddw podatkowych,

45) sporzadzanie sprawozdan o stanie $rodkow na rachunkach bankowych jednostek samorzgdu
terytorialnego,

46) wystawianie nakazéw piatniczych na podatek rolny, podatek od nieruchomosci oraz podatek
lesny,

47) prowadzenie ewidenciji oraz wystawianie decyzji na podatek od $rodkdw fransportowych,

48) pobor podatkéw i innych optat lokalnych,

49) prowadzenie ksiegowosci podatkowe],

50) sporzadzanie sprawozdan o nadwyzce/deficycie; )

51) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis w
rolnictwie; '

52) sporzadzanie sprawozdan o wydatkach strukiuralnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialinege,

53) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych;

54) przygotowywanie dokumentéw celem ztozenia do sgdu o wpis hipoteki do ksigg wieczystych
podatnikdow;

55) wystawianie wezwan do zapiaty oraz przygotowywanie dokumentéw w celu rozpoczegcia
postepowania sgdowego,

58) wystawianie zaswiadczen i informagji m.in. o:

- niezaleganiu w regulowaniu podatkow,
- figurowaniu w ewidencji podatkdw,
- wielkosci gospodarstwa rolnego,
- pomocy de minimis;
57) wspbipraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powigtowsgo w zakresie

aktualizacji danych do prawidiowego wymiaru podatku od nieruchomesci, podatku rolnego,



58) wydawanie informacji dla organdw prokuratury | sadéw o posiadaniu nieruchomosci |
optacaniu podatku z tego tytuty;

59) wsptipraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie
informacii o posiadaniu $rodkéw fransportowych;

60) wystawianie fakiur VAT i prowadzenie rejestru zakupu | sprzedazy,

61) sporzgdzanie deklaracji VAT-7 dia podatku od towarow i ustug;

62) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawariego w oleju
napedowym wykorzystywanego do produkgji rolnej;

63) sporzadzanie sprawozdan o udziclons] pomocy publicznej przedsigbiorcom  oraz
o zalegtosciach przedsigbiorcow;

64) prowadzenie spraw funduszu soteckiego zgodnie z wiasciwoscig referatu,

65) prowadzenie dokumentacji Zrodiowej niezbednej do sporzadzania list pac,

66) sporzadzanie list ptac pracownikom Urzedu, sporzadzanie zestawiefi zbiorczych za caly
miesige, w tym dokonywanie potrgcen z wynagrodzen, |

67) sporzadzanie | uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i PFRON,

68) obliczanie zasitkéw chorobowych i innych oraz prowadzenie Kkart zasitkowych
pracownikow Urzedu;

69) wydawanie za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia, wzglednie o otrzymywaniu zasitkow,

70) prowadzenie dokumentacii wymaganej do uzyskania przez pracownikéw  zasitkow
chorobowych;

71) sporzgdzanie oraz sprawdzanie wyptat dotyczacych umoéw zleceri oraz umow o dzieto,

72) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy oraz oséb uzyskujgcych w
Urzedzie przychody z innych tytuiéw;

73) sporzadzanie rocznych informacii podatkowych pracownikom Urzedu oraz osobom
uzyskujgeym w Urzgdzie przychody z innych tytutdw;

74) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zaleglosci przedsigbiorcow we wptatach Swiadczen

naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

1M

)
)
)
)
79) obstuga depozytdw i oraz iokat naiezytego zabezpieczenia wykonanych umow;
)
)
)
)
)

naliczanie prowizji soteckiej;

sporzadzanie sprawozdan GUS;

1) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Powiatowym Urzedem Pracy, Mazowieckim
Urzedem Wojewodzkim, Urzgdami Skarbowymi, ZUS, KRUS, Krzjowym Biurem Wyborczym,

Bankami, WFQS$ | GW, PFRON.



2. W referacie finansowym, w zespole d/s oswiaty wyodrebnia sie stanowisko ksiegowege dfs oswiaty.
Kontrole prowadzenia obstugi szkét, przedszkoli, punktow przedszkolnych prowadzg Wajt | Skarbnik
Gminy.

3. Zadania zespotu dfs oswiaty w szczegdlnosci obejmuja:

1) prowadzenie dokumentaci finansowo-ksiegowe] jednostek oswiatowych:;

) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej, prowadzenie ksiegowesci syntetycznsgj;

) sprawdzenie dokumentdw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) prowadzenie dokumentacji Zrédiowej niezbedne] do sporzadzania list plac;

) éporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen i dodatkéw dla pracownikéw jednostek
cswiatowych;

8) sporzadzanie zestawien zbiorczych za caly miesiac, w tym dokonywanie potracen
pracowniczych;

7) sporzgdzanie | uzgadnianie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS i PFRON;

8) obliczanie zasitkow chorobowych | innych oraz prowadzenie kart zasitkowych
pracownikow jednostek o$wiatowych;

8) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia, wzglednie o otrzymywaniu zasitkdw,

10) prowadzenie dokumentacji wymagane] do uzyskania przez pracownikéw zasitkow
chorobowych;

11) sporzadzanie oraz sprawdzanie wyplat dotyczacych umc’n\.f\..r zlecen oraz umow o dzieto,

12) dokonywanie zgloszen, wyrejestrowan oraz zmian - pracownikow jednostek [ oséb
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

13) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw oraz osdb uzyskujgcych przychody z innych
tytutow;

14) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych pracownikom jednostek o$wiatowych oraz
osobom uzyskujgcym przychody z innych tytuiow;

15) prowadzenie ewidengji sktadnikdw mienia jednostek oswiatowych;

18) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego jednostek oswiatowych;

17) opracowywanie we wspdtpracy z kierownikiem jednostki budzetowej planéw finansowych tych
jednostek i ich aktualizowanie oraz prowadzenie analizy kosziéw jednestkowych tych
jednostek;

18) rozliczanie podrozy stuzbowych;

19) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych | GUS, do kuratorium, ministerstwa ds.
oswiaty dla jednostek;

20) obstuga funduszu $wiadczen socjainych jednostek o$wiatowych, zgodnie z cbowigzujgeymi
regulaminami;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem dziatalnoscl szkd! w zakresie ich
organizacji i funkcjonowania,

22) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zatwisrdzaniem arkuszy organizacyjnych szkét,

3) ccena stanu bazy lokalowsj, wyposazenia szkéi, oraz plenowanie potrzeb w tym zakresie,

N

24) przygotowanie dokumentdw zwigzanych z tworzeniem badz likwidacjg placdwek cdwiatowych,



25) przygotowanie procedury konkursowsj wytaniajacej kandydata na dyrekiora szkoly,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli, emerytow | rencistow
korzystajgcych z opieki zdrowoingj,

28) przygotowywanie oceny pracy dyrekiora szkoly w zakresie przystugujgcym organowi
prowadzgcemu szkoty,

29) prowadzenie systemu informacji oswiatowej SIO,

30) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksztatcacych miodocianych
pracownikow,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z bezplatnym dostepem do podrecznikéw, materigtow
edukacyjnych i éwiczeniowych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdem do szkoty uczniéw niepetnosprawnych,

34) wspdlpraca z Kuratorium OSwiaty, Ministerstwem Edukacji Narodowej, GUS, ZUS, Urzad
Skarbowy, zwigzkami zawodowymi nauczycisli; '

35) wnioskowanie, zgodnie z zapotrzebowaniem na dotacje oraz ich rozliczanis;

36) wnioskowanie o udziat w programach rzgdowych, ich realizacja oraz rozliczanie.

4.Przy zatatwianiu spraw Referat Finansowy uzywa symbolu ,FN”, z zastrzezeniem spraw z zakresu
"zadan wymienionych w pkt 3 ust.20 - 38, dla kidrych uzywa symbolu ,0S”.

§ 18

Referat Rozweju Gospodarczego

1.Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji | remontow, w tym:

a) koordynacja | nadzér nad opracowywaniem w fazie przedprojektowej nastepujacych
dokumentow: zalozen i koncepcji przysziych inwestycji, innych dokumentéw i opracowar
przewidzianych prawem;

b) koordynacja i nadzér nad realizacig zadan inwestycyjnych i remontowych gminy
w zakresie wynikajgcym z akiuainego budzetu gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych,
strategii rozwoju gminy;

¢} przygotowanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw w zakresie: budynkéw, nadzorowanie

inwestycji sieci kanalizacji sanitarnej, deszczowej, sieci wodociggows], drég, chodnikéw i
placow, terendw zielonych i rekreacyjno-sportowych, o$wietlenia ulic i placéw wraz z
wykonaniem niezbednej dokumentacji formalno-prawnej;

roziiczanie pod wzgledem finansowym prowadzonych inwestycji i remontéw;

(=5
—~——

przygotowywanie dokumentacji koficowe]j i oddawanie zakoriczonych inwastycji,

(4]
—



N\
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wspdipraca z  Komérkami organizacyjnymi  Urzedu oraz gminnymi  jednostkami

organizacyinymi w zakresis remontow | inwestycji,

2) w zakresie administrowania drogami nalezy, w szczegdlnosci;

a)
=)

c)

d)

h)

Opracowywanie projekidéw plandw rozwoju sieci drogowsj,

koordynacja robdt w pasis dregowym drég gminnych,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych i zjazdy z drég gminnych
Oraz pobieranie optat i kar pienieznych,

prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw oraz udostepnianie ich
na zgdanie uprawnionym organom,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw, ze szczegolnym
uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiekidw inzynierskich dia ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposradnie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia, '

planowanie, finansowanie biezgcego utrzymania urzadzen o$wietlenia uiicznege;, w tym
przyjmowanie i prowadzenie harmonogramu budowy o$wietlen drogowych:

nadzdr nad konserwacjg oswietienia drogowego.

3) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)

c)

i

k)

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania miejscowych planéw Zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kisrunkow zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zawiadomieri o przeznaczeniu terenu na podstawie obowigzujgeych planéw
Zagospodarowania przestrzennego ,

wydawanie zaswiadczen o braku migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy,

wydawanie wypisow | wyrysow z planow migjscowych oraz stud ium,

przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizagje
przedsigwzigg,

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i publicznego,

prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji w sprawie opiaty planistycznej,
opiniowanie zgodnosci proponowanych podziaiéw nieruchomossi z ustaleniami planu
migjscowego,

opiniowanie projektéw pianow zagospodarowania przestrzennego sporzgdzanych przez
gminy sasiednie,

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawisrajacych
informacje ¢ $rodowisku | jego ochronie,

opiniowanie i uzgadnianie koncssji na poszukiwanie lub rezpoznawanie zi6z kopalin;



4) w zakresie udzielania zamodwief publicznych - kompieksowa obstuga komorek organizacyjnych
Urzgdu, dotyczaca realizacji ustawy — Prawo zahéwfeﬁ publicznych w przedmiocie ustug, dostaw
i robot budowlanych, a w szczegéinosci:
a) przygotowanie i prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie formaino~proceduralnym,
g) prowadzenie spraw odwolan z zakresu zamdwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
) prowadzenie rejestru wniesionych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
d) przygotowywanie umow oraz aneksow pod katem ustawy zamowien publicznych,
) prowadzenie Korespondencji z Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych,
f) doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz komdrek organizacyjnych

Urzedu w zakresie realizacji zaméwien publicznych,

S) w zakresie pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych:
a) biezgce monitorowanie dziatas zewnegtrznych umozliwiajgcych pozyskanie $rodkéw
pozabudzetowych krajowych | zagranicznych, w tym unijnych,
b) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych | ich biezaca obsiuga wraz z korcowym
rozliczeniem,
¢) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania wniosku,
d) biezgce monitorowanie obowigzujgcych przepisdw i aktéw prawnych w zakresie pozyskiwania

funduszy zewnetrznych;

8) w zakresie wynajmu lokali uzytkowych :
a) sporzadzanie umow na wynajem lokali,
b) naliczanie opfat z tytulu czynszu.

7) prowadzenie zadan funduszu soteckiego w zakresie wiasciwosci referaty;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej:

10) aktualizowanie strony VWWWW, Urzgdu Gminy Gostynin;

11) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w Urzedzie i zarzadzanie

systemem informatycznym Urzedu oraz odpowiedzialnesé za jego sprawne dziatanie.

2. Przy zafatwianiu spraw Referat Rozwoju Gospodarczego uzywa symbolu ,RG”,

§ 20

Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami

X

.Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy w szczegdlnossi;
1) prowadzenie caloksztatiu spraw zwigzanych z komunalizacja mienizg;

a) sporzadzanie spisdw | kart inwentaryzacyjnych,



b)

kompletowanie dokumentdw stwierdzajgcych prawo do nieruchomosci,
przedstawianie Komisji Inwentaryzacyjnej do zaopiniowania projekiéw spisow kart
inwentaryzacyjnych przed ich wylozeniem do publicznego wgiaduy,

wyktadanie do publicznego wgladu spiséw i kart inwentaryzacyjnych mienia kemunalnego,
przyjmowanie zastrzezen do wylozonych spisow, ich rozpatrywanie i wprowadzaniz
ewentualnych zmian w kartach,

przekazywanie wnioskéw do Wojewody o wydanie decyzji w sprawie nabycia wiasnosci z
mocy prawa i na wniosek,

wspoldziatanie z wydziatem Ksigg Wieczystych przy Sadzie Rejonowym w Gostyninie w
sprawach sporzadzania odpiséw ksigg wieczystych w zakresie komunaiizacji mienia;

2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji mienia komunalnego obejmujacych:

a)

b)
c)

przyjmowanie mienia na majatek gminy oraz przekazywanie mienia gminnym jednostkom
organizacyjnym,

sporzgdzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunainego,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym administrowaniem skiadnikami mienia;

3) realizacja zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami obgjmujaca:

2)
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gospodarowanie nieruchomosciami, obejmujace w szczegbinosci:

- prowadzenie gminnego zasobu nieruchomoéci,

- nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

- sprzedaz [ oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

- dzierzawa nieruchomosci,

- oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzyczenie, najem, zamiana
nieruchomosci,

- prowadzenia spraw dotyczgcych ustanowienia odrebnej wiasnosci samodzieinych lokali
mieszkalnych,

- przgkazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

- prowadzenie spraw przeksztaicania uzytkowania wieczystego we wiasnosé,

podzial nieruchomosci,

pierwokup nieruchomesci,

zlecanie wyceny nieruchomosci,

nabywanie nieruchomoséci pod pasy drogows oraz dia potrzeb zarzgdzania drogami;

ustalanie optat wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw nadawania numerow porzgokowych nieruchomosciom oraz zmian
urzedowych nazw migjscowosci,

regulowanie stanu prawnsgo nieruchomosci poprzez wnioskowanie do sady rejonowego o
zasiedzenie nieruchomosci na  rzecz gminy oraz zaklzdanie ksiag wieczystych na

nieruchomaosci komunalne,



i) ustalanie wysokosci odszkodowari za grunty ktére z mocy prawa przeszly na wiasnos$¢ gminy

oraz spisywanie ustalen dot. wyptaty odszkodowan;

4) w zakresie ochrony srodowiska w szczegéinosct:

a) wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew i krzewow, wymierzanie kar za ich samowalns
usuwanie zgodnie z ustawg o przyrodzie,
b) kreowanie, stymulowanie | wspéidziatanie w organizacji dziatan zwigzanych z ochrong

przyrody na terenie gminy, w tym wprowadzanie form ochrony przyrody;

5) w zakresie gospodarki odpadami;

a) gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie gminy,

b) sprawowanie kontroli nad prawidiowoscia gospodarowania nieczystesciami cieklymi na terenie
gminy,

c) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunaine,

d) wydawanie zezwoleri na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e) wydawanie opinii w sprawach dot. gospodarki odpadami regzlizowanej przez przedsigbiorcéw
z terenu gminy,

f) realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami zuzytego sprzetu elekirycznego
i elektronicznego, odpadami opakowaniowymi, '

g) prowadzenie ewidencji pokryé azbestowych oraz przygotowywanie wnioskow na
dofinansowanie usuwanie ddpadc')w niebezpiecznych, w tym azbestu i pozyskiwanie srodkéw na

ten cel;

6) z zakresu rolnictwa, legnictwa i fowiectwa:

~{

a) wspdipraca z organizacjami rolniczymi, w tym Osrodkami Doradztwa Rolniczego,

b) wydawanie zagwiadczen i cdwiadezen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w rolnictwie powstatych wyniku klesk
zywiotowych,

d) koordynowanie spisdw rolnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarks towiecks,

f) prowadzenies spraw z zakresu ustawy Prawc Wodne
- kontrola stanu utrzymania urzadzer melioracji wodnych szczegélowych,

- wydawanie decyzji 0 przywréceniu stosunkow wodnych;

) Z zakresu ufrzymania czystosci | porzadky w gminie:

a) wydawanie zezwolen na trzymanie psow ras uznanych za agresywne,
b) prowadzenie spraw opieki nad bezdomnymi zwierzetami, zbieraniem, transportem
I unieszkodliwianiem zwiok bezdomnych Zwierzat,

¢c) kontrola umoéw na odbiér odpadew statveh plynnych,



d) kontrolowanie posesji w zakresie utrzymania porzadku i czystosci,

8) prowadzenie spraw dot. edukacji ekologiczne; mieszkancow, popularyzacji ochrony $rodowiska;
9) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;
10) prowadzenie;
a) ewidencji zbiornikéw bezodplywowych scickéw dia celéw kontroli nad czestotiiwoscig
oprézniania,
b) publicznego wykazu danych zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronig;

11) koordynacja i nadzér nad opracowywaniem w fazie przedprojektowe] oraz nadzér nad realizacig
zadan wynikajgcych z nastepujgcychi dokumentow: programu ochrony $rodowiska, planu gospodarki
odpadami, planu usuwania azbestu oraz innych dokumentdw | opracowan strategicznych
przewidzianych prawem,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody, prowadzenie ewidencji zabytkéw i nadzér
nad zabytkami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem, w tym pozyskiwaniz &rodkéw na odnowe
pomnikéw i nadzér nad ich utrzymaniem,

14) prowadzenie spraw funduszu sofeckiego;

15) w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy:
é) wspotdziatanie ze wspdlnotami mieszkaniowymi z udziatem gminy w sprawach dotyczacych
zarzadu nieruchomoscig wspdina, _
b) zawieranie i rozwigzywanie umow najmu lokali mieszkalnych bedgcych wiasnoscig gminy;
c) ustalanie wymiaru czynszu,
d) prowadzenie spraw umorzen naleznosci z tytutu optat czynszowych,
€) wspdipraca z innymi wizscicielami substancji mieszkaniowej w zakresie wynajmu mieszkan,
f) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przydziat mieszkania komunalnego,
g) sporzadzanie listy oséb uprawnionych do mieszkania komunainego,
h) prowadzenie spraw odszkodowan za brak lokali socjalnych,
i) prowadzenie spraw z zakresu dodatkdw mieszkaniowych | energetycznych.

16) prowadzenie spraw w zakresie wszczynania, zatwierdzania | umarzania postepowan w zakresis
rozgraniczenia grunidw,
17) uczestnictwo przy opiniowaniu plandw Zagospodarowania przestrzennego.

2. Przy zatatwianiu spraw Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa uzywa symboliu ,G",

N
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Referat Spraw Obywatelekich



1.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegéinosci:

1) w zakresie ewidencji ludnosci:

prowadzenie rejestru mieszkancow i rgjestru zamieszkania cudzoziemecdw w formie sysiemu
teleinformatycznego,

wprowadzanie danych do rejestru pesel,

prowadzenie postepowan w sprawach zameldowanig i wymeidowania z pobytu statego
| czasowego trwajacego ponad 3 miesigee,

meldowanie cudzoziemcéw oraz obywateli panstwa czionkowskiego Unii Europejskigj na
pobyt czasowy oraz staty,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz
rejestru pesel,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych pobytu statego i CZasowego,

prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spisu wyboreéw;

2) w zakresie dowodow osobistych:

a)
b)
c)

wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw,
prowadzenie dokumentacji sporzadzonej w formie papierowej w postaci koper dowodowych,
udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych.

3) W zakresie spraw zwigzanych z p'OWSzeChnym obowigzkiem obrony RP oraz spraw obronnych:

a)

h)

N

sporzadzanie i prowadzenie rejestru osob, podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz
przeprowadzanie rejestraci tych osob, |

uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniy kwalifikacji wojskowsej,

prowadzenie spraw / dokumentacji zwigzanych z wydawaniem decyzji wynikajgcych z Ustawy
0 powszechnym obowigzku obrony RP,

opracowywanie dokumentacji zwigzane] z nakiadaniem swiadcren osobistych | rzeczowych,
prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie przedsigwziec do przeprowadzania akgii
kurierskigj,

prowadzenie (we wspblpracy z Referatem Organizacyjnym) spraw z zakresu reklamowania
radnych;

Opracowanie wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzer w zakresie wykonywania zadan
cbronnych,

opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia |
prowadzenie dokumentacji szkoleniowsj,

opracowywanie, uzgadnianie | przedkiadanie do akceptacji planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych,

opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wéjta,



k) opracowanie projekiu reguiaminu organizacyjnege Urzedu Gminy na czas wojny oraz projekiu
zarzadzenia Wojta wprowadzajacego wiw regulamin w zycig,
[) opracowywanie | akiualizacja dokumsntacji Statego Dyzury,

m) pianowanie | prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

4) w zakresie spraw obywateiskich i spotecznych:
a) prowadzenie spraw repairiantow (zasady i tryb udzielania pornocy repatriantom i czionkom i

O
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rodzin),
a) prowadzenie postepowan w sprawie pozwolenia na przeprowadzenie zbiorki publiczngj na
obszarze gminy oraz nadzér nad ich prowadzeniem,
b) korespondencja z placéwkami konsularnymi,
) wspdipraca z Urzedem Statystycznym w organizacji powszechnych spiséw ludnosci,
d) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen | imprez masowych,
)

koordynowanie zagadnien ochrony przeciwpozarows;

5) w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomani:
a) przygotowanie projektéw Gminnego Programu Profilakiyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
B) przygotowanie sprawozdania z realizaci Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
c) realizacja‘Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
d) opracowywanie zasad oraz sposobu realizacji zadan z zakresu realizacji ww. programow,
) Wwspdipraca z gminnymi jednostkami organizacyjrymi w zakresie realizacji programow,
f) wspdlpraca z  zakladami  opieki zdrowotnej,  organizacjami  pozarzadowymi
i stowarzyszeniami w zakresie profilakiyki, rozwigzywania problemow alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii,
Wspdipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (przygotowanie

w
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posiedzeri oraz realizacja postanowies Komisji);

8) w zakresie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym:
a) monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuagji,

b} opracowanie i aktualizacja plandw reagowania kryzysowego oraz realizacja tych planéw,

3]

) realizowanie polityki informacyijne zwigzanej z sytuacjg kryzysows,

oL

)
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rzygotowanie warunkow umoziiwiajgcych koordynacie pomocy humanitame;

7) w zakresie spraw zwigzanych z obrong cywilna
a) opracowanie biezgca aktualizacja planu cbrony cywilne] gminy oraz nadzdr nad
opracowywaniem plandw | dokumeniow dotyczacych realizac]i przedsiewzie¢ OC przez

podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne,



b) nadzorowanie tworzenia formacii obrony cywilnej, ich wyposazenia i utrzymania w gotowosci
do dziatania,
¢) planowanie szkolenia i cwiczen w zakresie OC z kadrg kierowniczg Urzedu, przedsiehiorsiw,
zaktadow i instytucji oraz formacji obrony cywiingj,
d) organizowanie i realizowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechne] samoobrony,
) organizacja i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania na terenie gminy,
f) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,
g) kierowanie przygotowaniem i realizacjg ewakuacji (przyjecia) ludnosci,
h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet OC i $rodki ochrony ludnosci oraz gospodarka
fym sprzetem.
8) w zakresie dzia%alnqéci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej osob fizycznych,
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na detaliczng sprzedaz napojow
alkoholowych oraz dokonywania opiat za korzystanie z tych zezwolef;
8) koordynowanie gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

2. Przy zatatwianiu spraw Referat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu ,SO”,,

§ 22

Radca Prawny

1.Radca prawny zajmuje w strukturze urzedu stanowisko odpowiadajgce rangg stanowisku gidwnego
specjalisty.

2.Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosai:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow akidw prawnych organéw gmiiny,

1) obsiuga prawna organéw gminy, doradztwo prawne na rzecz komorek organizacyjnych
Urzeduy,

2) prowadzenie spraw zastepstwa procesowego przed sadami | wystepowanie w charakierze
peinomocnika Wojta oraz Urzedu przed innymi organami orzekajgcymi,

3) opiniowanie projektdw umow, porozumien, petnomocnictw, upowaznien,

4} udzielanie wyjagnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania Rady,
Wojta oraz komérek organizacyjnych Urzedu,

S) przekazywanie pracownikom Urzedu informacji o ukazujacych sig i nowelizowanych aktach

prawnych zwigzanych z dziatalnoscig gminy i Urzedu.

3.Przy zalatwiania spraw Radca prawny uzywsa symbolu RP".



wn
NG
(]

Biuro Rady

1.Prowadzeniem spraw Biura Rady kieruje Sekretarz Gminy.

R

1)

.Do zadan Biura Rady nalezy:

prowadzenie obsiugi Rady Gminy i jej komisji, podiegajgc w tym zakresie Przewodniczacemu
Rady Gminy w tym:

- kisrowanie spraw na poszczegéine komisje,

- prowadzenie korespondencji, decyd ujgc o sposobie zalatwiania sprawy.
realizowanie zadar zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, Prezydenta RP, samorzadu
terytorialnego oraz wspétpraca w tym zakresie z Referatem Organizacyjnym,
terminowe przekazywanie uchwat Wojewodzie,
terminowe przekazywanie uchwat: budzetowej i o udzielenie absolutorium do Biura Sejmiku
samorzadowego | Regionalngj Izby Obrachunkowej,
realizowanie innych spraw zleconych przez Przewodniczgcego Rady Gminy,
prowadzenie archiwum Rady Gminy i rejestru podejmowanych przez Rade uchwat,
wspoipraca z radami sofeckimi,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktow

‘wykonawczych,

3.Przy zatatwianiu spraw w korespondencji Biuro Rady uzywa symbolu "BR”.

4.Biure Rady w zakresie swych cbowigzkéw merytorycznych podlega Przewodniczgcemu Rady.

o.Zatrudnianie, wypowiadanie uméw o prace z pracownikami Biura Rady nalezy do Wéjta w

porozumieniu z Przewodniczgcym Rady Gminy.

§24

Pion Informacji Niejawnych

1. W sk%ad pionu informacji niejawnych wehodzi Petnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych i

Administrator systemu.

2, Do zadari ,Peinomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych” naiszy w szczegdinasc:

1) Zapewnienie ochrony informacji nigjawnych.

2) Ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych.

3) Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjng.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencii, materiaiow | chbiegu dokumentdw.
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Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej | nadzorowanie jego realizacji



Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nisiawnych.

I
~

Wspdipraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony

(o2)
~

panstwa oraz informowanie Wéjta o przebiegu tej wspodtpracy.

] =i

Prowadzenie akiualnego wykazu osdb zatrudnionych lub wykonujgeych p

«w

ktore posiadajg uprawnienia dostepu do informagji nigjawnych,

10} Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacii niejawnych i przepiséw
wykonawczych.

11) Rejestrowanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentow zawierajacych
informacje niejawne, oznaczonych klauzulami ,poufne” | ,zastrzezone”.

12) Przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg
~poufne”.

13) Bezpesredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawrych.

14) Udostepnienie lub wydawanie dokumentow zawierajgcych informacje nicjawne z
klauzulg ,poufne” osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa.

18) Prowadzenie rejestrow dokumentéw okreslonych obowigzujgeymi przepisami.

16) Prowadzenie ewidencji zapewniajacej mozliwosé ustalenia w kazdych okolicznosciach,
gdzie znajduje sig dokument zawierajacy informacje niefawne.

17) Prowadzenie biezace] kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom.

18) Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajgeych informacje nigjawne.

19) Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia | rejestrowania dokumentow w
Urzedzie.

20) Prowadzenie kart zapoznania sie z dokumentem.

21) Przyjmowanie przesylek, sprawdzanie ich, ewentualne sporzgdzanie protokotow

uszkodzenia.

3. Przy zafatwianiu spraw w korespondencji Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych uzywa

symbolu ,P”.

4. Do zadan Administratora Systemu nalezy w szczegdinosei
1) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu sieci teleinformatycznej,

2) przestrzeganie zasad | wymagan bezpieczeristwa systemu i sieci teleinformatycznej,

S. Przy zatatwianiu spraw Administrator Systemu uzywa symboiu ,AS"
6. Oprécz symboii okresionych regulaminem komdrka organizacyjna meze, w zaleznosci od rodzaju

sprawy, stosowac symbole dodatkowe.

Rozdziaf IV

Zzsady podpisywania pism i decyzji



Wojt podpisuje:
) zarzzdzenia, regulaminy i okéiniki wewnstrzne, |
) pisma zwigzane z reprezentcwaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
) odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczgee kierownikéw Referatow,
) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania W jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,
6) peinomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma Wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

=3

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

oo

peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej.

L{e]
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odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla sisbie.

§ 26

Zastepca Wojta, Skarbnik | Sekratarz podpisujg pisma w zakresie upowaznienia, nie zastrzezone do
podpisu Woita,

§ 27
Kierownicy Referatow podpisuja;
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne] Referatéw | zakresu zadaf gl
peszczegolnych referatow lub stanowisk.
§28

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych na koricu tekstu projekiu z

lewe] strony po siowie sporzgdzif wpisuja pierwszg litere imienia i nazwisko,

(Zar)
A%
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Pracownicy moga otrzymaé upowaznienie Wojta do podpisywania decyzji lub pism stanowizcych

korespondencje w zakresie powierzonych zadan.
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