ZARZADZENIE NR RO.120.13.2019
WOJTA GMINY NIEDZWIADA

z dnia 12 lipca 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Niedzwiada

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niedzwiada stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Z dniem wejscia w zycie traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 0S.120.5.2019 Wéjta Gminy Niedzwiada z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Niedzwiada;

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2019 roku.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RO.120.13.2019
Wojta Gminy Niedzwiada
z dnia 12 lipca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NIEDZWIADA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Urzad Gminy Niedzwiada zwany dalej urzedem jest Jjednostka organizacyjng Gminy Niedzwiada oraz
aparatem pomocniczym Wdjta, Rady Gminy i jej komisji.

2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. Siedziba urzedu jest miejscowosé Niedzwiada—Kolonia pod adresem NiedZwiada - Kolonia 43, 21-104
Niedzwiada.

§ 2. Do zakresu dziatania urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
.Gminie:
1) zadan wiasnych tj. zadan w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzgdowej o znaczeniu
lokalnym,

2) zadan z zakresu administracji rzadowej, atakze z zakresu organizacji, przygotowan i przeprowadzania
wyboréw powszechnych oraz referendéw, zleconych przez ustawy,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mig¢dzygminnego.

§3.1.Do zadat urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegdlnosci do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych urzedu nalezy:

1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz innych materiatéw przedkladanych pod
obrady Rady Gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

2) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien,

‘ 3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do przygotowywania projektu
budzetu Gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

4) realizacja dochodéw budzetowych i wydatkéw okreslonych w planie finansowym,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadaf z prowadzonego zakresu
spraw,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz postgpowania egzekucyjnego,

7) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,
8) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

10) wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan,

11) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadowymi,

12) przestrzeganie zasad itrybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcjg kancelaryjna
i archiwalna,
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13) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego corocznie wg ustalonego
terminarza, a takze przed rozwigzaniem stosunku pracy,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw:
a) o ochronie informacji niejawnych,
b) o powszechnym obowiazku obrony RP,
¢) o zarzadzaniu kryzysowym,
d) o ochronie przeciwpozarowe;j.

15) organizowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych oraz przestrzeganie przepiséw
w tym zakresie,

16) udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17) gospodarowanie srodkami rzeczowymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady
szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym,

18) znajomos¢ i Sciste przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych zadan,

19) terminowe isumienne zalatwianie powierzonych spraw przy zastosowaniu zasady sluzebnosci wobec
spotecznosci lokalne;j,

20) udostepnianie informacji publicznej z zakresu swego stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami..

Rozdzial 2.
Organizacja i kierowanie urzedem

§ 4. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg¢ przydzielonych zadan.

§ 5. 1. Urzad tworza komorki zwane Referatami.
2. Struktura Organizacyjna Urzgdu Gminy Niedzwiada stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.
2. Zastepca kierownika USC funkcjonuje na podstawie przepiséw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
§ 7. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie kontroli zarzadczej,

3) sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowiazkéw Gminy oraz gminnych
jednostek i zaktadéw budzetowych w zakresie rachunkowosci, .

4) sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

5) oglaszanie uchwal Rady Gminy, przedkiadanie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz
wykonywanie uchwal,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
upowaznianie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu takich decyzji,

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy iwykonywanie uprawnien zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustaw o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym obowigzku obrony
RP, o ochronie przeciwpozarowej oraz o zarzadzaniu kryzysowym,

10) zatatwianie wnioskoéw, udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki i mogacych spowodowaé zagrozenie interesu
publicznego,

12) przedkiadanie na sesji Rady sprawozdan z wykonywania uchwat oraz z dzialalnosci Wojta migdzy sesjami,




13) realizacja zadan przyjetych przez Radg w zakresie rozwoju strategicznego Gminy,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa oraz uchwatami Rady.
§ 8. Zastepca Wojta:

1) podejmuje czynnosci kierownika urzgdu pod nieobecnosé Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowiazkow przez Woijta,

2) koordynuje i nadzoruje sprawy z zakresu:

a) inwestycji, modernizacji, remontéw,

b) zaméwien publicznych,

¢) planowania i zagospodarowania przestrzennego,
d) ochrony srodowiska,

e) gospodarki nieruchomosciami,

f) gospodarki komunalne;j,

3) organizuje i nadzoruje prace urzedu,

. 4) prowadzi merytoryczng kontrolg wewngtrzng podleglych pracownikéw, wydaje dyspozycje i zalecenia oraz
wystepuje do Wéjta z odpowiednimi wnioskami w przypadku naruszenia przepiséw prawa, obowigzkéw
pracowniczych, dyscypliny pracy,

5) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta

§ 9. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu. Sekretarz Gminy jest kierownikiem Referatu
Organizacyjnego. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w urzedzie; prowadzenie merytorycznej
kontroli wewngtrznej podleglych pracownikéw, wystepowanie do Wojta z odpowiednimi wnioskami
w przypadku naruszenia przepisow prawa, obowigzkéw pracowniczych oraz dyscypliny pracy

2) organizacja i nadzor nad pracg urzedu, nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu
spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,

3) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materiatéw niezbednych do
wykonywania zadan przez organy Gminy,

4) nadz6r nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,
. 5) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
6) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw, referendum,
7) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej urzedu,
8) opracowywanie zakresu czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych (referatow),
9) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu,
10) nadz6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw urzedu,
11) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,
12) prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,
13) ustalanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
§ 10. Do zadan Skarbnika (gléwnego ksiggowego budzetu gminy) nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Finansowego,
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2) koordynacja prac przygotowawczych do opracowania projektu budzetu oraz opracowywanie projektu budzetu
Gminy,

3) wykonywanie budzetu oraz organizowanie i zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej Gminy,

4) sprawowanie nadzoru nad dyscypling finanséw publicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Gminy oraz sprawozdan finansowych jednostki,

6) opracowywanie okresowych analiz dotyczacych sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie propozycji
i wnioskow Wéjtowi i Radzie,

7) opiniowanie decyzji mogacych wywota¢ skutki finansowe dla budzetu Gminy,

8) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,

9) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci okreslajacych zasady (polityke)
rachunkowosci,

10) ustalanie wewnetrznych procedur kontrolnych wcelu zapewnienia funkcjonowania adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze;j,

11) kontrola gospodarki finansowej samorzadowych jednostek oraz jednostek pomocniczych,
12) rozliczanie z dotacji udzielonych z budzetu Gminy,

13) opracowywanie projektéw uchwal zwiazanych z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy oraz uchwa{.
dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

14) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy w kontekscie uchwalanych programéw gospodarczych,
15) przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach i zakresie wymaganych przepisami prawa,

16) dysponowanie srodkami finansowymi szko6t oraz wspétpraca z dyrektorami placowek w tym zakresie,
17) opracowywanie i przekazywanie Wojtowi informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

18) ustalanie zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

Rozdzial 3.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych urzedu

§ 11. Poszczegdlne komorki organizacyjne w znakowaniu akt uzywaja symboli literowych:
1) GK - Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
2) RL — Referat Rozwoju Lokalnego,
3) RO - Referat Organizacyjny, ‘
4) FN — Referat Finansowy,
5) SC - Urzad Stanu Cywilnego.

§ 12. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, ktérym kieruje pracownik na
stanowisku ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie inwestycji urzadzen infrastruktury komunalnej, uzbrojenia technicznego terenu i budownictwa
komunalnego,

2) nadzér nad zimowym utrzymaniem drdg i zimowe utrzymanie drég,

3) utrzymywanie zdolnosci urzadzen, instalacji isieci do realizacji dostaw energii cieplnej z kotlowni urzedu
w sposob ciagly i niezawodny, przy zachowaniu obowiazujacych wymagan jakosciowych,

4) wydawanie warunkow przylaczenia do sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz zapewnienia odbioru sciekdw,

5)nadzér nad gminnymi sieciami wodociggowymi ikanalizacyjnymi, wtym oczyszczalniag $ciekéw,
przepompownia sciekow i stacjami wodociaggowymi.




6) uwzglednianie potrzeb ochrony srodowiska oraz zasady zréwnowazonego rozwoju przy ustalaniu w studium
i miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego kierunkéw rozwoju Gminy,

7) tworzenie terendw zieleni na obszarze wsi o zwartej zabudowie, ustanawianie skwerdw i parkéw wiejskich,
8) utrzymanie placéw zabaw i sitowni zewngtrznych,

9) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska,

11) naliczanie, na podstawie prowadzonej ewidencji rodzajow i ilogci zanieczyszczen, oplat za wprowadzanie
substancji zanieczyszczajagcych do powietrza i przekazywanie bez wezwania na rachunek Urzedu
Marszatkowskiego,

12) opracowanie programéw zréwnowazonego rozwoju oraz ochrony $rodowiska wynikajacych z polityki
ekologicznej panstwa i zawierajacych gminng liste przedsigwzie¢ priorytetowych,

13) udzielanie pomocy organizacjom spolecznym w ich dzialalnosci w dziedzinie ochrony srodowiska,

14) powierzanie jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym, na ich wniosek lub za ich zgoda, funkcji
spolecznych opiekunéw srodowiska, okreslajac przedmiot i zakres powierzonych zadan,

15) wymierzanie kar pienigznych za naruszanie przez jednostki organizacyjne lub osoby fizyczne wymagan
ochrony srodowiska zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,
18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

19) opracowywanie programéw usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy oraz zasad
realizacji programu,

20) opracowywanie regulaminu udzielania dofinansowania na usuwanie odpadéw niebezpiecznych zawierajacych
azbest pochodzacych z budynkéw na terenie Gminy,

21) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,

22) przyjmowanie zgloszen dotyczacych wywozu $ciekéw ciagnikiem z beczkg asenizacyjna i koordynacja zadan
w tym zakresie,

23) organizowanie konserwacji i napraw pomieszczen urzedu oraz organizowanie iutrzymywanie porzadku
i czystosci na terenach bedacych wlasnoscig Gminy,

24) inkaso naleznosci za wode i $cieki,
25) utrzymanie gminnych sieci wodociagowych i kanalizacyjnych,
26) utrzymanie budynkéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

27) praca terenowa zwigzana z zadaniami wlasnymi gminy przy uzyciu dostepnych narzgdzi i sprzetu (samochdd
cigzarowy, koparka, inne),

28) utrzymywanie porzadku i czysto$ci na terenie przylegtym do urzedu gminy.

29) realizacja zadan z zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych,

30) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

31) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne,

32) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

33) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,

34) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego
zmiang,

35) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie:

a) przystapienia do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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b) przystapienia do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z okresleniem granic
obszaru objetego planem, przedmiotu i zasiegu jego ustalen,
¢) uwzglednienia lub odrzucenia protestéw i zarzutéw odnoszacych sie do projektowanych zmian,
d) uchwalania studium i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;
36) przygotowywanie dla Wojta materiatéw do dokonania okresowe;j:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym — co najmniej raz w okresie kadencji,

b) oceny skutkéw, jakie decyzje o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu wywolaty
w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy — co najmniej raz w roku;

37) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym
réwniez rejestru wydawanych decyzji,

38) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego lub
w studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

39) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy zustaleniami obowiazujacego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo ostatecznej decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
w przypadku braku obowiazujacego planu zagospodarowania przestrzennego,

40) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
oraz z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, .

41) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

42) wnioskowanie o zmiane¢ przeznaczenia gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,

43) planowanie i organizowanie budowy, przebudowy, remontu, modernizacji, utrzymania iochrony drog
gminnych,

44) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych zustawy o drogach publicznych oraz prowadzenie
windykacji naleznosci,

45) prowadzenie gminnej ewidencji drog oraz dokumentacji zwiazanej z projektami stalej organizacji ruchu,

46) planowanie i organizacja oswietlenia miejsc publicznych zuwzglednieniem kosztow o$wietlenia drég
i placow stanowigcych mienie komunalne Gminy oraz zalozen polityki energetycznej panstwa i ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

47) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,

48) prowadzenie windykacji naleznosci wynikajacych z ustawy o drogach publicznych na podstawie wydanej
decyzji administracyjne;j. .

§ 13. Do zadan Referatu Rozwoju Lokalnego. ktérym kieruje pracownik na stanowisku d/s zamoéwien
publicznych i gospodarki nieruchomo$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zadan inwestycyjnych Gminy, w tym réwniez zalozen techniczno—ekonomicznych
tych zadan,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne,
3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych:

a) zamawianie niezbednej dokumentacji projektowo—kosztorysowej,

b) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi inwestycjami,

c¢) informowanie na biezaco o wystgpowaniu nadzwyczajnych sytuacji na budowach,

d) biezaca analiza ksztaltowania si¢ kosztéw inwestycji oraz sprawdzanie iuzgadnianie kalkulacji
szczegodtowych,

e) organizowanie komisji odbioru rob6t oraz przekazania obiektow do uzytkowania,




f) opracowywanie rozliczenia finansowego zadan,
g) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych;
4) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Gminy,

5) dbatos¢ o stan komunalnych zasobéw mieszkaniowych iterenéw przyleglych, nadzér nad prowadzeniem
adaptacji, napraw i remontéw obiektéw komunalnych,

6) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
7) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomogci:
a) ewidencjonowanie nieruchomosci,
b) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,
¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci,
d) prowadzenie windykacji naleznosci za nieruchomogci,

e) zbywanie nieruchomosci wchodzacych w skiad zasobu; oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie
przetargdw na zbycie nieruchomosci,

f) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym w sprawach o wlasno$¢ lub inne prawa rzeczowe na
nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku,
o stwierdzenie nabycia wiasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej lub
o zalozenie ksiggi wieczystej,

g) przygotowanie opracowan geodezyjno — prawnych i projektowych nieruchomosci,
h) dokonywanie scalefi i podzialéw nieruchomosci,

i) oddawanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad, najem, dzierzawe lub uzyczenie na
cele zwigzane z ich dzialalnoscig statutowa;

8) ustalanie sposobu iterminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych, wprowadzanie stosownych
zapis6w do uméw o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad,

9) dokonywanie podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci z urzgdu lub na wniosek i koszt osoby, ktéra ma w tym
interes prawny,

10) realizacja przystugujacego Gminie prawa pierwokupu,

1T) wnioskowanie o wszczgcie postgpowania w sprawie wywlaszczenia nieruchomosgci na cele publiczne na rzecz
Gminy,

12) ustalanie opfat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomogci spowodowanych budowa
infrastruktury technicznej albo scaleniem i podzialem nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci i ulic, oznaczanie nieruchomosei numerami
porzadkowymi,

14) realizacja zadan w zakresie drogowego regularnego przewozu oséb na terenie Gminy,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,

16) wynajmowanie lokali mieszkalnych i uzytkowych i sporzadzanie kalkulacji do ustalania stawek czynszu za
lokale mieszkalne i uzytkowe,

17) wypowiadanie umow najmu i dzierzawy,
18) obliczanie, przyznawanie i ewidencja dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,

19) realizacja ustawy prawo zaméwien publicznych oraz wspélpraca w tym zakresie z innymi pracownikami
urzedu dokonujacymi zamowien,

20) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zaméwienie publiczne o warto$ci ponizej 30.000 €,

21) dokonywanie zakupéw opatu i energii elektrycznej po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi prawa zaméwien publicznych,




6Ff
22) pozyskiwanie srodkéw na realizacj¢ inwestycji gminnych zfunduszy pomocowych, przygotowywanie
wnioskéw w tym zakresie z uwzglednieniem wymagan formalno—prawnych i merytorycznych:

a) stale monitorowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych wspomagajacych wykonywanie zadan
wilasnych Gminy,

b) przekazywanie informacji o aktualnych konkursach do komérek organizacyjnych urzedu, merytorycznie
z nimi zwigzanych,

¢) systematyczne zbieranie informacji na temat programéw pomocowych,

d) przygotowywanie, kompletowanie oraz skladanie wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych
przez Gming,

e) monitorowanie realizacji wnioskow zakwalifikowanych do wspoétfinansowania z funduszy strukturalnych
UE i innych,

f) wspoldziatanie przy rozliczaniu zadan wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych;

23) wspolpraca przy przygotowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) w tym:
a) inicjowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych oraz informowanie o potrzebach i mozliwosciach w tym zakresie,
b) rozpoznawanie mozliwosci wspdtfinansowania planowanych inwestycji,

c) opracowywanie zakresu rzeczowego zadan inwestycyjnych, niezbgednego do ubiegania si¢ o fundusze
strukturalne UE i inne fundusze, .

24) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizowaniem Strategii Rozwoju Gminy,

25) kontrola i windykacja uiszczania oplat za §wiadczenia zwiazane z eksploatacja mieszkan i lokali uzytkowych
tj. za energi¢ cieplna, wodg, odbior nieczystosci statych i ptynnych itp.,

26) prowadzenie windykacji naleznos$ci za nieruchomosci.
27) wydawanie decyzji sSrodowiskowych

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne
29) realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury

a) opracowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkdw w naglych przypadkach iniezwloczne
zawiadamianie o tym wlasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkdw,

b) zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zashugujacych na wpisanie do rejestru
zabytkow,

¢) wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkéw doébr kultury nieruchomych oraz kolekeji,
d) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, .

e) przyjmowanie zawiadomiefi o ujawnieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku, o znalezieniu
przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska,

f) dziatanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnie zzasadami opieki nad zabytkami iw sposéb odpowiadajacy jego wartosci
zabytkowe;j,

g) zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw dla ochrony débr kultury;
30) prowadzenie postgpowania zwigzanego z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,
31) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zgromadzen

32) wspélpraca z partnerami prywatnymi w realizacji zadan publicznych, na zasadach okreslonych w ustawie
o partnerstwie publiczno—prywatnym,

33) promocja Gminy na zewnatrz,

34) nadzorowanie eksploatacji sieci komputerowej urzedu, monitorowanie potaczen internetowych oraz usuwanie
nieprawidtowosci w pracy komputeréw, drukarek i innego sprzgtu elektronicznego bedacych na stanie urzedu,




35) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,

36) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
37) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

38) wdrazanie i udostgpnianie elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, w tym systemu dostepu do
informacji publiczne;j,

39) prowadzenie strony podmiotowej BIP we wspélpracy z pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za
udostepnianie informacji publicznej ze swojego zakresu dzialania,

40) prowadzenie strony internetowej urzedu,
41) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
42) szacowanie strat w rolnictwie spowodowanych wystapieniem niekorzystnych zjawisk atmosferycznych

43) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplaty.

§14.Do zadan Referatu Organizacyjnego. ktérego kierownikiem jest Sekretarz Gminy, nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialtéw do opracowywania projektéw aktow normujacych ustréj Gminy i jednostek
pomocniczych gminy,

2) prowadzenie zbioru prawa miejscowego, rejestréw, uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, organizowanie otwartego naboru, stuzby
przygotowawczej,

4) ustalanie w porozumieniu z pracownikami terminéw urlopu wypoczynkowego w oparciu 0 wnioski
pracownikow,

5) ewidencja czasu pracy pracownikow,

6) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
8) koordynowanie jednolitego systemu elektronicznej sprawozdawczosci urzedu gminy,

9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz interpelacji
radnych,

10) prowadzenie sekretariatu urzedu,

11) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,
12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan profilaktycznych pracownikéw,

13) zaopatrywanie pracownikéw w srodki higieny osobistej i $rodki ochrony indywidualnej,

14) zaopatrywanie w sprzet, materialy biurowe ikancelaryjne oraz druki iformularze stosownie do
zapotrzebowania pracownikow,

15) organizowanie szkolen pracownikéw, radnych i soltysow,
16) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Rady Gminy, Wojta Gminy i komisji rady, w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,

b) nadzor nad przygotowaniem przez merytoryczne stanowiska pracy projektow uchwat, sprawozdan oraz
innych materiatow,

¢) prowadzenie ewidencji i publikowanie uchwat Rady Gminy oraz przesylanie ich organom nadzoru,

d) wdrazanie uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

e,




e) protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,
f) udzielanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu radnego;

17) obstuga organizacyjna itechniczna wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu
Europejskiego, do rady gminy, powiatu oraz sejmiku wojewddztwa, atakze referendum ogdlnokrajowego
i lokalnego,

18) podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych  zwigzanych  z przeprowadzaniem zebran  wiejskich
sprawozdawczych i sprawozdawczo-wyborczych,

19) przekazywanie wnioskdw z zebran wiejskich do realizacji,
20) nadzér nad uzywaniem samochodéw stuzbowych:
a) wystawianie kart drogowych,
b) rozliczanie paliwa.
21) organizowanie nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne,
22) wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
23) dokonywanie zaszeregowania i prowadzenie ewidencji pol biwakowych,
24) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych moga by¢ §wiadczone ustugi hotelarskie,

25) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci iprzeciwdziaianiu.
alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie, cofanie iwygaszanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, naliczanie optat za
zezwolenia, ewidencjonowanie zezwolen,

b) opracowywanie materialéw do ustalania liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz zasad
usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych,

¢) przygotowywanie dla gminnej komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych projektéw
opinii dotyczacych wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) coroczne przygotowywanie projektu programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz
przedkladanie go Radzie Gminy do uchwalenia,

e) realizacja zadaf wynikajacych zgminnego programu profilaktyki irozwigzywania problemow
alkoholowych, a w szczegdlnosci:

- zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od alkoholu,

- udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psychospotecznej i prawnej,
a w szczegodlnosci ochrony przed przemoca w rodzinie,

- prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej iedukacyjnej w zakresie rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdzialania narkomanii, a w szczegélnosci dla dzieci i mtodziezy, w tym
prowadzenie pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, atakze dzialan na rzecz dozywiania dzieci
uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekunczo—wychowawczych i socjoterapeutycznych,

- wspomaganie dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych, stuzacej rozwiazywaniu probleméw
alkoholowych,

- podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszaniem przepisow okre$lonych wart. 13! i 15 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz wystgpowanie przed sadem
w charakterze oskarzyciela publicznego,

- wspieranie zatrudnienia socjalnego poprzez organizowanie i finansowanie centréw integracji spoteczne;.
f) przedkladanie Radzie corocznego sprawozdania z wykonania programu,

g) uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika Zarzadu Wojewddztwa ds.
uzaleznien,

h) obstuga gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych,




i) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogdlnopolskich i regionalnych kampanii, akcji edukacyjnych
i profilaktycznych;

26) opracowywanie projektéw Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii obejmujacego:

a) zwigkszenie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla o0séb uzaleznionych i osob
zagrozonych uzaleznieniem,

b) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy narkomanii, pomocy psychospotecznej i prawne;j,

¢) prowadzenie profilaktyki dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej w zakresie
rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegdlnosci uczniéw, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci
uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekuniczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

d) wspomaganie dzialan instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych, stuzacych rozwigzywaniu
problemdéw narkomanii,

e) pomoc spoleczna osobom uzaleznionym irodzinom o0séb uzaleznionych dotknigtych ubdstwem
i wykluczeniem spotecznym i integrowanie ze $rodowiskiem lokalnym tych oséb z wykorzystaniem pracy
socjalnej i kontraktu socjalnego;

27) analizowanie i diagnozowanie zjawisk gospodarczych i spolecznych wystepujacych na obszarze Gminy,
28) organizowanie ochrony mienia,
' 29) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku urzedu gminy,

30) realizacja zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej, wtym sportu, rekreacji i wypoczynku,
a w szczegdlnosci:

a) popularyzacja zawod6w i imprez rekreacyjnych,

b) udostgpnianie bazy sportowo-rekreacyjnej,

¢) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw podczas imprez sportowych i rekreacyjnych;
31) organizowanie imprez o charakterze kulturalnym, w tym dozynek gminnych,
32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami dotyczacych m.in. tworzenia, faczenia, przeksztalcania
1 znoszenia bibliotek:

a) nadzor nad opracowaniem projektéw statutdw i regulaminéw,
b) zapewnienie wlasciwych warunkéw dzialania.
34) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

' 35) inicjowanie i wspieranie przedsigwzig¢ majacych na celu upowszechnianie kultury i sztuki, wspoldziatanie ze
spotecznym ruchem kulturalnym oraz wojewddzkim osrodkiem kultury,

36) realizacja zadan zwigzanych z czlonkostwem Gminy w zwiazkach gmin i stowarzyszeniach,

37) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony i wspéldzialanie w tych sprawach
z organami wojskowymi,

38) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych i udzial w przygotowaniu oraz przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowe;j,

39) realizowanie zadan Szefa Obrony Cywilnej w zakresie planowania i organizowania dzialalnosci obrony
cywilnej w Gminie,

40) opracowywanie i przedkfadanie Staroscie do zatwierdzania Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz
innych wymaganych prawem dokument6w,

41) zapewnienie dzialania systemu ostrzegania ialarmowania przed zagrozeniami oraz udzial w okresowych
treningach sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

42) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego oraz Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
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43) realizacja przedsigwzig¢ obronnych na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w mysl odrebnych
przepisow,

44) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej, a takze zadan zwigzanych z ochrona
przeciwpowodziows,

45) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych w urzedzie,

46) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

47) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

48) prowadzenie dzialaf zmierzajacych do zabezpieczenia terenu Gminy przed zagrozeniem pozarowym,

49) planowanie kosztow i realizacja zadan w zakresie utrzymania, wyposazenia i zapewnienia gotowos$ci bojowej
jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

50) org