Zatacznik nr 1 do

do Zarzadzenia Nr 0050.194.2020
Wojta Gminy Druzbice

z dnia 31.12.2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W DRUZBICACH



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Druzbicach, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla organizacje wewnetrzng Urzedu, zasady jego funkcjonowania oraz zakres dzialania
komorek organizacyjnych.

§ 2.

Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Druzbicach.

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Druzbice.

3) Wojcie, Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub Zastepce Wojta Gminy
Druzbice.

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Druzbicach.

5) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy I Skarbnika Gminy.

6) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat i inne rownorzedne komorki organizacyjne
Urzedu Gminy Druzbice.

§3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa dziatajaca z mocy ustawy.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowo$¢ Druzbice.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4.
1. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania za-
dan spoczywajacych na gminie tj.:
1) zadan wlasnych gminy okreslonych w ustawie z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym
1 w ustawie z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektoérych ustaw oraz innych przepiséw prawa,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, w tym organizacji przygotowan
i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendow lokalnych i ogdlnokrajowych,
3) zadan powierzonych do wykonywania na podstawie porozumien z organami
administracji rzagdowej,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien mi¢dzygminnych,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien zawartych z powiatem
lub wojewodztwem.
2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczego6lnosci:



1) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych umozliwiajacych wiasciwe funkcjonowanie organow Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji,

3) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa i aktow
prawnych organéw gminy,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej Komisji,
5) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

§5.
1. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowa i profesjonalng realizacje ustug.
2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢ stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 6.
1. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.
2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustawy Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
3. Podstawowa forme¢ informowania obywateli o dziatalnos$ci Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publicznej.

§7.

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy wyznaczajacy
kierunki dzialania gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§8
W celu zapewnienia efektywnego kierowania gospodarka Gminy Druzbice, podejmowania
prawidtowych decyzji, zapewnienia petnej realizacji zadan, skutecznosci 1 legalnosci dziatan,
Urzad zapewnia system kontroli. Wyniki kontroli s3 wykorzystywane przy dokonywaniu
oceny celowosci, oszczgdnosci 1 efektywnosci wydatkowania §rodkéw publicznych oraz
podejmowania dziatan doskonalacych pracg Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

§9.

1. Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobow informacyjnych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.

2. Referaty, na ktorych w zawigzku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa obowigzek
tworzenia zbior6w informacji, zarzadzajg informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.

3. Referaty, o ktorych mowa w ust. 2, sag uprawnione na zasadach wylacznosci - do
wprowadzania danych do zbiorow informacyjnych, ich modyfikacji lub usuwania.
Na pozostatych referatach spoczywa obowigzek postugiwania si¢ informacjami zawartymi
w zbiorach referatow zarzadzajacych przy realizacji wszelkich zadan wymagajacych



korzystania z okreslonego rodzaju informacji.
4. Prace referatow 1 poszczegodlnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez udostgpnianie
technik informatycznych i budowg systeméw informatycznych.

ROZDZIAL III
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 10.

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i1
Kierownikoéw Referatow.
3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawujg nad nimi nadzor.
4. W przypadku nieobecnosci Wojta, do zatatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentoéw uprawniony jest Zastgpca Wojta lub Sekretarz, w zakresie ustalonym przez
Wojta.
5. Wéjt w szczegdlnosci:
1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,
2) wykonuje budzet,
3) gospodaruje mieniem komunalnym,
4) podejmuje decyzje majatkowe, dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminnym,
5) okresla polityke Urzedu,
6) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez Urzad
powierzonych mu zadan,
7) wydaje zarzadzenia i polecenia stuzbowe,
8) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,
9) udziela pelnomocnictwa procesowe,
10) podejmuje inne decyzje, nalezace do kompetencji urzedu,
11) zapewnia obstuge Rady 1 przygotowuje projekty uchwat Rady gminy,
12) okresla sposob wykonywania uchwat,
13) przedktada wojewodzie uchwaly Rady gminy oraz przedktada Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwaty budzetowe, uchwaty w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty
Rady gminy i zarzadzenia Wojta, objete zakresem nadzoru RIO,
14) przekazuje przepisy porzadkowe do wiadomosci wojtom sagsiednich gmin i staroscie
powiatu,
15) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa i uchwatami Rady gminy do
kompetencji Wojta,
16) realizuje polityke kadrowa 1 ptacowa w Urzedzie,
17) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
18) sprawuje funkcje¢ szefa obrony cywilnej,
19) koordynuje i kontroluje prace nastepujacych referatow Urzedu:

a) Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Referatu Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Zamowien Publicznych,
Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,

c¢) Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia
20 nadzoruje dziatalno$¢ i prawidlowa, zgodng z prawem realizacj¢ zadan przez jednostki
organizacyjne gminy:
a) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Druzbicach,
b) Szkote Podstawowa w Rasach,



c¢) Szkote Podstawowa w Wadlewie.

§11.
1. Zastepca Wojta realizuje zadania wynikajgce bezposrednio z przepisow obowigzujacego
prawa oraz w zakresie ustalonym przez Wojta i ponosi przed Wéjtem odpowiedzialnos¢.
2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy, w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i kontrolowanie pracy:
a) Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
b) Referatu Remontowo-Technicznego,
2) nadzor nad dziatalno$cig i prawidtows, zgodng z prawem realizacjg zadan przez Gminng
Bibliotek¢ Publiczng w Druzbicach.
3. Kierowanie pracg Urzedu podczas nieobecnosci Wojta.

§12.
1. Sekretarz Gminy dziala w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu 1 warunki dziatania, a takze wlasciwa organizacj¢ pracy biurowej
w Urzedzie.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy, w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzgdu,
2) opracowywanie projektow regulamindéw obowigzujacych w urzedzie,
3) opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikow zakresow
czynnosci na poszczeg6lne stanowiska pracy,
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
7) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego wobec pracownikow podleglego
referatu,
8) realizacja zadan w zakresie naboru pracownikow, przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej pracownikow,
9) przeprowadzanie ocen pracowniczych wobec kierownikow referatow i jednostek
organizacyjnych,
8) nadzor nad realizacjg polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzgdzania systemami
informatycznymi w urzedzie,
9) nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji radnych,
10) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,
11) koordynacja 1nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwalych,
12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,
13) koordynowanie i kontrola pracy Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich,
ktorego jednoczesnie jest kierownikiem,
14) nadzor nad dziatalno$cig i prawidtowa, zgodng z prawem realizacja zadan przez
jednostke organizacyjng gminy tj. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Druzbicach,
15) kierowanie pracg Urzgdu w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastgpcy Wojta.

§ 13.
1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiegowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty
czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazah pieni¢znych.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy, w szczego6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, polegajacymi
w szczegdlnosci na:



1)

2)

3)
4)
5)

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu archiwizowania 1 kontroli

dokumentow w sposOb zapewniajacy sporzadzanie prawidtowej sprawozdawczosci

finansowej,

b) biezacym 1 prawidtlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowe;j

w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
¢) nadzorowaniu catoksztalttu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez

poszczegolne komodrki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie.

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkdéw wstepnej kontroli zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzor nad przeprowadzeniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od

nieruchomosci,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowos$ci 1 obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, zasad

prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

7) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki

organizacyjne gminy,

8) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu gminy zgodnie z zasadami prawa

budzetowego, 9) nadzor nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow w

referacie,

10) nadzér nad wprowadzeniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

w zakresie Referatu Finansow i Planowania Budzetowego,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczeg6lnymi,

12) podejmowanie przedsigwzig¢c i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw do budzetu gminy,

13) koordynowanie 1 kontrola pracy Referatu Finansow i1 Planowania Budzetowego.

3. Skarbnik na czas swojej nieobecnosci udziela imiennego upowaznienia do kontrasygnaty

dokumentow osobie wyznaczonej przez siebie, uzgodnionej z Wojtem.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA URZEDU
§ 14
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Praca Referatow kieruja kierownicy lub osoby do tego wyznaczone.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika Referatu jego obowiazki pelni wyznaczony przez
niego pracownik.
4. Do zadah wspolnych Referatow nalezy w szczegodlnosci:
znajomos¢ przepisoOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu postgpowania
administracyjnego 1 przepisOw gminnych, jak rowniez w niezbednym  zakresie prawa
cywilnego i1 karnego oraz finansowego zapewnienie wtasciwej 1 terminowej realizacji zadan
objetych zakresem dziatania,
przygotowywanie ocen, analiz, oraz informacji na potrzeby Wojta 1 organdw gminy
w zakresie wlasciwosci Referatu,
opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Referatu,
przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,
przygotowywanie projektow uchwat i stanowisk organdow gminy, zarzadzen Wojta, projek-
tow, polecen 1 innych dokumentow, a takze projektow umow 1 porozumien oraz innych aktow
prawnych i dokumentow objetych zadaniami referatu i nadawanie biegu ich realizacji,



6) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych oraz skarg i wnioskow mieszkancow
wedlug wlasciwosci,

7) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, mieszkancami Gminy,
jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzagdowa, organizacjami pozarzgdo-
wymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji,

8) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentow,

9) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dziatan referatu,

10) wytwarzanie i wprowadzanie informacji do BIP i strony internetowej Urzedu,

11) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, skarbowej oraz ochrony danych osobowych,

12) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego,

13) szczegblna dbalos¢ o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowaniu decy-
zji,

14) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) realizowanie zadan gminy w zakresie zamdowien publicznych.

5. Ze wzgledu na szczeg6lny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom Urzedu
Wjt moze upowaznic ich do uzywania odpowiedniego tytulu stuzbowego: pelnomocnik, ko-
ordynator.

6.W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy wynikajacych z obowigzujacego
prawa Wojt moze powola¢ zarzadzeniem pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu.
7. Powotanie pelnomocnika w trybie ust. 6 nie wymaga zmiany Regulaminu.
8. W celu sprawnej 1 prawidtowej realizacji zadan Kierownicy referatu i pozostali pracownicy
Urzgdu moga otrzymac upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych lub upowaz-
nienie do dokonywania okreslonych czynnosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
9. Do wykonywania zadan w Urzedzie mozna tworzy¢ dorazne zespoly zadaniowe.
10. Wymogi obowigzujace na stanowiskach pracy w Urzedzie, zakres uprawnien, obowigz-
koéw 1 odpowiedzialnosci pracownika okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL V
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU
§15
1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty i1 samodzielne stanowiska pracy o
ustalonych symbolach:

1. | Referat Finanséw i Planowania Budzetowego FN

2. | Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony | ROS
Srodowiska

3. | Referat Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, | ZP, FZ, IBP
Zamowien Publicznych, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej

4. | Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich OR, SO, RG,
ZK, OC

5. | Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia 0S

6. | Referat Remontowo-Techniczny RT

7. | Urzad Stanu Cywilnego UuSC

8. | Stanowisko pracy d\s obstugi prawnej RP




9. | Inspektor Ochrony Danych IOD

10. | Pelnomocnik ds. informacji niejawnych IN

2. Strukture organizacyjng poszczegolnych komorek organizacyjnych i wykaz stanowisk
Urzedu okresla Wojt odrebnym zarzadzeniem.
3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zalacznik do Regulaminu.
§16
Do zadan Referatu Finansow i Planowania budzetowego naleza w szczegolnoSci:
1) z zakresu przygotowania i realizacji budzetu gminy:

a) opracowywanie projektow aktow prawnych, uruchamiajgcych procedure uchwalania budzetu
gminy,

b) opracowywanie projektéw uchwatl budzetu gminy,

C) opracowywanie projektow uchwal zmian budzetu gminy i zmian w budzecie gminy
oraz zarzadzen zmieniajacych budzet w ciggu roku,

d) analizai weryfikacja materialow planistycznych dotyczacych uchwalenia budzetu gminy,

e) analiza realizacji budzetu gminy oraz planéw finansowych jednostek organizacyjnych,

f) analiza rocznych i1 okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

g) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodow i wydatkow
budzetowych przy uwzglednieniu zachowania wskaznikow dot. deficytui dtugu gminy,

h) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy
w jednostkach organizacyjnych,

1) prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow budzetowych,

J) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

K) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy przy opracowywaniu projektow zmian
planow finansowych w roku budzetowym,

I) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, w tym rejestru
dochodéw budzetowych, wydatkow budzetowych oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci
budzetowej i pozabudzetowe;,

1) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

m) przygotowanie projektow zarzadzen i materiatdbw do przeprowadzania inwentaryzacji
majatku gminy i urzedu, oraz jej rozliczanie,

n) wspodlpraca z bankiem wykonujacym obstuge budzetu gminy,

0) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy.

2) prowadzenia gospodarki finansowej i organizacyjnej w zakresie rachunkowosci
I sprawozdawczo$ci celem zapewnienia obstugi wspdlnej dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Druzbicach oraz Urzedu Gminy Druzbice:

a) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej,

b) prowadzenie ewidencji dochodéw, wydatkow, kosztow,

€) prowadzenie biezgcych spraw finansowych,

d) dekretowanie dowodow ksiegowych,

e) rozliczanie inwentaryzacji,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

g) prowadzenie ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

I) sporzadzanie bilansow, RZiS, ZZF,

J) sporzadzanie przelewow bankowych,

K) wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunek bankowy jednostki organizacyjnej.



3) z zakresu spraw ptacowych celem zapewnienia obstugi wspolnej dla jednostki
organizacyjnej gminy tj. Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Druzbicach oraz Urzedu
Gminy Druzbice

a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS,

C) sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych wymaganych przez ZUS, w tym
réwniez $wiadczeniobiorcow GOPS w Druzbicach, na podstawie dokumentéw przekazanych
przez jednostke obstugiwana,

d) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
0sob fizycznych.

e) sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potragcen z wynagrodzen,

f) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,

g) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktorych urzad prowadzi
archiwum,

h) wystawianie Rp-7 dla bylych pracownikéw oraz dla pracownikow aktualnie zatrudnionych.
4) z zakresu podatkéw gminnych:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji podatkowych,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,

e) przygotowywanie materiatdbw i niezb¢dnych danych do projektéw uchwat rady gminy
ustalajacych wysoko$¢ podatkéw i optat lokalnych,

f) wydawanie zaswiadczen w oparciu 0 akta podatkowe,

g) rozpatrywanie odwotan skladanych przez podatnikoéw do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego oraz prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym,

h) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zalegtych podatkéw
I optat oraz prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego,

i) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych,

J) udzielanie pisemnych interpretacji na zadanie o zakresie stosowania tej czesci przepisow
prawa podatkowego, dla ktorej organem podatkowym jest Wojt,

K) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w tym zakresie, a w zakresie nieuregulowanym ustawg zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

I) prowadzenie ewidencji zastosowanych ulg, zwolnien podatkowych i obliczanie ich skutkow.
5) z zakresu oplaty za wodei Scieki:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dotyczacej wptat za wode i $cieki,

b) prowadzenie ewidencji dowodow ksiggowych,

C) terminowe wysytanie upomnien i prowadzenie windykacji,

d) wystawianie faktur za wode i $cieki,

e) prowadzenie ewidencji VAT sprzedazy,

f) przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw na dostarczanie wody i odbior Sciekow.

6) z zakresu rozliczania scentralizowanego podatku VAT:

a) prowadzenie centralnego rejestru zakupu i sprzedazy dla Gminy,

b) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych ,,czastkowych” deklaracji VAT-7,

C) sporzadzanie miesiecznych scentralizowanych deklaracji VAT- 7 dla Gminy,

d) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego
podatku VAT,



e) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie scentralizowanego podatku VAT.

7) nadzor nad realizacja optaty skarbowej na stanowiskach pracy w urzedzie gminy.
8) z zakresu nadzoru nad majatkiem gminy:

a) dokonywanie na biezaco wszelkich zmian w ewidencji majgtku gminy,

b) oznakowanie majatku gminy oraz dokonywanie przegladow okresowych w tym zakresie,

€) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z likwidacja Srodkow trwatych oraz uczestnictwo
w komisjach dotyczacych gospodarki majatkiem gminnym,

d) rozliczanie inwentaryzaciji,

e) terminowe obcigzanie za dzierzawg, najem badZz uzytkowanie mienia komunalnego
oraz rozliczanie biezace dokonywanych wptat,

9) dokonywanie przypisoOw naleznosci i windykacja dochodow:

a) z tytulu czynszu najmu,

b) z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

C) z tytulu przeniesienia prawa wlasno$ci gruntow komunalnych na rzecz oséb fizycznych,

d) z tytulu optat za dzierzawg nieruchomosci komunalnych,

e) z tytutlu sprzedazy mienia gminy,

f) z tytulu optaty za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu.

10) w zakresie gospodarki kasowej:

a) przyjmowanie wptat od petentdw, sottysow oraz z tytutlu rozliczen z pracownikami
i odprowadzanie podj¢tej gotowki do Banku,

b) obstuga terminala ptatniczego,

C) wypisywanie czekoéw rozrachunkowych i gotdéwkowych oraz podejmowanie gotowki do
kasy,

d) dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

e) odprowadzanie do Banku nierozdysponowanej gotowki,

f) sporzadzanie raportéw kasowych.

11) w zakresie funduszu soteckiego:

a) przekazywanie sottysom informacji o wysokosci $srodkow przypadajacych na solectwo
w danym roku,

b) przekazywanie Wojewodzie informacji 0 wysokosci srodkow przypadajacych na sotectwo
w danym roku oraz wystgpowanie o zwrot czeSci wydatkow wykonanych w ramach
funduszu soteckiego,

C) sprawdzanie prawidlowosci sporzadzania wnioskéw zebran wiejskich w  sprawie
przeznaczenia srodkow funduszu soteckiego,

d) monitorowanie harmonogramu czynnos$ci zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.

§17

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegollnosci:
1) z zakresu rolnictwa i ochrony srodowiska:

a) realizowanie zadan dotyczacych produkcji ro§linnej i zwierzece;,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem,

¢) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

d) wspotpraca z organami Inspekcji  Sanitarnej oraz ~ Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

e) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

f) prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem, ustanawianiem i utrzymywaniem
parkow komunalnych i innych terenow zieleni,



h) wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntowych
i cickow wodnych $ciekow nienalezycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania
niezbednych urzadzen oczyszczajacych,

i) ochrona $rodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntow
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych,

J) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami azbestowymi,

k) wydawanie decyzji sSrodowiskowych,

I) wydawanie decyzji i zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

) prowadzenie spraw zwiazanych z pozwoleniami wodno-prawnymi w zakresie ochrony
srodowiska,

m) prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiotowych,

n) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, oraz ochrony
przeciwpowodziowej,

0) opracowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

p) nadzorowanie i realizacja zadan, zwiazanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy,

r) prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy zgodnie z ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

s) wdrozenie nowych przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotow w zakresie odbioru
i transportu odpadow,

t) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli
nieruchomosci zamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

u) prowadzenie ewidencji naliczen i wptat z tytutu odbioru odpadow komunalnych,

w) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji, i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

u) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
w oparciu 0 przepisy Ordynacji podatkowej,

z) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w  zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

za) prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadow,

zb) opracowywanie projektow uchwat i1 aktow prawa miejscowego, zarzadzen wojta
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystoscii porzadkuw gminie oraz stata ich weryfikacja
i aktualizacja,

zC) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia i szacowania warto$ci zamowienia do
postepowan o udzielenie zamoOwienia na odbior 1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych,

zd) kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajagcych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Druzbice,

ze) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

zf) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
W zakresie oprozniania zbiornikow bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,

zg) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

zh) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

zi) prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsrod mieszkancow,

zj) dokonywanie kontroli stanu sanitarno — porzadkowego majacego wptyw na srodowisko
naturalne,



zk) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z  funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

2) z zakresu gospodarki niecruchomo$ciami gminnymi:

a) prowadzenie spraw podzialu nieruchomos$ci, odbior granic nieruchomosci, powstatych
W wyniku rozgraniczen, wznowien i podziatu,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

€) prowadzenie spraw scalania gruntow,

d) wspotudziat w opracowaniu programu wylaczenia gruntow na cele nierolnicze,

e) wnioskowanie 0 zmiany w ksiegach wieczystych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wlasnosci gminy w ksiegach wieczystych,

g) przygotowywanie dokumentacji do aktow notarialnych,

h) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy,

i) zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,

J) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wcze$niej przekazanego majatku,

K) zawieranie umoéw cywilnych z  jednostkami organizacyjnymi gminy Druzbice
na uzytkowanie gruntdéw gminnych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci,

b naliczanie oplat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow gminnych,

m) prowadzenie ewidencji umow dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

n) prowadzenie ewidencji gruntdéw gminnych,

0) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych gruntow gminnych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow gminnych, z wylaczeniem drog,

r) obrét nieruchomos$ciami gruntowymi stanowigcymi mienie gminy,

s) podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

t) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu z zakresu sprzedazy,

u) organizowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz nieruchomos$ci gminnych,

w) sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z wustawg o finansach
publicznych we wspoélpracy z Referatem Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych,
Zamowien Publicznych, Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzenne;,

3) z zakresu ochrony zabytkow:

a) sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru
zabytkow dobr kultury oraz przedmiotow zastlugujacych na weciagnigcie do rejestru
I prowadzenie rejestru zabytkow,

b) wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w  zakresie nadzoru
nad uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami
W sposob zabezpieczajacy ich wartosci zabytkowe,

) prowadzenie i aktualizacja Gminnego Rejestru Zabytkow.

4) w zakresie gospodarki lokalami komunalnymi:
a) prowadzenie ewidencji mienia gminnego w zakresie lokali komunalnych,
b) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych lokali komunalnych,
) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem praw uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,
d) naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania lokali,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja drég,
f) nadzorowanie 1 realizacja zadan w zakresie komunalnymi lokalami uzytkowymi,
g) organizowanie i prowadzenie przetargéw na oddanie w uzytkowanie wieczyste 1 najem
wolnych lokali uzytkowych,
h) zawieranie uméw cywilnych na uzytkowanie lokali komunalnych.



§18
Do zadan Referatu Strategii, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Zamowien
Publicznych, Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegdlnosci:
1) z zakresu zamowien publicznych:

a) prowadzenie rejestru zamowien,

b) sporzadzanie planu zaméwien,

c) weryfikacja projektow dokumentow przetargowych, przygotowywanych przez referaty
Urzedu,

d) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci:
da) przesytanie ogloszen o zamowienia publiczne do publikacji w Biuletynie Zamowien
Publicznych,
db) zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogloszen
oraz na stronie internetowej,
dc) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,

dd) sporzadzanie protokotow z postepowan o zamoéOwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postepowaniem,

de) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postgpowania o zamowienie
publiczne, w szczegdlnosci o roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zamoOwien
publicznych,

df) wystgpowanie do Prezesa Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
ustawg Prawo zamoOwien publicznych, w szczegélno$ci w zakresie zastosowania trybu
,»Z wolnej reki” lub zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony,

e) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wojta, stala
wspoOltpraca z referatami Urzedu w zakresie swoich obowigzkow,

f) udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz 0organom
kontroli zewngtrznej i Wewnetrzne;j,

g) przygotowywanie informacji 0 realizacji zamowien publicznych w Urzedzie.

2) w zakresie inwestycji:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia gminy i obiektow gminnych w energi¢
elektryczng oraz spraw dotyczacych oswietlenia ulicznego na terenie gminy,

b) planowanie 1 nadzorowanie realizacji gminnych inwestycji budowlanych oraz remontéw
budynkéw komunalnych i obiektow uzyteczno$ci publiczne;,

¢) planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych utrzymania, budowy i
modernizacji: drog gminnych, placéw, chodnikoéw, parkingow,

d) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskoOw 1 stanowisk organdéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drog do poszczegélnych kategorii,  opracowywanie koncepcji
przebiegu drog,

e) zarzadzanie drogami gminnymi,

f) przygotowywanie zezwolen wraz z pobieraniem optat za zaje¢cie pasa drogowego dla: robot
naziemnych, nadziemnych i podziemnych oraz umieszczanie reklam obiektéw przydroznych
w pasie drogowym,

g) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
potrzeby niezwigzane z gospodarka drogowa lub obstuga ruchu,

h) prowadzenie ewidencji gminnych drog oraz infrastruktury drogowe;j,

1) wspolpraca z zarzagdami drog powiatowych, wojewddzkich oraz drogi krajowej w zakresie
dotyczacym utrzymania i modernizacji drog i chodnikdéw na odcinkach przebiegajacych przez
gming,

j) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku 1 bezpieczenstwa na drogach,

k) przygotowywanie tre§ci umow na realizacj¢ inwestycji i remontéw gminnych,



1) organizowanie odbiorcéw czgsciowych i koncowych inwestycji realizowanych przez gming
oraz oddawanie obiektow do uzytkowania,

1) zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu,

m) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych budynkéw komunalnych,

n) zlecanie przeprowadzenia okresowych kontroli obiektow budowlanych,  ktorych
wlascicielem jest gmina Druzbice,

0) przygotowywanie harmonogramu przeprowadzania okresowej kontroli  obiektow
budowlanych,

p) planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych budowy i remontu wodociagow

i kanalizacji,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przejgciem na majatek gminy infrastruktury technicznej
zrealizowanej przez osoby fizyczne,

s) wydawanie warunkow technicznych budowy sieci wodociagowe;j i kanalizacji.

t) naliczanie optaty adiacenckiej od infrastruktury technicznej,
3) w zakresie planowania przestrzennego:

a) ustalanie w drodze decyzji warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

C) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy,

d) realizacja gospodarki przestrzennej gminy,

e) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania miejscowych planéw zagospodaro-
wania przestrzennego,

f) zlecanie opracowan miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

g) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi,

h) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem naleznych optat wynikajacych z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

k) organizacja, planowanie oraz nadzor nad realizacjg ustug w zakresie cmentarza gminnego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci i ulic,

1) nadawanie numer6éw porzadkowych nieruchomosci i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

4) z zakresu rozwoju gminy koordynacja dziatan w zakresie monitoringu realizacji

i aktualizacji Strategii Rozwoju Gminy Druzbice, Lokalnego Programu Rewitalizacjii innych

szczegbtowych programoéw prorozwojowych.

5) z zakresu pozyskiwania funduszy zewngtrznych nalezy w szczegolnosci:
a)monitorowanie informacji na temat ukazujacych si¢ programoéw europejskich, ktorych
potencjalnym beneficjentem moze by¢ Gmina, jego jednostki organizacyjne oraz organizacje
pozarzadowe,

b) opracowywanie wnioskow 1 koordynacja dziatan w celu skutecznego pozyskiwania srodkéw
finansowych z funduszy unijnych i innych zrodet oraz wlasciwego wykorzystania 1 rozliczania
otrzymanych dofinansowan,

C) wspolpraca z poszczegdlnymi referatami Urzgdu i dyrektorami jednostek organizacyjnych
Gminy w zakresie, o ktorym mowa w lit. b),

d) programowanie, opracowanie, realizacja i koordynacja projektow o dofinansowanie w ramach
funduszy strukturalnych, programéw operacyjnych ministerstw, mechanizméw finansowych,
kontraktow wojewodzkich, programéw PFRON i innych mozliwych Zrddel finansowania
przedsiewzie¢ Gminy,

e)przygotowywanie informacji 0 mozliwosciach pozyskiwania $rodkéow unijnych przez
mieszkancoOw gminy.



§ 19
Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie oswiaty:

a) realizacja polityki o§wiatowej Gminy, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami
Gminy jako organu prowadzacego przedszkola i szkoty,
b) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostek o$wiatowych Gminy
oraz konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,

c) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkét wraz z okreSleniem granic
obwodoéw szkolnych,

d) powotywanie komisji egzaminacyjnych na stopnie nauczycielskie,

e) organizacja konkurséw na dyrektorow szkot,

f) rozliczanie kosztow dowozu ucznidow niepetnosprawnych do szkot i placowek,

g) przygotowywanie wnioskow 1 projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych ~ pomocy
materialnej,

h) sporzadzanie list wyptat stypendidow,

1) prowadzenie spraw dotyczacych pracownikéw mtodocianych,
J) organizacja oraz nadzér nad dowozem dzieci do szkot,

k) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz Systemu Informacji O§wiatowej(S10),

1) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach oswiaty,

}) podejmowanie dziatan majacych na celu korzystanie z programow i §rodkéw Unii Euro-
pejskiej skierowanych na dziatalno$¢ oswiatowa,

n) wspoltpraca z nadzorem pedagogicznym,

m) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki finansowej i organizacyjnej w zakresie rachun-
kowo$ci 1 sprawozdawczosci oraz spraw placowych celem zapewnienia obstugi wspolnej
dla jednostek organizacyjnych gminy tj. Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Druzbicach,
Szkoty Podstawowej w Rasach, Szkoty Podstawowe] w Wadlewie;

2) w zakresie kultury:

a) udziat w planowaniu, wdrazaniu koncepcji rozwoju kultury w Gminie,

b) wspotpraca ze srodowiskami tworczymi, gminng instytucja kultury, stowarzyszeniami,
fundacjami 1 innymi podmiotami realizujagcymi zadania w zakresie kultury,

c¢) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury oraz spraw dotyczacych ich tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji,

d) stymulowanie proceséw rozwoju dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy,

e) organizowanie 1 wspotorganizowanie uroczystosci gminnych, imprez promocyjnych i wy-
darzen kulturalnych,

f) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i1 kalendarium rocznic 1 uroczystosci zwig-
zanych z zyciem spoteczno-kulturalnym Gminy;

3) w zakresie sportu:

a) realizacja zadan z zakresu kultury  fizycznej, sportu i turystyki,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w konkursach,  turniejach,
zawodach, rywalizacjach, akcjach spotecznych, ekologicznych itp.

c¢) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania wnioskOw o przyznanie nagrod i wyrdznien
dla sportowcow, trenerow i dziataczy;

4) w zakresie zdrowia, inicjowanie 1 koordynacja spraw zwigzanych z ochrong i promocja
zdrowia;

5) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym przeprowadzenie procedur
konkursowych o dotacje na realizacje zadan pozytku publicznego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy.



§20

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich w szczegdlnosci
nalezy:
1) z zakresu organizacyjno — kadrowego:
a) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, nie zastrzezo-
nych ustawg o pracownikach samorzadowych dla przewodniczacego Rady Gminy i Rady
Gminy przez pracownika upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza gminy,
b) prowadzenie spraw kadrowych,
c) organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentow oraz prac
interwencyjnych,
d) wspolpraca z sagdem i kuratorem w zakresie wykonywanych prac spotecznych na cele
publiczne,
e) sporzadzanie zeznan $wiadkdw w sprawie pracy w gospodarstwie rolnym,
f) wydawanie $§wiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zakladéw pracy, dla ktorych
organem zalozycielskim jest Gmina Druzbice,
g) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno,
h) prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem i odbiorem korespondencji urzgdowe;j
z placowki pocztowe;,
J) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
k) prowadzenie ewidencji korespondencji,
1) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i kluczy od pomieszczen,
1) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do witasciwych
referatow,
m) zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym m.in. materiaty biurowe
i kancelaryjne,
n) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
0) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy organéw gminy z organami administracji
rzagdowej 1 organami samorzagdowymi innych gmin,

2) w zakresie spraw socjalnych i BHP w szczegolnosci:
a) petnienie funkcji doradczych 1 kontrolnych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
b) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) ocena ryzyka zawodowego,
d) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
e) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bezpieczenstwa i higieny,
f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
g) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

3) =z zakresu spraw spotecznych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz spraw
zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napo
jow alkoholowych,
b) wydawanie decyzji (zezwolen) w sprawie organizacji imprez masowych,
¢) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej:

4) w zakresie obstugi Rady Gminy:
a) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy,
b) prowadzenie ewidencji radnych, soltysow i rad soteckich,
c) przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi referatami materiatdw  dotyczacych
projektow uchwat rady oraz innych materialdéw na posiedzenia 1 obrady tych organow,



d) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy.
¢) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,
f) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji,
g) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad,
h) prowadzenie rejestru uchwat Rady i wprowadzanie do BIP,
1) prowadzenie rejestrow: skarg 1 wnioskow sktadanych do Rady, interpelacji i wnioskow
sktadanych przez radnych, wnioskéw i opinii Komisji Rady,
J) prowadzenie spraw w zakresie wspOtpracy organow gminy z organami administracji rzado-
wej 1 organami samorzagdowymi innych gmin,
k) prowadzenie Funduszu Soteckiego,
5) w zakresie spraw obywatelskich:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na
podstawie danych osobowych zgloszonych:
aa) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub
czasowy, cudzoziemcdw i repatriantdw na pobyt staly lub czasowy.
ab) zmian dokumentéw tozsamosci.
ac) zmian stanu cywilnego,
b) rejestracja i aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:
ba) w zbiorach meldunkowych i przekazywanie ich do Wojewodzkiego Zbioru
Meldunkowego,
bb) w zbiorze PESEL,
bc)w ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych.
¢) prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie, anulowanie wadliwego meldunku,
d) sporzadzanie 1 aktualizacja spiséw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej 1 wspot-
praca z WKU w zakresie przekazywania biezacych zmian wynikajacych z zakresu ewidencji
ludnosci 1 stanu cywilnego,
e) sporzadzanie i aktualizacja wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i bie-
zace przekazywanie zmian wynikajacych z zakresu ewidencji ludnosci,
f) wydawanie zaswiadczen ze zbiorow ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
g) udostepnianie danych osobowych ze zbioru meldunkowego, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobisty,
h) wystepowanie o nadanie lub zmian¢ numeru PESEL drogg teletransmisji danych,
zgodnie z otrzymanym certyfikatem przez portal PIA,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem dokumentow tozsamosci:
ia) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu wydawania dowodow osobistych
wnioskow o wydanie, bagdz wymiang dowodow osobistych,
ib) wydawanie dowoddw osobistych,
ic) przyjmowanie zawiadomien 1 wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu
osobistego,
id) posrednictwo w wydawaniu dowodoéw osobistych osobom przebywajacych
w zaktadach karnych, domach pomocy spotecznej oraz zamieszkatym czasowo na terenie
gminy,
J) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych  w zakresie
prowadzonych spraw,
k) wspotudziat przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wybordw, referendéw,
spisow 1 innych zadanh wymagajacych korzystania z zasobow ewidencji mieszkancow gminy,
1) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne,
6) w zakresie informatyzacji urzedu:



1)

a) wdrazanie oraz staty nadzor nad oprogramowaniem komputerowym,

b) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

c) instalacja oprogramowania,

d) administracja sieci (ustalanie praw dostepu, konserwacji, zabezpieczenie danych),

e) szkolenie pracownikdw w zakresie obslugi zainstalowanego oprogramowania oraz
doradztwo w sprawach zwigzanych z obstugg komputeréw programow.

f) biezaca konserwacja i usuwanie uszkodzen sprzetu komputerowego,

g) prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego,

h) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu sprzetu
I oprogramowania.

1) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem o0séb nieupowaznionych (nadawa-
nie haset uzytkownikom oraz ich biezaca aktualizacja),

J) wspolpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie serwisu
1 przegladéw gwarancyjnych i1 konserwacyjnych sprzetu,

k) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

1) zapewnienie bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania, ochrony danych osobowych
i informacji w Urzedzie,

7) z zakresu obrony cywilnej:

a) planowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej,

b) opracowywanie 1 aktualizowanie planéw, programdéw, wytycznych i innych dokumentow
dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej w gminie, a takze nadzorowania
1 koordynowania opracowan planow w zaktadzie pracy,

c) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia obron-
nego mlodziezy szkolnej,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatan systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,

e) organizowanie ewakuacji ludnosci i zaopatrzenia dla ludnosci poszkodowanej w wyniku
klesk zywiolowych 1 zagrozen srodowiska,

f) tworzenie gminnej formacji obrony cywilnej i przygotowanie jej do sprawnego dziatania,
g) zaopatrzenie ludnosci w sprzet 1 srodki ochrony indywidualne;,

h) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowej,

1) przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych 1 wurzadzen
specjalistycznych oraz przygotowanie obiektow na potrzeby kierowania obrong cywilna,

J) przygotowanie planu przyjecia roz§rodkowania zatog zaktadow pracy 1 pozostatej ludnosci
na terenie gminy,

k) koordynacja dziatan w zakresie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, ujec¢ i urzadzen wodnych przed §rodkami skazenia,

I) przygotowanie Urzedu do dziatania w podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej oraz
W czasie wojny.

1) akcja kurierska,

8) z zakresu prowadzenia spraw ochrony p.poz. na terenie gminy wspotdziatanie z jednost-
kami OSP,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow,

10) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§21
Do zadan Referatu Remontowo — Technicznego nalezy w szczegdlnos$ci:
prowadzenie budowy, konserwacji, remontéw, modernizacji urzadzen i obiektow budowla-
nych do poboru, uzdatniania i dostarczania wody oraz odprowadzania i gromadzenia §ciekow,



2) obstuga, konserwacja oraz utrzymanie w pelnej sprawnos$ci technicznej gminnej sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej, a takze powigzanych z nimi urzgdzen wodno-kanalizacyj-
nych,

3) obsluga, konserwacja oraz utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej kanalizacji
deszczowej,

4) wydawanie warunkow technicznych do projektowanych przytaczy wodno-kanalizacyjnych,

5) eksploatacja oczyszczalni $ciekow,

6) prowadzenie konserwacji i remontéw budynkow oraz lokali komunalnych,

7) wspolpraca z odpowiednimi referatami w zakresie remontow i napraw,

8) dbatos¢ o system grzewczy w budynkach komunalnych,

9) zapewnienie niezbednej ilosci opatu na sezon grzewczy,

10) dbatos$¢ o wywoz nieczystosci statych i ptynnych z zasobéw komunalnych,

11) drobne prace remontowe w budynkach komunalnych oraz drobne naprawy sprzetu
1 wyposazenia pomieszczen w budynkach Urzedu Gminy,

12) utrzymanie porzadku i czystosci przed budynkami Urzedu oraz budynkami komunalnymi,
wykonywanie prac sezonowych, m.in. utrzymanie zieleni, grabienie li§ci, od$niezanie,

13) remonty naprawy i biezace utrzymanie drég gminnych i rowow przydroznych,

14) ustawianie i konserwacja znakow drogowych na drogach gminnych,

15) konserwacja zieleni, krzewow, drzew w pasie drog gminnych,

16) odsniezanie drog, chodnikow i placow gminnych,

17) utrzymanie porzadku na terenach gminnych: w tym sprzatanie i od$niezanie,

18) prowadzenie robot regulacyjno-melioracyjnych,

19) zapewnienie obstugi samochodu dostawczego,

20) zapewnienie obstugi maszyn specjalistycznych i ciggnika,

21) dbatos¢ o zabezpieczenie paliwa dla pojazdow, maszyn i urzadzen,

22) prowadzenie ewidencji czasu pracy maszyn i urzadzen,

23) biezacy odbior naleznosci za wode i $cieki.

§22
Do zadan stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadze-
nia Parlamentu Europejskiego i rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich 1 doradzanie
im w tej sprawie,
2) monitorowanie przestrzegania niniejszego Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
3) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoro-
wanie jej wykonania,
4) wspoélpraca z krajowym organem nadzorczym powolanym w celu ochrony danych
podstawowych praw i wolno$ci osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych,
5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,



6) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych probleméw prawnych dotyczacych ochrony
danych osobowych,

7) aktualizacja dokumentacji Polityki Ochrony Danych Osobowych, w szczeg6lnosci
w przypadku zmiany stanu prawnego w zakresie danych osobowych.

§23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu malzenstwa,
2) sporzadzanie aktéw malzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia
sktadane w sposob okreslony w Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym, prowadzenia ksigg aktow
matzenstwa 1 akt zbiorczy (dokonywanie wzmianek dodatkowych i przepisow) wystawianie
wypisow i zaswiadczen,
3) wspolpraca z innymi organami (w tym z innymi Urzedami Stanu Cywilnego) w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem ksigg stanu cywilnego dot. matzefistwa, urodzen, zgonow,
4) dokonywanie innych czynnosci dokonywanych i prowadzonych w aktach stanu cywilnego
1 Kodeksie Rodzinnym 1 Opiekuficzym,
5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,
6) prowadzenie ksiag Stanu Cywilnego w sprawach urodzen i zgonoéw w oparciu o dokonywanie
zgloszen, decyzji administracyjnej, orzeczenia sagdow i inne dokumenty przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego, kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksiag,
przyjmowanie os$wiadczen o uznanie dziecka oraz nadaniu nazwiska przez m¢za matki,
6) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego w zwigzku
z rejestracja zgonoéw i urodzen,
7) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie
w ksiegach przypiskow 1 wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynno$ciach organy
przechowujace odpisy ksiag, wystawianie wypisow z ksiag,
8) przekazywanie 100-letnich ksigg do Archiwum Panstwowego,
9) dokonywanie innych czynnos$ci z prowadzeniem archiwum ksiag stanu cywilnego,
10) prowadzenie kartoteki lub skorowidzoéw aktow stanu cywilnego,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,
12) przyjmowanie zgloszen jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego 1 przygotowanie
wnioskoéw o nadanie medalu.

§24

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obslugi prawnej organow Gminy, Kierownictwa Urzedu w zakresie
wynikajacym z ustawy o radcach prawnych,
2) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych, uchwatl, zarzadzen
1 decyzji Wojta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy, opiniowanie ich
pod wzgledem formalno-prawnym,
3) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych, zastgpstwo procesowe przed Sadami,
4) udzial w posiedzeniach Rady Gminy.

ROZDZIAL VI
ZASADY KIEROWANIA REFERATAMI
§25

1. Wykonywanie zadan referatoéw planuja i organizuja kierownicy referatow, sprawujac kontrole
ich realizacji.



a)
b)

c)
d)

a)
b)

c)

d)
€)

b)

c)
d)

a)
c)

d)
e)

9)

h)

a)
b)

c)

d)

Kierownicy referatow zapewnig w szczegdlnosci:

1) w zakresie programowania i planowania zadan:

opracowywanie programéw branzowych i pracy referatu,

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czg¢sci dotyczacej referatu,
opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu, w zakresie dotyczacym referatu,
przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw inwestycyjnych.
2) w zakresie organizacji i jako$ci pracy:

wdrazanie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania referatem,

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu migdzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy
roOwnomierne ich obcigzenie 1 wlasciwe wykorzystanie,

sprawowanie biezacej kontroli postgpu prac powierzonych referatom i stanowiskom pracy,
zapewnienie pelnego i1 szybkiego przeptywu informacji wewnatrz referatu,

stosowanie dostepnych $rodkow stuzacych motywowaniu pracownikéw i ich utozsamianiu
si¢ z celami Urzedu,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnosci pracy refe-
ratu.

3) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

zapewnienie — w ramach referatu — realizacji strategicznych celow Gminy,

zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i polecen
Wojta,

wykonywanie w zakresie zleconym przez Wojta nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

4) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej, nalezacych do zakresu dziatania referatu,

ustalenie 1 stosowanie w referatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw, eliminuja-
cych dowolnos¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,

zapewnienie jednolitej 1 wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania spraw,
rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezacych do wtasciwosci referatu.

5) w zakresie praw pracowniczych:

wnioskowanie o nawigzanie, zmiany, rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami referatu,
uczestnictwo w procesie rekrutacji na stanowiska w referacie,

wnioskowanie 0 przyznanie nagrod pracownikom,

wnioskowanie o udzielanie pracownikom kar porzadkowych,

udzielanie urlopéw wypoczynkowych i nadzor nad ich wykorzystaniem,

zapewnienie szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z przyjetych celow i polityki Urzgdu,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji zalecen tych
ocen,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, a w szczeg6lno$ci
przepisow o dyscyplinie pracy 1 warunkach bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej,

6) w zakresie analiz 1 sprawozdawczosci:

opracowywanie sprawozdan z realizacji planu pracy referatu,

opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu, w czesci dotyczacej referatu,
przygotowywanie dla potrzeb zwierzchnika oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komi-
sjom sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji dotyczacych powierzonych referatowi za-
dan,

opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa.
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ROZDZIAL VIl
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW URZEDU
§26

Szczegdtowe obowigzki pracownikow Urzedu okreslaja indywidualne opisy stanowisk oraz
indywidualne zakresy czynnosci.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikoéw nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie zadan okre§lonych w opisie stanowiska sumiennie, terminowo, sprawnie
i bezstronnie,

znajomos$¢ przestrzegania przepisow prawa, niezbednych do prawidtlowego wykonywania
powierzonych zadan,

wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w realizacji powierzonych
zadan, w granicach okreslonych przez przetozonego,

zachowanie tajemnic prawnie chronionych,

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisOw  przeciwpozaro-
wych,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

§27
W przypadku gdy referat uznaje si¢ za niewlasciwy do zatatwienia sprawy, referat
zobowigzany jest do ustalenia referatu badZz gminnej jednostki organizacyjnej witasciwej
rzeczowo w sposob nie budzacy watpliwosci.

§28
Kierownicy referatow sa uprawnieni do:
reprezentowania referatu na zewnatrz,
dokonywania podziatu zadan mi¢dzy stanowiska pracy,
okreslania w karcie stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska, zakresu zadan,
uprawnien, obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci pracownikow,
wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania,
wnioskowania w sprawie odznaczen pracownikow.

§29
Kierownicy referatow odpowiadaja wobec Wojta i Zastepcy Wojta za prawidtowe, sprawne
1zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan 1 otrzymanych polecen stuzbowych.

ROZDZIAL VIII
ZASADY WSTEPNEJ APROBATY I PODPISYWANIA PISM
§30
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy 1 kierownicy referatéw podpisuja doku-
menty zgodnie z podzialem kompetencji:
Wit podpisuje w szczegdlnosci:
decyzje 1 zarzadzenia,
inne akty prawne, wynikajace z obowigzujacych przepisow,
wystapienia kierowane do Rady, organow administracji rzadowej oraz innych organizacji,
akty powotania, mianowania i umowy o prac¢ pracownikow samorzadowych oraz akty po-
wotania lub inne dokumenty o nawigzaniu stosunku pracy kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
whnioski o nadanie odznaczen 1 odznak honorowych,



9)
h)

i)

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

pisma do prezydentow, wojtéw, burmistrzow,

odpowiedzi na skargi dotyczace podleglych kierownikéw,

inne pisma z zakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajace speitnienia zasady
réwnorzednoscei,

2) do Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika nalezy:

aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wojta, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy,
Sekretarza i Skarbnika,

podpisywanie pism i korespondencji w sprawach powierzonych Zastepcy Wojta, Sekreta-
rzowi i Skarbnikowi.

3) do Kierownikow referatow nalezy:
aprobata wstepna pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Wojta, w sprawach przez
niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy
Wjta, Sekretarza i Skarbnika,
podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania referatow, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
podpisuja pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowaniu referatu,

4) w okresie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje Zastgpca Wojta
lub Sekretarz,

5) pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem wraz z pieczatka umiesz-
czong pod tekstem z lewej strony na ostatniej stronie jednej z kopii pisma, przy czym dodat-
kowo pisma pracownikdéw w referatach sg parafowane przez ich kierownikow.

6) prawo do podpisania decyzji administracyjnych majga pracownicy upowaznieni przez

Wojta.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§31
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla organdw gmin
1 zwigzkow miedzygminnych.
Referaty stosuja jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin 1 zwigzkow
mie¢dzygminnych.

§ 32
Schemat organizacyjny Urzedu gminy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§33
Wszelkie zmiany Regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonane wylacznie w drodze
Zarzadzenia W¢jta Gminy.



