Zarzadzenie Nr 6A/2020
Woéjta Gminy Dzierzaznia

z dnia 2 marca 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzierzazni

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dzierzazni, w brzmieniu zatgcznika

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 6/2016 Wojta Gminy Dzierzgznia z dnia 10 marca 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzierzazni.

§ 3. Zobowigzuje Sekretarza Gminy Dzierzaznia do wdrozenia postanowien niniejszego

Zarzagdzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 marca 2020

roku.
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ZALACZNIK

do Zarzadzenia Nr 6A/2020
Woéjta Gminy Dzierzgznia

Z dnia 2 marca 2020 roku.

" 2 W
Dz(erzaznia

gmina

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W DZIERZAZNI



I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy Dzierzaznia, jako organ
wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§ 2. liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dzierzaznia;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Dzierzazni;

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzierzgznia, Sekretarza
Gminy Dzierzaznia, Skarbnika Gminy Dzierzgznia;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Dzierzgzni;

5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika odpowiedniego referatu
Urzedu Gminy w Dzierzgzni oraz kierownika jednostki rownorzedne;j;

6) Komédrkach organizacyjnych lub komérkach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednie referaty
i stanowiska pracy (w tym samodzielne).

§ 3. Urzad realizuje zadania:
1) Wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzgdzie gminnym,;
2) Z zakresu administracji rzadowej, powierzone gminom na podstawie porozumienia zawartego
z organem administracji rzagdowe;j;
3) Z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono gminom na mocy obowigzujgcych
ustaw szczegbtowych;
4) Wynikajgce z porozumien zawartych pomigdzy gming, a jednostkami samorzgdu terytorialnego.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dzierzazni, zwany dalej regulaminem, okresla:
1) Strukture organizacyjna Urzedu;
2) Podziat zadan i kompetencji miedzy Kierownictwo Urzedu;
3) Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
Zasady podpisywania pism i decyzji (zalacznik nr 1 do regulaminuy).
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy (zatgcznik nr 2 do regulaminu).
Zasady kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy (zatgeznik nr 3 do regultaminu).
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw mieszkaricéw (zatacznik nr 4 do regulaminu).
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéow aktéw prawnych (zatgcznik Nr 5 do
regulaminu).
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§ 5. 1. Urzad Gminy Dzierzaznia jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Dzierzaznia nr 28.

Il. Organizacja Urzedu Gminy

§ 6. Kierownictwo w Urzedzie stanowia:
1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
3) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Finansowego
4) Kierownicy Referatéw

§ 7. 1. W Urzedzie funkcjonujg referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.
2. Referaty dzielg sie na stanowiska.
3. Podziat zadan dla referatéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu dokonuje Wojt.



4. Wajt moze faczy¢ stanowiska prac, ktére sg przewidziane w niniejszym Regulaminie, jako czes¢ etatu -
w celu utworzenia z nich jednego etatu.

5. Referaty i samodzielne stanowiska Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetenc;ji
Wojta.

6. Referaty i samodzielne stanowiska przy znakowaniu spraw i akt postuguja sie symbolami odpowiednio
do nich przypisanymi.

§ 8. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, rownorzedne jednostki organizacyjne, samodzielne
stanowiska i stanowiska pomocnicze i obstugi:
1. Referat Finansowy — FIN:
1) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy / Gtéwny Ksiggowy Budzetu,
2) Stanowisko do spraw ksiggowosci i optat komunalnych,
3) Stanowisko do spraw plac i ksiggowosci budzetowej
4) Stanowisko do spraw wymiaru zobowigzan podatkowych
5) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej,
6) Stanowisko do spraw obstugi kasy,
7) Stanowiska pomocnicze i obstugi - wedtug potrzeb maksymalnie 2 etaty
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — ORG:
1) Kierownik referatu — Sekretarz Gminy,
2) Stanowisko do spraw kadr i obstugi rady gminy
3) Stanowisko do spraw organizacyjnych
4) Stanowisko do spraw ewidenciji ludnosci, obywatelskich i ochrony przeciwpozarowej
5) Stanowisko do spraw obstugi archiwum
6) Stanowiska pomocnicze i obstugi - wedtug potrzeb maksymalnie 2 etaty
3. Referat Oswiaty — RO:
1) Kierownik referatu,
2) Stanowisko do spraw oswiaty;
3) Stanowisko do spraw o$wiaty,
4. Urzad Stanu Cywilnego — USC
1)  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
5. Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko do spraw inwestycji, zamoéwien publicznych i funduszy pomocowych— PFS

2) stanowisko do spraw planowania przestrzennego i mienia komunalnego -PP

3) stanowisko do spraw gospodarki gruntami, dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa— GD

4) stanowisko do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami -0§

5) stanowisko do spraw bezpieczeristwa publicznego i ochrony danych osobowych— BP/ODO

6) stanowisko do spraw ewidenciji i rozliczania opfat komunalnych - ERO
12. Pracownicy obstugi:

1) Kierowcy

2) Sprzataczka
3) Pracownik gospodarczy
13. Stanowiska pomocnicze i obstugi - wedtug potrzeb.
14. W gminie funkcjonuja wyodrebnione Jednostki Organizacyjne:
1) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Dzierzazni
2) Szkota Podstawowa w Dzierzgzni
3) Szkofa Podstawowa w Nowych Kucicach
4) Gminna Biblioteka Publiczna w Dzierzgzni
15. Strukture organizacyjng obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 9. 1. Urzad Gminy w Dzierzazni jest czynny w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8% — 16%,
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2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw w dni powszednie wolne od pracy oraz w inne dni $wigteczne
w uzgodnionych godzinach.

4. W6jt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzieh roboczy w godz.
800 -1 600_

5. Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg i wnioskéw okresla
zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

§ 10. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaricéw o zasadach pracy Urzedu,
w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow przez Woajta
oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegodlniajace: nazwisko i imie
pracownika, stanowisko stuzbowe,
3) tablica ogloszeri urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych,
4) strony internetowe.

§ 11.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych znajdujaca sie we wszystkich referatach Urzedu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obsiuge sekretariatu.

3. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sg w zakresach dziatania
poszczegdlnych referatéw.

4. W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigcy zatgcznik
do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych znajdujgca sie
w Referacie Finansowym.

. Podziat zadan i kompetencji miedzy kierownictwo urzedu

§ 12.1. Pracg Urzedu kieruje Wéjt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy kierownictwa
urzedu. Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg $lubowania wéjta.
2. Do obowigzkow Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami Gminy i kierowanie Urzedem

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) kierowanie wykonywanie m zadan obronnych

4) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

5) kierowanie dziataniami prowadzonymi w stanie kleski zywiotowej na obszarze gminy w celu
zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

7) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzgdu mieniem Gminnym

8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;

9) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwioki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi urzedu;

11) skuteczne wypeinianie zadan organizatorskich w stosunku do instytucji, obstugi obywateli oraz
stuzb publicznych;

12) inspirowanie przedsiewzie¢ spotecznych i gospodarczych;

13) utrzymanie wiezi ze spoteczenstwem, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych form
zasiegania opinii obywateli

14) prowadzenie biezacych spraw Gminy;



15) wnikliwe i terminowe zafatwianie i rozpatrywanie skarg, whioskéw i listow oraz innych sygnatéw od
ludnosci, )
16) opracowywanie i przedstawianie Radzie Gminy, jej organom, projektow, planéw, programéw,
informacji, analiz oraz sprawozdan z realizacji i odpowiedzi na wnioski radnych,
17) wykonywanie uchwat Rady Gminy,
18) prowadzenie aktywnej polityki kadrowej w Urzedzie oraz doskonalenie kadr kierowniczych,
19) sprawowanie kontroli i egzekwowanie realizacji wnioskow pokontrolnych,
20) okreslenie zasad wykonywania zadan w Urzedzie oraz form i metod pracy jednostek
organizacyjnych Urzedu,
21) zapewnienie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych,
22) skiadanie oswiadczer woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,
23) przyjmowanie o$wiadczeri ustnych ostatniej woli spadkodawcy,
24) zatatwianie interpelacji Radnych,
25) podejmowanie i inicjowanie dziatarn w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotdw,
26) prowadzenie racjonalnego gospodarowania etatami i funduszem ptac,
27) koordynacja o nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz zakupem $rodkow
trwatych na wyposazenie Urzedu,
28) wydawanie upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;
29) przyjmowanie oéwiadczen o stanie majgtkowym od pracownikow samorzadowych i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
30) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
31) podejmowanie decyzji dotyczacych zarzadu mieniem Gminy;
32) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej;
33) przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru;
34) udzielanie peinomocnictw w sprawach nalezgcych do wytacznych kompetencji Wajta;
35) podpisywanie umoéw; porozumien w imieniu Gminy;
36) ustalanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Urzedu oraz m.in. regulaminu
wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i stuzby przygotowawcze;j;
37) przygotowanie projektu budzetu;
38) wspodlpraca z Radg, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania;
39) wykonywanie wytgcznego prawa do:
a) zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw w ramach upowaznier udzielonych przez Rade,
b) emitowania papierow wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
c) dokonywania wydatkow budzetowych,
d) dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
e) ogtaszania przetargow.
3. Wojt kierujac Urzedem, jako zaktadem pracy, wykonuje nastepujace uprawnienia wobec pracownikéw:
1)  dokonuje zatrudnienia i zwolnienia pracownikéw w ramach stosunku pracy na podstawie:
a) powotania (Skarbnika)
b) umowy o prace (pozostali pracownicy)
2) wykonuje uprawnienia wynikajace z art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) organizuje i dokonuje oceny podleglych pracownikow zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych.
4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu wyznaczonemu pracownikowi.
5. Udziela informacji dla mediow.
6. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1)  Sekretarza Gminy - Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
2) Skarbnika Gminy - Kierownika Referatu Finansowo-podatkowego;



3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

4) Samodzielnego stanowiska do spraw inwestycji, zaméwien publicznych i funduszy pomocowych;
5) Samodzielnego stanowiska do spraw planowania przestrzennego i mienia komunalinego;

8) Samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki gruntami, dziatalno$ci gospodarcze;j i rolnictwa;
7) Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,

8) Samodzielnego stanowiska do spraw ewidenc;ji i rozliczania optat komunalnych;

9) Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa publicznego i ochrony danych osobowych;

10) Kierowcéow;

11) Stanowisk obstugi wedtug potrzeb.

§ 13.1. W razie nieobecnosci Wéjta zastepstwo sprawuje Sekretarz lub inny upowazniony pisemnie pracownik.
2. Prowadzi on sprawy Gminy powierzone przez Wajta na podstawie upowaznien.

§ 14.1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace,
a w szczegdInosci:
1) nadzoruje i koordynuje dziatania komdrek organizacyjnych urzedu bedgcych w jego kompetencii,
2) kontroluje realizacje Uchwat Rady Gminy;
3) bierze udziat w sesjach Rady Gminy;
4) koordynuje i sprawuje nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji sktadanych przez
mieszkancow,
5) wspotpracuje z Wojtem w zakresie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,
6) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzgdku i dyscypliny pracy;
7) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
8) organizuje dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie oraz kontrole jednostek organizacyjnych;
9) opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, innych regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci Urzedu oraz projektow zmian tych aktéw w miare potrzeb;
10) opracowuje projekty zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci dla nowych stanowisk pracy przy
wszczynaniu naboru na nowe stanowisko urzednicze,
11) koordynuje nabdr nowych pracownikéw;
12) organizuje i dokonuje oceny podleglych pracownikéw zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych;
13) prowadzi nadzor i koordynuje realizacje wnioskoéw i zarzadzen,
14) nadzoruje poprawno$¢ prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego,
15) przyjmuje ustne $wiadczenia woli spadkodawcéw,
16) wspdtpracuje z Rada, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz sotectwami,
17) wspdlpracuje z sgsiednimi Gminami w zakresie funkcjonowania Urzgdu i Gminy,
18) sprawuje nadzor nad ochrong danych osobowych Urzedu;
19) nadzoruje i koordynuje wydawanie upowaznien i petnomocnictw pracownikom,
20) zapewnia zgodnoé¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
21) koordynuje prace zwigzane z organizacjg wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych, tawnikéw do sgdu,
22) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych,
23) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
24) koordynuje prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,
25) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
2. Sekretarz nadzoruje/koordynuje prace samodzielnych stanowisk pracy do spraw:
1) inwestycji, zamdwien publicznych i funduszy pomocowych;
2) planowania przestrzennego i mienia komunalnego;
3) gospodarki gruntami, dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa,
4) ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;




§

5) ewidenciji i rozliczania opfat komunalnych;

. Sekretarzowi przystuguje prawo zgtaszania do Wojta wnioskéw w sprawach zatrudnienia, zwalniania,

awansowania i nagradzania podlegtych mu pracownikow.

. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta, wykonuje inne zadania na polecenie Wdjta lub

Z jego upowaznienia;

. Nadzoruje dziatania jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.
. Sekretarz jednocze$nie wykonuje obowiagzki Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich.

. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ORG wiasciwego dla Referatu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich.

15.1. Skarbnik Gminy jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu Gminy, petni rownoczesnie obowigzki

Kierownika Referatu Finansowego.
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. Skarbnik Gminy wykonuje obowigzki - okreslone przepisami prawa - w zakresie rachunkowosci

i finansow, a w szczegdlnosci:

1)  opracowuje projekt budzetu i budzet Gminy zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;
2) nadzoruje prawidtowos¢ wykonania uchwaty budzetowej, dokonuje analizy budzetu i na biezgco
informuje Woéjta o jego realizacji;
3) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe wraz z analizg opisows;
4) odpowiada za prawidiowe i terminowe opracowanie i przediozenie Radzie Gminy sprawozdania
z wykonania budzetu za rok poprzedni;
5) prowadzi nadzér nad wymiarem oraz poborem podatkow lokalnych i optat,
6) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansowej, a w tym w szczegdlnosci:
a) nadzoruje prawidiowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej
niz wynikajaca z jej prawidtowego obliczenia, ‘
b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,
c) nadzoruje wiasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,
d) opracowuje projekty zarzadzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu
dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami cistego zarachowania, obstugi kasowej
w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,
e) opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy i jednostek podlegtych Radzie Gminy,
7) kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowac powstanie zobowigzarn pienigznych,
8) prowadzi ewidencje mienia komunalnego w zakresie finansowym,
9) kontroluje i nadzoruje gospodarke finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
10) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
11) wspdipracuje z Regionalna Izbg Obrachunkows, Urzedem Skarbowym oraz z innymi instytucjami
finansowymi,
12) nadzoruje prawidiowo$¢ sporzadzania sprawozdan i przeptywu informacji w Systemie Informacji
Oswiatowe] w zakresie wlasciwosci referatu,
13) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane niezbgdne do
opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,
14) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wystepuje
Z inicjatywa w sprawie zmian tej uchwaty,
15) nadzoruje wiasciwg realizacje okresionych uchwatg budzetowg dochodéw i wydatkow, a w razie
odstepstw od planu wystepuije z inicjatywg zmian w budzecie,
16) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wpfat do budzetu,
17) opracowuje projekt planu finansowego zadar z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych Gminie,
18) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,



19) opracowuije projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pétrocze danego roku,

20) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcy zestawienie
dochodéw i wydatkow wynikajacych z zamknie¢ rachunkéw budzetowych oraz inne wymagane
prawem sprawozdania finansowe,

21) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

22) opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe dla budzetu,

23) realizuje przepisy ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow
prawnych dotyczacych finansowej dziatalnosci Gminy,

24) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

25) opracowuje projekty zakresoéw czynnosci dia pracownikow Referatu w porozumieniu z Wojtem
i Sekretarzem Gminy,

26) udziela instruktazu pracownikom Referatéw, Kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie finanséw,

27) kontroluje podlegtych pracownikéw w zakresie wiasciwosci rzeczowej Referatu,

28) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

29) wspotpracuje w przygotowaniu wnioskdw o uzyskanie $rodkéw z funduszy pomocowych,

30) kieruje pracg Referatu Finansowego,

31) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalnoprawnym, zatwierdza
je do wypfaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

32) sprawuje nadzor nad zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbgdnych srodkow
finansowych,

33) realizacja przelewéw bankowych,

34) przygotowywanie sprawozdan z realizacji dochoddw i wydatkéw zadan wiasnych i zleconych,

35) wykonuje inne zadania zlecone przez Wajta.

3. Skarbnik jednoczesénie wykonuje obowigzki Kierownika Referatu Finansowo - podatkowego.

4. Skarbnik/ Kierownik Referatu Finansowo - podatkowego nadzoruje prace stanowisk w referacie.

5. W razie nieobecnosci w pracy Skarbnika zastepuje go upowazniony pracownik.

6. Skarbnik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FIN wiasciwego dla Referatu Finansowo- podatkowego.

§ 16. 1. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w podlegtym
referacie. Przystuguje mu prawo zglaszania do Wdjta wnioskéw w sprawach zatrudnienia, zwalniania,
awansowania i nagradzania podlegtych mu pracownikéw.
2. Do obowigzkdw kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dzialalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi i zadaniami okreslonymi dla referatu,
2) organizowanie i tworzenie warunkdw pracy referatu oraz podziatu zadan,
3) nadzér nad prawidliowym i terminowym wykonaniem zadan, zatatwianiem spraw przez pracownikow
referatu,
4) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przekazywaniem dokumentow i pism skierowanych
do referatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami prawa
5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu dyscypliny pracy,
6) dbato$é o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe bedace w dyspozycii
referatu,
7) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego w wymiarze zakresu dziatania referatu lub réwnorzednej jednostki
organizacyjnej,
8) sporzadzanie zakresdéw czynnosci podleglym mu pracownikom,
9) organizuje i dokonuje oceny podleglych pracownikdw, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych.
3. Kierownikowi referatu mogg by¢ przydzielone obok funkgcji kierowniczych state czynnosci pracownicze
do rozmiaréw umozliwiajgcych sprawne kierowanie podlegtym zespotem.




IV. Zadania ogélne i wspodlne referatéw i stanowisk pracy

§ 17. Do wspdinych zadar referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)

§ 18.

Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

Wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajgcymi
na terenie gminy,

Wspdidziatanie z wiasciwymi organami rzadowej administracji ogéinej,

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji i interpelacji wedtug wiasciwosci,

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez wojta oraz projektow uchwat
i innych materiatéw wnoszonych pod obrady rady i komisji,

Umiejetno$é uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych normg
prawna, zaréwno od Radcy Prawnego, specjalistycznych organéw administracii rzagdowej oraz
z orzecznictwa sgdowego,

Biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepisow i wzajemne informowanie sig
0 zmianach,

Przygotowywanie projektéw zarzadzerh Wojta oraz uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady,
jej Komisji, wykonywanie Uchwat Rady i zarzgdzen Woéjta przekazanych do realizacji.

Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan,

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

Archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

Zgodnie z wiasciwoscig merytoryczng przygotowywanie projekiow dokumentéw o udzielenie
zaméwienia publicznego w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,

Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych nie objetych wiasciwoscig
ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktoérych formy zostaty uregulowane zarzgdzeniem Woajta
Gminy — w zakresie swojego stanowiska.

Wspbipraca miedzy samodzielnymi stanowiskami pracy, referatami i jednostkami organizacyjnymi
gminy w sprawach wymagajacych wspdlnego rozstrzygnigcia,

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy,
Przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy parnstwowej i stuzbowej,

Reagowanie na krytyke prasowa, radiows i telewizyjng (medialng) oraz wykorzystywanie jej do
doskonalenia pracy stanowiska pracy,

Realizacja ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

Realizacja ustawy z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

Realizacja ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej

dziatalnosci oraz do wspdlpracy przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia

skoordynowanego dziatania Urzedu.

2. Wojt moze wyznaczyé referat lub stanowisko pracy wiodace przy zatatwianiu okreslonych spraw.

3. Referat i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg w zakresie swego dziatania zapewnic
referatowi wiodacemu lub opracowujgcemu powierzong mu sprawe.
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V. Kompetencje i zadania realizowane przez referaty i stanowiska pracy

§ 19. Do zadar Referatu Finansowego, w szczegdlnosci nalezy.

1)

2)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

Zapewnienie bilansowe finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi subwencjami z budzetu
panstwa i dotacjami celowymi,

Biezgca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w budzecie w ciggu
roku w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zmian budzetu gminy na Sesje Rady Gminy,
Przygotowywanie projektéw uchwat na sesje Rady w zakresie spraw finansowych oraz
dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, prowadzenie kontroli i egzekwowanie podatkéw
i oplat, prowadzenie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Prowadzenie ewidencji os6b i podmiotow gospodarczych zobowigzanych do usuwania odpadow
komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym zakresie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem funduszy celowych,

Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig finansowag podlegtych gminie jednostek i zaktadow
budzetowych oraz innych podmiotéw gospodarczych,

Prowadzenie obstugi ksiegowej jednostek organizacyjnych gminy,

Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu budzetu gminy oraz wspoipraca w tym zakresie
z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i Urzedem Skarbowym,

Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach.

Opracowywanie biezacych i okresowych ocen, analiz programu rozwoju spoteczno- gospodarczego
gminy,

Przygotowanie propozycji i okreslenie zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej, sposobu
finansowania przy $cistej wspdlpracy z wtasciwymi samodzielnymi stanowiskami pracy,
Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci budzetu gminy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych,
Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw oraz dokumentacji zwigzanej z windykacjg naleznosci
podatkowych,

Prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci ewidencji ksiggowej w zakresie wydatkéw oraz
dochoddéw budzetu gminy i funduszy pozabudzetowych _Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, sumy depozytowe oraz ewidencji ksiegowej Gminnej Biblioteki Publiczne;j,
Przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem i wydatkowaniem srodkow
finansowych budzetu gminy, placéwek oswiatowych, GOPS, GBP, OSP,

Prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

Prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczei $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych

i prawnych,
Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego, bilans,
Prowadzenie rozliczenn z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z ZUS-em,

z pracownikami,

Wykonywanie planéw finansowych ze szczegdélnym uwzglednieniem wydatkow,

Rozliczanie wptywéw dotyczacych budzetu Parstwa w zakresie funduszu alimentacyjnego,
Prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

Realizacja, sptata i ewidencja kredytow oraz pozyczek,

Prowadzenie analityki Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie rozliczer z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

Prowadzenie rozliczen z PFRON,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funduszem soteckim,

Wspoéipraca w zakresie sporzadzania informacji i sprawozdahn w Systemie Informacji Oswiatowe,
poprzez nadzor i kontrole nad poprawnoscig danych przekazywanych w tym systemie przez
placéwki oswiatowe,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

Realizacja programoéw rzgdowych w zakresie oSwiaty;
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32)
33)

34)

35)

36)
37)

38)

39)

40)
41)

42)
43)

44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
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63)

64)
65)

66)

Realizacja programéw wspétfinansowanych ze érodkow zewnetrznych w tym z UE w zakresie
finansowo — ksiegowym oraz rozliczer,

Zaktadanie i prowadzenie urzadzen ksiegowo ewidencyjnych stuzacych do ewidencji podatkéw
przy uzyciu komputera,

Prowadzenie spraw w zakresie podan i odwolan dotyczacych podatkow objetych nakazami
ptatniczymi oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach w zakresie umorzen,
odroczen i roztozenia na raty;

Ustalanie w nakazie ptatniczym zobowigzania pienigznego od oso6b fizycznych i jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

Zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcej podstawe do ustalenia wymiaru
zobowigzania pienigznego podatnika oraz innych podatkéw i opfat (w tym optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi),

Prowadzenie spraw w zakresie podari i odwotar dotyczacych podatkéw i optat objgtych nakazami
ptatniczymi, sktadanymi deklaracjami oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach,
Prowadzenie rejestréw podan o udzielenie odroczeri terminu platnosci lub roztozenia na raty
zobowigzan pienieznych podatku od $rodkéw transportowych, oraz przygotowywanie decyzji w tych
sprawach,

Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci ziozonej deklaracji,
Przygotowywanie decyzji okreslajacej wysoko$¢ podatku od nieruchomosci na podstawie protokotu
kontroli dokonanej u podatnika,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,

Wspélpraca z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa rolnego oraz zadan
wynikajacych z przepiséw prawa,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan,

Wydawanie zaswiadczen o dochodach mieszkarcéw i stanie majatkowym,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od srodkéw transportowych,

Kontrola terminowej sptaty naleznosci od podatnikow,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od $rodkéw transportowych,

Prowadzenie i rozliczenie inkasa zobowigzan pienieznych podatnikow,

Przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentow (sottysow),

Obliczanie wynagrodzenia sottyséw za inkaso,

Rozliczanie naleznosci od uméw najmu lokali i dzierzaw gruntow,

Pobér i ewidencja oplat za uzytkowanie wieczyste,

Prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy (centralne ogrzewanie, czynsze mieszkaniowe, najem,
zwroty za energie),

Prowadzenie kasy i obstugi kasowej jednostek organizacyjnych gminy,

Ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste,

Rozliczanie naleznosci od uméw najmu lokali i dzierzaw gruntow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng,

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku VAT.

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz jednostek podlegtych (placowki
o$wiatowe, GOPS, GBP),

Prowadzenie kart wynagrodzen,

Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

Dokonywanie potracen podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie rozliczen z tego
tytutu z Urzedem Skarbowym,

Sporzadzanie migdzy innymi deklaracji PIT 4AR, PIT 8AR, PIT 8C, PIT -R, PIT-11,

Sporzgdzanie sprawozdania ze $redniej wynagrodzer nauczycieli na poszczegdinych stopniach
awansu zawodowego,

Dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i fundusz pracy,
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67)
68)

69)
70)

71)
72)
73)
74)

75)
76)
77)
78)

79)
80)

Prowadzenie rozliczeri: z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pfac, sktadek ZUS i Funduszu
Pracy, z Urzedem Skarbowym, z pracownikami,

Prowadzenie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacjii Oséb Niepetnosprawnych
w zakresie wynikajacym z odpowiednich przepisoéw prawa,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, sporzgdzaniem informacji i sprawozdarn
w Systemie Informacji Oswiatowej, oraz nadzér i kontrola nad poprawnoscig danych
przekazywanych w tym systemie przez placéwki oswiatowe w zakresie wtasciwosci stanowiska,
Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu, a takze okresowa ich analiza,
Wspoitpraca z komornikami,

Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikéw,

Wspbldziatanie z organami rentowymi w sprawach $wiadczen przewidzianych w ustawie
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

Rozliczanie zryczattowanego podatku dochodowego,

Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej wynagrodzen za umowy zlecenia i umowy o dzieto,
Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw UG,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikom kosztow ksztatcenia
i przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FIN.

§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Sprawa Obywatelskich, w szczegolnosci nalezy:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1)
2)

3)

13)
14)
15)

16)

Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracownikéw oraz

praktykantow i stazystow przyjmowanych do odbycia praktyk i stazéw w Urzedzie, wspdtudziat

i organizacja rekrutaciji (naboru) na stanowiska urzednicze,

Prowadzenie spraw dotyczgcych urlopdw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, wychowawczych,

bezptatnych oraz szkoleniowych,

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek podlegtych,

Wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyréznianiem, nagradzaniem,

odpowiedzialnoscig porzgdkowsg i dyscyplinarng,

Wspétpraca przy sporzadzaniu zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych

stanowisk pracy z wyjatkiem pracownikow Referatow,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztatceniem, doksztatcaniem i doskonaleniem

zawodowym pracownikow,

Prowadzenie rejestru petnomochictw i upowaznien,

Przygotowywanie list obecnoéci zatrudnionych pracownikow,

Prowadzenie catos$ci spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnoéci:

a) organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen dla pracownikow oraz osob
nowozatrudnionych,

b) opracowywanie wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych dotyczacych BHP,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,

prowadzenie spraw w zakresie dokonywania oceny ryzyka zawodowego;

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow z zakresu wiasciwosci

stanowiska,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu wiasciwosci

stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza,
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2. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
18)

Nadzér nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat Rady Gminy
oraz innych materiatéw na sesje Rady Gminy,

Wspotdziatanie z komisjami Rady Gminy,

Realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy

Nadzér nad opracowaniem projektéw planéw pracy Rady i komisji, a w tym programu dziatania
Rady na okres kadencji, informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych
programéw i planow.

Obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady Gminy i jej komisji, w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen tych organéw i opracowywanie materiatow z obrad, projektéw uchwat,
wnioskow, opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim stanowiskom pracy i czuwanie nad ich
realizacjg przez wtasciwe organy i jednostki organizacyjne, zapewnienie wiasciwego, prawidtowego
przygotowania materiatéw na sesje Rady, posiedzenia komisji, zbieranie materiaiéw bedacych
przedmiotem obrad i przedstawianie ich odpowiednim komisjom,

Prowadzenie oddzielnych rejestréw: uchwat Rady Gminy, skarg, wnioskéw i petycji, opinii komisji
oraz interpelacji i wnioskow radnych,

Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskoéw komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych
przez organy parnstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze,

Terminowe przesytanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
Przesytanie do publikacji aktow prawa miejscowego,

Obstuga Biuletynu Informaciji Publicznej - zamieszczanie informacji i uaktualnianie,

Wspoldziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie
zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwal, projektéw aktow zawierajacych
przepisy prawa gminnego,

Opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informaciji, ocen i wnioskéw dia potrzeb Rady,
Organizowanie szkoleri radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach 2zwigzanych
z wykonywaniem mandatu,

Zapewnienie dla potrzeb Rady w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej i organizacyjnej
zwigzanej z nadzorem nad dziatalnoscig organéw samorzgdu mieszkancow wsi,

Obstuga dyzuréw przewodniczacego Rady Gminy,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow z zakresu wiasciwosci
stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza,

3. W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

obstuga techniczno-administracyjna sekretariatu Wojta,

organizowanie interesantom kontaktéw z Wéjtem w sprawach skarg, wnioskéw i petycji lub
kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw Urzedu,

obstuga interesantéw,

przyjmowanie i wysytanie korespondenciji i przesytek,

prowadzeniu ewidencji korespondencji wplywajacej do Urzedu i udzielanych odpowiedzi oraz
rozdzielanie korespondenciji na poszczegodine stanowiska pracy po ich dekretaciji,

obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

organizowanie zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu i udzielanych odpowiedzi,
prowadzeniu statych rejestrow wynikajacych z przepisow, w tym zarzadzen Wojta,

obstuga poczty elektronicznej Urzedu,

Zaopatrzenia Urzedu w odpowiednie pieczecie i ich likwidacji,

Nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat panstwowych i narodowych oraz lokalnych
uroczystosci,

Sprawy zwigzane z prenumeratg czasopism,

14



14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

koordynowanie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wiasnorgcznosci podpisu przez Woéjta Gminy,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendum,

Wykonywanie catoéci zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do
Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, rad gmin, powiatéw i sejmikéw wojewddztw oraz innych
organéw stosownie do obowigzujgcych przepisow (fawnikéw do sgdow powszechnych), w zakresie
spraw dot. wyborow,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltyséw oraz udzielanie wszelkiej pomocy sotectwom
w realizacji ich zadan, w tym przygotowywanie materiatow na zebrania wiejskie,

Dokonywanie zakupdéw materiatdw biurowych i érodkéw czystosci dla potrzeb Urzedu i ich
ewidencjonowanie,

Zapewnienie w Urzedzie warunkéw socjalnych dla pracownikow.

Dbanie o czystosé w pomieszczeniach Urzedu i wokét budynku,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem przez skazanych kary ograniczenia
wolnoéci i pracy spotecznie uzytecznej, wspétpraca w tym zakresie z kuratorem i Sgdem.
Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow z zakresu wiasciwosci
stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza,

W zakresie obstugi archiwum zakiadowego:

1)

4)

5)
6)
7)
8)

Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym i przekazywaniem akt do archiwum
panstowego,

Przyjmowanie dokumentéw ze stanowisk pracy do archiwum zaktadowego,

Dbanie o zgodne z prawem i instrukcjg kancelaryjng oznakowanie akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego,

Udzielanie instrukcji pracownikom Urzedu, co do zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej
i archiwizacji akt,

Terminowe przekazywanie akt do archiwum parnstwowego,

Wspdipraca z archiwum paristwowym w celu prawidtowej archiwizacji akt,

Dbato$é o odpowiednie warunki przechowywania akt w archiwum zakfadowym.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow z zakresu wlasciwosci
stanowiska zleconych przez Wajta i Sekretarza,

W zakresie ewidenciji ludnosci, spraw obywatelskich i ochrony przeciwpozarowej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

Dokonywanie czynnosci zameldowania i wymeldowania oraz wprowadzanie tych zmian do rejestru
PESEL,

Sporzgdzanie wydrukéw dla potrzeb poboru, rejestracji przedpoborowych,

Sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajgcych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb o$wiaty,
Prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja tego rejestru,

Sporzadzanie spisu wyborcéw w zwigzku z wyborami, referendami,

Wspéidziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

Wspoidziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze spisami powszechnymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbioréw danych osobowych,

Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organéw gminy.
prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci,

koordynowanie spraw okreslonych w przepisach o kombatantach,
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15) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendum,

16) prowadzenie spraw w zakresie stowarzyszen zwyklych,

17) prowadzenie cafoéci spraw zwigzanych ze wspdipracg Gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
w szczegolnosci: przygotowywanie programu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi na dany
rok.

18) Organizowanie, zapewnianie techniczno- biurowej obstugi funkcjonowania jednostek Ochotnicze;j
Strazy Pozarnej na terenie Gminy, zapewnienie i koordynacja wspétpracy z Zarzadami OSP
wyzszego szczebla, organizacija i obstuga wainych zebran jednostek OSP,

19) Wykonywanie innych zadarn wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu wiasciwosci
stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza.

W zakresie zadar zwiazanych z promocijg i wizerunkiem gminy .

1) Koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektéw i kampanii reklamowych
w szczegolnosci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjnej,

2) Gromadzenie materialbw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy/ulotki, foldery,
informatory/,

3) Prowadzenie biezgcej wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiaiéw do promocji gminy,

4) Przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkancéw gminy, do strony
internetowej gminy i informatora gminnego;

5) Gromadzenie informacji prasowych dotyczgcych gminy;

8) Wspotdziatanie z instytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy,

7) Podejmowanie dziatan promocyjnych skierowanych do mieszkancow Gminy polegajacych na
upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach rozwoju,

8) Inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktérych uczestnictwo moze by¢ elementem
promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace promocji gminy,

9) Utrzymywanie i rozwijanie kontaktow, wspotprace z innymi gminami, samorzgdem powiatowym
i wojewddzkim, organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi i zagranicznymi,
instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi w celu realizacji zadar stuzacych promocji
Gminy,

10) Archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy,

11) Obstuga strony internetowej Urzedu — zamieszczanie informacii i uaktualnianie;

12) Nadzér nad organizacjg uroczystosci i imprez gminnych oraz zabezpieczenie ich oprawy medialnej.

W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

1) Prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury na terenie Gminy,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem, {gczeniem, przeksztatcaniem placowek
upowszechniania kultury,

3) Inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych, stowarzyszen, KGW w zakresie upowszechniania
kultury i sportu

4) Prowadzenie rejestru klubow sportowych i oséb zarzadzajgcych tymi obiektami (boiska sportowe,
place zabaw),

5) wspdipraca z opiekunami $wietlic wiejskich.

W zakresie zadan pracy sprzataczki:
1) otwieranie i zamykanie drzwi wejsciowych do urzedu;
2) odbieranie kluczy od pomieszczen biurowych od pracownikow urzedu i przechowywanie ich
w przeznaczonej do tego celu szafce;
3) codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen urzedu;
4) doktadne $cieranie kurzu i brudu z wszelkich powierzchni we wszystkich pomieszczeniach
w urzedzie;
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5)
6)
7
8)
9)

codzienne mycie podiég oraz konserwowanie podtég co najmniej raz w miesigcu;
codzienne opréznianie koszy na $mieci;

mycie drzwi i listew przypodiogowych;

mycie okien, wedtug potrzeb;

pranie firanek, wedtug potrzeb;

10) odkurzanie i trzepanie wyktadzin podtogowych, czyszczenie ich, systematyczne sprzgtanie podtogi

pod wyktadzinami;

11) usuwanie pajeczyn z sufitéw, narozy, scian, spod obrazéw i gablot, spoza szaf i regatow;

12) przygotowanie pomieszczer do remontéw oraz sprzatanie po remoncie,

13) codzienne podlewanie kwiatéw;

14) sprzatanie toalet, w tym mycie glazury i posadzek;

15) sprawdzanie oraz zamykanie drzwi i okien w pomieszczeniach urzedu,

16) wygaszanie niepotrzebnych Swiatet;

17) zgtaszanie przetozonemu wszelkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,

grzewczej, zamkow, okien, tynkow itp.;

18) dbanie o powierzony sprzet i urzgdzen sprzetu oraz urzgdzen powierzonych do sprzatania;

19) troska o estetyczny wyglad wewnatrz budynku oraz na zewnatrz;

20) utrzymanie w nalezytym porzadku chodnika oraz schodéw przed budynkiem urzedu;

21) pielegnhacja klombdéw i kwietnikow obok budynku urzedu gminy poprzez sadzenie kwiatow,

podlewanie, oczyszczanie z chwastoéw i zanieczyszczen, itp.;

10.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wejta lub Sekretarza.
11.Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ORG.

§ 21
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

. Do zadan Referatu Oswiaty, w szczegolnosci nalezy:

Wykonywanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych poprzez:

a) koordynacje zadan z zakresu ich funkcjonowania,

b) wspéiprace z dyrektorami,

c) przygotowanie niezbednych opinii w zakresie arkuszy organizacyjnych oraz nadzér nad ich
realizacjg

Przeprowadzanie procedury zwigzanej z zakladaniem i likwidacjg placowek oswiatowych oraz

ustalanie ich sieci i obwoddw.

Opiniowanie w sprawach dotyczacych nagradzania dyrektoréw.

Przeprowadzanie konkurséw na dyrektorow placéwek o$wiatowych.

Dokonywanie oceny pracy dyrektorow.

Opiniowanie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli

Przeprowadzanie procedury administracyjne] dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.

Wspéipraca ze zwigzkami zawodowymi.

Organizowanie i nadzor dowozenia uczniéw do placéwek oswiatowych.

10) Kontrola nad realizowaniem obowigzku nauki.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, sporzgdzaniem informacji i sprawozdan

w Systemie Informacji Oswiatowej, oraz nadzér i kontrola nad poprawnoscig danych
przekazywanych w tym systemie przez placéwki oéwiatowe.

12) Prowadzenie catoksztattu spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do fat 3.

§ 22. 1. Catoksztattem pracy Urzedu Stanu Cywilnego w Dzierzazni kieruje Kierownik USC.

2. W czasie nieobecnosci kierownika pracami Urzedu Stanu Cywilnego w Dzierzgzni kieruje osoba
upowazniona przez Wojta.

3. Kierownik USC realizuje czynnoéci okreslone w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks
rodzinny i opiekufnczy oraz konkordacie podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolska a Rzeczpospolita
Polska, w tym w szczegdlnosci:
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1) rejestracja urodzeri, matzeristw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
osobb,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczer;

4) zakiadanie, prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych, prowadzenie indekséw ww. zdarzen,

5) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza granicami
Polski,

6) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie sprostowania
bledéw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

7) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych organéw lub
wiasnych,

8) przyjmowanie oéwiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o noszonym
nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku mafzenskiego:

a) cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw, wyznaczenie
terminu i uroczyste przyjecie oéwiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisow,

b) konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw i wydanie
stosownego za$wiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej, sporzadzenie aktu
matzenistwa i jego odpiséw,

10) stwierdzenie legitymacji procesowej dotyczacej wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci lub
braku mozliwosci zawarcia matzenstwa,

11) wydawanie decyzji zezwalajgcej na zawarcie matzeristwa przed uptywem ustawowego terminu,

12) wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,

13) wydawanie zaswiadczer okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego,

14) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

15) ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,

16) przesytanie wnioskéw o przyznanie medalu za diugoletnie pozycie maizenskie oraz organizowanie
uroczystosci wreczenia medalu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, ich uniewaznianiem,
wymiana, utratg lub uszkodzeniem oraz zwrotem odnalezionych dowoddw osobistych, w tym
wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

18) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzane;
z wydawaniem dowoddw osobistych,

19) prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenia jego niewaznosci,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,

21) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z archiwum USC w tym przekazywanie ksigag stanu
cywilnego do wiasciwego archiwum panstwowego,

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Stanowisko przy znakowaniu spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego uzywa symbolu uscC.
5. Kierownik USC zastepuje podczas nieobecnosci pracownika do spraw ewidencji ludnosci i spraw
przeciwpozarowych.

§ 23. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, zamoéwien publicznych i funduszy
pomocowych, w szczegélnoéci nalezy.

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wode,
b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
¢) oczyszczania sciekéw komunalnych,
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d) wysypisk i utylizacji odpadéw komunailnych,

€) gminnych drog i mostow,

f) budownictwa komunalnego,

g) budownictwa na cele o$wiaty, kultury fizycznej i sportu;

2) Nadzér i realizacja zadan w zakresie budowy, przebudowy, remontu inwestycji gminnych i obiektéw
komunalnych

3) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego
w zakresie inwestycji gminnych.

4) udziat w opracowywaniu, aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego Gminy;

5) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospodarczego Gminy,
przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
spolecznych;

6) okreslenie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projekiéw technicznych;

8) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok budzetowy;

9) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zaméwien publicznych i zrealizowanie umowy
o wykonanie robét lub wykonanie ustug;

10) przygotowanie umoéw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego;

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztéw poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedkfadanych przez wykonawce,

b) sporzgdzanie koricowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontow,
c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
d) sporzadzanie projektéw dokumentéw, uchwat i zarzgdzer w sprawie przekazania inwestycji do

uzytkowania,
e) organizowanie lub udziat w przeglgdach gwarancyjnych,

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

13) zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargdw na roboty, ustugi i dostawy zgodnie
Z przepisami o zamoéwieniach publicznych;

14) organizowanie wspdipracy wiadz Gminy z innymi samorzgdami, instytucjami i organizacjami
w zakresie zadan promujgcych gming;

15) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Gminy, podmiotach gospodarczych oraz
projektowanych zamierzeniach gospodarczych;

16) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w Gminie;

17) znajomos¢ zakresu funkcjonalnego programéw i inicjatyw wspolnotowych zwigzanych z pomocg UE;

18) staly monitoring i wskazywanie zrédet i mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych zwiazanych
Z pomocg unijng;

19) w oparciu o Wieloletni Plan Inwestycyjny, budzet Gminy i strategiczne decyzje inwestycyjne
przygotowywanie wnioskow i aplikacji w zakresie pomocy finansowej w ramach programow i inicjatyw
wspélnotowych;

20) wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie sporzadzania czeéci finansowej wnioskow i aplikacji,
o ktérych mowa wyzej, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

21) po zakohczeniu procesdw inwestycyjnych zadarh z udziatem $rodkéw unijnych, sporzgdzanie
whnioskéw o ptatnosé;

22) wspdipraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajgcymi programy i inicjatywy wspdinotowe;

23) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych oraz catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskaniem
i rozliczeniem innych $rodkéw pozabudzetowych:;

24) sporzadzanie strategii rozwoju Gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

25) sporzgdzanie i upowszechnianie materiatéw kreujgcych pozytywny wizerunek Gminy;
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2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta i Sekretarza.
3. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PFS.

§ 24.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego i mienia

komunalnego, w szczegdlnosci nalezy:

1. W sprawach z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

Przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzgdzenia projektow lub zmian planéw
zagospodarowania przestrzennego,
Koordynacja i obstuga dziatar zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzaniem
zadarn rzgdowych lub wojewadzkich i powiatowych do planéw zagospodarowania przestrzennego,
Zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu oraz wykiadanie projektu planu i prognozy do
publicznego wgladu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw do planu i uwag wniesionych do
projektu planu,
Przestrzeganie zasad i terminow zwigzanych z uchwaleniem projektu planu,
Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyryséw,
Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia terendw,
Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego,
Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny oraz
analiza wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia terenow,
Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego,
Dokonywanie analiz aktéw notarialnych w przypadku zwigkszenia wartosci nieruchomosci po
zmianie plany zagospodarowania przestrzennego i zbyciu nieruchomosci oraz dokonywanie
naliczen optat z tytutu tzw. ,renty planistycznej”,
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektu decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, oraz prowadzenie rejestru decyzji w tych sprawach,
Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Gminy,
Ustalanie optat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanym
budowg urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem srodkéw publicznych albo scalaniem
i podziatem gruntéw,
Prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa ulic
i placéw:
a) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulicom,
b) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzgdkowego oraz prowadzenie
mapy przegladowej w tym zakresie,
c) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, umieszczanie i utrzymywanie tabliczek
z nazwami ulic i placow,
d) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnoéci ewidencji ulic i placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,
Wydawanie warunkéw technicznych na przytgczenie do sieci wodociaggowej,
Wydawanie zg6d na przylaczenie do sieci wodociagowe;,
Przygotowywanie zaswiadczen w sprawie przydatnosci wody z wodociggu gminnego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny;
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21) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
w tym:
a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzenie ich
wygasniecia,
b) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
c) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoéci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;
23) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego
zagospodarowania oraz przepisami szczegélnymi,
24) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzania zadania rzadowego do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

2. W sprawach z zakresu mienia komunalnego:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gminnymi lokalami mieszkalnymi, w tym:

a) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

b) opracowywanie projektow uméw najmu,

c) wypowiadanie uméw najmu,

d) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem mieszkalnych
lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego o eksmisje oraz
realizacja wyrokéw sadowych w tych sprawach,

f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli lokalowej,

2) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami uzytkowymi stanowigcymi
wiasno$¢ Gminy,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw miejscowosci

i obiektow fizjograficznych oraz podziatem Gminy na sofectwa,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
wtym ich zabudowania, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie dzierzawe, najem,
uzyczenie, trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

27) przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp i ppoz;

28) dokonywanie wymaganych przepisami prawa okresowych przegladoéw i kontroli w obiektach
zarzadzanych przez Gming;

29) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania obiektow zarzgdzanych przez Gming;

30) wspéipraca z zaktadem ustug wodnych zaopatrujgcym mieszkanicow Gminy w wodg;

31) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego =zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania $ciekéw

3. W sprawach z zakresu wydawania decyzji Srodowiskowych:
1) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanych przedsigwzig¢ moggcych znaczgco oddziatywac na srodowisko;

4. W sprawach z zakresu drég:
1)  Planowanie i prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych,
2) Zaliczanie drogi do kategorii drég gminnych i ustalanie jej przebiegu
3) Prowadzenie spraw w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych,
4) Opracowywanie decyzji - zezwolen za zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
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5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drég gminnych obiektow

niezwigzanych z gospodarka drogowa,

Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz

wyznaczanie objazd6w, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa os6b lub mienia,

Nadzér nad biezgcym utrzymaniem drég i obiektéw komunalnych,

Oznakowanie drég gminnych i koordynacja robét w pasie drogowym, prowadzenie spraw

w zakresie utrzymania i ochrony droég gminnych,

Wspdlpraca z Zakladem Energetycznym lub innym przedsigbiorca w zakresie budowy

i modernizacji o$wietlenia ulicznego,

Wspétdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa

w ruchu drogowym,

Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw placéw i ulic oraz numeracji porzgdkowej

nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci;

wykonywanie zadarn zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,

takich jak:

a) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,

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

c) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynieryjnych, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

e) koordynacja robét drogowych,

f) wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar
pienieznych,

g) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

h) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

i) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,

j) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,

k) wprowadzanie ograniczen badz zamykania drég i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia,

I) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

m) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym,

wspdidziatanie z innymi zarzgdcami droég na terenie Gminy w ich prawidiowym utrzymaniu oraz

w ustalaniu zasad organizacji ruchu;

orzekanie o przywréceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub

zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

wydawanie zezwoleri na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym transporcie

drogowym na terenie Gminy;

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.
6. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PP.

§ 25. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki gruntami, dziatalnosci
gospodarczej i rolnictwa, w szczegélnosci nalezy:

1. W sprawach z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé
Gminy:
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2)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem
i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy osobom fizycznym i prawnym,

c) publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie,

d) oglaszanie i organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie przewidzianej ustawg
o gospodarce nieruchomosciami oraz obstuga tych transakcji,

e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w przypadku sprzedazy
lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

f) sprzedaz mieszkan komunalnych,

Whioskowanie o wpisy do ksiag wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z ksigg wieczystych

dlugdw i ciezardw,

Opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,

Oddawanie w zarzagd nieruchomosci komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym

osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu,

Ustalanie i zmiana opfat z tytutu zarzadu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umoéw wieczystego uzytkowania,

Wspoétdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci gruntdw, budynkow

i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste,

Dokonywanie zamiany nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz migdzy Gming

i osobami fizycznymi i prawnymi,

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody Mazowieckiego,

bedacej podstawg do ujawnienia w ksiedze wieczystej przejécia na wlasnos¢ gminy nieruchomosci

zajetych pod drogi, ktére w dniu 31 grudnia 1998r. nie stanowity wiasnosci Gminy,

Przejmowanie na wiasnoé¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod drogi,

w wyniku podziatu nieruchomosci oraz negocjowanie wysoko$ci odszkodowania i warunkow

nabycia nieruchomosci,

Aktualizacja cen gruntu,

organizowanie przetargbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy;

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadars Gminy;

komunalizacja gruntéw;

Prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomoéci przeznaczonych w planach

miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,

Opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postanowienia,

Sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych projekt podziatu,

Opracowywanie postanowienn i decyzji oraz prowadzenie postgpowania administracyjnego

w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

Przeprowadzanie scalania i wymian gruntéw rolnych i lesnych na koszt

Skarbu Panstwa jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowej,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw od o0séb fizycznych o przeksztatcenie prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wiasnosci w odniesieniu do nieruchomoéci stanowigcej wtasnos¢ Gminy,

a nabytych w uzytkowanie przed dniem 31 pazdziernika 1998r.,

Sporzadzanie wnioskéw w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji komunalizacyjnej (nabycie

przez Gmine z mocy prawa nieodptatnie, na wiasnos¢, nieruchomoéci Skarbu Paristwa),

Wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

Zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobéw gruntéw, przed przystgpieniem do ich

zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego oraz projektéw podziatow nieruchomosci,

Przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
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28)
29)

30)

Ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdinote gruntowg badz mienie gminne,

Ustalanie oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz obszaréw gospodarstw
przez niech posiadanych i wielkoéci przystugujgcych im udziatow we wspoinocie,

Whioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze
i nieleéne.

2. W sprawach z zakresu dziatalno$ci gospodarczej:

1)
2)
3)
4)

Udzielanie pomocy dla przedsiebiorcow z terenu gminy zwigzanych z centralng ewidencjg
i informacjg o dziatalnosci gospodarczej;

Prowadzenie calosci spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych — w tym dziatalnos¢ kontrolna;

Udzielanie i odmowa udzielenia zezwolenia na wykonanie krajowego zarobkowego przewozu osob
pojazdami samochodowymi, w tym takséwkami osobowymi,

Prowadzenie spraw dotyczgcych zbiorek publicznych i zgromadzen,

3. Prowadzanie catosci spraw dotyczacych roinictwa i prawa wodnego, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

Realizacja przepiséw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie uprawy maku
i konopi;

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych;

Wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chor6b zakaznych;

Realizacja zadan z zakresu spisu rolnego,

Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania skutkow klesk zywiolowych w rolnictwie;

Wspotdziatanie z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

Prowadzenie rejestru kot fowieckich, obwodéw fowieckich potozonych na terenie Gminy,
prowadzenie ewidencji straznikdw towieckich,

Opiniowanie rocznych planéw towieckich,

Wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich oraz nadlesniczymi w sprawach
zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegolnoéci w zakresie ochrony
i hodowli zwierzyny oraz zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez zwierzyne fowna,
Przeprowadzanie kontroli speinienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw
i umowy ubezpieczenia budynkoéw rolniczych;

Sporzadzanie projektéw ugdéd zatwierdzanych przez Wojta — w sprawach zmian stosunkow
wodnych na gruntach,

Rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,
Rozstrzyganie sporéw o przynaleznos¢ do spotki wodnej oraz wysokos¢ sktadek i innych
$wiadczen cztonkow spotki,

Udziat w okresowych przegladach stanu technicznego urzadzen melioracyjnych,

gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wod i $rodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie
wptywa szkodliwie na grunty sasiednie,

zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stanu wody na gruntach na wniosek wiascicieli,

utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscig Gminy;

wspbidziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i kadr w przygotowaniu planéw ochrony przed powodzig i suszg;

opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami
o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych na wykonanie urzgdzeh melioracji
wodnych na warunkach okreslonych w prawie wodnym;

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.
5. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - DG.
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§ 26. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ochrony érodowiska i gospodarki odpadami,
w szczegodlnosci nalezy:
1. W sprawach z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody:

1) Sporzadzenie raportéw z wykonania Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

2) Udostepnianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, informacji o $rodowisku i jego ochronie,

3) Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wilasciwoscia,

4) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z optatami z tytutu gospodarczego korzystania
ze srodowiska oraz stosowaniem kar za nieprzestrzeganie wymagan ochrony $srodowiska,

5) Realizacja programu unieszkodliwiania azbestu i wyrobéw azbestowych,

6) Prowadzenie rejestrow zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w zakresie wyrobow
zawierajgcych azbest, przydomowych oczyszczalni, zbiornikéw bezodptywowych, ras psow
niebezpiecznych, pomnikéw przyrody, itp.

7) Czuwanie nad przestrzeganiem przepisbw w zakresie ochrony 2zasobdw Srodowiska,
a w szczegolnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony wod, ochrony powierzchni ziemi, ochrony
przed hatasem, ochrony przed polami elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat oraz roslin,

8) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

9) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong roélin, ochrong i rekultywacijg gruntéw rolnych i lesnych,

10) Opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach rekultywacji gruntéw
rolnych i lenych.

11) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z gazyfikacjg wsi i instalowania ekologicznych Zrédet energii.

13) Wydawanie zezwoler na wyciecie drzew i krzewow oraz na usuwanie drzew i krzewbw z pasa
drogowego, przyjmowanie zgloszen oraz naliczanie kar za samowolne dziatanie w tym zakresie,

14) Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach oraz zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat
lub ich czeséci oraz wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalnos¢ w tym zakresie,

15) prowadzenie postepowan administracyjnych w tym prowadzenie ewidencji zgtoszen dotyczacych
wycinki drzew i krzewow z terenu gminy Dzierzaznia.

16) udzielanie zezwoler na usuwanie drzew i krzewow z terenéw nieruchomosci,

17) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za niszczenie terenéw zieleni albo drzew
i krzewdw, powodowane niewlasciwym wykonywaniem roboét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu
mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowanie $rodkéw chemicznych w sposob
szkodliiwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia,
a takze zniszczenia spowodowane niewtasciwg pielegnacjg terendw zieleni, zadrzewien, drzew lub
krzewow,

18) whnioskowanie o ustanowienie przez rade gminy form ochrony przyrody oraz uznania terenéw

pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,

sporzgdzanie wnioskéw o usuniecie drzew i krzewow z terenéw stanowigcych wiasno$¢ gminy,

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

udostepnianie informacji o $rodowisku,

prowadzenie wykazow informacji o $rodowisku i jego ochronie,

naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska,

udziat w opracowywaniu programow ochrony $rodowiska,

opracowanie oraz nadzér nad realizacjg ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wiascicielowi lub opiekunowi zwierzecia
traktowanego w sposdb uznany za znecanie sie,

27) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,
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28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

wspétpraca z Policjg a takze innymi organizacjami w sprawach zwigzanych z problemem
bezdomnych zwierzat,

udzielanie pomocy oraz wspdidziatanie z organizacjami ekologicznym i spotecznymi zwigzanymi
z ochrong srodowiska,

wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie ekologii i ochrony $rodowiska,

edukacja ekologiczna, popularyzacja zasad i celéw ochrony Srodowiska i przyrody.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw (w tym program ochrony zabytkéw, ewidencja
zabytkéw),

prowadzenie spraw w zakresie sprawowania opieki nad miejscami pamigci narodowej,
cmentarzami wojennymi i grobami, w tym prowadzenie ewidencji,

realizacja ,Programu Usuwania Azbestu z terenu Gminy Dzierzaznia”,

2. W zakresie spraw gospodarki odpadami komunalnymi:

1)

2)

3)

4)

7)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpaddéw
komunalnych na terenie gminy,

wspdipraca z pracownikiem na stanowisku ds. zamowien publicznych w przygotowaniu
i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwieri publicznych na odbiér i zagospodarowanie
odpadow komunalnych,

prowadzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie decyzji okreélajacych wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji o wysoko$ci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaraciji,

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej ws$réd mieszkaricéow gminy na temat
gospodarowania odpadami komunalnymi,

opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy i Biuletynu informacji
Publicznej w zakresie prawidtowego gospodarowaniu odpadami komunalnymi na terenie gminy,
opracowanie wnioskéw i wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy w urzedzie w ich opracowaniu
w celu pozyskania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych,

wspbipraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, zbieranie informacji od wspoipracownikéw
i innych komérek urzedu lub instytucji z zewnatrz celem sporzadzenia rzetelnej odpowiedzi,
monitoring prawidtowosci odbierania odpadéw komunainych od wiascicieli nieruchomosci, przez
przedsiebiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, i prawidlowa realizacja pozostatych obowigzkdw
wynikajacych z umowy),

prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie sg zobowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na rzecz gminy,

gospodarka magazynowa workéw na odpady

biezace zapoznanie sie z ustawami, rozporzgdzeniami i aktami normatywnymi dotyczgcymi ogétu
zagadnien na stanowisku pracy, prowadzenie wymaganych rejestréw, ewidencji spraw zgodnie
zjednolitym  rzeczowym  wykazem  akt,  archiwizowanie  dokumentow  realizowanie
sprawozdawczo$ci — wszystko w natozonych terminach,

Monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych przez przedsigbiorce
(zgodnoé¢ z harmonogramem, odbiér odpadéw z PSZOK, odbior odpadéw wielkogabarytowych,
prawidiowo$é wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart odpadow irealizacji pozostatych
obowigzkéw wynikajacych z umowy).

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych opieki nad zwierzetami, zadan w zakresie
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy.
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18)

19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

Gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach

gospodarowania wytworzonymi odpadami, sktadanych przez wytworcow odpadow w zakresie

okreslonym w przepisach szczegdlnych,

Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadoéw, wydawanych przez

wiasciwy organ,

Wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi na

whiosek wiasciwego organu,

Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki odpadami

niebezpiecznymi, wydawanych przez wiasciwy organ na wniosek wytwércy odpadow

niebezpiecznych,

Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajacych zatwierdzenia programu gospodarki

odpadami niebezpiecznymi, wydawanych przez wiasciwy organ,

Wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania

odpadéw, na wniosek wtasciwego organu,

Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku

i unieszkodliwiania odpaddw, wydawanych przez wtadciwy organ,

Wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnoéci w zakresie zbierania i transportu

odpadow, na wniosek witasciwego organu,

Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia na prowadzenie

dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw,

wydawanych przez wiasciwy organ,

Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji cofajgcych zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci

w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpaddw, wydawanych przez

wiasciwy organ,

Realizacja zadan wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

Wydawanie zaswiadczen dot. prowadzenia przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

b) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

Wydawanie decyzji dot. usuwania i unieszkodliwiania odpadoéw komunalnych w przypadku, gdy

wiasciciele nieruchomosci nie ztozyli stosownych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi oraz ustalanie propozycji optat za wykonanie tego obowigzku,

Organizowanie selektywnej zbiorki oraz segregacji odpadéw komunainych, w tym odpadow

nieprzydatnych do odzysku oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalnosé

w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami;

Przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie ustalania, po zasiggnigciu opinii

Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego, szczegétowych zasad utrzymania czystosci

i porzadku w gminie,

Nadzér nad realizacjg obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku

w gminach przez wiascicieli nieruchomosci,

Ustalanie propozycji gérnych stawek opfat ponoszonych przez wtascicieli nieruchomosci za ustugi

w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych lub

w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych $wiadczone

przez przedsiebiorce wpisanego do rejestru dziatalnosci regulowanej,

Prowadzenie ewidenciji:

a) przydomowych oczyszczalni sciekdw w celu kontroli czgstotliwoéci i sposobu pozbywania sie
komunainych osadéw $ciekowych w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

Prowadzenie biezgcej wspbipracy z przedsigbiorca odbierajgcym i zagospodarowujgcym odpady

komunainy od mieszkancéw Gminy Dzierzaznia, w szczegolnosci wyjasnianie reklamagii,
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monitorowanie jakosci i prawidtowosci wykonywanie ustugi, sprawdzanie jej zgodnosci z warunkami
przetargu i regulaminu utrzymania czystosci i porzadku obowigzujacym w gminie.

37) Publikowanie na stronie internetowej urzedu informacji wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzadku w gminach.

38) Prowadzenie akgji informacyjnej dot. gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.
3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym zakresie wspdidziatanie
z Wojew6dzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw Wojewodztwa Mazowieckiego, prowadzenie
ewidencji zabytkow.

4. Wykonywanie innych zadar zleconych przez Wéjta i Sekretarza.
5. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu 0S.

§ 27. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ewidencji i rozliczania optat komunalnych,
w szczegblnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji i rozliczania optat komunainych
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.
3. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ERO.

§ 28. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczeristwa publicznego i ochrony
danych osobowych, w szczegéinosci nalezy:
1. w zakresie obronnosci, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw nalezgcych do wiasciwosci gminy okreslonych w Ustawie z dnia 21 listopada
1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.,

2) prowadzenie rejestracii i kwalifikacji wojskowe;j,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji nakiadajgcych obowigzek s$wiadczen
osobistych, decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele $wiadczen
rzeczowych,

4) prowadzenie ewidencji éwiadczen osobowych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych i jednostek
przewidzianych do mobilizaciji,

5) opracowywanie i aktualizacja planoéw zwigzanych z akcja kurierskg na potrzeby Sit Zbrojnych,

6) wydawanie decyzji uznajgcej zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej albo osobe, ktorej doreczono
karte powotania do tej stuzby, za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo za
zoinierza samotnego oraz decyzji o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajacg
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

7) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

8) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji statego dyzuru na czas zewngtrznego bezpieczerstwa
panstwa i wojny,

9) opracowywanie i aktualizacja: Programu szkolenia Obronnego, Planu szkolenia obronnego, Planu
zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych przygotowar obronnych.

2. w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w szczegolno§ci:
1) Opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej,

2) Opracowanie i aktualizacja Planu Ewakuaciji,

3) Opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw na Wypadek Konfliktu Zbrojnego i Sytuacii
Kryzysowej,

4) Opracowanie i aktualizacja 1 x w roku oceny zagrozenia,

5) Opracowanie rocznych Planéw Dziatania w zakresie Obrony Cywilnej Szefa Obrony Cywilnej,

6) Opracowanie sprawozdania ze stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy i kontrola
zadan Obrony Cywilne;

7) Przygotowanie projektéw, wnioskéw w zakresie procedur planowania cywilnego w tym opiniowanie
aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej majgcych wplyw na realizacje zadan
obrony cywilnej,
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8) Tworzenie i pomoc w przygotowaniu do dziatania formacji obrony cywilnej oraz nadzorowanie tego
procesu na terenie gminy,

9) Koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z udziatem sit i sSrodkéw obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych,

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i koordynacjg realizacji zadan obrony cywilnej
zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej paristwa

11) Organizacja i pomoc w zakresie szkolenia obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

12) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie obrony ludnosci,

13) Inspirowanie i prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjno — propagandowej upowszechniajgcej
obrone cywilng oraz wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi, a takze
mediami.

14) Opracowanie i aktualizacja Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

15) Kierowanie i koordynowanie dziataniami ratowniczymi w sytuacjach kryzysowych,

16) Opracowywanie raportow strat, programéw odbudowy w zakresie szkod i strat wyrzadzonych przez
kleski zywiotowe i inne nadzwyczajne zagrozenia oraz koordynacja dziatan w tym zakresie.

3. w zakresie informacji niejawnych, w szczegélnosci.
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nisjawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

4) przeprowadzanie kontroli informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

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

8) prowadzenie zwyklych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych oraz organizowanie i prowadzenie
szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

8) organizowanie i nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej.

4. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych, w szczegdinosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,

2) obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzgdzenia oraz innych przepisow
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia, innych przepisow

4) ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace $wiadomosé,

5) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

6) przeprowadzanie systematycznych audytow w organizacji, w ktérej zostat powotany,

7) udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich

8) i skutecznych érodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane
osobowe oraz jak wykaza¢ przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem zrédta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi
zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajgce zminimalizowac to ryzyko,

9) udzielanie na zgdanie administratora zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania (w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkow planowanych operacji
przetwarzania dia ochrony danych).

10) wspoipraca z organem nadzorczym (UODO w Polsce),
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11) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

12) branie czynnego udziatu w naradach Kierownikow;

13) branie udziatu w podejmowaniu strategicznych decyzji dotyczacych ochrony danych osobowych,
14) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

15) koordynowanie zgtoszen zbioréw danych osobowych do organu nadzorczego;

16) ciagty przeglad procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

17) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
18) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z ewentualnym naruszeniem systemu ochrony danych

osobowych.

19) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu ochrony danych

osobowych.

20) gromadzenie informacji o zaistniatych naruszeniach oraz incydentach godzgcych w bezpieczenstwo

przetwarzanych danych.

21) archiwizacja dokumentow.

5. Prowadzenie ewidencji przebiegu i pracy pojazdow i sprzetu oraz wydawanie i rozliczanie kart
drogowych.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.

7. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BP/ODO.

§ 29. Do zakresu dziatania stanowiska pracownika gospodarczeqo, W szczegolnosci nalezy:
1.

9.
10. Wykonywanie innych zadar zleconych przez Wojta i Sekretarza.

Obstuga maszyn i urzadzen, sprzgtow, narzedzi pracy wykorzystywanych przy realizacji zleconych
zadan,

Wykonywanie prac remontowo - budowlanych w obiektach administrowanych przez gmine,
Wykonywanie prac porzadkowych oraz naprawczych na gminnym mieniu i utrzymanie czysto$ci na
terenie gminy, naprawy urzadzen, infrastruktury, obiektow

Ponoszenie odpowiedzialnosci z tytutu powierzonych materiatow i sprzetow, urzgdzen i narzedzi oraz
ich wydawanie, materiatow do zuzycia i uzytkowania pracownikom realizujgcym zadania w zakresie
inwestycji, remontdw i rob6t biezacych w Gminie,

Obstuga zbiornika oleju napedowego (przyjmowanie dostaw paliwa, zaopatrzenie w paliwo pojazdu
stanowigcego wiasnoéé Gminy, prowadzenie rozliczen i ewidencji w tym zakresie),

Organizacja i nadzor wykonywanych zadaf w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,
Nadzér i podejmowanie odpowiednich dziatari w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej, przystankow autobusowych,

Nadzér nad sprzetem technicznym i pojazdem niezbgdnymi do wykonywania zadan podlegajgcych
pod stanowisko (samochod, kosiarka, itd. z uwzglednieniem terminowosci przegladéw technicznych
i rejestracyjnych pojazdu),

Biezgce utrzymanie drég w Gminie Dzierzgznia;

§ 30. Do zakresu dzialania kierowcy nalezy:
1. w zakresie obstugi i korzystania z pojazdéw (samochody, inne pojazdy):

1)
2)

codzienna kontrola stanu technicznego,

bezzwloczne usuwanie stwierdzonych usterek w sprawnosci technicznej, a w przypadku
powazniejszych uszkodzen natychmiastowe powiadomienie przetozonego o koniecznosci
wykonania naprawy,

prowadzenie kart pracy i biezace rozliczanie kart w okresie miesiecznym do 10-ego kazdego
miesigca,

tankowanie paliwa,

utrzymanie czystosci,

odpowiedzialnoé¢ materialna za elementy wyposazenia,
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7) kontrola aktualno$ci przegladu technicznego i ubezpieczenia,
8) utrzymanie i kontrola stanu ogumienia.
2. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza.

VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw

§ 31.

1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
2. Zasady podpisywania pism i decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

VII. Postanowienia kofncowe
§ 32. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzedy Gminy nastepuje zarzgdzeniem Woajta.

§ 33. Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$é
porzadkowsg i dyscyplinarna.

§ 34. Sekretarz i Kierownicy Referatu sg zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystgpieniem do pracy z:

1) Ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym i wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi,

2) Ustawg o pracownikach samorzadowych,

3) Regulaminami wydanymi na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) Kodeksem postepowania administracyjnego,

5) Statutem Gminy Dzierzaznia,

6) Niniejszym Regulaminem,

7) Instrukejg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dzierzgzni

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1. Wojt osobiscie podpisuje, w szczegélnosci:

1)  korespondencje kierowang do organéw administracji rzgdowej,

2) odpowiedzi na wnioski postow i interpelacje radnych,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

4) zarzgdzenia.

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

7) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej,

8) regulaminy, pisma okdlne, okélniki, instrukcje wewnetrzne,

9) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

10) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

11) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

12) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta oraz w stosunku,
do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

§ 2. Sekretarz i skarbnik gminy w ramach udzielonych upowaznief podpisujg z upowaznienia wéjta
korespondencje dotyczacg spraw okreslonych w § 1 w przypadku jego nieobecnosci.

§ 3. Zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej podpisujg wiasciwi pracownicy upowaznieni przez
Wijta lub Wojt osobiscie.

§ 4. 1. Pracownicy Urzedu Gminy w Dzierzazni podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu Wojta na
podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 2, 3i4. Rejestr upowaznien
prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami prawnymi
o rachunkowosci i finansach publicznych.

3. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach przewidzianych
w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Do podpisywania pism i dokumentow ksiggowych majg zastosowanie przepisy prawne dotyczace
rachunkowosci, a szczegdtowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

'5. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca imie,
nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 5. 1. Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organdéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych.

2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, a nastepnie jest ona
rejestrowana jest w dzienniku korespondenciji.

3. Kierownicy Referatéw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg korespondencje na stanowiska
pracy.

4. W Referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg zastosowanie
odrebne przepisy.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Dzierzgzni

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dzierzgzni

Zasady kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy

§ 1. 1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewodztwa.

2. Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosié swoje przybycie do
Wojta lub sekretarza, ktérym okazujq dokumenty uprawniajgce do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres
kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksiazce kontroli.

§ 2. 1.Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw oraz
réwnorzednych komérek organizacyjnych, w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Woijt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w éciéle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegdtowe zasady kontroli zarzagdczej reguluje odrgbne Zarzadzenie Wijta.

§ 3. Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegbinosci:
1) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa, uchwal rady i polecen

stuzbowych.
2) prawidiowe stosowanie przepiséw prawa w toku zatatwienia spraw,
3) poprawa funkcjonowania urzedu poprzez prawidiowe i terminowe zatatwianie spraw,

przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

5) poprawa jakoéci i kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentac;ji, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt. wiasciwe i sukcesywne przekazywanie do
archiwum zaktadowego.

6) Przestrzeganie regulaminéw: organizacyjnego i pracy, dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. poz,,
porzadku na stanowisku pracy,

7) dbatosé o mienie i sprzet biurowy, jego wiasciwe wykorzystanie, zabezpieczenie pomieszczen.

§ 2. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rodzaje kontroli:
1) kompleksowa — obejmujaca catos¢ dziatania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci Urzedu czy stanowiska pracy.
3) biezgca — obejmujgca czynnosci w toku,
4) sprawdzajgca — majgca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w toku pracy kontrolowanego stanowiska, czy zalecania zostaty wykonane.

§ 3. Do prowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:
1) komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych dziafalnosci gminy na
podstawie wtasnych planow pracy przyjetych przez radg, a takze zleconych przez rade.
2) przewodniczacy rady i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania.
3) wojt lub osoba przez niego upowazniona na piSmie w sprawach funkcjonowania Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy oraz rzetelng ocene jego pracy na
podstawie dokumentow zebranych w toku postepowania kontroinego.

2. Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona przez pracownika, aby bez zwioki mogt on okazac teczke,
w ktérej znajduje sie zarejestrowana korespondencja lub sprawa.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokét wskazujagc w nim ustalenia i nieprawidtowosci.
Protokét powinien by¢ zakorczony wnioskami.

4. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba kontrolowana, za
pokwitowaniem.

5. O wynikach kontroli niezwiocznie powiadamia sig przetozonego, ktéremu kontrolowany podlega.
Kontrole zlecone przez rade gminy lub jej komisje sg jawne.

6. Kontrolowany moze byé uprzedzony o terminie i tematyce kontroli ustnie lub pisemnie.




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dzierzgzni

Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw mieszkancow.

§ 1. Skargi i wnioski mieszkancow zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

§ 2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg i wnioskéw
mieszkanfcéw kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.

§ 3. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow mieszkancow ponoszag
merytoryczni pracownicy, zgodnie z zakresem skargi.

§ 4. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania, skarg i wnioskéw mieszkancow sprawuje
Sekretarz Gminy.

§ 5. Rejestr skarg i wnioskow mieszkancow prowadzi stanowisko ds. obstugi organizacyjnej.

§ 6.1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode w godzinach od godz. 16% -17%.
2. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Referatéw przyjmujg mieszkancoéw w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczgce Rady Gminy, Przewodniczgcego
Rady lub Woéjta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub Przewodniczgcemu Rady Gminy.
Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wéjt Gminy.
4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich zapewnia wiasciwg informacje o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdéw, prowadzi rejestr skarg i wnioskow, dokonuje ich kwalifikacji,
prowadzi postepowanie wyjasniajace oraz przygotowuje projekt odpowiedzi i przedkiada do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy. Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale Sekretarza Gminy i Kierownika
wlasciwego merytorycznie referatu. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wojt Gminy.
5.Skargi i wnioski zafatwia sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.
W wyjatkowych wypadkach stosuje sie terminy okreslone w art. 36-37 kpa. Wojt Gminy moze ustali¢
skrocony termin zatatwiania skarg i wnioskéw. Skargi Senatoréw i Postow RP oraz Radnych Rady Gminy
rozpatrywane sg w terminie do 14 dni.
6. Po stwierdzeniu zasadno$ci skargi na:

1) bezczynnoséé organu - podejmuje sie czynnosci, o ktérych podjecie wnosi skarzgcy,

2) odmowe wszczecia postepowania - wszczyna sie postgpowanie bez zbgdnej zwtoki,

3) w stosunku do postepowania zakoriczonego decyzjg ostateczng - odpowiednio wznawia sie

postepowanie, stwierdza sie niewaznos¢ decyzji ostatecznej, uchyla sig jg lub zmienia z urzedu,

7. W wypadkach, o ktérych mowa w pkt. 6 Sekretarz Gminy przekazuje na wtasciwe merytorycznie
stanowisko uwierzytelniong kserokopie skargi i kopie udzielonej przez Wojta odpowiedzi.
8. Sekretarz przedkiada Wojtowi zbiorcza analize z realizacji skarg i wnioskéw.
9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego, rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawach organizacji, przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw.




Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Dzierzgzni

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych

§ 1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwaty Rady Gminy Dzierzazni,
2) zarzadzenia, decyzje i pisma ogéine Wéjta Gminy w Dzierzazni.

§ 2. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz redakcyjnym

pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

2. Projekty aktéw prawnych, umdw opracowane przez pracownikow merytorycznych przedkiadany jest do

zatwierdzenia:

1) Kierownikowi Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych w projekcie
aktu prawnego,

2) Radcy Prawnemu - w zakresie poprawno$ci zastosowanych rozwigzan prawnych i zgodno$ci
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) Skarbnikowi Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowienrt zawartych
w projekcie wywotywac¢ bedzie takze skutki finansowe,

§ 3. 1. Rada ustanawia przepisy w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem

Gminy.

2. Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wiasciwy referat i przekazywane na co najmniej
7 dni przed wyznaczonym terminem sesji pracownikowi obstugujacemu Rade.

3. Opracowujgcy akt prawny obowigzany jest uzgodnic jego tres¢ z radcg prawnym.

4. Ostateczng wersje projektu akceptuje Woéjt Gminy poprzez podpisanie uzasadnienia i projektu
uchwaly.

5. Zatwierdzony projekt uchwat Rady Gminy przekazywany jest za posrednictwem Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich pod obrady Rady Gminy.

6. Uchwalone akty prawne pracownik obstugujacy Rade przedktada do podpisu Przewodniczgcemu
Rady, a takze przygotowuje do publikacji i wywiesza do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen.

7. Uchwaly Rady rejestrowane sg przez pracownika obstugujgcego Rade.

8. Pracownik obstugujacy Rade prowadzi zbior przepiséw gminnych i Dziennikéw Urzedowych
Wojewodztwa Mazowieckiego.

7. Rejestr aktéw prawnych stanowionych przez Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.

8. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposob
przewidziany ustawg o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych a takze
poprzez zamieszczanie ich tekstéow w Biuletynie Informacji Publicznej, umieszczanie w migjscach
publicznych i na tablicy ogloszen znajdujacej sig w Urzedzie Gminy.

§ 3. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) merytoryczng tresé,

4) wskazanie organu lub jednostki odpowiedzialnej za wykonanie aktu,

5) termin wejscia w zycie,

6) rozstrzygniecie dotyczace jego promulgacii.
2. Prz'yr‘r'edagowaniu projektu aktu prawnego w celu nadania mu przejrzystosci nalezy stosowac
nastepujaca kolejnosé podziatu tekstu projektu:

1) rozdziaty oznaczone cyframi rzymskimi,
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2) paragrafy oznaczone cyframi arabskimi,

3) ustepy oznaczone cyframi arabskimi i kropke z prawej strony,

4) punkty oznaczone cyframi arabskim i nawiasem z prawej strony,

5) litery oznaczone matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony.
3. Wykazy i zestawienia, statuty, schematy i inne dane nie dajgce sig¢ umiesci¢ w tresci projektu uchwaty
lub zarzadzenia nalezy sporzadzi¢ w formie zalgcznikéw do projektu aktu prawnego.
4. Projekty aktéw prawnych (uchwat, zarzadzer) winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;j.

§ 4. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbgdnych czynnoéci majgcych
na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktéw prawnych.

§ 5. 1. Na zadanie wiasciwego organu lub z mocy prawa pracownik zobowigzany jest do przedtozenia
sprawozdania z realizacji aktu prawnego.

2. Sprawozdanie sklada sie bezposrednio po realizacji aktu prawnego lub w terminach w nich
okreslonych, jednak nie rzadziej niz w okresach péfrocznych.
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