Zarzadzenie Nr 0152-6/11
Wéjta Gminy Unislaw
z dnia 24 stycznia 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Unislaw

Na podstawie art.31 i art. 33 ust. 2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdiniejszymi zmianami)

zarzgdzam, o nast¢puje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Unistaw stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 . Traci moc dotychczas obowiazujacy regulamin organizacyjny nadany zarzadzeniem nr
0151-6/11 Wojta Gminy Unistaw z dnia 17 stycznia 201 1r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0152-6/11
Woajta Gminy Unislaw

z dnia 24 stycznia 2011 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Unistaw

Rozdzial L

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Unistaw, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Unistaw, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Unistaw,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rad¢ Gminy Unistaw,
3) Wajcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Unistaw, Sekretarza Gminy Unistaw oraz Skarbnika Gminy Unistaw
4) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta oraz Rade Gminy Unistaw;
5) Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Unistawiu;
6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referaty.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow
3. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow jest Waijt.
4.Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Unistaw zapewniajaca obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczna organéw Gminy.
5. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Unistaw.

§4
1. Godziny prac Urzedu w poszczegdlne dni tygodnia okre$la Wojt uwzgledniajac wymiar
czasu pracy obowiazujacy pracownikow samorzadowych oraz uregulowania Kodeksu pracy
w sprawie rozkladu czasu pracy.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w kazdy dzien tygodnia, w niedziele, swigta i dni
powszednie wolne od pracy.
3. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu szczeg6lowo okresla Regulamin pracy Urzedu, kiory
w drodze zarzadzenia wydaje Wojt.




Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna powolana do wykonywania zadan publicznych o
znaczeniu lokalnym.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu Gminy i uchwat Rady Gminy;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumieh zawartych z organami administracji rzadowej,
4) powierzone na podstawie porozumief zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, w szczeg6Inosci :
1) przygotowywanie materialow, decyzji, postanowiefi i innych aktoéw z zakresu administracji
publiczne;j;
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie dokumentow w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonywania,
5) realizacja innych obowiazkdw i uprawnief wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy;
6) realizacja obowiazkéw i uprawniefr shuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
7) prowadzenie do powszechnego wgladu zbioru przepisow gminnych,
8) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania,
wysylania korespondenciji, a takze przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

Rozdziat 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Sekretarz Gminy (SAQ),
3) Skarbnik Gminy;
4) Kierownik referatu ds. organizacyjno prawnych,
5) Kierownik referatu planowania i finanséw — funkcja peiniona przez Skarbnika
Gminy,
6) Kierownik referatu gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — funkcja petniona przez Wéjta Gminy.

§8
1. W Urzedzie funkcjonuja;
1) Referat ds. organizacyjno prawnych — (OP) obejmujacy nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik referatu,
b) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej oraz gospodarki gruntami ,



2)

¢) Stanowisko ds. budownictwa, infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego oraz

ds. zamowien publicznych,

d) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych, ochrony srodowiska,

e) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

f) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

g) Informatyk

h) Stanowiska obstugi:

- Sprzataczka,

- Kierowcy,

- stanowisko ds. opieki nad dzie¢mi w czasie dowozu,

- absolwenci w celu odbywania stazu i przygotowania zawodowego.
Referat Planowania i Finanséw — (PLF) obejmujacy nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik referatu - Skarbnik Gminy ,

b) trzy Stanowiska ds. rozliczen ksiggowych,

¢) Stanowisko ds. poboru podatkow, windykacii, rozliczen i plac,

d) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,

e) Stanowisko kasowe,

f) Stanowisko ds. poboru i rozliczen ksiggowych wody i §ciekow.

g) Stanowisko ds. rozliczen ksiegowych gminnych jednostek o$wiatowych.

3) Referat gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa i obrony cywilnej — (GK, 0o0C)

4)

obejmujacy nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik referatu,
b) Stanowisko ds. bhp i organizowania robét publicznych i prac interwencyjnych,
¢) Stanowisko ds. hydroforni i obstugi sieci wodociagowej,
d) Stanowisko ds. oczyszczalni §ciekow i obshugi sieci kanalizacyjnej,
e) Stanowiska obshgi:
- Stanowisko ds. konserwacji gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
- Elektryk,
- Stolarz
- w ramach robdt publicznych.
Samodzielne stanowiska:
a. Z-caKierownika USC, ewidencja ludnosci, sprawy wojskowe (USC, EWL, SW),
b. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN)
¢. Pelnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych (PAA)
Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.
W Urzedzie moze byé §wiadczona praca réwniez na podstawie umowy-zlecenia i umowy
o dzielo.
Wielkoéé zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia
okresla Waijt.
W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do
realizacji projektow, przedsiewzieé i zadaf. Sklad osobowy, zakres dzialania i tryb pracy
zespotéw okreéla Wojt w dokumencie o ich powolaniu o ile nie wynika to z odregbnych
przepisow.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.



Rozdziat IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) podziatu kompetencji;
5) kontroli wewnetrzne;;
10) wzajemnego wspoldziatania;
11) jawnosci spraw publicznych;
12) racjonalnego doboru kadry kierowniczej.

§11
1. Pracownicy Urzedu w wykonywanin swoich obowiazkow dziataja na podstawie prawa i w
granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do przestrzegania ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych.

§12
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sa zobowiazani shuzy¢ Gminie 1 Pafstwu.
2. Pracownikéw Urzedu obowiazuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi, wspélpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

§13
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegblowej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje s realizowane zgodnie z przepisami dotyczacymi udzielania
zamoOwien publicznych.

§14
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania poleceni bezposredniego
przetozonego wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.
2. Urzedem kieruje Wojt i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.
4. W przypadku nieobecnosci Kierownika komoérki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja
osoby zaproponowane przez Kierownika i zaakceptowane przez Woita.

§15
1. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodne z budzetem gminy.
2. Szczegdlowe zasady planowania zadan w Urzedzie sa okreslane odrebnymi przepisami i
poleceniami.




3. Planowanie zadan nie obejmuje czynnosci administracyjnych o charakterze powtarzalnym i
nie skutkujacym wydatkami budzetu przy ich realizacji.

Rozdzial V.

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§16

Do zakresu zadah Wojta nalezy w szczegolnosdci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na ZEwnatrz,

2) przedkiadanie Radzie projektow uchwal,

3) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

8) udzielanie petnomocnictw procesowych,

9) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym (i innych oéwiadczefi wynikajacych z
przepisow prawa) od Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Woita do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych oraz kopii o$wiadczef radnych od przewodniczacego rady gminy i
udostepnienie wszystkich o$wiadczen w trybie wiasciwym dla udostepnienia informacji
publicznej;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przez Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady;

12) gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym:

a)skladanie oéwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

budzielanie petnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej;

13) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

14) zatwierdzanie dokumentéw finansowych;

15) wspéldziatanie ze srodkami masowego przekazu;

16) powierzanie okreslonych spraw Sekretarzowi Gminy;

17) jest szefem obrony cywilnej,

W zakresie zarzadzania kryzysowego Wojt zapewnia na obszarze gminy realizacje
nastepujacych zadan:

1) calodobowe alarmowanie czlonkéw gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, a w
sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

2) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej;

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;



4) wspolprace z podmiotami realizujacymi monitoring Srodowiska,

5) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;

6) realizacje zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegblnosci:

1) wykonywanie w imieniu Wéjta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

2) opracowywanie projekiow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk,

4) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) zapewnienie prawidlowego zalatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz skarg i
wnioskow,

7) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig formalno — prawna przygotowywanych spraw i
decyzji w tym przestrzegania praworzadnosct,

8) prowadzenie wewngtrznej kontroli w Urzedzie oraz organizowanie kontroli zewnetrzne;j,

9) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

10) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzor nad przygotowywamem projektéw uchwat Rady i1 Zarzadzen Wéjta,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

13) prowadzenie spraw oswiatowych gminnych jednostek oswiatowych, w szczegolnosci:

a) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i
gimnazj6éw,

b) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania tzw. zeréwek,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem obowiazku organu prowadzacego w
zakresie sprawozdawczosci statystycznej oraz kontrola wykonania tego obowiazku
przez szkoly,

d) przeprowadzanie postgpowania awansu zawodowego nauczycieli,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw o
przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla dzieci i mtodziezy z terenu
Gminy Unistaw;

14) odpowiedzialno$¢ za BIP oraz strong www.unislaw.pl,
15) udostepnianie informacji publiczne;,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§18

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa w zakresie opracowywania i
wykonywania budzetu gminy;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji
finansowej,

3) opracowywania projektow przepisow wewngtrznych dot. finanséw i rachunkowosci;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazaft
pieni¢znych (w tym: dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z harmonogramem dochodow i wydatkéw budzetowych, a takze dokonywanie
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji




gospodarczych i finansowych) i udzielanie upowaznien innym osobom do wykonywania
kontrasygnaty;

5) ocena pod wzgledem finansowym wnioskoéw o dotacje z budzetu Gminy;,

6) opracowywanie Wieloletnich Programéw Finansowych, analiza Zrédet finansowania
Wieloletnich Planow Inwestycyjnych;

7) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

8) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdinych dysponentow budzetu gminy,

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

10) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta;

11) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych;

12) przedstawia propozycje co do mienia soleckiego i nadzoruje jego zarzadzanie;

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke;

14) nadzor nad prawidtows gospodarks finansowa ZFSS;

15) wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec Kierownika Referatu Finansow.

§19
Obowiazki i uprawnienia Urzedu jako zakladu pracy oraz prawa i obowiazki pracownikow
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat VL

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§20
1. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw samorzadowych nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy;
2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow o
postgpowaniu egzekucyinym w administracji,
3) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan;
4) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materialdbw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, i biezacych informacji o realizacji zadaf;,
6)wspOidziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;
7) przygotowywanie projektow uchwat Rady i projektow zarzadzen Wojta oraz
przygotowywanie materialow niezbednych dla prac komisji Rady;
8) przygotowywanie projektu planu zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej
dziedziny Gminy;
9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt (i dokumentow finansowych);
11) samoksztalcenie, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i1 form pracy;
12) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowiska pracy;



13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadad;

14) wspdhdziatanie z organami samorzadowymi i innymi organizacjami oraz jednostkami
dziatajacymi na terenie Gminy;

15) podejmowanie czynnoci organizatorskich zmierzajacych do prawidiowej i terminowe;
realizacji zadah, w tym przygotowywanie propozycji dot. dokonywania zamoéwien
publicznych niezbednych do zrealizowania zadan, czuwanie nad przebiegiem realizacji,

16) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

17) zatatwianie intereséw bez zbednej zwloki;

18) przechowywanie akt zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych oraz wiasciwe przechowywanie pieczeci i drukow $cistego zarachowania;

19) przygotowywanie materialow do udostgpnienia informacji publicznej (w tym na
nosnikach elektronicznych do BIP);

20) pelnienie powierzonych zastepstw na innych stanowiskach;

21) wspoldziatanie z poszczegolnymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan,

22) przestrzeganie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa i przepisoOw wewngtrznych
Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow, wykonywanie zadan ustalonych do reatizacji
niniejszym Regulaminem, powierzonych zakresem czynnosci oraz innymi przepisami i
poleceniami Wojta,

23) informowanie bezposredniego przelozonego Ilub Woéjta o stwierdzonych
nieprawidtowosciach mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ powierzonych zadaf;

24) posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego i przepisdw gminnych;

25) prowadzenie postgpowah w sprawach indywidualnych, dbalosé o kompetentna i
kulturalna obstuge mieszkancow;

26) sporzadzanie sprawozdan, ocen oraz opracowywanie ankiet i informacj;

27) wspblpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiolowych, przestrzeganie
dyscypliny w pracy, przepisow p.poz. i bhp;

28) przestrzeganie przepisow o oplacie skarbowej;

29) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w zakresie ochrony tajemnicy
pahstwowej i stuzbowe;

30) wspoldziatanie w zakresie wyborow,

31) wspélpraca z instytucjami i osrodkami gospodarczymi integracji europejskiej, promocji i
informacji;

32) przygotowanie i przekazywanie akt sprawy do organu odwolawczego w przypadku
ztozenia odwolania od wydanych decyzji administracyjnych;

33) przestrzeganie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow finansowych.

2. Pracownicy ponosza odpowiedziaino$¢ shuzbowa przed Wojtem.

§21
1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk w danym
referacie;
2) podpisywanie korespondencii o charakterze techniczno przygotowawczym w zakresie
spraw nalezacych do referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
3) podpisywanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznief;,
4) na polecenie Wojta wykonywanie innych zadah w sprawach nieobjetych zakresem
dzialania;
5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;
6) dbatos¢ o powierzone mienie;
7) kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw;



8) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta oraz aktow wiasnych Urzedu,
9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw.
§22

Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1) przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych Urzedu jako pracodawcy,

4) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialtow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

9) prowadzenie ksiggi inwentarzowej urzedu,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14) wydawania za$wiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

15) dokonywanie umorzefi §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga ekonomiczno — finansows gminnych jednostek
o$wiatowych i nadzor nad nimi w tym zakresie,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkoéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i le§nego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szczegolnoSci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikoéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

d) podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

¢) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw 1 oplat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat.

1. W zakresie wymiaru podatkow nalezy:

2) wydawanie zaséwiadczen o stanie majatkowym,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego oraz

4) prowadzenie ewidencji podatnikow,

5) zakladanie i prowadzenie akt gospodarstw oraz dokonywanie wymiaru podatkow

i oplat wiejskich,

6) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

- przyjmowanie i zatatwianie podan o-ulgi z tytutu kupna gruntdw,



- ulgi z tytulu inwestycji,

- pomoc dla przedsigbiorcow,

7) wspbipraca z inspektorem ds. poboru podatkéw,

8) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych do urzedu,

9) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

10)  przygotowywanie sprawozdah dotyczacych podatkow i oplat

11)  wydawanie zaswiadczen w celu realizacji bonéw paliwowych,

12) przygotowywanie decyzji i zarachowanie wplat, przerachowanie lub zwrdcenie
nadplaty,

13)  przygotowywanie decyzji o umorzeniu lub odroczeniu podatku,

14)  wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci,

15)  przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat.

2. W zakresie plac:

1) naliczanie plac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatkéw pracownikow administracji i
o$wiaty,

2) ustalanie kapitatu poczatkowego;

3. W zakresie poboru podatkow i windykacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkow

2) prowadzenie ewidencji podatnikow,

3) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz niezwloczne
wystawianie tytutéw do egzekucji,

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien i tytuléw wykonawczych,

5) biezace i rzeteine ksiggowanie wplat i zwrotow przypisow i oplat w kartach kontowych i
dziennikach obrotow,

6) miesigczne zamykanie obrotow i uzgadnianie ich ze Skarbnikiem,

7) systematyczne rozliczanie zaleglosci,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

10)  prowadzenie rejestru podan i odwotaf w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia ulg,
rozkladania na raty itp. oplat i podatkéw

11)  wspélpraca z Urzedem Skarbowym i Komomnikiem Sadowym i Skarbowym.

4. W zakresie poboru i rozliczen ksiggowych wody i Sciekow nalezy:
1) wystawianie faktur i ksiggowanie naleznosci z tytutu wody i §ciekow,
2) ustalanie stanéw faktycznych wskazan wodomierzy poprzez ich odczyt,
3) ustalanie stanéw zadtuzenia (kwartalne i roczne),
4) miesigczne uzgadnianie wplat z ksiggowoscia,
5) wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty,
6) prowadzenie ksiggowosci naleznosci:
a) czynszo6w mieszkaniowych,
b) czynszoéw za grunty,
¢) uzytkowania wieczystego,
7) prowadzenie egzekucji w/w naleznosci
8) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw o
przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla dzieci i mlodziezy z terenu
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Gminy Unistaw.

5.W zakresie spraw finansowych:

1) dokonywanie wyplat,

2) sporzadzanie raportoéw kasowych,

3) prowadzenie ewidencji podatkoéw jgu.: rolnego, lesnego, nieruchomosci,

4) prowadzenie ewidencji podatku od $rodkoéw transportowych dla oséb fizycznych i jgu.,
5) ewidencja naleznosci sprzedazy ratalnej mienia komunalnego,

6) ubezpieczanie majatku gminy,

7) obstuga spraw zwiazanych ze szkodami majatkowymi,

8) przyjmowante opiat za psy,

9) prowadzenie egzekucji w/w naleznosci ,

10}  wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy,

11)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

6. W zakresie dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie zgloszen dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej,
3) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, '
4) prowadzenie spraw zwiazanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
prowadzenie ewidencji punktow prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych.

§23
Do zadah referatu ds. gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego nalezy:
1. W zakresie rolnictwa nalezy w szczeg6lnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwa,
a w szczegdinosci dotyczacych:
a) lowiectwa,
b) zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych
¢) ochrony i ksztaltowania Srodowiska, w tym wydawanie zezwolen na uprawe
maku,
d) prowadzenie spraw powodziowych i innych klesk,
¢) wydawanie zezwolef i rejestrowanie i zezwolenn na utrzymywanie pséw ras
agresywnych .
2. W zakresie spraw obrony cywilnej: akcja kurierska, swiadczenia na rzecz obrony
1) pehienie obowigzkéw Szefa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
2) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,
3) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,
4) kierowanie organizacja szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,
5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazef,
6) realizacja przedsiewzig¢ dla zorganizowania i prowadzenie rozsrodkowania
ludnosci,
7) planowanie i zaopatrzenie formacji OC w sprzet, srodki i umundurowanie,
8) prowadzenie wykazu ewidencyjnego i kart ewidencyjnych osoéb wyznaczonych do
0ocC,
9) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
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10) prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggi OC
11) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej i planéw reagowania
kryzysowego
12) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na
wypadek wojny,
13) prowadzenie spraw dotyczacych naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci.
3. Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego:
1) catlodobowe alarmowanie czionkow gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, a w
sytuacjach kryzysowych zapewnienie calodobowego dyzuru w celu zapewniema
przeplywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci;
2) wspOldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej;
3) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;
4) wspolprace z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;
5) wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne;
6) realizacje¢ zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

4. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja form zapobieganiu bezrobociu:
1) sporzadzanie wnioskow do Urzedu Pracy na pozyskiwanie funduszy w celu
organizowania prac interwencyjnych oraz robét publicznych, strazy absolwenckich
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow interwencyjnych,

3) sprawozdawczosc,
4) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw.

5. W zakresic bhp naleiy pelnienie funkcji doradczych 1 kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozefi zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4) zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzes, instrukcji dotyczacych bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,
7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
8) prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.
9) zadania zwiazane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,
10) kontrolowanie terminowosci badan okresowych pracownik6w.

6. W zakresie obstugi hydroforni oraz gminnej sieci wodociagowej:
1) prowadzenie odczytéw stanu licznikoéw wody,
2) aktualizacja danych dotyczacych odbiorcéw wody (deklaracje),
3) przygotowywanie umoéw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,
4) przygotowywanie i wydawanie decyzji dot. przylaczy do sieci wodociggowe;j,
5) interwencja w przypadku awarii sieci wodociagowej,
6) kontrola jakosci wody,
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7) sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki wodnej,

8) nadzor nad podrecznym magazynem materialéw i narzedzi,

9) organizowanie i rozliczanie nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne w
ramach kar orzeczonych przez sady,

10) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych.

7. W zakresie obslugi oczyszczalni Sciekow: oraz gminnej sieci kanalizacyjne;j:

1)
2)

aktualizacja danych dotyczacych odbiorcow wody (deklaracje),
przygotowywanie umow na odbior Sciekow,

3) przygotowywanie i wydawanie decyzji dot. przylaczy do sieci kanalizacyjnej,
4) interwencje w przypadku awarii sieci kanalizacyjnej,

5) kontrola jakosci sciekow,

6) sprawozdawczos¢ w zakresie gospodarki sciekami,

7) nadzér nad podregcznym magazynem materialow i narzedzi,

8) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych.

8. W zakresie obstugi hali sportowej oraz stadionu sportowego:

1)
2)

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

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania hali sportowej oraz stadionu sportowego,
opracowywanie harmonogramu zajeé oraz wspolpraca w tym zakresie z Dyrektorami

szkét oraz klubami sportowymi,

wspoOlpraca z klubami sportowymi w zakresie udost¢pniania obiektéw sportowych,
sporzadzanie umow na uzytkowanie hali,

prowadzenie rejestru umow,

rozliczanie odpiatnosci za uzytkowanie hali,

zapewnienie serwisu urzadzen bedacych na wyposazeniu hali,

nadzor nad personelem sprzatajacym,

nadzo6r nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych,

10) przygotowywanie planow, analiz i sprawozdafh dotyczacych dziatalnosci sportowej na

obiekcie;

§ 24

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy zwiazane z
ochrong tajemnicy pafstwowej i shuzbowej, 2 w szczegélnosct:

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informaciji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informac)i niejawnych.

§25

Do zadan Pelnomocnika ds. rozwiazywania problemow alkcholowych nalezy:

1) prowadzenie spraw biurowych zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) opracowywanie gminnego programu profilaktyki alkoholowe;j i realizacja tego programu,

3) opracowywanie i przedstawianie Radzie Gminy rocznego sprawozdania z realizacji
gminnego programu profilaktyki alkoholowe;j,
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4) organizowanie konkursow na zadania z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz narkomanii,

5) nadzor nad prawidlowym przebiegiem realizacji zadan powierzonych w ramach
konkursow,

6) sprawozdawczosg.

§ 26
Do zadan referatu ds. organizacyjno prawnych nalezy:

1. W zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz gospodarki gruntami nalezy w szczegélnosci
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,
b) projektowanie przebiegu drog,
¢) budowa, modemizacja i ochrona drog, zarzadzanie drogami,
d) okre$lanie szczegblnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele nickomunikacyjne,
e) koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym, rozliczanie oswietlenia
ulicznego,
2) prowadzenie sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci
dotyczace:
a) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
b) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadéw karych,
¢) zarzadu nieruchomos$ciami wspélnymi,
d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczenia nieruchomosci, a w
szczegOlnosci zwigzanych z:
a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie w trwaly zarzad, oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
c) organizowanie przetargobw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych warto$¢ gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci, niezbednych dla realizacji zadan gminy,
e) komunalizacje gruntow,
f) prowadzenie ewidencji gruntéw komunainych,
4) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych: przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie
decyzji i rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych,
5) analiza kosztoéw utrzymania budynkéw komunalnych.
2. W zakresie budownictwa, infrastruktury i1 zagospodarowania przestrzennego oraz
zaméwien publiczaych:
1)prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym oraz
sprawy nazw miejscowosci i obiektow fizjologicznych, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie materialow do dokumentow planistycznych Gminy,
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b) koordynacja i obsluga dzialai zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,
¢) koordynacja i obstuga dzialaf zwiagzanych z wprowadzaniem zadah rzadowych do
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTYsSOw,
¢) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny,
g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego
h) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
1) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
j) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,
k) prowadzenie inwestycji gminnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i zmiang nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci;
3) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad cmentarzami, w tym
cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow |
5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych w WFOS$ i GW
6) organizowanie przetargobw z ustawy "Prawo Zaméwien Publicznych" dotyczacych
inwestycji,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska
a) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia
b) prowadzenic WYKAZU wnioskow w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia
¢) dotyczy naliczania optat za korzystanie ze §rodowiska
8)Prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego
a) przygotowywanie decyzji i naliczanie oplat
b) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach decyzji i inwestycji celu publicznego- dla
inwestycji lokalizowanych przy drogach gminnych
¢) przygotowywanie decyzji okreslajacych warunki techniczne budowy zjazdu drog
gminnych
9) Prowadzenie spraw dotyczacych planéw energetycznych.

2. W zakresie ochrony $rodowiska i pozyskiwania funduszy unijnych nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych srodkow
zewnetrznych,

2) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach zwiazanych z
funduszami strukturalnymi.

3) prowadzenia spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi,

4) wspélpracy z instytucjami wspierajacymi dziatania na rzecz Unii Europejskiej,

5) rozliczanie wykorzystania srodk6w zewnetrznych
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6) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, koordynacja i przygotowywanie projektow
infrastrukturalnych i spolecznych, finansowych ze s$rodkéw zewnetrznych w
szczegdlnosci z Unii Europejskiej

7) koordynowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi realizujacymi
zadania statutowe gminy, a w szczeg6lnosci udzielania wsparcia w przygotowywaniu i
realizacji projektow na rzecz mieszkafcow gminy

wspoldziatanie w organizowaniu imprez masowych.

3. W zakresie obstugi sekretariatu:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

5) organizowanie kontaktow interesantdw z Wojtem lub Sekretarzem badZ kierowanie
ich do whasciwych referatow,

6) prowadzenie archiwum zakladowego,

7) protokolowanie spotkar: i zebrah organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

8) prowadzenie ewidencji kadr pracownikéw urzedu,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kadr,

10) organizowanie programéw zdrowotnych na terenie gminy.

4, W zakresie obstugi Rady Gminy nalezy:
1) obsluga kancelaryjno-biurowa Rady i jej Komisji, w tym:
a) organizacyjne przygotowanie obrad sesji Rady i jej Komisji oraz terminowe i wlasciwe
przygotowanie kompletéw materialow,
b) przygotowanie projektow uchwal Rady,
c) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji,
d) prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow i interpelacii z obrad sesji Rady,
e) terminowe wysylanie podjetych uchwat, do organéw nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzedowym,
f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
g) przekazywanie korespondenciji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
h) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan Rady i jej komisji,
2) organizowanie i obstuga wyborow soltysdw i rad soteckich, w tym.
a) protokolowanie przebiegu wyboréw samorzadéw wiejskich,
b) ewidencjonowanie zbioréw protokolow zebran wiejskich,
¢) nadawanie biegu wnioskom i uchwatom zebran wiejskich
3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym.
a) organizowanie konkursow,
b) nadzér nad prawidlowym przebiegiem realizacji zadah powierzonych w ramach
konkurséw,
¢) sprawozdawczose,
4) wspolpraca z solectwami z zakresu funduszu soleckiego.

5. W zakresie obstugi informatycznej nalezy:
1) wdrazanie nowych systemow, programéw informatycznych oraz wystgpowanie z
wnioskami o ich usprawnianie;
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow
informatycznych;
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3) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego zgodnie z ustawa Prawo zamowieft
publicznych;

4) prowadzenie rejestru zawartych umoéw oprogramowania, stosowanych systemow i
programow;,

5) prowadzenie rejestru licencji oprogramowan;

6) elektroniczne archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) ewidencja baz danych oraz ich zabezpieczenie w systemie informatycznym;

8) prowadzenie biezacego instruktazu uzytkownikéw systemoéw informatycznych;

9) prowadzenie rejestru hasel wprowadzanych do systeméw informatycznych;

10) obstuga informatyczna wyboréw;

11) koordynowanie projektéw unijnych dotyczacych informatyzacji gminy i urzedu;

12) obstuga strony BIP urzedu gminy oraz unislaw.pl.

6. Zadania pracownika obshugi porzadkowej - sprzataczki, w szczegolnosci;

1) utrzymanie biezacej czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach;

2) po zakofczeniu sprzatania sprawdzi¢ kurki wodociggowe, zamknaé okna, wygasi¢ $wiatla,
zamknaé drzwi;

3) sprawdzenie terenu wokot budynku w tym zwrocenie uwagi:

- czy pozamykane bramy wejsciowe, wejscie i okna w budynku Urzedu,

- czy lampy zewnetrznego oswietlenia sa zapalone a zbedne o$wietlenie wylaczy¢;

4) prawidiowe zabezpieczenie kluczy po godzinach pracy Urzedu;

5) czuwanie nad zabezpieczeniem powierzonego mienia.

7. Zadania pracownika obsltugi - kierowcy, w szczegolnosci:

1) dowo6z dzieci do szkdl zgodnie z harmonogramem dowozu przedstawionym przez
Dyrektoréw placowek o$wiatowych,

2) dbalos¢ o stan techniczny pojazdy,

3) czuwanie nad zabezpieczeniem powierzonego mienia,

4) nieudostepnianie powierzonego mienia osobom trzecim.

§27
Do zadar i kompetencji pracownika ds. Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i spraw
wojskowych nalezy:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz
dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i przypisow,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekufniczego,
6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
8) wydawanie zezwoleh na zawarcie malzefnstwa ze skréconym terminem
wyczekiwania,
9) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,
10) wydawanie decyzji o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego,
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11) wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktéw stanu cywilnego
stwierdzajacego to samo zdarzenie.

12) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiegi,

13) odtworzenie i transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzefistwa za granicg,

15) prowadzenie skorowidzow alfabetycznych aktow stanu cywilnego,

16) zapewnienie uroczystych form rejestraciji stamu cywiinego obywateli,

17) przyjmowanie oéwiadczen o powrocie maitzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzefistwa,

18) przyjmowanie oéwiadczenia o uznaniu ojcostwa i o nadaniu dziecku nazwiska meza
matki,

19) administracyjna zmiana imion i nazwisk,

20)wspolpraca z komorkami ewidencji ludnosci, urzedami stanu cywilnego,
placowkami konsularnymi, organami wojskowymi,

21) sporzadzanie testamentow,

22) prowadzenie statystyki USC,

23) przygotowywanie wnioskow i wystgpowanie o odznaczenia dla matzonkow

24) sporzadzanie wykazu osdb zmarlych na potrzeby urzedu skarbowego.

2. W zakresie ewidencja ludnosci:

1) udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, oraz
innym instytucjom i osobom, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, zgtoszen
wymeldowah z pobytu stalego i czasowego oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkaficow, oraz rejestru pobytow
czasowych,

4) prowadzenie rejestru pobytow czasowych cudzoziemcow,

5) przekazywanie do WKU zawiadomien o zmianach miejsca pobytu osob
podlegajacych powszechnemu obowiazkowi wojskowemu,

6) wydawanie poswiadczen zameldowan,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

8) wspolpraca z komérkami ewidencji ludnosci na terenie kraju (wezwania o KOM-y,
koperty osobowe, zawiadomienia o pobytach czasowych, o wymeldowaniach),

9) sporzadzanie wykazow mieszkaficow na potizeby szkolnictwa, shuzby zdrowia,
organdéw wojskowych i policji,

10) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowodéw osobistych,

11) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajacego tozsamos<,

12) przygotowywanie list wyboréw, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do Biura
Wyborczego,

13) wydawanie za$wiadczen o prawie do glosowania,

14) wspdlpraca z sadami i kuratorami,

15)prace zwigzane z przygotowywaniem i przeprowadzeniem spisow powszechnej
ludnosci,

16) rejestrowanie i przekazywanie zmian zaszlych w ewidencji ludnosci do
Wojewddzkiego Osrodka Informatyki w Bydgoszczy-raz na tydzief dyskietka.

3. W zakresie spraw wojskowych:
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1) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru 0s6b podlegajacych kwalifikacji
wojskowej,

2) prowadzenie wykazu oséb uchylajacych si¢ od obowiazku shizby wojskowej,

3) poszukiwania przedpoborowych , ktérzy nie zglosili sig do kwalifikacj: wojskowej,

4) wydawanie decyzji o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela rodziny,

5) przygotowywanie wnioskow o wyplat¢ éwiadczen rekompensujacych dla zohnierzy
rezerwy z tytutu odbycia ¢wiczen wojskowych.

§ 28

’ Rozdzial VII
OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I KORESPONDENCJI URZEDU

§29
1. Umowy lub inne dokumenty wywolujace zobowiazania finansowe podpisuje Woijt lub inne
osoby posiadajace jego upowaznienie.
2. Umowy lub inne dokumenty, ktore moga spowodowaé powstanie zobowiazaf pienigznych
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 30
1. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Wojt w razie jego
nieobecnosci Sekretarz.
2. Do podpisu Wojta zastrzega si¢ takze nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzadzenia, pisma ogélne;
2) pisma zwigqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzgdu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;
7) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzegdu jako pracodawcy;
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem
radnych;
10) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwiazku z
prowadzonymi przez nie post¢gpowaniami,
11) inne pisma, jesli ich podpisanie Wajt zastrzegt dla siebie.
3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:
1) Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podzialem zadan, jezeli nie sq zastrzezone do podpisu Wojta,
2) Kierownicy Referatéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, niezastrzezone do
podpisu przez inne osoby,
3) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.
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4. Dokumenty przedkladane do podpisu musza by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobe
sporzadzajaca lub kierownika komérki organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach
przez radcg prawnego, jako niebudzace zastrzezeh pod wzgledem prawnym.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

6. Rejestracja, obieg, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial VIIL
AKTY PRAWNE WOJTA

§31
Wojt wydaje:
1) zarzadzenia — wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) pisma okélne — porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postgpowania administracyjnego.

§32
Zarzadzenie powinno zawieraé:
1) oznaczenie, numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
2) date wydania;
3) okreglenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$é regulowanych zagadnien;

6) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w Zycie.

§33
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy wlasciwi pod wzgledem
merytorycznym.
2. Projekty aktow prawnych nalezy przekaza¢ do radcy prawnego w celu ich zaopiniowania
pod wzgledem formalno-prawnym.

Rozdzial IX
ZASABY UDZIELANIA INFORMACIJI DZIENNIKARZOM.

§ 34
1. Informaciji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Wajt,
2) osoby wskazane przez Wojta.
2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

Rozdzial X )
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§35
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnegtrzng, ktérej podlegaja gminne jednostki organizacyjne;
2) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegaja komorki organizacyjne Urzedu.
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§ 36
1.Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rozpatruja i zalatwiaja:
1) Wojt - w sprawach dotyczacych zadah wlasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub
jednostki podlegte,
2) Rada Gminy — w sprawach dotyczacych Wojta.
2. Skargi i wnioski przy] muje WO_]t
3. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja skargi w sprawach zatatwianych przez podlegle Referaty.
4. Skargi i wnioski ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdzial XII
PIECZECIE I PIECZATKI

§ 37
1. Ew1denq¢ pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi Sekretarz . Z ewidencji tej
powinno wynikaé ]ak dhgo i w czyim uzytkowaniu dana pieczeé zna]du]e sig.
2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa si¢ za pokwitowaniem w
ewidencji, o ktérej mowa w ust.1.

3 Pracownicy odchodzacy z pracy Urzedzie zdaja pobrane pieczeci i pieczatki.

§38
Do 0séb dysponujacych pieczeciami i pieczatkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentéw pod katem potrzeby odciskania na nich odpowiednich
pieczeci i pieczatek;
2) osobiste odciskanie pieczeci i pieczatek;
3) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigciem i zabezpieczenie przed dostgpem
osob trzecich;
4) natychmiastowe informowanie przelozonemu o kradziezy lub zagubieniu pieczeci lub
pieczatki.

§39
Wzory pieczeci i pieczatek okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial XTI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§40
W trybie umowy cywilnoprawnej sprawowana jest w Urzedzie obsluga prawna;

§ 41
1. Szczegolowe wykazy obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow
Urzgdu, jednostek organizacyjnych zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.
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