Zarzadzenie Nr 372011
Wajta Gminy Jednorozec
z dnia 4 lipca 2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r. Nr 1591 z péén. zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1.

Nadaje sig Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowiacy zafgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 9409 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu (z péin.zm.).

§4.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2011 r.

WQJT

ficha? Qf‘ly{b




vA PRAWNY

Sz Galze
OIMs 528




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 3722011
Woéjta Gminy Jednorozec
z dnia 4 lipca 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Jednorozcu







Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy, zwany dalej “regulaminem” okresla:

zakres dziatania i zadania Urzedu,

zasady kierowania Urzedem,

ogdblne zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu,

podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu,

zasady aprobaty i podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw oraz zasady udzielania
upowaznien i petnomocnictw,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw klientow
Urzedu,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Jednorozec,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jednorozec,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Jednorozec, Sekretarza Gminy Jednorozec, Skarbnika Gminy Jednorozec,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jednoroicu,

Kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jednorozec,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty, zespoty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Jednorozcu,

GZUK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Ustug Komunalnych stanowiacy komérke
organizacyjna Urzedu Gminy w Jednorozcu potozong w Jednorozcu przy ulicy Zielonej 30,
pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu,
zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé zarzadzenie wydawane przez Wéjta Gminy
Jednorozec.

OPS — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

GZKiS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Kultury i Sportu w Jednorozcuy,

GZO - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zesp6t Oswiaty w Jednorozcu,

GBP — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Jednorozcu,

Regulaminie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy
w Jednorozcu przyjety odrebnym zarzadzeniem.

§3.

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Jednorozec.

§4.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.







Rozdziat i
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5.

1. Tryb postgpowania ze sprawami whniesionymi do Urzedu regulujg kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa oraz przepisy szczegblne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

2. Zasady postepowania z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa okreslaja przepisy
szczegotowe.

3. Organizacje i zakres czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz odpowiednie zarzadzenie.

4. Organizacje i zakresu dziatania archiwum zaktadowego reguluje rozporzadzenie, o ktérym
mowa w ust. 3.

5. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
i wprowadzona w zycie w drodze zarzadzania Woijta.

Q 6. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw wykonania zadan:
1) wtasnych wynikajacych z ustaw,
2) zleconych z zakresu administracji rzagdowej wynikajacych z ustaw szczegolnych,
3) publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia,
4) pozostatych, w tym okreslonych Statutem i uchwatami Rady i zarzadzeniami Wéijta.

§ 6.
Do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowier i innych aktow z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy, w tym réwniez wykonywanie czynnosci kontrolnych jednostek
organizacyjnych Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonywanie,

‘ 5) realizacja innych obowigzkéw i uprawniefh wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
i zarzadzen organéw Gminy,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako zaktadowi pracy,

8) zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan i kompetencji.

Rozdziat lll
Zasady kierowania Urzedem
§7.
Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§8.
1. WOijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastgpuje go
w kierowaniu Urzedem Sekretarz Gminy.







§09.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu
i w tym zakresie nadzoruje referaty/zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Sekretarz wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Wojta. W zakresie powierzonych
obowiazkéw zapewnia kompleksowe rozwigzanie probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie
dziatalnoéé referatéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych powierzone
mu zadania.

Rozdziat IV
Ogélne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu

§ 10.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci  stuzbowych na poszczegoinych
pracownikéw, indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Samodzielne stanowiska pracy zobowigzane s3 do wspotdziatania z pozostatymi stanowiskami
pracy w Urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. W zakresie obiegu dokumentéw w Urzedzie:

1) czynnosci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonuja komorki
organizacyjne we wtasnym zakresie,

2) czynnodci zwigzane z przyjmowaniem korespondencji przychodzacej do Urzedu i Rady,
jej rejestrowaniem i dorgczaniem, po dokonaniu dekretacji przez Sekretarza Gminy,
do odpowiednich komérek organizacyjnych wykonuje sekretariat Urzgdu.

§ 11.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa

i obowiazani s3 do jego $cistego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Woijtem za:

1) zgodnoé¢ z obowiazujacymi przepisami opracowywanych decyzji administracyjnych,
projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

2) zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadat w ramach przyznanych kompetencji,

3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientow, '

4) przestrzeganie termindw przy zatatwianiu powierzonych spraw.

§12.
Gospodarowanie srodkami publicznymi odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny.

§ 13.
Nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci sprawuje Wojt poprzez wprowadzenie zasad i trybu postepowania
w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz gospodarowania $rodkami publicznymi
odrebnym zarzadzeniem.

§ 14.
Kierownictwo Urzedu tworza:
1) WA4jt, ktdry przy oznakowania spraw uzywa symbolu “W
2) Sekretarz, ktory przy oznakowania spraw uzywa symbolu “SEK”,
3) Skarbnik, ktory przy oznakowania spraw uzywa symbolu “RFN”.

”
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1.

§ 15.
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Finanséw i Budzetu, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RFN,
a) kierownik referatu — Skarbnik Gminy,
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkow i optat lokalnych — 2 etaty,
d) stanowisko pracy ds. finansowych,
e) inkasent opfat lokalnych,
f) stanowisko pracy ds. obstugi kasy.
2) Zespdt Inwestycji i Rozwoju, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ZIR, w skfad
ktérego wchodza:
a) kierownik Zespotu,
b) stanowisko pracy ds. inwestycji
¢) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
d) stanowisko pracy ds. gospodarki komunainej i ochrony Srodowiska.
3) Gminny Zesp6t Ustug Komunalnych, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ZGK
w skfad ktérego wchodza:
a) kierownik Zespotu,
b) stanowisko pracy ds. nadzoru i melioracji,
c) stanowisko pracy ds. rozliczer finansowych,
d) stanowiska pomocnicze i obstugi (state):
s dziat wodociggow i kanalizacji:
- konserwator wodociggu wiejskiego i oczyszczalni Sciekow — 1 etat
- konserwator wodociagu wiejskiego — 2,5 etatu
= dziat transportu:
- mechanik samochodowy -1 etat,
- kierowca samochodu osobowego — 1 etat,
- kierowca samochodu ciezarowego (ciggnika) — 2 etaty,
s kierowca-konserwator OSP — 2 etaty,
» robotnik gospodarczy — 3 etaty,
= sprzataczka —1 etat.

4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych i Kadr, ktdre przy oznakowania spraw
uzywa symbolu SSK,

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw Gospodarczych oraz Archiwum, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu SOC,

6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli i Obstugi Rady Gminy, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywa symbolu SKO,

7) Samodzielne Stanowisko Pracy — Informatyk, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu SIK,

8) Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste, ktory przy oznakowaniu
spraw uzywa symbolu USO, w sktad ktorego wchodzi zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

9) Stanowisko pomocnicze i obstugi— sprzataczka — 1 etat.

Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Wojt moze powotywac inne niz wymienione w §15 ust. 1 komdrki organizacyjne

o charakterze statym lub doraznym do celéw opiniodawczo-doraznych lub do wykonywania

okredlonych zadan.







§ 16.
Pracy Referatu Finansow i Budzetu kieruje Skarbnik Gminy, petnigcy w tym zakresie funkcje
Kierownika Referatu Finanséw i Budzetu.
Kierownik referatu/zespotu organizuje prace referatu/zespotu oraz kontroluje wykonanie
zadan realizowanych przez poszczegdinych jego pracownikéw.
W ramach GZUK mogg by¢ tworzone dziaty lub grupy robocze, do wykonywania okre$lonych
zadan.

§17.
W przypadku gdy kierownik referatu/zespotu nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go pracownik posiadajagcy za niego
zastepstwo, ktdre wynika z zakresu czynnosci.
Wojt moze wskaza¢ inng osobe niz pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 do zastepowania
kierownika referatu/zespotu.
Kierownik referatu/zespotu, kierujac sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej
organizacji pracy, ustala w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla poszczegdinych pracownikéw referatu/zespotu.
Sekretarz ustala zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikéw referatu
i zespotu oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Ocena pracy pracownikow Urzedu dokonywana jest w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Wéjta.
Sekretarz w odniesieniu do kierownikow referatu i zespotu oraz samodzielnych stanowisk
pracy, a kierownik referatu/zespotu, w stosunku do podlegtych pracownikéw, wnioskuja do

Wojta o wyrdznienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie pracownikéw.

Rozdziat V
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 18.

. Wojt Gminy — stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie
gminnym oraz z innych przepisow okreslajgcych status Waojta.
. Kompetencje i zadania Wdijta:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

realizuje polityke kadrowg i podejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy,

ustala regulamin organizacyjny Urzedu,

kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz,

sktada oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Gminy,

prowadzi negocjacje w sprawach Gminy,

okresla sposdb wykonywania uchwat Rady,

wykonuje uchwaty Rady, w tym uchwate budzetowg,

zatatwia interpelacje radnych,

10) gospodaruje mieniem komunalnym,
11) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej,

12) upowainia pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji, o ktérych mowa w pkt. 11,
13) udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,
14) podejmuje czynnos$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego,







15) wykonuje zadania Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan
obronnych,
16) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz ogtasza i odwotuje pogotowie

i alarm przeciwpowodziowy,

17) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie,

18) wyznacza administratora bezpieczenstwa infromacji,

19) dokonuje analizy oswiadczen majgtkowych,

20) jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

21) powotuje petnomocnika ochrony informacji niejwanych,

22) ma prawo wgladu w dokumenty sofectw oraz wstepu do pomieszczen i budynkéw
nalezacych do sotectw,

23) sprawuje bezposredni nadzér nad zapewnieniem:

a) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

b) organizacji wewnetrznej Urzedu,

c) wilasciwe] realizacji zadar realizowanych przez Sekretarza, Skarbnika, Urzad Stanu
Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych, kierownikow referatu/zespotu,
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy, dyrektoréw szkét i przedszkola dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina, dyrektora GZO, dyrektora GZKiS,
dyrektora GBP, kierownika OPS,

d) kontroli Urzedu oraz realizacji wnioskéw pokontrolnych,

e) realizacji wnioskow pokontrolnych kontroli wewnetrznej,

f) opracowywania projektu budzetu i jego realizacji,

g) bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz ochrony przeciwpozarowej,obronnosci,

h) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie,

i) bezpieczenstwa i higieny pracy.

§19.
1. Sekretarz Gminy — stanowisko na podstawie umowy o prace - wykonuje zadania kierownika
administracyjnego Urzedu.
2. Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu, wtasciwej realizacji zadari Urzedu oraz
wiasciwych warunkow jego dziatania,

2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatai podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,

3) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i jego zmian oraz innych
regulaminow dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

4) opracowanie projektéw zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatu/zespotu oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac
Urzedu,

6) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

7) dbanie o podnoszeni kwalifikacji przez pracownikow,

8) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikow samorzadowych, opiekun
stazystow i praktyk szkolnych,

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu,

10) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

11) przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy w Urzedzie,

12) przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,







kodeksu postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowe;j,

13) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Urzedu, Regulaminie Pracy oraz innych
wewnetrznych aktach prawnych Wojta,

14) nadzorowanie dziatarn zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej, do Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, wyboréw postéw do Parlamentu Europejskiego i referendéw
oraz wykonywanie zadar urzednika wyborczego w Gminie,

15) przygotowanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rady oraz na Sesje Rady Gminy
w zakresie zadan wiasciwych dla stanowiska Sekretarza,

16) sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wojta Gminy w okresie miedzy sesjami Rady
Gminy oraz informacji rocznej,

17) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w Urzedzie,

18) prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu w zakresie nadzorowanych spraw, zgodnie
z regulaminem przeprowadzania kontroli zarzadczej okreélonym  odrebnym
zarzadzeniem,

19) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. Kontroli i Obstugi Rady w zakresie zadan
zwigzanych z kontrola zarzadczg w Urzadzie Gminy w Jednoroicu,

20) pod nieobecnosc Wéjta wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do wszystkich pracownikéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

21) petnienie funkcji petnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych,

22) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta niezastrzezone dla
przewodniczacego Rady Gminy oraz Rady Gminy,

23) wykonanie innych czynnosci powierzonych przez Wéjta zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu.

§ 20.

Skarbnik Gminy — stanowisko z powofania.

Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1) prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

2) opracowywanie projektu budzetu oraz projektéw uchwat w sprawach uchwalenia
budietu,

3) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych
z projektem planu budzetowego,

4) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu poprzez:

a. opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta
W sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozy finansowej,

b. realizacje zadan w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz podejmowanie
dziatar zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu,

¢. dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wéjta o jej wynikach,

d. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budietowej,

e. opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

5) realizowanie w szczegdlnosci ustawy: o dochodach gmin, o finansach publicznych,
o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci,

6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

7) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem dziatania w
zakresie tej ochrony,

8) rozliczanie finansowe zaciggnietych kredytéw, pozyczek i obligacii,

9) bezposdrednie nadzorowanie i koordynowanie dziatalnoéci Referatu Finanséw i Budzetu,
petnigc w tym zakresie funkcje kierownika Referatu Finanséw i Budzetu,

10) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych w Urzedzie i gminnych







jednostkach organizacyjnych,

11) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkéw w zakresie cafosci
gospodarki finansowej prowadzonej w Urzgdzie Gminy w Jednorozcu — zgodnie z art. 53
ust. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 .

ROZDZIAL VI
Zadania i kompetencje poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Urzedu

§ 21.

Kierownik referatu/zespofu kieruje podleglym sobie referatem/zespotem oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

prawidtowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan referatu/zespotu,

merytoryczng prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw pism i decyzji,
terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

przestrzeganie przepisow, w tym ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

nalezyte przygotowywanie przez referat/zespot dokumentéw przedktadanych do akceptaciji
Wojta,

prawidtowe przygotowywanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji,
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z regulaminem przeprowadzania kontroli
zarzadczej okre$lonym odrebnym zarzgdzeniem.

§ 22.

W celu wykonania zadarh komdrki organizacyjne wykonuja czynnosci i dziatania natury

ogolnej.

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegoblnosci:

1) wiasciwe wykonywanie zadann w komorce organizacyjnej z uwzglednieniem intereséw
Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) wspotpraca w zakresie tworzenia planow oraz programow rozwoju Gminy,

3) opracowywanie propozycji do programow rozwoju i budzetu Gminy,

4) opracowywanie propozycji do programow dziatania Urzedu,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigc organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych oraz pozyskiwania
$rodkéw unijnych,

6) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie swoich wiasciwosci,
wspotdziatanie w  zakresie wykonywania zadan z innymi referatami/zespotami
i samodzielnymi stanowiskami pracy, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami
samorzadowymi, organami administracji rzadowej oraz innymi  jednostkami
i organizacjami dziatajacymi na terenie Gminy,

8) przygotowywanie wedtug wtasciwosci projektow uchwat Rady i zarzadzert Wéjta,

9) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdari dla potrzeb Wéjta
i Rady,

10) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdad w ramach prowadzonych spraw,
w tym informacje z realizacji zadah Wojta w okresie miedzy sesjami Rady,

11) zapewnienie obstugi merytorycznej sesji i Komisji Rady,

12) przygotowywanie materiatéw do odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady, interpelacje
radnych oraz wnioski organéw sofectw,

14) sporzadzanie informacii o realizacji uchwat Rady,







15) aktywny udziat w procesie wdrazania informatyki i jej rozwoju,

16) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, spraw gospodarczych i archiwum w realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej oraz zadan i zasad wspotdziatania w sytuacjach kryzysowych,

17) realizowanie zadan z zakresu obronnoéci parstwa w okresie pokoju,

18) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

19) realizacja zadar wynikajaca z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

20) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

21) promowanie rozwigzan usprawniajacych organizacjg, metody i formy pracy Urzedu,

22) udziat w pracach na rzecz wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, do organow samorzadu terytorialnego i organdéw jednostek pomocniczych
Gminy oraz przewidzianych przepisami prawa referenddw,

23) przestrzeganie zasad udzielania zamowien publicznych,

24) realizacja zadan wynikajacych z zapisow w ustawach szczegétowych i przepisach
wykonawczych do tych ustaw,

25) przekazywanie Informatykowi celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji z zakresu dziatania stanowiska pracy oraz nadzorowanie prawidtowosci
i zgodnosci z prawem zamieszczanych w BIP tresci wraz z ich aktualizacja,

26) tworzenie dla potrzeb Gminy strony internetowej Urzedu oraz kwartalnika Gminy i w tym
zakresie przekazywanie informacji na stanowisko informatyka,

27) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami instrukgji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

28) przygotowywanie dokumentéw merytorycznych, zatacznikow i informacji niezbednych
przy sktadaniu wnioskow o dofinansowanie projektéw ze srodkow UE,

29) znajomos$¢ przepisow W zakresie prawa samorzadowego i kodeksu postepowania
administracyjnego,

30) umiejetnosé uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawng od Radcy Prawnego, specjalistycznych organow administracji rzadowej oraz
orzecznictw sadowych,

31) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta przekazanych do realizacji,

32) state uzupetnianie wiedzy, podnoszenie kwalifikacji, usprawnianie wifasnej organizacji,
metod i form pracy,

33) zapewnienie wiasciwej obstugi klientow,

34) wykonywanie na polecenie Wéjta, Sekretarza, Skarbnika innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem ich dziatania.

W celu nalezytego wykonywania zadan wymagajacych koordynacji pracy w Urzedzie zwigzanych
z

1) zatatwianiem konkretnej sprawy wiaciwa merytorycznie do jej zatatwienia komoérka
organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do iadania
wspétpracy od pozostafych komérek organizacyjnych w formie informacji, opinii, materiatow
i innych danych w zakresie niezbednym do wtasciwego zatatwienia sprawy,

2) prowadzeniem spraw z zakresu zamowien publicznych osoba odpowiedzialna za prowadzenie
spraw dotyczacych zamdwien publicznych realizowanych w Urzedzie posiada uprawnienia
jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania wspotpracy od wtasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej przygotowujacej sprawy dotyczace organizowania zamoOwienia
publicznego, a komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane s3 do $cistej wspotpracy z ta
osoba w zakresie niezbgdnym do wiaéciwego zatatwienia sprawy z zachowaniem procedur
przewidzianych ustawa o zaméwieniach publicznych.







§23.

1. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Budzetu naleiy:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie podatkdw i optat lokalnych,

3) przygotowywania projektow aktéw prawnych regulujacych wysoko$é stawek i optat ustug
komunalnych oraz mieszkaniowych gminy i dziennej optaty targowej,

4) przygotowywanie zasad polityki lokalowej na terenie Gminy,

5) przygotowywanie uméw z dostawcami odpadéw, odbiorcami wody i najemcami lokali,

6) rozliczanie i kontrola prawidtowosci przekazywania przez inkasentéw naleznosci
budzetowych,

7) stosowanie ulg i umorzen nalezno$ci budzetowych, w tym prowadzenie spraw udzielania
pomocy publicznej przedsiebiorcom,

8) windykacja naleznosci budzetowych,

9) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania $rodkéw budzetowych,

10) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych,

11) prowadzenie rachunkowosci wptywdw i wydatkéw budzetowych,

12) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowej,

13) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku VAT,

14) wydawanie zaswiadczers w sprawach podatkowych obywateli,

15) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu i GBP oraz ich pracownikdw,

16) obstuga kasowa Urzedu, GBP, OPS, GZO i GZKiS w Jednorozicu.

17) wspétpraca z GZUK, w szczegdlnosci w zakresie:
a) przygotowywania kalkulacji kosztdw funkcjonowania ustug komunalnych gminy,
b) odcie¢ wody w stosunku do dtuznikéw optaty za wode,
c) poboru kar z tytutu nielegalnego poboru wody i usuwania odpadéw.

18) dokonywanie przez inkasenta opfat lokalnych odczytéw wskazah wodomierza giéwnego
i podlicznikéw w celu ustalenia ilosci m® zuzytej wody i odprowadzonych $ciekow

19) wymierzanie lub naliczanie i pobor podatkéw i optat lokalnych oraz innych wplywéw
gminy,

20) naliczanie i zwrot podatku akcyzowego,

21) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych na wniosek obywateli,

22) przyjmowanie i poswiadczanie zeznan $wiadkow celem potwierdzenia okreslonych stanow
prawnych  dotyczacych posiadania gospodarstwa rolnego, zatrudnienia/pracy
w gospodarstwie itp. — na wniosek obywateli,

. Do zakresu dziatania Zespotu inwestycji i Rozwoju nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z pozyskiwaniem przez Gming $rodkéw pozabudzetowych, w tym srodkéw z Unii Europejskie;j,
ksztaftowaniem polityki przestrzennej Gminy, gospodarowaniem mieniem gminnym
i komunalnym, ochrong srodowiska, a w szczegéInosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju Gminy w oparciu o rozeznanie i analize
zachodzacych proceséw ekonomicznych i spotecznych w skali regionalnej i lokalnej oraz
ich wptywu na rozwoj Gminy, w tym:

a) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju Gminy wspdlnie z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz roznymi grupami spotecznymi i zawodowymi,
b) opracowywanie strategii i wieloletnich planéw rozwoju;

2) przektadanie wieloletnich planéw i programéw na konkretne programy realizacyjne, w tym

kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury gminy;

3) opracowywanie analiz, planéw i programdéw dotyczacych inwestycji gminnych, w tym
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4)

5)
6)

7)

8)

wieloletnich planéw inwestycyjnych;

opracowywanie planédw i programoéw rozwoju gminy w zakresie rozwoju gospodarki

komunalnej i mieszkaniowej , w tym planéw remontéw i modernizacji obiektéw i urzadzer

gminnych, wynikajacych z ich stanu technicznego (wspétpraca z GZUK);

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji;

sprawy zamowien publicznych w zakresie inwestycji gminnych oraz opiniowanie pod

wzgledem zgodnosci z prawem wnioskdw o zamdwienia publiczne, przygotowywanych

przez kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

realizacja zadan z zakresu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i ich rozliczanie, w tym:

a) rozeznawanie i biezace $ledzenie informacji na temat istniejacych mozliwosci pozyskania
srodkdw pomocowych Unii Europejskiej i innych dostepnych funduszy krajowych
i zagranicznych,

b) systematyczne informowanie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
inne podmioty (np. przedsigbiorcéw) o mozliwosci pozyskania srodkdw zewnetrznych,

c) systematyczne informowanie Wdjta Gminy o udziale podmiotéw gminy (gminne
jednostki organizacyjne, sotectwa) i organizacji pozarzagdowych w naborze wnioskéw
dotyczacych pozyskania funduszy na realizacje zadan i rozwdéj Gminy, w tym o
planowanych
i przygotowywanych wnioskach oraz o postepie prac nad opracowywaniem wnioskéw, w
tym prowadzenie rejestru wnioskdw,

d) przygotowywanie niezbednych wnioskéw dot. pozyskania funduszy na realizacje zadan i
rozwoj Gminy zgodnie z wytycznymi danego programu,

e) kierowanie realizacjg projektu, w tym wspotpraca w niezbednym zakresie w komérkami
organizacyjnymi Urzedu lub/i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

f) petne, terminowe rozliczanie finansowe projektéw, realizowanych w ramach
otrzymanych srodkéw pomocowych w trybie i na zasadach ustalonym przez dysponenta
srodkdw, w tym wspotpraca z Referatem Finanséw i Budzetu w zakresie terminowego
przeptywu srodkéw,

g) przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji projektéw finansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej i innych dostepnych funduszy krajowych i zagranicznych,

h) monitorowanie pozyskiwania Srodkéw unijnych i realizowanych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkoéw UE,

i) systematyczne zbieranie i analizowanie informacji ilosciowych i jako$ciowych na temat
wdrazania poszczegolnych projektéw dofinansowywanych z funduszy UE,

j) prowadzenie analizy wnioskdéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego i studium  uwarunkowann i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

realizacja zadan z zakresu zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowywanie danych do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy i jego zmian,

b) przygotowywanie danych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian,

c) ogtaszanie i organizacja przetargéw zwigzanych z pracami planistycznymi oraz
przygotowanie projektow umow o udzielenie zamodwienia publicznego,

d) nadzor nad realizacjg prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentdw planistycznych
oraz nad realizacjg umow zawartych z autorami opracowan planistycznych,

e) udziat w spotkaniach, naradach, posiedzeniach komisji statych Rady Gminy i sesjach Rady
Gminy zwigzanych z opracowaniami planistycznymi, ‘

f) udostepnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta i ich zmian do







publicznego wgladu oraz organizacja dyskusji publicznych nad ww opracowaniami,

g) opiniowanie i uzgadnianie z wtasciwymi instytucjami i organami: miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego,  studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

h) przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawa kopii uchwalonych
opracowan planistycznych (miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian),

i) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

j) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz
przedstawianie ich Radzie Gminy,

k) udziat w pracach przy przygotowywaniu opinii urbanistycznych w sprawie aktualnego
przeznaczenia terendw i ewentualnych zmian ze szczegélnym uwzglednieniem
przeznaczenia dla terendw bedacych wtasnoscig Gminy,

I) prowadzenie  postepowan w  sprawie  ustalania  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu w sytuacji braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

m)wydawanie zaswiadczen, informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowym planie lub
studium uwarunkowan,

n) wydawanie wypisdw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat planistycznych z tytutu wzrostu
wartosci na skutek ustalert miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

p) prowadzenie spraw roszczen i odszkodowan na rzecz wiascicieli nieruchomosci
z tytutu obnizenia ich wartosci w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

9) realizacja zadan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami:

a)

b)

inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu:

* zbywanie gminnych nieruchomosci,

* nabywanie nieruchomosci na cele publiczne do gminnego zasobu nieruchomosci,

= tworzenie zasobow gruntédw na cele zabudowy,

* racjonalne gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

udziat w negocjacjach w sprawie ustalania wysokosci odszkodowan za grunty przejete
z mocy prawa, w tym przeznaczone pod drogi powstajgce w wyniku podziatu
nieruchomosci oraz ustalanie warunkéw nabycia nieruchomosci,

prowadzenie postepowarn w zakresie oddawania gminnych nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, uzyczenie, zwykly zarzad,

d) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie sprzedazy, nabycia, zamiany,

e)
f)

g)

wydzierzawiania nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie postepowan oraz opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie
regulacji stanéw prawnych nieruchomosci, w tym komunalizacja mienia,

ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie, wydzierzawianie
nieruchomosci, w tym obstuga komisji do spraw przetargow,

h) ustalanie wartosci nieruchomosci oraz optat, bonifikat i odszkodowan w obrocie

j)

nieruchomosciami, w tym $cista wsp6tpraca z rzeczoznawcami majatkowymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, egzekwowaniem i aktualizacja optat
z tytutu dzierzawy gruntéw stanowigcych wiasnosé Gminy,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawki optat adiacenckih oraz
projektéw decyzji o naliczeniu opfat adiacenckich wiascicielom nieruchomosci,







k) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, w tym szczegblnie na rzecz gminnych
jednostek organizacyjnych,

) przygotowywanie wnioskéw do Sadu Rejonowego w Przasnyszu Wydziat IV Ksiagg
Wieczystych wraz z niezbedna dokumentacja geodezyjna,

m) prowadzenie postgpowarn w zakresie scalania i podziatu nieruchomosci,

n) prowadzenie postepowar w sprawie wywfaszczania nieruchomosci poprzez pozbawienie
lub ograniczenie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego lub innego prawa
rzeczowego na nieruchomosci, w tym prowadzenie rokowar o nabycie nieruchomosci w
drodze umowy, ustalanie odszkodowar z tytutu wywtaszczen,

o) przygotowywanie wnioskow do prowadzenia postepowarn w sprawie ograniczenia
korzystania z gruntu,

p) wypracowywanie zgody na zbycie, zamiang oraz przeznaczenie na cele publiczne lub
spoteczne wspolnot gruntowych,

q) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi nieruchomosciami,

r) przygotowywanie projektéw postanowied i decyzji zatwierdzajgcych  podziaty
nieruchomosci;

10) realizacja zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego, w szczegodlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczeri nieruchomosci,

b) prowadzenie postgpowar w sprawie scalania gruntéw, przygotowywanie projektow
decyzji,

c) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustaleniem przebiegu granic nieruchomosci na
obszarach objetych scalaniem;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nazwami miejscowosci, ulic, placow;
12) realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego;
13) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, w szczegolnosci:
1) realizacja zadarn wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i migsa, w tym w szczegoblnosci:

2) wspdtpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego,
Oérodkiem Doradztwa Rolniczego, izbami rolniczymi i innymi organizacjami dziatajacymi
na rzecz rolnictwa,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin i ustawy o nasiennictwie, w tym
wspotdziatanie z organami inspekcji ochrony roslin i nasiennictwa.

4) przekazywanie do publicznej wiadomosci wszelkich informacji z zakresu rolnictwa poprzez
wspofprace z softysami, przekazywanie do umieszczenia informacji na stronie
internetowej, tablicy ogtoszert w Urzedzie,

5) koordynacja dziatan w zakresie szacowania szkod w gospodarstwach rolnych
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

6) koordynacja przeprowadzenia wyboréw do Rad Powiatowych Mazowieckiej Izby Rolniczej,

7) wspdtpraca z Oddziatem Regionalnym KRUS w Warszawie w zakresie upowszechniania
informacji o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow oraz poprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy w rolnictwie indywidualnym zgodnie z postanowieniami odrebnego porozumienia;

14) prowadzenie dokumentacji z przyjmowanych ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
15) prowadzenie spraw z zakresu spiséw powszechnych;
16) realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej, w szczegélnosci:

a) opracowanie i monitorowanie realizacji gminnego programu ochrony $rodowiska i planu
gospodarki odpadami,

b) prowadzenie postepowarn  administracyjnych  z  zakresu $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,






c) wnioskowanie o wymierzanie kar pienieznych za naruszanie wymagan ochrony
srodowiska,

d) realizacja zadann dotyczacych udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie w
trybie i na zasadach przepiséw dotyczacych dostepu do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, w tym prowadzenie z udziatem
spoteczenstwa postepowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko,

e) wydawanie zezwolen na odbiér odpadéw komunalnych,

f) wydawanie decyzji w sprawach usuniecia odpadow

g) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu,

h) biezace sledzenie mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych UE i innych dostepnych
funduszy krajowych i zagranicznych z zakresu ochrony srodowiska,

i) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie

j) opracowywanie projektow aktdw prawa miejscowego dotyczacych m.in. odbioru
odpadow komunalnych, okreslania zasad gospodarki odpadami na terenie Gminy,
utrzymania czystosci i porzadku w gminie, zasad udostepniania sprzetu budowlanego,
maszyn komunalnych i samochodu osobowego bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy
w Jednoroicu,

k) okreslanie zasad wytapywania bezdomnych zwierzat, opracowywanie projektu programu
opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

I) prowadzenie spraw wydawania warunkdw technicznych na wykonanie przytacza
wodociggowego i kanalizacyjnego,

m) egzekwowanie obowigzku przytaczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej

n) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektéw i urzadzen
infrastruktury technicznej, w szczegdlnosci dokonywanie przegladéw stanu urzadzen
i obiektow i prowadzenie ksigzki obiektéw oraz prowadzenie analizy potrzeb
remontowych
i utrzymaniowych obiektow i urzgdzen,

0) rozpoznanie rynku dostawcéw materiatow, robot i wybér najkorzystniejszej oferty oraz
przygotowywanie zlecen wychodzacych celem zapewnienia niezbednych zakupéw do
realizacji zadan przez GZUK,

p) biezgce zagospodarowanie i utrzymanie przestrzeni publicznych gminy w nalezytym
porzadku oraz tworzenie terendw zieleni i ustalanie parkéw wiejskich, okreslanie ich
granic;

q) pozyskiwanie w terminie do 20 stycznia i 20 lipca kazdego roku informacji z gminnych
jednostek organizacyjnych o dokonanych optfatach za korzystanie ze srodowiska i kopii
sprawozdan z tego zakresu oraz naliczanie i - w zaleznosci od potrzeb - przekazywanie
ww. optat z tyt. zuzycia paliwa przez Urzad Gminy;

17) administrowanie gospodarka wodng;

18) sprawy energetyki, w tym planowania zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i gaz;

19) sprawy drég gminnych i transportu rolnego w zakresie ich kategoryzacji, zarzadzanie siecia
drég i planowaniem rozwoju sieci drég, prowadzenia ewidencji drog i obiektéw mostowych,
ustalania stawek optat za korzystanie z pasa drogowego;

20) Realizacja zadan z zakresu publicznego transportu zbiorowego i transportu drogowego,
w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow na terenie Gminy,

b) koordynacja rozktadéw jazdy przewoinikow,

c) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia przystankéw komunikacyjnych
i dworcéw, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina, udostepnionych dla
operatorow i przewoznikdw oraz warunkow i zasad korzystania z tych obiektow;

21) realizacja zadan dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i lesnych, fowiectwa;







22) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, w tym w szczegolnosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
choréb zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych i migsa,

b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie roélin i ustawy o nasiennictwie, w tym
wspotdziatanie z organami inspekcji ochrony roslin i nasiennictwa.

¢) przekazywanie do publicznej wiadomosci wszelkich informacji z zakresu rolnictwa poprzez
wspotprace z softysami, przekazywanie do umieszczenia informacji na stronie
internetowej, tablicy ogtoszern w Urzedzie,

d) koordynacja dziatan w zakresie szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

e) koordynacja przeprowadzenia wyboréw do Rad Powiatowych Mazowieckiej Izby Rolniczej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

24) realizacja zadar z zakresu dziatalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej do czasu przeniesienie danych
przedsiebiorcéw z ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Wojta Gminy
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) przeksztaicanie wnioskéw o wpis do CEIDG ztozonych w formie papierowej w Urzedzie

' Gminy w Jednorozcu, na formg dokumentu elektronicznego oraz ich podpisywanie i
@ przesytania do CEIDG,

¢) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

d) wspieranie lokalnej przedsigbiorczosci;

25) przygotowywanie wnioskow dot. pozyskania funduszy na realizacjg zadan i rozwoj:

a) ochotniczych strazy pozarnych,

b) ustug gospodarki komunalinej dla mieszkancéw,

zgodnie z wytycznymi danego programu, przygotowywanie dokumentacji, realizacja oraz

rozliczanie finansowe (inwestycji lub zakupéw sprzgtu i umundurowania) w trybie i na

zasadach ustalonych przez dysponenta $rodkow;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegdlnosci czasowym lub
statym odebraniem wtascicielowi zwierzat w przypadku znecania si¢ nad nimi, wydawanie
zezwoler na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng;

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii - przeprowadzanie
kontroli odnoénie zasiewéw maku i konopi wiéknistych, wydawanie nakazow ich niszczenia.

@ 3. Do zakresu dziatania Gminnego Zespotu Ustug Komunalnych naleiy:

1) zapewnienie biezacego i wtasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug
komunalnych;

2) eksploatacja oraz zapewnienie wiaéciwego funkcjonowania obiektow i urzadzen
komunalnych;

3) wspotpraca z Zespotem Inwestycji i Rozwoju w przygotowywaniu okresowych analiz potrzeb
oraz planéw remontéw obiektow gminnych wynikajacych ze stanu technicznego obiektow
i urzgdzen mienia gminnego;

4) utrzymanie oraz zapewnienie prawidtowego stanu technicznego gminnych obiektow
i urzadzen uzytecznosci publicznej, obiektéw administracyjnych Gminy oraz lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

5) zabezpieczenie odpowiedniej jakosci wody pitnej dla mieszkafcow;

6) zapewnienie terminowego, zgodnego z umow3 odbioru odpaddéw;

7) likwidacja dzikich wysypisk Smieci oraz utrzymanie i zabezpieczenie byfego gminnego
wysypiska odpadéw komunalnych;

8) eksploatacja i utrzymanie targowisk i miejsc targowych oraz pobodr opfat targowych na







terenie gminy i nadzoér nad pracy osdb pobierajacych optate;

9) przygotowywanie kalkulacji kosztéw funkcjonowania obiektow i urzadzen gospodarki
komunalnej;

10) utrzymanie i pielegnacja zieleni;

11) utrzymanie miejsc pamigci narodowej;

12) zabezpieczenie oswietlenia ulic, w tym konserwacja i rozliczanie zuzycia energii elektrycznej;

13) wykonywanie remontow, konserwacji i utrzymanie drég gminnych, wiagcznie z zimowym
utrzymaniem oraz tablic informacyjnych w pasach drogowych, a takze utrzymanie czystosci
drég gminnych (i powiatowych), ulic oraz placéw na terenie gminy;

14) zabezpieczenie droznosci sieci kanalizacji deszczowych;

15) prowadzenie w ramach porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Przasnyszu nadzoru
nad konserwacjg urzadzert melioracji wodnych szczegétowych;

16) zapewnienie droznosci rowdw i przepustdw na terenie nieruchomosci gminnych, w tym
organizowanie i nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw fizycznych  robét
zapewniajgcych droznosé rowow melioracyjnych, mostéw;

17) prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzetu budowlanego bedacego na stanie Urzedu
Gminy, w tym zaopatrywanie i rozliczanie zuzycia paliw, naprawy samochoddw i sprzetu oraz
ich rozliczanie, wykonywanie ustug transportowych;

18) sktadanie wnioskdw do Zespotu Inwestycji i Rozwoju celem dokonania niezbednych
zakupow,

19) sprawy OSP, w tym zabezpieczeniu gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,
zaopatrzenie w paliwo, rozlicznie i nadzér nad prowadzeniem gospodarki paliwowej przez
OSP, naliczanie ekwiwalentéw, ubezpieczenia;

20) realizacja przepiséw gminnych dotyczacych opieki nad bezdomnymi zwierzetami;

21) zapewnienia utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy Jednorozec, w szczegolnosci:
a) utrzymanie czystosci nieruchomosci obiektéw komunalnych, na drogach, ulicach

i chodnikach, przystankach PKS, rowach przydroznych oraz miejscach pamieci narodowe;j
oraz pozostatych gruntach bedacych w zasobach gminnych itp.,

b) wykonywanie zadari prewencyjnych i kontrolnych na terenie gminy z zakresu porzadku
publicznego, wynikajacych z ustaw i przepiséw gminnych,

¢) wspotdziatania w sytuacjach szczegélnych z odpowiednimi stuzbami gminy, OSP i policji
w zakresie ratowania zycia, zdrowia i mienia mieszkafncow, usuwaniu awarii i skutkow
klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zdarzen;

d) wspétdziatania z innymi stuzbami w utrzymaniu porzadku i czystosci na terenie gminy,
w tym takie z organizatorami zgromadzen i imprez przygotowywanych przez gminne
jednostki organizacyjne;

22) zapewnienia odpowiedniego utrzymania tablic z nazwami ulic i placow, witaczy i tablic
informacyjnych na terenie gminy — realizacja zarzadzenia Wéjta w tym zakresie

23) wspétpraca z Zespotem Inwestycji i Rozwoju w zakresie:

a) opracowywania wieloletnich planow i programéw rozwoju gminy w sprawach z zakresu
gospodarki komunalnej oraz regulaminéw funkcjonowania obiektéw i urzadzen
gospodarki komunalnej,

b) opracowywania aktéw prawnych z zakresu ochrony $rodowiska dotyczacych utrzymania
porzadku i czystosci na terenie gminy,

c) przygotowywania okresowych analiz potrzeb oraz planéw remontéw i modernizacji
obiektéw i urzadze gminnych, wynikajacych z ich stanu technicznego;

24)w zakresie przygotowywania propozycji wysokosci stawek optat z tytutu éwiadczenia
ustug komunalnych na terenie Gminy,

25)wspétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w realizacji prac spotecznie uzytecznych
wykonywanych w zakresie gospodarki komunalnej.







4. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych
nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;

3) prowadzenie ewidencji ludnosci;

4) wspotdziatanie z urzedami stanu cywilnego, komorkami organizacyjnymi urzedéw gmin
i miast wlasciwymi w sprawach ewidencji ludnosci i organami do spraw statystyki
publicznej;

5) prowadzenie spraw meldunkowych i zmiany imion i nazwisk;

6) eliminacja przypadkéw niedopetniania obowiazku meldunkowego przy wspotpracy
z sottysami i policja;

7) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow tozsamosci;

8) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisu wyborcow
i prowadzenie innych prac na rzecz wyborow przewidzianych prawem wyborczym;

9) prowadzenie spraw nadawania medali i odznaczen;

10) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego.

0 5. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Organizacyjnych i Kadr
naleizy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondencii;

3) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Urzedu;

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowania ich do wtasciwych
stanowisk pracy;

5) zapewnienie sprawnej obstugi telefoniczneji faksowej Urzedu;

6) zapewnienie sprawnej obstugi poczty mailowej gminy (gmina@jednorozec.pl);

7) wspdtpraca z urzgdem pocztowym W zakresie korespondencji przychodzjcej
i wychodzacej,

8) przekazywanie pism wg wtasciwosci miejscowej i rzeczowej - mylnie skierowanych do
Urzedu Gminy;

9) prowadzenie spraw skierowan pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych na szkolenia i kursy;

@ 10) zapewnienie pieczeci i pieczatek dla potrzeb Urzedu;

11) dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziatan
oszczednosciowych dotyczacych obnizania kosztéw funkcjonowania Urzedu, prowadzenie
rejestru zarzadzen Wéijta;

12) prowadzenie i udostepnianie zbioru Zarzadzen Wojta;

13) prowadzenie rejestru upowaznien i rejestru petnomocnictw;

14) prowadzenie rejestrow i ewidencji, o ktérych mowa w Regulaminie Pracy;

15) prowadzenie biblioteki zaktadowej;

16) obstuga kancelaryjno-biurowa jednostek pomocniczych Gminy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw jednostek pomocniczych;

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

19) gospodarowanie funduszem ptac Urzedu;

20) prowadzenie spraw naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej, egzaminow koricowych i okresowych ocen pracownikow;

21) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow, gminnych
jednostek organizacyjnych;







22) terminowe wystawianie skierowan na badania oraz organizowanie szkolen w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

23) ewidencjonowanie czasu pracy i sporzadzanie plandw urlopdéw pracownikéw;

24) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych pracownikow;

25) przyjmowanie i poswiadczanie zeznan $wiadkéw celem potwierdzenia okreslonych stanéw
prawnych zatrudnienia itp. — na wniosek obywateli;

26) obstuga administracyjna Komisji Swiadczen Socjalnych;

27) ewidencjonowanie materiatéw niejawnych.

. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych, Obrony
Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, Gospodarczych i Archiwum nalezy:
1) prowadzenie spraw obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, w tym kwalifikacji
wojskowej;
2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w celu realizacji zadarn wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP;
3) prowadzenie spraw obronnych, w tym:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

i)

j)

k)

1)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkfadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne, v
realizacja przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wdjta
gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyiszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wéjta gminy wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,
opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru, '

analiza wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
o przeznaczeniu 0so6b lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie rocznych planéw s$wiadczen osobistych i dorainych s$wiadczen
rzeczowych oraz planu sSwiadczen osobistych i etatowych (dorainych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze
innych niezbednych w tym zakresie dokumentoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
4) prowadzenie i obstuga akc;ji kurierskiej;
5) realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng, w tym:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,







e) organizowanie szkolenia ludnoéci w zakresie obrony cywilnej,

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

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatarh jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

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

i) planowanie i zapewnienie érodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocyprzedmedycznej, medycznej i spotecznejdla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takie uje¢ i urzadzern wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

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

) wyznaczenie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

m)zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnoéci i wyznaczonych zakfadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

n) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, érodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonania zadar obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

o) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

p) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej i
majacych wptyw na realizacjg zadan obrony cywilnej,

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

r) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

s) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

t) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

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

w) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

x) ustalanie wykazu instytucji panistwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek

y) organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w
zakresie obrony cywilnej,

z) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadnicza stuzbe w
obronie cywilnej,

aa) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do dorainej pomocy W grzebaniu
zmartych;

6) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:
a) wykonanie, wprowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji Gminnego







.

Zespotu Reagowania Kryzysowego, zwanego dalej ,zespofem”,

b) opracowanie rocznego planu reagowania kryzysowego i po akceptacji wojta wdrozenie
procedury jego uzgodnienia z odpowiednimi  podmiotami, instytucjami
i organami,

¢) sktadanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania zespotu,

d) uczestniczenie w posiedzeniach zespotu,

e) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej,

f) wykonywanie kart zadar i raportow odbudowy,

g) wspotorganizowanie cwiczen zespotu i czynny w nich udziat,

h) opracowywanie raportéw z cwiczen,

i) sktadanie propozycji w zakresie wyposazenia i warunkéw technicznych dziatania
zespotu;

7) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) prowadzenie spraw ochrony zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi, w tym wspoltpraca
z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narodowym Funduszem
7drowia w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zabezpieczeniem opieki zdrowotnej
mieszkaricom Gminy i realizacja Narodowego Programu Ochrony Zdrowia;

9) prowadzenie spraw z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego, w tym bezpieczenstwa
imprez masowych;

10) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o zgromadzeniach;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o zbidrkach publicznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym ochrong miejsc pamiegci
narodowej;

13) obstuga gospodarcza Urzedu;

14) prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia technicznego i ppoz. budynku Urzedu;

15) prowadzenie spraw zabezpieczenia socjalnego, bhp i ppoz. pracownikéw Urzgdu;

16) prowadzenie archiwum Urzedu;

17) petnienie funkcji koordynatora czynnosci  kancelaryjnych wynikajacych z  instrukcji
kancelaryjnej.

7. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do Spraw Kontroli i Obstugi Rady Gminy nalezy:

1) koordynacja w zakresie wdrozenie kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz jej monitorowania, w
tym zakresie $cista wspotpraca z kierownikiem jednostki, pracownikami na stanowiskach
kierowniczych oraz samodzielnymi stanowiskami pracy;

2) opracowywanie planéw kontroli komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) obiektywne i rzetelne przeprowadzanie czynnosci kontrolnych;

4) inicjowanie dziatan zapobiegajacych powstawaniu naduzy¢, niegospodarnosci, zbednych
kosztéw, strat i uchybieri formalno-prawnych i w tym zakresie prowadzenie systematycznego
instruktazu dla pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

5) analizowanie przyczyn powstawania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

6) informowanie Wojta i Sekretarza o wykryciu nieprawidtowosci wymagajacych niezwtocznych
dziatan;

7) kontrola realizacji zadar wynikajacych z narad roboczych Wéjta Gminy i Sekretarza
z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

8) opracowywanie i przedstawianie Wojtowi i Sekretarzowi opinii i wnioskdw oraz projektow
rozwigzan organizacyjnych i prawnych majacych na celu usprawnienie dziafalnosci Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o materiaty pokontrolne;







9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia kontrolng oraz realizacjg
zatwierdzonych wnioskdw i zaleceri pokontrolnych;

10) nadzorowanie realizacji zaleceri pokontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych prowadzonych
w Urzedzie, w tym w zakresie terminowosci udzielania odpowiedzi na zalecenia pokontroine,

11) udziat w zatatwianiu skarg i wnioskoéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzér
nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli przez pracownikéw Urzedu i gminne
jednostki organizacyjne;

12) obstuga posiedzen Rady i jej Komisji,

13) sporzadzanie projektéw planéw pracy Komisji Rady i Wéjta Gminy oraz sprawozdan z ich
realizacji,

14) wspétpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie sporzadzanie informacji z dziatalnoéci Wéjta
Gminy w okresie miedzy sesjami Rady Gminy oraz informacji rocznej;

15) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji;

16) nadzér nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy;

17) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji Rady, wnioskéw
i interpelacji radnych oraz nadzér nad terminowoscia zatatwiania wnioskéw komisji oraz
wnioskow i interpelacji radnych;

18) prowadzenie i udostepnianie zbioru uchwat Rady Gminy;

19) prowadzenie spraw skarg i wnioskdw wptywajgcych do Rady Gminy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw;

21) zastepstwo Sekretarza Gminy podczas jego nieobecnosci.

8. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy - Informatyka nalezy:

1) administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezproblemowego
dziatania;

2) instalacja i wdrazanie programéw uzytkowych, biurowych i systemowych, zapewnienie
sprawnego ich dziatania oraz nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem w Urzedzie;

3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie;

4) wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji oraz administratora
bezpieczeristwa sieci w Urzedzie i w tym zakresie realizacja zarzadzenia Wajta;

5) archiwizacja danych i zabezpieczanie no$nikéw z kopiami bezpieczeristwa w Urzedzie;

6) biezaca analiza i obstuga stanu zabezpieczen systeméw operacyjnych i baz danych;

7) zgtaszanie do Gtéwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw danych osobowych
funkcjonujgcych w Urzedzie;

8) modernizacja i dbanie o bezawaryjna prace sprzetu komputerowego oraz oprzyrzadowania,
znajdujacych sie w Urzedzie;

9) s$ledzenie rozwoju informatyki i kierunkéw wdrozerh w administracji samorzadowej w celu
optymalnego wyboru drogi komputeryzacji Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

10) zakup sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz jego serwisowanie, zgodnie
z przyjetymi normami oraz przepisami;

11) zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego i poligraficznego
w Urzedzie;

12) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na rozwdj informatyzacji na terenie Gminy;

13) dorazna obstuga informatyczna w gminnych jednostkach organizacyjnych;

14) biezaca aktualizacja strony internetowej www oraz prowadzenie i aktualizacja Biuletynu
Informacji Publicznej;

15) komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu oraz udziat w przygotowywaniu
i wydawaniu biuletynu informacyjnego gminy;

16) zapewnienie obstugi poligraficznej Urzedu Gminy;







17) telefonizacja Urzedu oraz wspétpraca z operatorami ustug telekomunikacyjnych w zakresie
telefonizacji gminnych jednostek organizacyjnych;

18) realizacja ustaw, ktérych przepisy maja wptyw na funkcjonowanie systemoéw informatycznych
w samorzadzie gminnym, w tym w szczegélnosci: o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, o podpisie elektronicznym, ochronie informacji niejawnych,
o publikacji aktéw normatywnych, o dostgpie do informacji publicznej oraz aktow
wykonawczych do ww. ustaw.

19) petnienie funkcji administratora systemu alarmowego Urzedu.

§24.
Szczegotowy zakres pracy pracownikéw Urzedu oraz zastgpstwa pracownikéw w czasie ich
nieobecnosci okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdziat Vil

Zasady aprobaty i podpisywania pism, decyzji i innych dokumentdw oraz zasady udzielania
upowainien i petnomocnictw

§ 25.

Do podpisu Woéjta zastrzega sie w szczegdInosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okélne i obwieszczenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow i senatorow,

6) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

7) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej, do ktérych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

10) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

11) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu.

§ 26.

1. Pisma, dokumenty, decyzje, postanowienia, zaswiadczenia wychodzace Urzedu podpisuje Wojt
lub osoba przez niego upowazniona.

2. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej mogg podpisywac pracownicy Urzedu na podstawie
upowaznieni udzielonych przez Wéijta.

3. Sekretarz, Skarbnik, Zastepca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan oraz udzielonych upowaznien.

4. Wojt udziela pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
petnomocnictw jednorazowych czynnosci lub upowaznien w sprawach funkcjonowania
Urzedu.

5. Petnomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

6. Umocowanie wygasa wraz ze zmiang stanowiska pracy, zmiana zakresu czynnosci dotyczacy
zakresu udzielonego petnomocnictwa, rozwigzaniem stosunku pracy w Urzedzie badi







z uptywem czasu, na ktére zostato udzielone.

7. Wazér upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych zawiera zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

8. Na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i kadr prowadzi sie rejestr udzielonych
petnomocnictw i rejestr udzielonych upowaznien.

9. Przepisdw niniejszego paragrafu nie stosuje sie do petnomocnictw procesowych udzielanych
radcy prawnemu, dziatajgcemu na podstawie umowy zlecenia zawartej z Urzedem.

§ 27.

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana Wojtowi, Sekretarzowi Gminy
lub Skarbnikowi Gminy do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu na koricu tekstu projektu):
1) adnotacje ,Sporzadzit”, dane dotyczace pracownika, ktory opracowat pismo, dokument

lub decyzje (imie i nazwisko) oraz jego podpis (parafke),
2) adnotacje ,Sprawdzit”, dane (imie i nazwisko) oraz parafe kierownika komérki
organizacyjnej Urzedu, ktéry dokonat sprawdzenia.

2. Adnotacji, o ktérej mowa w pkt 2 nie zamieszcza sie w przypadku nieobecnosci w pracy
kierownika komadrki organizacyjnej.

3. W przypadku, gdy opracowujgcym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, kopia
pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana Wojtowi, Sekretarzowi Gminy lub
Skarbnikowi Gminy do podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko oznaczenia, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 1.

4. Przedktadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych (np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesuniecie kwot zapisanych
w budzecie) powinny by¢ ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem.

§ 28.
Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktdra jest przedstawiana kierownikowi komorki
organizacyjnej Urzedu do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu) adnotacje ,Sporzadzit” oraz
dane, dotyczace pracownika, ktéry opracowat pismo, dokument lub decyzje (imie i nazwisko) oraz
jego podpis (parafke).

VIIl. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
klientow Urzedu
§29.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientéw Urzedu oraz terminy ich zatatwiania
okreslaja akty o ktdrych mowa w §5 ust. 1 Regulaminu.

§30.

Pracownicy obstugujacy klientdbw Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego, rzetelnego

i kulturalnego przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw klientéw, a w szczegélnosci:

1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisdéw, w tym udostepniania Karty ustug, '

3) niezwlocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych
o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskariania od
wydanych rozstrzygniec,

5) niezwtocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpiséw







(kserokopii) dokumentéw przedktadanych przez klientow Urzedu w toku zatatwiania spraw.

§31.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw klientow Urzedu ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu.
Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw/zespotow i samodzielne stanowiska pracy,
zobowigzani sa do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi klientéw Urzedu.

X. Postanowienia koricowe

§32.
Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takie okreslenie
wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okreslone sa w Regulaminie
Pracy, okre$lonym odrebnym zarzadzeniem.
Zasady kontroli okreslone s3 w Regulaminie przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslonym
odrebnym zarzgdzeniem.

§33.
Upowaznienia i petnomocnictwa Wojta Gminy wydane na podstawie dotychczasowego
Regulaminu zachowuja moc, o ile nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.
Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
z Regulaminem.

§34.
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu okresla Wojt
w drodze zarzadzenia.
. Zmiany w Regulaminie wprowadza Woéjt w drodze zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 4 lipca 2011 .

UPOWAZNIENIE
do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z péin. zm.) upowazniam:
PANa/Panig «....cceveeuernirerreieenrerce s ees e
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach

AOLYCZGCYCN ..ottt e st as s es e s sees s ses et e sessesssseesssassassasesseasesssssass s nsens

Upowaznienie jest wazne az do odwotania.
Upowaznienie wygasa w przypadkach okreslonych w § 26 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Upowaznienie nie upowaznia do udzielenia dalszych upowaznien.

Jednorozec, dnia........ccoeeevveeeeeeeeeennn, r.

{podpis i piecze¢ Wéjta Gminy)

(data odebrania i podpis pracownika)







