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Zat. do Zarzadzenia Nr 5
Woéjta Gminy Rogowo
z dnia 30.12.2002 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W ROGOWIE

Rozdziat |

Postanowienia o0goé6lne

§1
Regulamin okresla organizacje oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Rogowie, zwanego dalej
LUrzedem”.
Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt Gminy wykonuje
swoje zadania.
Pracg Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy.
Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 2
Urzad realizuje zadania :
a) witasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591),
b) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej,
c) wynikajace z ustaw szczegolnych,
d) przejete na podstawie porozumien od administracji rzadowej lub samorzadowe;.

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Urz edu
§ 3

W Urzedzie wprowadza sie referaty i jednoosobowe stanowiska pracy.

Referat jest wewnetrzng komérka Urzedu, ktorym kieruje kierownik podporzad-
kowany organizacyjnie Sekretarzowi Gminy.

Funkcje kierownika referatu petni jeden z pracownikéw danego referatu w ramach
stanowisk przewidzianych w strukturze.

Nie tworzy sie dodatkowych stanowisk kierownikéw referatéw.

§ 4
sktad Urzedu Gminy wchodza:
Kierownictwo:

- Wojt Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy.



2. Referat Spraw Obywatelskich - symbol ,,SO” w skiad ktérego wchodzq :
- stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych ,
- stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci , dowodéw osobistych ,
- stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i budownictwa ,
- stanowisko pracy ds. wojskowych , przeciwpozarowych i dodatkow
mieszkaniowych.
3. Referat Ogoélny - symbol ,,09” w skiad ktérego wchodza :
- stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami , zaméwien publicznych i kultury ,
- stanowisko pracy ds. gospodarki wodnej i drogownictwa ,
- stanowisko pracy ds. rolnictwa i obrony cywilnej.
4. Referat Finansowy - symbol ,Fn” - w sklad ktérego wchodza :
- Skarbnik Gminy petniacy réwnoczesnie funkcje kierownika referatu ,
- stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j ,
- stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j ,
- stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i opfat oraz obstugi Rady Gminy,
- stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ochrony zdrowia,
- stanowisko pracy ds. obstugi kasy Urzedu.
5. Urzad Stanu Cywilnego.
6. Samodzielne stanowiska pracy :
- stanowisko pracy ds. ptac w o$wiacie - symbol ,0S”,
- stanowisko pracy ds. kadrowych i socjalnych w oSwiacie - symbol ,0S$”,
- stanowisko pracy - koordynator ds. oSwiaty - symbol , 08",
- stanowisko pracy - radca prawny ,
- stanowisko pracy - informatyk.
Ponadto w sktad Urzedu wchodzq :
- pracownicy obstugi: a) sprzataczka,
b) robotnik gospodarczy - 2 etaty.

Rozdziat 111
Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
I. Zadania wspolne dla wszystkich jednostek organizacyjnych .
§ 5

Do wspdlnych zadan referatow i jednostek organizacyjnych nalezg w szczegdlnosci :

1. opracowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez wéjta pod obrady rady gminy
oraz wykonywanie tych uchwat ,

2. przygotowywanie projektow zarzadzen wojta oraz projektow decyzji administra-
cyjnych i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

3. opracowywanie projektow zatozen rozwoju gminy i budzetu gminy w czeSci doty-
czacej ich zakresu dziatania,

4. opracowywanie programow , prognoz , analiz , ocen oraz sprawozdail w ramach
prowadzonych spraw,

5. wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami urzedu oraz
z innymi jednostkami i instytucjami,

6. rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskéw
obywateli,

7. prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
czynnosci,



8. wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej.
Il. Zadania i kompetencje kierownika Urzedu.

§ 6

1. Wéjt - stanowisko z wyboru.
Wojt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz
w innych przepisach okres$lajacych status Wojta.
Kompetencje i zadania Wojta :
1. Wojt petni funkcje reprezentacyjne.
2. Prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy.
3. Nadzoruje realizacje budzetu.
4. Realizuje polityke kadrowa i wspolnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za przest-
rzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
5. Podejmuje czynnoSci w sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego.
Jest Szefem obrony cywilnej gminy.
7. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i z zakresu administ-
racji publicznej.
Jest przetozonym pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze.
9. Udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji.
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2. Sekretarz Gminy - stanowisko z powotania.
Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczeg6lnosci :
1. Wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu
Gminy.
2. Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego , zakresu czynnosSci
poszczegllnych stanowisk i referatow , zakresu kompetencji kierownikéw
oraz kontrola realizacji tych postanowien.
Nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie , inicjowanie usprawnien.
Prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu.
Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptac urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikdw jednostek
podporzadkowanych.
8. Nadzorowanie realizacji uchwat Rady.
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3. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania.

Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci :

1. Bezposrednie kierowanie pracg referatu finansowego.

2. Opracowywanie projektéw budzetu gminy.

3. Organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej.

4. Kierowanie rachunkowos$ciq urzedu.

5. Dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych , aprobata wszelkich pism
dotyczacych spraw finansowych , zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do
wyptaty.

6. Realizacja ustaw o dochodach , finansach gmin , o podatkach , optacie skarbowej
i podatku VAT.



7. Rozliczanie finansowe inwestycji.
Ill. Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 7

Do podstawowych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy :

1. prowadzenie kancelarii urzedu.

2. obstuga techniczno - biurowa narad i zebran organizowanych przez Wdijta.

3. prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno — adresowych
dla potrzeb urzedu oraz tablic urzedowych i informacyjnych.

4. prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalis-
tyczne i fachowe.

5. zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowy-
waniem.

6. organizowanie konserwacji i napraw sprzetu i maszyn biurowych.

7. prowadzenie archiwum zaktadowego.

8. nadzorowanie stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.

9. prowadzenie zbioru Dziennikbw Ustaw , Monitora Polskiego oraz Dziennikéw
Urzedowych.

10. zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli.

11. wspotorganizowanie zebran wiejskich.

12. prowadzenie dokumentacji samorzadu mieszkancow wsi i sottysow.

13. prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu.

14. prowadzenie statego rejestru mieszkancéow w formie indywidualnych kart
osobowych oraz skorowidza alfabetycznego.

15. dokonywanie zameldowan i wymeldowan mieszkancow.

16. komputerowe prowadzenie ewidencji ludnosci.

17. wspdtdziatanie z Wojewddzkim Osrodkiem Informatycznym i Stacjg tgcznosci
Komputerowej

18. stosowanie postepowania egzekucyjnego w administracji w zakresie obowigzku
meldunkowego.

19. wspdtdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

20. sporzadzanie spiséw wyborcéw , wydawanie zaswiadczen o prawie do
gtosowania.

21. wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

22. wspbtdziatanie z urzedami stanu cywilnego odnosnie wydawania dowodéw
osobistych dla oséb zmieniajgcych stan cywilny.

23. prowadzenie archiwum dowod6w osaobistych.

24. prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy.

25. sprawowanie kontroli nad stowarzyszeniami.

26. wydawanie decyzji na zgromadzenia.

27. wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne przeprowadzane na terenie gminy.

28. prowadzenie spraw cudzoziemcow i repatriantéw.

29. z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

i prowadzenie ich rejestru.

b) sporzadzanie studium.
c) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.



30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.
44.

45.
46.
47.
48.

49.
50.

51.

52.
53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.

d) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
inwestycji szkodliwych dla Srodowiska i ludzi z wiasciwymi organami.
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami , cmentarzami wojennymi oraz

miejscami pamieci narodowe;j.

dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie

uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami.

oznaczania nieruchomo$ci numerami porzadkowymi.

prowadzenie ewidencji zasob6w mieszkaniowych.

zarzadzanie budynkami stanowigcymi wiasnoS¢ lub wspdtwiasnos¢ gminy.

prowadzenie spraw czynszéw i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe.

utrzymywanie zasobow mieszkaniowych we wiasciwym stanie technicznym.

programowanie potrzeb remontéw zasobow mieszkaniowych.

wydawanie decyzji o przydziale lokali.

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami i wysypiska Smieci.

z ustawy prawo budowlane :

a) zatwierdzanie projektéw zagospodarowania dziatki i projektéw budow-
lanych , wydawanie pozwolen na budowe i pozwolen na rozbidrke.

b) prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen na budowe.

c) przyjmowanie zgtoszen o zmianie budowy lub wykonywania robdt
budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.

organizowanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i poboru.

wydawanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu zotnierzy z zasadniczej

stuzby wojskowej i jej form zastepczych.

prowadzenie spraw zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych.

prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do stuzby

wojskowe;j.

wspétdziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawach wynikajacych

z przepiséw prawnych.

prowadzenie spraw ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

prowadzenie spraw poufnych i zastrzezonych w urzedzie.

prowadzenie spraw ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych.

sprawowanie kontroli nad dziatalnosciq Zarzadu Gminnego Zwigzku OSP

i ochotniczych strazy pozarnych w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie

przeciwpozarowej i statutdbw oraz udzielanie tym jednostkom pomocy w zak-

resie wykonywania przez nich zadan statutowych.

prowadzenie dziatalnosci propagandowo — uSwiadamiajacej w zakresie ochrony

przeciwpozarowe;j.

opracowywanie planéw rozwoju i zamdwien ochrony przeciwpozarowej.

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkéw , pomieszczen ,

wyposazenia , sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych.

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu , Senatu , Prezydenta

Rzeczypospolitej Polskiej , organéw samorzadu terytorialnego i innych organow

stosownie do obowigzujacych przepisow.

realizacja zadan dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli.

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy , bhp , i p. poz. w urzedzie.

dokonywanie zakupéw materiatéw i pomocy biurowych dla potrzeb urzedu

oraz prowadzenie magazynu tych materiatéw.

kompletowanie dokumentéw w sprawach dodatkéow mieszkaniowych zgodnie

z ustawg o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych.

sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie



wyptat dodatkéw mieszkaniowych.
60. rozliczanie dotacji celowej na dofinansowanie wyptat dodatkéw mieszkaniowych.
61. sporzadzanie list wyptat na dodatki mieszkaniowe.

§ 8

Do podstawowych zadan Referatu Ogolnego nalezy :

1.

n

ook w

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

realizacja i sprawowanie nadzoru nad :

a) wykupem i wywtaszczaniem oraz przejmowaniem na rzecz mienia komunalnego
gruntéw i nieruchomosci,

b) rozdysponowaniem gruntéw Skarbu Panstwa i mienia komunalnego, stosownie
do udzielonych petnomocnictw.

dokonywanie podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przest-

rzennego.

dokonywanie podziatu nieruchomosci poza planem zagospodarowania przestrzennego.

dokonywanie rozgraniczania nieruchomosci.

tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy wsi.

ustalanie granic gruntéw przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo

mieszkaniowe.

wyposazanie gruntéw wchodzacych w sktad zasobéw w urzadzenia komunalne

oraz niezbedng sie¢ uzbrojenia terenu.

w zamian za scalanie , przekazywanie witascicielom lub wieczystym uzytkownikom

odpowiednig ilo$¢ dziatek budowlanych lub dokonanie rozliczenia w gotéwce.

dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych.

podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen przetargu.

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych

do sprzedazy.

zarzadzanie odebrania gruntéw przekazanych w uzytkowanie wieczyste.

wywiaszczanie nieruchomos$ci na rzecz gminy.

przekazywanie w zarzad , uzytkowanie lub wieczyste uzytkowanie posiadaczom

gruntéw , ktérzy nie moga przedstawi¢ dokumentu o przekazaniu gruntéw w dniu

01.08.1988 r.

powotywanie biegtych do wyceny nieruchomo$ci w celu obliczenia optat adiacen-

ckich z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia infrastruktury technicznej.

wydawanie zasSwiadczen o przeznaczeniu gruntdw w planie zagospodarowania

przestrzennego.

przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych oraz przeprowadzanie

przetargu na ich realizacje.

stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych w przypadku wydatkowania

Srodkéw pienieznych z budzetu gminy na realizacje innych zadan zwigzanych

z biezacym funkcjonowaniem urzedu i jednostek podlegtych.

organizowanie prac zwigzanych z promocjg gminy.

organizowanie pracy pracownikéw robdét publicznych.

koordynowanie dziatalnosci kultury i kultury fizycznej na terenie gminy.

organizowanie prac zwigzanych z konserwacjq i eksploatacjg urzadzen meliora-

cyjnych szczegétowych.

ustalanie termindéw , rozmiaréw i lokalizacji prac konserwacyjnych , ktérych

wykonanie obcigza uzytkownikéw.

nadzor i kontrola nad dziatalno$ciq spétki wodnej.

udziat w odbiorach robét wykonywanych na urzadzeniach podstawowych.

udziat w odbiorach robét inwestycyjnych i ich rozliczanie.

nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed



28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.
44.
45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.
58.

59.
60.
61.

62.

zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania przez wiasciciela gruntu Sciekow
do wody.

prowadzenie spraw ochrony Srodowiska w zakresie :

a) korzystania z wobd ,

b) odprowadzania Sciekow ,

c) ochrony powietrza przed zanieczyszczeniami.

organizowanie prac zwigzanych z konserwacjq i eksploatacjg urzadzen wodocig-
gowych.

prowadzenie ewidencji przytaczy wodociggowych.

udziat w odbiorach wykonanych sieci i przytaczy wodociggowych.

kontrola stanu wodomierzy.

likwidacja zbednych przytaczy wodociggowych.

organizowanie przeprowadzania niezbednych napraw urzadzen wodociggowych.
prowadzenie rejestracji i obserwacji uje¢ wod podziemnych.

ustalanie kosztéow utrzymania i eksploatacji urzadzen zbiorowego zaopatrzenia

w wode.

instalowanie i wymiana wodomierzy.

ustalanie ilosci zuzycia wody wg norm dla odbiorcéw nie posiadajacych wodomierzy
prowadzenie ewidencji drég gminnych.

budowa , modernizacja , utrzymanie i ochrona drég gminnych.

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowg i na zajmowanie pasa drogowego.

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia w odniesieniu do drég gminnych.

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych.
zarzadzanie siecig drég gminnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzeca.

wydawanie zezwoled na uprawe maku.

wspotdziatanie z Inspekcjg Ochrony Roslin w zakresie sygnalizacji chwastéw ,
choréb i szkodnikéw w uprawach.

wspotpraca z Inspekcjq Weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych.

sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa

rozstrzyganie spraw na podstawie ustawy o ochronie zwierzat.

wydawanie decyzji na wycinke drzew i krzewow.

planowanie zadan w zakresie obrony cywilnej.

opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz innych dokumentow doty-
czacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej oraz formacji O.C.
organizowanie szkolen i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.

naktadanie na mieszkancéw obowigzku wykonywania $wiadczen osobowych

i rzeczowych na rzecz formacji O.C.

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania

i alarmowania.

opracowywanie planéw ochrony ludnosci.

organizowanie zaopatrzenia formacji O.C. w sprzet, srodki i umundurowanie oraz
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania , konserwacji i eksploatacji.
prowadzenie dokumentacji Zespotu Kierowania i Statego dyzuru.

prowadzenie dokumentacji planu mobilizacji gospodarki gminy.

prowadzenie dokumentacji przygotowania stanowiska kierowania w dotychczasowym
miejscu pracy.

prowadzenie zestawéw zadan w zakresie osiggania wyzszych standéw gotowosci



63.
64.
65.
66.

67.

obronnej.

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

wydawanie zezwoled na sprzedaz napojow alkoholowych.

naliczanie opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
zabezpieczenie realizacji zadan wynikajagcych z gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

obstuga gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych.

§9

Do podstawowych zadan Referatu Finansowego nalezy :

1.

2.

3.

~

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi

i zasilajgcymi.

wspétpraca w opracowywaniu projektéw budzetu i szczegdtowego podziatu dochodéw
i wydatkéw oraz kierowanie do Rady celem ich uchwalenia.

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu i zabezpieczenia réwno-
wagi budzetowej.

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w celu
racjonalnego dysponowania Srodkami.

prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym
zwigzanych , rejestru dochodéw budzetowych , kart wydatkéw i kosztow.
prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych , nagréd , kosztéw podrézy , przystugujacych ekwiwalentéw , w tym

list ptac , kart wynagrodzen , rozliczania delegacji stuzbowych.

prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz kart materiatowych.

sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentdw.

rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sktadek ZUS.
wspoétpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowq i Urzedami Skarbowymi.
prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow.

prowadzenie urzadzen ksiegowo — ewidencyjnych dla podatkéw i opfat.
dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa podatku rolnego i innych naleznosci
podatkowych i opfat.

prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajqcego.

zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw , wymiaru podatku rolnego i innych
optat.

prowadzenie rejestru przypisbw i odpiséw.

prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawie wymiaru , umorzen , ulg ,
rozktadania na raty podatkéw i optat.

wydawanie zaswiadczen dla ludnosci.

prowadzenie obstugi kasowe;.

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania , ich zamawianie , ewidencja
i rozliczanie.

prowadzenie obstugi Rady Gminy i jej organdéw.

przygotowywanie projektow uchwat materiatébw na posiedzenia oraz zapewnienie
ich terminowego doreczania.

zabezpieczenie wiasciwych warunkéw przeprowadzania sesji , posiedzen.
sporzadzanie protokétdw z sesji i posiedzen organéw rady.

prowadzenie rejestru uchwat.

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ochrony zdrowia
ludnosci.



27. wspotdziatanie z instytucjami pracujgcymi na rzecz niesienia pomocy osobom
chorym.
28. prowadzenie spraw profilaktyki i o$wiaty zdrowotne;.

§ 10

Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski , powrocie do poprzed-

niego nazwiska , uznania dziecka , wyborze imienia dziecka

rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego.

kompletowanie akt zbiorczych.

nanoszenie wzmianek i przypiskdw w aktach stanu cywilnego.

zawiadamianie innych USC i ewidencji ludnosci o zmianach stanu cywilnego.

zabezpieczenie i konserwacja ksigg.

prostowanie i uzupetnianie tresci aktéw stanu cywilnego.

odtwarzanie i ustalanie tresci aktéw stanu cywilnego.

prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego.

10 wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

11. wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywil-
nego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

=
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§ 11
Podstawowe zadania samodzielnych stanowisk.

1. Stanowisko pracy ds. ptac w o$wiacie.

a) planowanie wynagrodzen pracownikéw o$wiaty,

b) sporzadzanie list ptac pracownikéw oSwiaty,

c) prowadzenie kart zasitkowych,

d) prowadzenie kart wynagrodzen,

e) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS,

f) kompletowanie dokumentéw pracownikéw oSwiaty ubiegajacych sie o Swiad-
czenia emerytalno — rentowe,

g) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu prowadzonych spraw,

h) prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i roboczej pracownikéw oSwiaty
oraz jej realizacja i rozliczanie.

2. Stanowisko pracy ds. kadrowych i socjalnych w o$wiacie.

a) obstuga techniczno — kancelaryjna szkot,

b) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oSwiaty,

c) prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikéw oSwiaty,

d) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikdéw o$wiaty,

e) rozliczanie $rodkéw funduszu socjalnego w podziale na poszczeg6lne szkoty,

f) rozliczanie stotowek funkcjonujacych w poszczegéinych szkotach prowadzonych
przez gmine,

g) opracowywanie dokumentacji w sprawach rob6t publicznych i prac interwen-
cyjnych,

h) prowadzenie akt osobowych pracownikéw robdét publicznych,

i) sporzadzanie list ptac pracownikéw robét publicznych,

i) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS,

k) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie realizacji rob6t publicznych na
terenie gminy,



3.

4.

5.

I) prowadzenie dokumentacji pojazdéw gminnych, z wylaczeniem OSP,
1) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych pojazdéw.

Stanowisko pracy - koordynator ds. o$wiaty .

a) tworzenie i likwidacja szkét i oddziatéw przedszkolnych,

b) organizowanie pracy komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli,

c) prowadzenie organizacji szkét pod katem zgodnosci z podstawowymi planami
nauczania i opiniowanie ich,

d) koordynowanie organizacji wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli , szkolen
nauczycieli i pracownikéw obstugi,

e) koordynowanie organizacji konkurséw tematycznych i zawoddéw prowadzonych

w szkotach,
f) udzielanie pomocy dyrektorom szkét w zakresie prowadzonych spraw,
g) wspoétdziatanie z Kuratorem OS$wiaty , instytucjami i organizacjami , ktérych

zadania sg zwigzane z organizacjq o$wiaty,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

i) organizowanie prawidtowego obiegu korespondencji na linii urzad — placéwki
o$wiaty w gminie , Kuratorium , MEN.

Stanowisko pracy - radca prawny.
a) udzielanie opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
b) udzielanie informacji o :
- zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez urzad,
- uchybieniach w dziatalnoSci urzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,
- opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego,
c) wydawanie opinii pisemnych na zgdanie Wojta i Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy - informatyk.

a) obstuga programéw i systeméw informatycznych urzedu,

b) prowadzenie ewidencji licencji programoéw funkcjonujgcych w urzedzie,

c) zabezpieczenie baz danych przed dostepem oséb nieupowaznionych,

d) prowadzenie archiwizacji baz danych zgodnie z przepisami prawa,

e) zabezpieczenie dziatania sprzetu komputerowego , w tym biezgca konserwacja,
f) przedstawienie propozycji wymiany sprzetu lub oprogramowania,

g) udzielanie instruktazu pracownikom w obstudze danego programu.

§ 12

Szczeg6towe zakresy czynnosci dla kierownikéw oraz stanowisk pracy ustala Wojt.



Rozdziat 1V
Tryb pracy Urzedu
8§ 13
1. Urzad Gminy czynny jest od poniedziatku do pigtku.

Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szczegétowy czas pracy Urzedu ustala Wojt.

n

§ 14

1. Obstuga interesantéw odbywa sie w czasie pracy Urzedu.
2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien
tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat V

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania, i
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 15

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg zgodnie z przepisami k.p.a. oraz innych
ustaw szczegolnych.

§ 16

Pracownicy Urzedu sq zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.

§ 17

Obowigzkiem pracownika jest wychodzenie z inicjatywq oraz zapobieganie podejmowa-
nia nieprzemyslanych decyzji, majacych negatywne skutki.

§ 18

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatbw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 19

Kontrole i koordynacje dziatan referatbw i samodzielnych stanowisk w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg i wnioskéw oraz interpelacji
sprawuje sekretarz gminy.



§ 20

1. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoine.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Rozdziat VI

Organizacja dziatalnoséci kontrolnej
§ 21
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 22

Kontrole wewnetrzng wykonujq :
1) wojt, sekretarz, kierownicy referatbw w stosunku do pracownikéw im podlegtych,
2) skarbnik gminy w zakresie przyznanych mu uprawnien.

§ 23

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Woéjta petnomocnictw :

1) skarbnik gminy w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy nadzorowanych w
wykonywaniu budzetu oraz planu finansowego oraz w zakresie prowadzenia przez
nie dziatalnosci finansowej,

2) kierownicy referatébw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych w stosunku
do jednostek podporzadkowanych w zakresie wtasciwoSci rzeczoweyj.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 24

Wojt podpisuje osobiscie :

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

3) dokumenty kierowane do organéw administracji samorzgdowej,

4) odpowiedzi na (interpelacje) wystgpienia radnych i wnioski postéw,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski.

§ 25
Sekretarz w ramach udzielonych mu przez woéjta uprawnien :

1) podpisuje dokumenty w razie nieobecnosci wojta,
2) podpisuje biezacq korespondencje Urzedu.



8§ 26

Skarbnik, w ramach udzielonych mu przez woéjta uprawnien, podpisuje dokumenty w
zakresie swojego referatu.

§ 27

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu powinny byc¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu winna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajgca nazwisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 28

1. Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatéw i pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w
ich zakresie czynnoSci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji, w
tym wydawania decyzji administracyjnych.

2. Postanowienia ust. 1 nie ograniczajg prawa Woéjta do podejmowania decyzji w spra-
wach objetych upowaznieniami.






