ZARZADZENIE NR 15/2019
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 1 marca 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu

Na podstawie art. 33 ust 11 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2018 r.poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzegdowi Gminy w Warlubiu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Urzedu zawiera zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie zawiera zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W celu ujednolicenia szaty graficznej, pism przewodnich, tworzonych w UG Warlubie, wprowadza si¢
do stosowania tzw. ,,Listownik” - Zatgcznik nr 5

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr94/2015 Wojta Gminy Warlubie z dnia 6 listopada 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2019
Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 1 marca 2019 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
w Warlubiu.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu mowa jest o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Warlubie;
2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Warlubie;
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Warlubiu;
4) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Warlubie;
5) Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Warlubie;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Warlubie;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Warlubie;
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Warlubiu;

9) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci referat, samodzielne stanowisko pracy;

10) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ kierujaca referatem.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjnag Gminy dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Wojt wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci:

1) zadania wtasne wynikajace z ustaw;
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania administracji rzadowe;j;

3) zadania publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) zadania publiczne realizowane w drodze wspotdziatania mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego;
5) inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa, w tym na podstawie Statutu oraz innych
aktow prawnych wydanych przez Rade i Wojta.

3. Siedziba Urzedu miesci si¢ w Warlubiu przy ul. Dworcowej 15, 86-160 Warlubie.
4. Terenem dziatania Urzgdu jest obszar Gminy Warlubie.

5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Tryb pracy Urzedu oraz godziny, w ktérych jest czynny dla interesantow, okreslone sa w Regulaminie
Pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. 1. Urzad dziata wedlug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) prawdy obiektywnej;

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
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4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

5) jednoosobowego kierownictwa;

6) planowania pracy;

7) kontroli zarzadczej;

8) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy;
9) koordynacji i wspoldziatania, zapewniajac stronom czynny udzial w postepowaniu;

10) zapewnienia terminowego i profesjonalnego prowadzenia spraw.

2. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 5. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikoéw za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 6. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodnie zbudzetem Gminy, przy konstruowaniu ktorego
uwzglednia si¢ strategiczne cele Gminy, wieloletnie plany inwestycyjne, wigzac wydatki przewidziane na
konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

§ 7. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy ioszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem Gminy, a wydatkowanie §rodkow
publicznych odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych,

2. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi dazy do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu wykonujac powierzone im zadania dzialaja na podstawie prawa i obowigzani sg
do Scistego jego przestrzegania, kieruja si¢ zasada etyki, przedktadaja dobro publiczne nad interesy wilasne
i swojego $rodowiska, sa bezstronni w wykonywaniu zadan iobowigzkéw, szanuja prawo obywateli do
informacji, zapewniaja w granicach prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajg¢, ktére koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

§9.1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej zjego dzialalnoscig
i dziatalno$cig organow Gminy, z zastrzezeniem wyjatkoOw wynikajacych z ustaw.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy.

3. Podstawowg forme¢ informowania obywateli o dziatalno$ci Urzedu stanowi Biuletyn Informacji
Publiczne;.

§ 10. Wojt przyjmuje skargi i wnioski w kazdy wtorek w godzinach 8% - 153,

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 11. 1. Wojt jest kierownikiem Urzedu, ktory wykonuje swoja funkcje wedtug zasady jednoosobowego
kierownictwa.

2. Wéjt  kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow, ktérych
wspotuczestnictwo okreslajg ustawy, przepisy wykonawcze, Regulamin oraz zarzadzenia iupowaznienia
Wojta.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3, Wdjt moze upowazni¢ Sekretarza, Kierownika lub innego
pracownika Urzedu.
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5. W czasie nieobecnos$ci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz albo inny pracownik w ramach udzielonych
upowaznien, ktorzy niezwlocznie skladaja Wojtowi sprawozdanie o rodzaju isposobie zatatwienia spraw
podczas jego nieobecnosci.

6. Kierownik kieruje praca referatu w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan iponosi za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, atakze jest bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikoéw
i sprawuje nad nimi nadzor.

7. Szczegotowe zasady oraz metodologie przeprowadzania i dokumentowania kontroli dziatalno$ci
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, okresla Wojt w drodze
zarzadzenia.

§ 12. 1. Wojt w celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy moze:

1) ustanawia¢ pelnomocnikéw dzialajacych wjego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrebnego petnomocnictwa;

2) ustanawia¢ doradcoéw sposrod pracownikow Urzegdu lub 0sob spoza Urzedu;

3) powolywac zespoty i koordynatorow dla realizacji zadan, w szczegolnosci terminowych lub takich, przy
ktérych wykonywaniu niezbedne sa réznorodzajowe, specjalistyczne kwalifikacje.

2. W uzasadnionych potrzebach Wojt moze zatrudni¢ pracownikéw pomocniczych iobstugi do
wykonywania drobnych napraw, remontow (réwniez w budynkach gminnych), utrzymania w czystosci terenu
wokot Urzedu iwykonywania innych powierzonych zadan oraz czynno$ci pomocniczych przy pracach
biurowych.

§ 13. 1. Wojt moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stuzbowe, zawierajace indywidualne dyspozycje
dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Polecenia stuzbowe Wojta moga przyja¢ forme pisemng lub ustng, moga by¢ wydawane jednostkowo
lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do protokotu.

3. Jednostkowe polecenia stuzbowe sg dorgczane pracownikom Urzedu Iub/i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych. Polecenia stluzbowe zawarte w protokotach znarad shuzbowych sa dorgczane
pracownikom Urzedu lub/i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik mogg wydawac polecenia shuzbowe pracownikom nadzorowanych
referatow.

5. W sprawach dotyczacych pracy referatu polecenia stuzbowe pracownikom wydaje réwniez Kierownik.

6. Rejestr polecen stuzbowych Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika prowadzi pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. kadr i bhp.

§ 14. 1. Wojt realizuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace z innych
aktow prawnych, a takze zapewnia wspoéldziatanie Urzedu z wlasciwymi organami witadz publicznych, a w
szczegblnosci z organami administracji rzgdowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Wojt organizuje pracg Urzedu oraz sprawuje nadzoér nad catoscig spraw zwigzanych z dzialalno$cia
Gminy i Urzedu, a w szczegolnosci:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i Urzedu;
2) reprezentuje Gmine i Urzad na zewnatrz;
3) prowadzi biezace sprawy Gminy przy pomocy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) sktada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem iudziela upowaznien w tym
zakresie;

5) wykonuje uchwaty Rady i przedstawia Radzie sprawozdania z ich wykonania;

6) prowadzi gospodarke finansowa Gminy;

7) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu;

8) koordynuje i organizuje wspotprace wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu i jego pracownikow;

9) nadzoruje prawidtlowos$¢ i terminowo$¢ realizacji zadan wykonywanych przez Urzad;
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10) rozstrzyga spory migdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu, w szczegdlnosci dotyczace podziatu
1 zakresu ich zadan;

11) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na poziomie Urzedu
i Gminy;
12) nadzoruje funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

13) sprawuje nadzor nad  ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie;

14) wspotpracuje z Rada, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie swego dziatania;
15) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut nie stanowi inaczej;

16) sprawuje funkcje terenowego organu obrony cywilne;j;

17) pelni funkcje administratora danych osobowych;

18) podejmuje decyzje w zakresie zadan z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;

19) podejmuje dziatania i srodki niezbedne do usunigcia nadzwyczajnych zagrozen;

20) udziela pelnomocnictw procesowych;

21) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

22) okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie;

23) akceptuje zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci opracowane dla pracownikow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

24) dokonuje oceny okresowej pracownikow, w stosunku do ktorych wykonuje funkcj¢ bezposredniego
przetozonego;

25) przyjmuje 1 analizuje o$wiadczenia majatkowe iinne, od pracownikéw i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

26) przyjmuje oswiadczenia woli spadkodawcy;

27) utrzymuje kontakty z przedstawicielami mediow w zakresie przekazywania informacji dotyczacych pracy
Urzedu;

28) prowadzi nadzor nad cato$cia spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w Urzedzie;

29) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przepisami prawa, Statutem, regulaminami i uchwatami
Rady.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi lub
Skarbnikowi.

§ 15. 1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ze
przepisy prawa stanowig inacze;.

2. Woéjt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Iub innych pracownikow Urzedu
do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta.

3. Wojt wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe i pisma okodlne.

Rozdzial 4.
Podzial zadan pomiedzy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika

§ 16. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) Kierownika;
4) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;
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6) Radcy Prawnego;

7) Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

8) Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Warlubiu;
b) Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu;
¢) Zaktadu Ustug Komunalnych w Warlubiu.

§ 17. 1 Sekretarz zatrudniany jest na podstawie umowy o prace iwykonuje zadania w zakresie
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzgdu, odpowiada za zapewnienie ochrony i wlasciwego
wykorzystania zasobow Urzgdu, a ponadto wykonuje inne zadania powierzone przez Wojta w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi, w tym:

a) nadzorowanie i koordynowanie:
- czynno$ci zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska urzednicze,
- opracowywania zakres6w czynnosci,
- przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu dla nowo zatrudnionych pracownikow,
- spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Instrukcji
Kancelaryjnej, Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Regulaminu Pracy Urzedu, Regulaminu Wynagradzania oraz innych dokumentéw regulujacych prace
w Urzedzie,

¢) koordynacja procesu podnoszenia kwalifikacji i szkolen przez pracownikow Urzedu;

d) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
dokumentow i informacji w Urzedzie,

e) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Urzedu w zakresie organizacji pracy
i sprawnego wykonywania zadan;

2) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych, finansowych i materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu,
migdzy innymi:

a) gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu;
b) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
c¢) nadzor nad wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Urzedu;
d) gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajagcym na stanie Urzedu
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;
4) nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zamowien publicznych;

5) podejmowanie dziatan dla zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych oraz przestrzegania ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow, konsultacji spotecznych i spisow
powszechnych;

7) nadzér nad calo$cig spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej w Urzedzie;
8) nadzor nad opracowywaniem projektu Regulaminu oraz jego zmian;

9) usprawnienie organizacji Urzgdu i wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania, wtym rozwijanie
i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie rejestru skarg wnioskow;
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13) nadzor nad organizacja iprzeprowadzaniem wyboréw, referendéw, konsultacji spotecznych i spisow
powszechnych;

14) sprawowanie nadzoru nad praca:
a) Referatu Finansowego;
b) Referat Inwestycji Gospodarki i Ochrony Srodowiska;
c) Referatu Obstugi Administracyjnej;
d) Referatu Promocji i Sportu.
15) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ushugi
w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych oraz dyrektywach Unii Europejskiej,
a w szczegblnosci:

- przygotowywanie dokumentéw celem ogloszenia przetargow,
- sporzadzanie projektow ogloszen,

- sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszen do negocjacji lub
zaproszen do sktadania ofert,

- udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji technicznej,
kosztorysach ofertowych, itp.,

- uczestnictwo w komisjach przetargowych,
- sporzadzanie protokotéw postgpowan o zamoéwienie publiczne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem izwalnianiem wadium, wtym wystgpowaniem
z wnioskiem do Referatu Finansowego,

¢) sporzadzenie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych;
16) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

2. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

3. Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

4. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

5. Obowigzki Sekretarza w razie jego nicobecnosci na tym stanowisku wykonuje Skarbnik, z zastrzezeniem
ograniczen wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow.

§ 18. 1. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy, ktéory pelni réwniez obowiazki
Kierownika Referatu Finansowego. Skarbnik — stanowisko z powolania. Powotanie na stanowisko Skarbnika
nalezy do wytacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

2. Do zakresu dzialania Skarbmnika naleza sprawy dotyczace budzetu Gminy oraz sprawy finansowe
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do zadan i obowigzkow Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) ogdlny nadzor i koordynacja prac pracownikéw w Referacie;
2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan przez Referat;
3) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obwigzujacymi przepisami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych zprzygotowaniem projektu iuchwalaniem budzetu Gminy oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej;
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5) przygotowywanie projektéw uchwal Rady oraz materiatlow informacyjnych z zakresu spraw finansowych
i przedktadanie ich Radzie i jej organom;

6) opracowywanie projektow  przepisow wewnetrznych, zarzadzen Wojta dotyczacych finansow
1 rachunkowosci;

7) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

8) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczego6lno$ci nad przestrzeganiem
dyscypliny finans6w publicznych;

9) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie w tym zakresie upowaznien innym pracownikom;

10)  wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi;
11)  uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy;

12)  sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
wystepowanie do Wojta z propozycjami ich zmiany;

13) sprawowanie kontroli nad ewidencja i wykorzystaniem srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych;
14) nadzor nad prawidlowoscig obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;
15)  koordynowanie kontroli finansowej w gminnych jednostkach organizacyjnych;
16)  opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu;
17)  nadzorowanie prawidlowos$ci zatatwiania spraw w zakresie:
a) sprawozdawczos$ci budzetowej,
b) poboru podatkow i optat lokalnych,
¢) gospodarki mieniem komunalnym,;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

19) przedktadanie wnioskdw i propozycji w sprawie poprawy dziatalno$ci budzetowej i gospodarki etatami
oraz funduszem wynagrodzen;

20) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;

21)inne zadania wynikajace =z odpowiednich ustaw iprzepisow wykonawczych oraz wynikajace
z upowaznien i petnomocnictw Wojta;

22) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
23) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

4. Skarbnik, po uzyskaniu akceptacji Wojta, moze udziela¢ upowaznien innym pracownikom Urzedu do
aprobaty dokumentow i pism dotyczacych spraw finansowych w czasie swojej nieobecnosci.

Rozdzial 5.
Zadania Kierownikéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 19. 1. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Wojtem
za terminowa, sprawng i zgodng z prawem realizacj¢ zadan referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

2. Kierownicy nadzorujg prawidtowe i terminowe wypekianie zadan przez podlegtych pracownikow.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 20. 1. Do podstawowych zadan Kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:
1) prawidlowe organizowanie pracy Referatu, samodzielnego stanowiska pracy;

2) podejmowanie dziatan w indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
przez Wdjta upowaznien i petnomocnictw;
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3) sprawowanie nadzoru nad wilasciwg i terminowg realizacjg zadan nalezacych do Referatu, samodzielnego
stanowiska pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z praca Referatu;
5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem uchwat Rady, zarzadzen lub polecen Wojta;
6) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg i terminowa realizacja zadan zawartych w budzecie Gminy;

7) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy, jego zmian oraz sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

8) wspotdziatanie z Kierownikami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy igminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

9) kierowanie do W¢jta wnioskdw w sprawie wniesienia sprawy pod rozstrzygniecie Rady;

10) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie zadan nalezacych
do Referatu, samodzielnych stanowisk pracy;

11) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;

12) usprawnianie organizacji, metod iform pracy kierowanego Referatu lub samodzielnego stanowiska
pracy;

13) opracowywanie materiatdw, analiz na poleceniec Wojta, Sekretarza, Kierownika lub Skarbnika, a takze
wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta;

14) wspoéltpraca z organami kontroli;

15) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej;

16) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Gminy;

17) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach Komisji Rady;
18) zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwej Komisji Rady;

19) udzielanie informacji w sprawach publicznych w ramach zakresu dziatania referatu, samodzielnego
stanowiska pracy;

20) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancow;

21) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie projektu odpowiedzi na
zapytania i interpelacje radnych;

22) biezgce monitorowanie izapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujacymi aktami prawnymi,
orzecznictwem, w tym orzecznictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz aktami wewnetrznymi
Urzedu;

23) dbalo$¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych
zgodnie z obowigzujaca Polityka Bezpieczenstwa Informacji, atakze wlasciwe zabezpieczenie pieczgci
urzedowych;

24) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych obowiazujacych w Urzedzie;
25) nadzor nad wyposazeniem bedagcym w dyspozycji Referatu, samodzielnego stanowiska pracy;

26) opracowywanie wyciagu z rzeczowego wykazu akt obejmujacy zakres dziatania Referatu, samodzielnego
stanowiska pracy;

27) wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z funkcji przetozonego stuzbowego;
28) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. W sprawach pracowniczych podlegltych pracownikow Kierownicy uprawnieni sg do wystgpowania
do Wojta z wnioskiem o:

1) nawiazanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy;
2) przyznanie nagrod, wyrdznien, odznaczen, a takze kar porzadkowych;

3) wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych,
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4) skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej przez nowozatrudnionego pracownika.

3. Kierownicy moga upowazni¢ podleglych pracownikéw, do podpisywania korespondencji w sprawach
przez nich prowadzonych.

Rozdzial 6.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 21. 1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu sg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W ramach Referatéw funkcjonujg stanowiska pracy.
3. Praca referatow kieruja Kierownicy z tym ze pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.

4. Pelnomocnik Wéjta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Informacji Niejawnych,
w ramach ktorego funkcjonuje Kancelaria Tajna i odpowiada przed Wojtem za zapewnienie przestrzegania
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Znajdujacy si¢ w strukturze Referatu Obstugi Administracyjnej — Inspektor Ochrony Danych Osobowych
— w zakresie realizacji zadan i obowigzkoéw okreslonych w przepisach dot. bezpieczenstwa informacji podlega
bezposrednio Wojtowi.

6. Wszystkie komorki organizacyjne, kazda w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Wojta.

§ 22. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Referat Finansowy,
3) Referat Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska,
4) Referatu Obstugi Administracyjnej,
5) Referat Promocji i Sportu,
6) Radca Prawny,
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2. Wykaz symboli literowych komorek organizacyjnych Urzedu zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. W celu ujednolicenia szaty graficznej, pism przewodnich, tworzonych w UG Warlubie, wprowadza si¢
do stosowania tzw. ,,Listownik” - Zatacznik nr 5.

Rozdzial 7.
Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 23.1 Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w
szczegolnosci nalezy:

1) w zakresie akt stanu cywilnego:

a) prowadzenie rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny 0sob;

b) udzielanie §lubow;

¢) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

d) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

e) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg nie w polskim urzedzie konsularnym,;

f) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;
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g) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska meza matki, przyjmowanie
oswiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
malzenstwa;

h) wpisywanie wzmianki marginesowej oraz przypisu,

i) prowadzenie postegpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion, nazwisk
oraz ustalenia pisowni imienia lub nazwiska;

j) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego;

k) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
Z przepisami prawa;

1) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozliwosci lub braku
mozliwo$ci zawarcia matzenstwa;

m) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy, przechowywanie dokumentacji i prowadzenie
ich ewidenc;ji;

n) wystepowanie do Prezydenta RP o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie;

0) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

p) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;

r) terminowe przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksigg stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi;

s) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
2) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie spraw meldunkowych, wtym prowadzenie postgpowan iwydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych;

b) wydawanie dowodow osobistych;
¢) uniewaznianie z urzedu dowodéw osobistych;

d) prowadzenie rejestru mieszkancoéw irejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych;

e) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow, wydawanie decyzji
w tym zakresie;

f) udzielanie pelnomocnictwa do glosowania w wyborach;
g) poswiadczanie zycia osobom pobierajacym renty zagraniczne;

h) udostepnianie danych osobom ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych w formie zaswiadczen, na zasadach okreslonych w ustawie o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych;

i) przygotowywanie analizy zmian demograficznych na terenie Gminy, sporzadzanie list i zestawien
ludnosci dla potrzeb organdéw zdrowia, komend uzupetnien, dyrektoréw szkot 1 innych organdw;

J) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem polskim;
k) wspolpraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego oraz spraw meldunkowych;
1) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL i udzielanie informacji w tym zakresie;

m) przyjmowanie oS$wiadczen o organizowaniu zgromadzen, wydawanie zakazow zgromadzen
i rozwigzywanie zgromadzen zagrazajacych zyciu, zdrowiu lub mieniu;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych;
0) prowadzenie spraw dotyczacych przeprowadzania zbidrek publicznych;
p) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

r) wspotpraca przy Spisach Rolnych i Spisach Ludnosci;
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3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych wtym wspotdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

§ 24. 1. Referat Finansowy kieruje Skarbnik, ktéremu podlega:
1) stanowisko gltéwny ksiggowy;
2) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;;
4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;;
5) stanowisko ds. ksiggowosci i ptac;
6) stanowisko ds. ksiegowosci — kasjer;
7) stanowisko ds. wymiaru podatkow;
8) stanowisko ds. rachunkowosci i finansow.

2. Do zakresu dzialania stanowiska Gléwny Ksiegowy nalezg zgodnie z ustawg o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci, w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i dysponowania $rodkami pieni¢znymi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
w tym zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke,
przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych oraz kompletnosci i rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci okreslonych
ustawa o rachunkowosci oraz stosowania aktow wykonawczych;

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy, szczegoélowego podziatlu wydatkéw i dochodow oraz projektu
zmian w budzecie;

5) kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

6) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o stopniu wykonania budzetu, a takze nadzor
nad prawidlowym wykonywaniem budzetu Gminy;

7) dysponowanie $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi;

8) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych z zakresu spraw finansowych i przedktadanie ich Radzie i jej
organom,;

9) przekazywanie dysponentom budzetu wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu
finansowego;

10) wspotpraca przy opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz opracowywanie projektow
przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, zakltadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenie i rozliczania inwentaryzacji;

11) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, sporzadzanie bilanséw i zatacznikow oraz sprawozdan dla
GUS;

13) nadzor i kontrola nad prowadzeniem rachunkowosci i wykonaniem budzetu oraz prawidlowoscig obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych;

14) nadzor i kontrola nad kasa Urzedu;

15) dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczen woli Wojta w zakresie zarzagdu mieniem gminnym, jezeli
czynnos$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych;
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16) nadzor nad ustalaniem wymiaru podatkow i optat lokalnych, wptywéw z podatkow 1 optat lokalnych oraz
wplywow cywilnoprawnych;

17) nadzér 1ikontrola nad prawidtowa realizacja ustawy o oplacie skarbowej oraz realizacja aktow
wykonawczych;

18) odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke $rodkami budzetowymi ipozabudzetowymi oraz za
przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowej gospodarki budzetowej;

19) administrowanie funduszem socjalnym Urzgdu;
20) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
21) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi w szczeg6élnosci nalezy:

1) tworzenie i wdrazanie bazy kontrahentow wytwarzajacych odpady komunalne do naliczania i poboru
nalezno$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wilascicieli
nieruchomosci oraz o$wiadczen o osobach, ktore nie przebywaja w danej miejscowosci;

3) sprawdzanie deklaracji pod katem poprawnosci jej wypetnienia i zgodnosci z danymi oraz ztozonymi
oswiadczeniami;

4) wprowadzanie do systemu deklaracji i systematyczna aktualizacja kontrahentow wytwarzajacych odpady
komunalne;

5) przyjmowanie korekt deklaracji o zmianie danych do naliczenia odptatno$ci za tworzenie odpadéw
komunalnych;

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

7) prowadzenie prawidtowej ewidencji analitycznej przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat
z tytuhu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci za odpady komunalne;
9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zalegloSci z tytulu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

11) dokonywanie rozliczen wptat, nadptat i zaleglosci za odpady komunalne;
12) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach lub stwierdzajacych stan zaleglosci;
13) uzgadnianie sald (miesigcznie) za wptywy z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych, informacji i analiz w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
w tym:

a) prowadzenie sprawozdawczosci miesigcznej i kwartalnej z zakresu gospodarki odpadami,

b) sporzadzanie rocznego sprawozdania w zakresie gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

15) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikoéw bezodptywowych,

16) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci regulowanej oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji lub
wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci regulowanej,

17) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie
porzadku i czystosci w Gminie realizujac w tym zakresie uchwaly Rady;

18) koordynowanie oraz promowanie edukacji ekologicznej z zakresu gospodarki odpadami,
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19) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem umowy z zakresu $wiadczenia ushugi odbioru
i zagospodarowania statych odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych, polozonych na terenie Gminy Warlubie,

20) w zakresie spraw p. pozarowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga techniczno-merytoryczng Ochotniczych Strazy Pozarnych
(OSP) imlodziezowej druzyny pozarniczej w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
strazakow oraz kierowania ich na badania lekarskie

b) wydawanie kart drogowych i rozliczanie z ilo$ci zuzytego paliwa;
21) prowadzenie ewidencji czynszow — pobor naleznosci i egzekucja;
22) prowadzenie ewidencji inkasa przez sottysow — naliczanie wynagrodzen;

23) Koordynacja spraw zwigzanych z zakupami dla poszczegdlnych sotectw wtym rowniez Srodkow
trwatych;

24) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
25) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci podatkowej (dzienniki, konta komputerowe);
2) ewidencja zobowigzania pieni¢znego od rolnikow;
3) ewidencja i rozliczanie podatkoéw od 0s6b prawnych;

4) ewidencja podatku od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, podatku lesnego, rolnego, a takze optaty
od posiadanych psow oraz optaty targowe;j;

5) przygotowywanie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
(rozkladanie na raty, odroczenia terminu ptatnosci, umarzanie odsetek) w ramach posiadanych uprawnien
udzielonych przez Wojta.

6) planowanie dochodéw budzetowych podatkow i optat oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan;
7) prowadzenie ewidencji czynszow — pobor naleznos$ci i egzekucja;
8) prowadzenie ewidencji inkasa przez sottyséw — naliczanie wynagrodzen;

9) prowadzenie prawidtowej ewidencji analitycznej przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat
z tytutu podatkow;

10) prowadzenie postepowania egzekucyjnego (upomnienia, tytuly wykonawcze oraz zajecia wynagrodzen).
11) uzgadnianie sald (miesigcznie) wpltywdw poszczegolnych podatkow i optat.

12) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, jego rozliczanie, w tym: prowadzenie rejestrow, sporzadzanie
deklaracji;

13) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow wraz z zatagcznikami (m.in. faktur, o§wiadczen), weryfikacja oraz sporzadzanie
sprawozdan;

b) wezwanie do zapoznania si¢ z zebranym materiatlem (postanowienia),
14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

5. Do zakresu dziatania stanowisk ds. ksiegowosci budzetowej w szczegolnosci nalezy:
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1) sprawdzanie i opracowywanie faktur i dokumentow ksiggowych;

2) przygotowywanie dokumentdéw ksiegowych do realizacji;

3) sporzadzanie przelewow oraz nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan;
4) biezace ksiegowanie dochodow i wydatkow budzetowych jednostki i organu;

5) przyjmowanie oraz sprawdzanie poprawno$ci wypelniania pod wzgledem formalnym i prawnym wnioskow
na przyznanie dodatku mieszkaniowego;

6) przygotowywanie decyzji w sprawie wyplaty dodatku mieszkaniowego;
7) sporzadzanie list wyplat oraz zestawien dodatkow mieszkaniowych;
8) sporzadzanie dotacji celowej na finansowanie wyptat dodatku energetycznego;

9) przyjmowanie wnioskow wraz z zatacznikami o dodatek energetyczny oraz sprawdzanie poprawnosci jego
wypetnienia pod wzgledem formalnym,;

10) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania dodatku energetycznego;
11) rozliczanie otrzymanej dotacji energetycznej;
12) sporzadzanie list wyptat oraz zestawien dodatku energetycznego;

13) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci i instrukcji
polityki rachunkowej Gminy;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum
depozytowych;

15) biezace uzgadnianie ksigg rachunkowych;
16) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych;

17) Zbieranie wykazow strazakow OSP bioracych udzial w akcjach ratowniczych Iub szkoleniach
pozarniczych oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w/w wykazow w celu naliczenia
ekwiwalentu zgodnie z uchwata Rady Gminy;

18) Koordynacja spraw zwigzanych z zakupami dla jednostek OSP w tym rowniez srodkow trwatych;
19) Wydawanie kart drogowych i rozliczanie z ilosci zuzytego paliwa;

20) Prowadzenie dokumentacji z zebran sprawozdawczo — wyborczych w jednostkach OSP;

21) Opracowanie na polecenia Wojta wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych;

22) Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku VAT, jego rozliczenie, w tym: prowadzenie rejestrow,
sporzadzanie deklaracji;

23) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
24) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

6. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci i plac w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci i instrukeji
polityki rachunkowej Gminy;

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i prac zleconych;
3) prowadzenie kart wynagrodzen i wyptaconych pracownikom zasitkow;

4) prowadzenie ewidencji irozliczanie ubezpieczen spolecznych, sktadek zdrowotnych i podatku
dochodowego;

5) sporzadzanie wnioskdw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundowanie w zakresie zatrudnienia
pracownikoéw do prac interwencyjnych, robot publicznych i spotecznie uzytecznych;

6) sktadanie deklaracji lub informacji z zatrudnienia do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;
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7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagradzania pracownikoéws;

8) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

9) biezgce opracowywanie dowodow ksiggowych i1 sporzadzanie przelewow;

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowoS$ci — kasjer nalezy:

1) prowadzenie obrotu gotéwkowego zgodnie z instrukcja do obiegu dokumentoéw ksiegowych i instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowej;

2) pobieranie gotowki z banku wg zatwierdzonych czekdéw gotdéwkowych przez Wojta i Skarbnika lub oséb
przez nich upowaznionych;

3) przyjmowanie dochodow podatkowych oraz pozostatych oplat za pokwitowaniem z systemu
komputerowego ,,KASA: lub z kwitariusza K-103;

4) wyplacanie gotowki wg zatwierdzonych dokumentow - dowoddw wptat takich jak: faktury i rachunki, listy
platnicze, pisemne decyzje wewngetrznej tj. dotacji, zasitki i zaliczki

5) biezace prowadzenie ewidencji obrotow kasowych tj. raportow kasowych z wyodrebnieniem dziatalnosci
podstawowej Urzedu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych oraz pozostatych
jednostek Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Zaktadu Ustug Komunalnych;

6) biezgce uzgadnianie stanu gotdwki na koniec dnia;

7) prowadzenie drukéw $cistego zarachowania zgodnie z instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania polegajace na prowadzeniu ewidencji drukow, wydawaniu nowych i przyjmowaniu
po wykorzystaniu ikontroli przez pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw ksiegowos$ci
podatkowe;j;

8) po zakonczeniu pracy zabezpieczanie mienia zgodnie z zainstalowanymi urzadzeniami;
9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspotdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. wymiaru podatkow w szczegdlnosci nalezy:
1) wymiar zobowiazania pieni¢znego od rolnikow;

2) wymiar podatku od nieruchomos$ci, od lokali, od $rodkéw transportowych oraz wymiar oplaty za
posiadanie psoéw, oplaty targowej, a takze wymiar wg ztozonych deklaracji naleznosci podatkowych od
0s6b prawnych;

3) kontrola prawidlowosci zeznan podatkowych oraz innych materiatow stanowigcych podstawe do ustalenia
$wiadczen pieni¢znych wymienionych w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych;

4) przygotowywanie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, obnizek i zwolnien w zakresie podatkéw i optat
w ramach obwigzujacych przepisow;

5) przygotowywanie dokumentacji w sprawach odwotania od decyzji wymiaru naleznosci podatkowych;
6) prowadzenie karty gospodarstw oraz karty nieruchomosci;

7) prowadzenie rejestru przypisow iodpisow oraz ich uzgodnienia; rejestru umorzen zobowigzania
pieni¢znego; rejestru ulg inwestycyjnych; rejestru ulg z tytutu kupna gruntow; rejestru ulg zokierskich;

8) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:

a) zarejestrowanie wnioskow i zatgcznikow w systemie komputerowym POGRUN,
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b) wydawanie decyzji,

¢) sporzadzanie list wyptat gotowkowych i przelewow bankowych,

d) sporzadzanie wykazow i sprawozdan,
9) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego;
10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rachunkowosci i finanséw nalezy:

1) prowadzenie obrotu gotowkowego zgodnie z instrukcja o obiegu dokumentow ksiggowych i instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowej;

2) pobieranie gotowki z banku wg zatwierdzonych czekow gotdéwkowych przez Wojta i Skarbnika lub os6b
przez nich upowaznionych;

3) przyjmowanie dochodoéw podatkowych oraz pozostalych oplat za pokwitowaniem z systemu
komputerowego ,,KASA: lub z kwitariusza K-103;

4) wyptacanie gotowki wg zatwierdzonych dokumentow - dowodow wptat takich jak: faktury i rachunki, listy
platnicze, pisemne decyzje wewnetrzne;j tj. dotacji, zasitki i zaliczki

5) biezace prowadzenie ewidencji obrotow kasowych tj. raportow kasowych z wyodrgbnieniem dziatalnosci
podstawowej Urzegdu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych oraz pozostatych
jednostek Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Zaktadu Ustug Komunalnych;

6) biezace uzgadnianie stanu gotdwki na koniec dnia;

7) prowadzenie drukoéw S$cistego zarachowania zgodnie z instrukcjg w sprawie ewidencji 1 kontroli drukow
Scistego zarachowania polegajgce na prowadzeniu ewidencji drukéw, wydawaniu nowych i przyjmowaniu
po wykorzystaniu 1ikontroli przez pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw ksiegowosci
podatkowej;

8) po zakonczeniu pracy zabezpieczanie mienia zgodnie z zainstalowanymi urzadzeniami;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

§ 25. 1. Referat Inwestycji Gospodarki i Ochrony Srodowiska - kieruje nim Kierownik, ktoremu
podlega:

1) stanowisko ds. warunkow przestrzennych i drog;
2) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska;
3) Kierownik Referatu;
4) stanowisko ds. bezpieczenstwa obronnego, zarzadzania kryzysowego i gospodarki nieruchomosciami,
5) stanowiska ds. budownictwa i majatku gminnego.
2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. warunkow przestrzennych i drog w szczegolnosci nalezy:

1). Przygotowywanie materiatow wymaganych procedura okreslong w ustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie sporzadzania miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego i zmian do planu.

2) . Przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntow rolnych ilesnych na cele
nierolnicze i nieleSne w ramach planu zagospodarowania przestrzennego.
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3). Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materialow zwigzanych ztymi planami oraz przekazywanie do archiwum oryginatow
miejscowych planow.

4) . Aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.
5) . Wydawanie wypisow 1 wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego.

6) . Przekazywanie Wojewodzie, Marszalkowi Wojewodztwa i Staro§cie uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

7) . Przygotowywanie oceny i analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy.

8) . Przygotowywanie decyzji o ustaleniu optaty planistycznej zwigzanej ze wzrostem lub obnizeniem
warto§ci nieruchomos$ci w nastepstwie zmian dokonanych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego.

9) . Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

10) . Przygotowywanie decyzji o wygasnigciu warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

11) . Prowadzenie rejestrow wydanych ww. decyzji.
12) . Udziat w planowaniu inwestycji urzadzen infrastruktury komunalnej, uzbrojenia technicznego.

13) . Wspotdziatanie z podmiotami zajmujacymi si¢ dostawg energii elektrycznej, wody, odprowadzeniem
$ciekow oraz wiascicielami linii telekomunikacyjnych, informatycznych i innych.

14) . Prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowosci, ulic, placow i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz ewidencji przebiegu granic i powierzchni
jednostek na administrowanym terenie, w tym prowadzenie przeglagdoéw i nadzorowanie stanu oznakowania
i nazewnictwa ulic i placow na terenie Gminy.

15) . Prowadzenie spraw z zakresu likwidacji barier architektoniczno-budowlanych.

16) . Wspotdziatanie w przygotowywaniu dokumentéw w celu uzyskania §rodkéw finansowych ze zrodet
pozabudzetowych.

17) . Wspotdziatanie w ramach powierzonych obowiazkéw z osobami prawnymi, instytucjami, urzedami oraz
osobami fizycznymi.

18) . Przygotowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
19) . Wspotudzial w pozyskiwaniu srodkow unijnych i pozabudzetowych.
20) . Wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji rozliczeniowej zadan inwestycyjnych i projektow.

21) . Udziat w przygotowaniu dokumentacji i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi.

22) . Zbieranie danych oraz opracowywanie sprawozdan dotyczacych stanowiska.

23) . Wprowadzanie danych ewidencyjnych do programu EWID i eGmina.

24) . prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
25) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

26) 26) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspotdzialanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska w szczeg6lnosci nalezy:
1) w zakresie rolnictwa:
a) opracowywanie gminnych plandw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia Rady i jej
Komisji;
b) przygotowywanie decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci lub dotyczacych podziatu

nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego;

¢) obstuga programu ewidencji gruntéw z terenu gminy (EWID);
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d) prowadzenie map ewidencyjnych gminy;

e) wspotdziatanie z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, w tym zlecanie i nadzor robot geodezyjnych
i kartograficznych;

f) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa oraz wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu
lowieckiego w zagospodarowaniu towickim obszaréw gminy w szczeg6lnosci w zakresie ochrony
zwierzyny bytujacej na jej terenie;

g) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporow o wysokos¢ wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone przez zwierzyne towng pomiedzy wilascicielami lub posiadaczami gruntdw, a dzierzawca lub
zarzadca obwodu lowieckiego;

h) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazng zgodnie z rozporzadzeniem Wojewodzkiego Inspektora Sanitarnego oraz podawanie do
publicznej wiadomosci zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii;

i) wydawanie decyzji na czasowe lub stale odebranie razaco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych
zwierzat ich wlascicielom, badz innej utrzymujacej je osobie oraz zapewnienie opieki bezdomnym
zwierzgtom;

j) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywng iprowadzenie rejestru psoOw
agresywnych utrzymywanych na terenie Gminy;

k) przyjmowanie i przekazywanie zawiadomien o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow
w uprawach inasadzeniach oraz prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze zwalczaniem klgsk
zywiolowych w rolnictwie;

1) wydawanie opinii dotyczacych zalesien gruntow rolnych;
2) w zakresie gospodarki wodnej:
a) rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego;

b) wyznaczenie miejsc wydobywania zwiru, piasku iinnych materiatbw w granicach powszechnego
korzystania z wod;

c) nakazywanie przywrdcenia do stanu poprzedniego w przypadku czynnosci, ktére moga utrudniaé
ochrone przed powodzia;

d) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy Prawo wodne;
e) wspotuczestnictwo w dziataniach Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego;
3) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska;

b) prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowywaniem decyzji w sprawie oceny oddzialywania na
srodowisko;

¢) ustanawianie ograniczenia co do czasu pracy lub korzystania zurzadzen technicznych oraz $rodkéw
transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwo$ci w zakresie hatasu i wibracji;

d) przygotowanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew ikrzewow, aw przypadku stwierdzenia
samowolnego usuniecia wystgpowanie o wymierzenie kary pieni¢zne;j;

e) uzytkownikom maszyn i urzadzen technicznych ucigzliwych dla srodowiska nakazywanie wykonywania
czynnoS$ci organizacyjnych, ograniczajacych a w przypadku nie stosowania si¢ uzytkownika do zakazu
okreslonego w art.76 ust 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska zobowiazywanie do unieruchomienia
maszyny lub innego urzadzenia technicznego ucigzliwego dla srodowiska;

f) koordynowanie spdjnosci planow ochrony przyrody na poddanych ochronie obszarach z planami
zagospodarowania przestrzennego;

g) wyznaczanie obszaréw ochronnego krajobrazu; wprowadzanie ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,
ochrony indywidualnej w drodze uznania za pomnik przyrody, czy tez stanowiska dokumentacyjne,
uzytki ekologiczne i zespot przyrodniczo-krajobrazowys;
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h) wyrazanie opinii w postgpowaniu o udzielenie przez wlasciwe organy koncesji oraz uzgadnianie
warunkow koncesji na poszukiwanie lub rozpoznanie zt6z kopalin, a takze na wydobywanie kopalin ze
zt6z 1 poszukiwanie i wydobywanie surowcow mineralnych;

i) koordynowanie oraz promowanie edukacji ekologicznej;

j) prowadzenie inwestycji zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym wspotdziatanie z pracownikiem
odpowiedzialnym za zadania inwestycyjne w zakresie przygotowania dokumentéw w celu pozyskania
srodkow finansowych ze zrédel pozabudzetowych;

k) udzielanie opinii w sprawach obnizenia optat eksploatacyjnych;

1) koordynacja zadan zwiazanych z ochrong gruntéw rolnych ilesnych, w tym przeznaczania na cele
nierolnicze lub rolnicze i jego wylaczaniem z produkcji;

m) prowadzenie rejestru azbestu oraz catoksztaltu spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu z terenu Gminy;
n) zamieszczanie informacji o Srodowisku i jego ochronie w publicznym dostgpnym wykazie danych;

0) sporzadzanie i rozliczanie wnioskow o dotacj¢ na zakup drzew i sadzonek na terenie Gminy Warlubie
pochodzacych ze zrodet zewngtrznych;

4) w zakresie melioracji:

a) dokonywanie kontroli rocznego zagospodarowania gruntow zrekultywowanych;
5) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjnag i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wtym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

4. Do zakresu dziatania stanowiska Kierownika Referat Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska
w szczegodlnosci nalezy:

1) ogdlny nadzor i koordynacja prac pracownikéw w Referacie;
2) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan przez Referat;
3) w zakresie drog:

a) wspotdziatanie w prowadzeniu nadzoru nad budowa, modernizacja i utrzymaniem drég gminnych, ulic,
mostoéw i1 palcoOw oraz nadzér nad ich eksploatacja;

b) prowadzenie ewidencji drog gminnych, powiatowych, wojewddzkich ikrajowych oraz mostow
1 przepustow polozonych na terenie gminy;

c¢) koordynacja spraw z zakresu funkcjonowania o$wietlenia ulic, placow i drég na terenie Gminy oraz
biezacych napraw i utrzymania drog, ulic, chodnikow i parkingdw;

d) przygotowanie decyzji na zamknigcie ulic zwigzane z wykonywaniem prac w pasie drogowym oraz
naliczanie oplaty;

e) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych
i wojewodzkich oraz zaliczanie drég do kategorii drog wojewodzkich, powiatowych, gminnych
1 wewnetrznych;

f) przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w prasie drogowym obiektow nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa i na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do
stanu poprzedniego w razie jego naruszenia w odniesieniu do drég gminnych.

4) w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy :
a) aplikowanie o dotacje unijne oraz inne zrddta pozabudzetowe zgodnie z potrzebami Gminy;

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z uzyskaniem dotacji, w tym uzupetnianie dokumentacji, wspotpraca
z projektantami oraz innymi organizacjami i instytucjami majacymi swdj udzial w przygotowywaniu
projektu;

c¢) koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych, wtym sporzadzanie protokotdow, sprawozdan,
zarzadzanie ryzykiem, promocja projektow, anektowanie warunkéw umow;
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d) rozliczanie projektow, w tym sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢, uzupeinianie dokumentacji, udziat
w kontrolach;

e) przygotowywanie raportow ewaluacyjnych zrealizowanych projektow;

f) na kazdym etapie realizacji projektoéw utrzymywanie niezbednych kontaktow z Instytucja Posredniczaca
w realizacji projektu;

g) wspolpraca w przygotowywaniu planow inwestycyjnych i Wieloletniego Programu Finansowego;

h) ogtaszanie i prowadzenie postgpowan przetargowych inwestycyjnych dofinansowywanych z funduszy
zewnetrznych;

i) monitoring, gromadzenie i dystrybucja informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkoéw
finansowych z funduszy europejskich i innych zagranicznych zrodet;

j) nadzor nad placami zabaw, w tym, pozyskiwanie dotacji i kontrola;

k) coroczne zglaszanie potrzeb w zakresie rekultywacji gruntow rolnych przy udziale srodkow OGR;

1) prowadzenie rejestru gruntow zrekultywowanych;

m) prowadzenie rejestru drog zmodernizowanych przy udziale srodkow OGR;

n) przygotowywanie dokumentéw w celu pozyskania srodkow finansowych ze zrédel pozabudzetowych;
5) w zakresie inwestycji:

a) przygotowywanie przetargdbw na opracowanie projektow budowlanych ina wykonawstwo robot
budowlanych;

b) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do pozwolen na budowg;
¢) przygotowywanie obowigzkow inwestora zwigzanych z procesem budowlanym;
d) przechowywanie dokumentéw budowy do momentu przekazania budowy w uzytkowanie;

e) sprawowanie nadzoru oraz koordynacja nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi l3cznie
z budownictwem komunalnym, oprécz nadzoru inwestorskiego;

f) nadzorowanie przestrzegania przez inwestorow obowigzku inwentaryzacji powykonawczej sieci
technicznego uzbrojenia terenu;

6) zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
8) przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych wtym wspotdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

5.Do zakresu dziatania stanowiska ds. bezpieczenstwa obronnego, zarzadzania Kryzysowego
i gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:

1) . Opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i przedktadanie
go do zatwierdzenia Wojewodzie.

2) . Prowadzenie rejestru osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

3) . Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej oraz
prowadzenie rejestracji osob podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony.

4). Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem inakladaniem obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony, w tym wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie $wiadczen na rzecz obrony.

6) . Sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych inadzorowanych gminnych
jednostkach organizacyjnych.

7) . Prowadzenie spraw zwigzanych ze sposobem ustalania itrybem wyptacania $§wiadczen pieni¢znych
zolnierzom rezerwy oraz osobom przeniesionym do rezerwy niebedacym zotnierzami rezerwy — dotyczy
¢wiczen wojskowych.
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8) . Opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.
9) . Obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

10) . Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego oraz przygotowanie w tym
zakresie projektow zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

11) . Planowanie i przygotowywanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen, a takze utrzymywania w gotowosci tych systemow.

12) . Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania urzadzen i obiektow na
potrzeby reagowania kryzysowego.

13) . Wspotudzial w przygotowaniu przedsiewzie¢ w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i usuwania ich
skutkow.

14) . Planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz ich
prawidtowe wykorzystanie.

15) . Skiadanie wnioskéw na realizacj¢ $§wiadczen osobistych irzeczowych dla potrzeb reagowania
kryzysowego.

16) . Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz biezaca aktualizacja.
17) . Nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi i
grobami polegtych.

18) . Opieka nad miejscami pamigci oraz prowadzenie ewidencji miejsc pami¢ci narodowej wystepujacej na
terenie gminy.

19) . Prowadzenie magazynu Obrony Cywilne;j.

20) . przeprowadzanie przetargéw na dzierzawe i zbycie nieruchomosci, sporzadzanie umow,

21) . prowadzenie rejestrow umow, zlecanie wyceny nieruchomosci.

22) . Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz prawem pierwokupu.

23) . Przyjmowanie wnioskow i prowadzenie ewidencji o przyznanie lokali mieszkalnych oraz
zamiany lokali w tym uczestnictwo w pracach w komisji lokalowe;.

24) . Przygotowywanie spraw zwigzanych z zakupem nieruchomosci badz ich przejgciem.

25) . Nadzorowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz prawem pierwokupu
nieruchomosci.

26) . Przygotowywanie umow najmu, odbioru i przekazywanie lokali, egzekwowanie
warunkow umow.

27) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

28) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w tym wspoldzialanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

6. Do zakresu dziatania stanowiska ds. budownictwa i majatku gminnego w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) . Prowadzenie jednolitego wykazu kubaturowych obiektow komunalnych.
2) . Biezace merytoryczne utrzymywanie obshugi obiektéw komunalnych w zakresie ich stanu technicznego.
3) . Prowadzenie i koordynowanie dokumentacji obiektow komunalnych majatku gminnego.

4). Wspoldziatanie zzarzadcami  obiektdow komunalnych w zakresie ich odpowiedzialno$ci za ich
utrzymanie.

5) . Udzial w planowaniu inwestycji i urzadzen infrastruktury komunalnej, uzbrojenia technicznego pod
inwestycje komunalne.
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6) . Wspotdziatanie w przygotowaniu dokumentéw w celu pozyskiwania $srodkéw finansowych ze zrodet
pozabudzetowych.

7) . Wspoldziatanie w zakresie przygotowania decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu
oraz o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8). Przygotowanie ocen kosztorysowych prac remontowych konserwatorskich dla biezacych robot
remontowych obiektow komunalnych.

9) . Wspotdziatanie w ramach powierzonych obowigzkow z osobami prawnymi, instytucjami, urzedami oraz
osobami fizycznymi.

10) . Przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do pozwolen na budowg.

11) . Ustalanie obowigzkéw inwestora zwigzanych z procesem budowlanym.

12) . Przechowywanie dokumentéw budowy do momentu przekazania budowy w uzytkowanie.

13) . Wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji rozliczeniowej zadan inwestycyjnych i projektow.

14) . Udziat w przygotowaniu dokumentacji i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi.

15) . Zbieranie danych oraz opracowywanie sprawozdan dotyczacych stanowiska.
16) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

18) wykonywanie innych zadafh zleconych przez przetozonych w tym wspodldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

§ 27. 1. Referatu Obstlugi Administracyjnej kieruje Kierownik, ktéremu podlega:
1) stanowisko ds. kadr i bhp,
2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;
3) stanowisko pomocy administracyjnej;
4) stanowisko informatyk;
5) stanowisko sekretarka;
6) stanowisko biuro obstlugi interesanta;
7) stanowiska: pracownik gospodarczy i obstugi,
8) stanowisko Kierownik Referatu.
2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr i bhp w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie spraw kadrowych:
a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla zawarcia i rozwigzania stosunku pracy;

b) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

¢) zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych oraz sytemu nagrod i wyrdznien;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i ich kontrolg;

e) kompletowanie wnioskow pracownikoéw przechodzacych na emeryture lub rente;

f) prowadzenie rejestru pracownikow Urzedu i pracownikoéw przechodzacych na emeryture;

g) reklamowanie pracownikoéw z urzedu i na wniosek od obowigzku pelienia czynnej shuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie pokoju;

h) sporzadzanie rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania;

i) ewidencjonowanie niecobecnos$ci w pracy pracownikow na rocznych kartotekach ewidencji obecnos$ci
W pracy;
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j) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;
k) prowadzenie rejestru wyj$¢ w godzinach pracy Urzedu;

1) prowadzenie rejestru zaswiadczen lekarskich (ZUS ZLA) o niezdolnosci pracownikow do pracy
z powodu choroby lub opieki nad chorym czlonkiem rodziny;

m) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
n) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu odbywania praktyk szkolnych i studenckich w Urzedzie;

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw Urzgdu, w tym organizacja sthuzby
przygotowawczej i egzamindw dla nowo zatrudnionych pracownikow;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;
q) wspotuczestniczenie w procedurze oceniania pracownikdéw przez bezposrednich przetozonych;

r) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw;

s) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

t) sporzadzanie umow na wykorzystanie pojazdéow prywatnych do celow stuzbowych;

u) wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych i ptacowych w komputerowym
systemie kadrowo-ptacowym,;

v) prowadzenie zagadnien zwigzanych z odbyciem stazu zawodowego lub przygotowania zawodowego
przez bezrobotnych skierowanych na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz prowadzenie zadan z zakresu robot publicznych i prac spoteczno - uzytecznych;

w) zglaszanie do Powiatowego Urzgdu Pracy informacji o zatrudnieniu osoby bezrobotne;j;

x) prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnej kontrolowanej pracy na rzecz gminy przez osoby skierowane
przez Sad;

z) wspoltpraca z Radg oraz nadzorowanie pracy stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za przygotowanie zgodnie z prawem materialow pod obrady sesji Rady, w tym
rowniez projektow uchwat;

2) w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem higieng pracy:
a) kierowanie pracownikow na badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne);
b) kierowanie o0s6b na szkolenia okresowe z zakresu bhp;
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy;

d) gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz $rodkami higieny
osobistej;

e) naliczanie ekwiwalentu za uzywane wlasnej odziezy i obuwia roboczego;
f) prowadzenie ewidencji przydzielonej odziezy roboczej i jej rozliczania;
g) opracowywanie rocznych analiz o stanie bhp w Urzedzie;

h) sporzadzanie wywiadu zawodowego dla pracownikdéw przechodzacych na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub ubiegajacych si¢ o §wiadczenie rehabilitacyjne.

3) w zakresie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu:
a) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen, polecen stuzbowych Wojta;
b) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych
¢) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

d) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j;

e) prowadzenie rejestru pelnomocnictw iupowaznien dla pracownikow Urzedu idla kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz polecen stuzbowych wydanych przez Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika;
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4) przyjmowanie od pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta:

a) o$wiadczen majatkowych wraz z zalgcznikami;
b) o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

5) przekazywanie o$wiadczen majatkowych do Urzedu Skarbowego oraz przekazywanie jawnych informacji
zawartych w o§wiadczeniach do udostgpnienia w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie zustawg
o dostepie do informacji publiczne;j;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wtym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

7) w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej w Urzedzie;
b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
¢) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

d) inicjowanie 1iuczestniczenie w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego Archiwum
Panstwowego;

e) udostepnianie i wypozyczanie na wniosek pracownikow materialdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej znajdujacych si¢ w Archiwum Zaktadowym,;

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego o stanie dokumentacji;
8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obslugi Rady Gminy w szczeg6lno$ci nalezy:
1) w zakresie spraw zwigzanych z obstugg Rady:

a) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan ustawowych i statutowych Przewodniczacego,
w tym obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady;

b) przygotowywanie i obsluga sesji, komisji statych i doraznych oraz klubéw radnych;

¢) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;

d) prowadzenie zbioru i rejestru uchwatl Rady, oraz kompletnego zbioru aktow prawa miejscowego;
e) prowadzenie rejestroéw opinii, wnioskow Komisji oraz interpelacji, zapytan, wnioskow radnych;

f) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady, Komisje Rady,
Kluby Radnych oraz radnych;

g) organizacja i koordynacja przygotowania odpowiednich materialow dla Rady i Komisji;

h) umozliwienie wgladu zainteresowanym do uchwal Rady oraz protokoldow z posiedzen Rady i jej
Komisji po ich sporzadzeniu;

i) organizowanie szkolen dla radnych oraz wyjazdow stuzbowych;
j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych;

k) prowadzenie petnego monitoringu w zakresie obowigzujacych ustaw dotyczacych funkcji radnego oraz
koordynowanie i nadzor dziatan w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji sottysow, cztonkéw rad soteckich i opiekunow sotectw wraz z koordynacja wyboru
na soltysa i rady soteckiej;

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

Id: B4AC6DDE9-5C4D-4B26-A565-DD630171FA4B. Podpisany Strona 24



4) przeprowadzanie konkurséw z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz jego rozliczenie
koncowe;

5) przeprowadzanie konkurséw z zakresu ustawy o sporcie oraz jego rozliczenie koncowe;

6) prowadzenie kroniki Gminy;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wtym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

4. Do zakresu dziatania pomocy administracyjnej w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie spraw zwiazanych z dziatalno$ci gospodarcze;j:
d) nadzoér nad realizacja postanowien uchwaly w sprawie uzytkowania targowiska na terenie gminy,

e) nadzor nad dziatalnoscia placéwek handlowych na terenie Gminy, prowadzenie rejestru dziatalno$ci
agroturystycznych, prowadzenia miejsc noclegowych;

h) wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Sanitarng w celu zapewnienia wlasciwych warunkow sanitarnych
na terenie Gminy,

i) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz rejestr optat za
wydane zezwolenia;

2) w zakresie wychowania w trzezwoSci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
a) przygotowywanie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen alkoholowych;
b) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych wg rodzajow;
¢) prowadzenie rejestru oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
d) naliczanie i nadzor nad pobieraniem optat alkoholowych;

e) wspotpraca i koordynacja pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (Komisja),
w tym organizacja pracy Komisji, udziat w posiedzeniach Komisji, przygotowywanie wnioskow
o leczenie 0s6b uzaleznionych;

f) wspotdziatanie  zinstytucjami realizujgcymi Gminny Program Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz koordynacja realizacji zaplanowanych dziatan;

g) przygotowywanie wraz z Komisja Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

h) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ww. programow;

i) organizowanie kontroli przestrzegania wymogow ustawowych przez podmioty posiadajace Iub
ubiegajace si¢ o zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych wtym wspodtdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

5. Do zakresu dziatania stanowiska informatyk w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie siecia komputerowg, stacjami roboczymi, wtym archiwizowanie zasobow
elektronicznych oraz zabezpieczanie danych zgromadzonych na stacjach roboczych iserwerach przed
utratg oraz przed dostgpem 0sob nieuprawnionych;

2) planowanie i zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania do obstugi informatycznej Urzedu oraz
pamigci czy innych nos$nikéw iurzadzen umozliwiajacych wykonywanie kopii zapasowych danych
osobowych w systemie informatycznym;

3) biezace informowanie przelozonych o kazdym stwierdzonym przypadku korzystania z nielegalnego
oprogramowania przez pracownikow Urzedu;
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4) naprawa, modernizacja, biezgca konserwacja oraz usuwanie awarii sprzetu komputerowego;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego, w tym roéwniez
w gminnych jednostkach organizacyjnych;

6) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem oprogramowania, w tym usuwanie nieprawidtowosci i zaktdcen
wjego  funkcjonowaniu, atakze zabezpieczanie programéw komputerowych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy przed wirusami;

7) nadzor nad wlasciwa konserwacja i zabezpieczeniem okablowania sieci komputerowej;

8) analizowanie i identyfikowanie zagrozen oraz ryzyka, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych, w tym okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow
informatycznych;

9) monitorowanie wdrozonych zabezpieczeh wcelu ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych;

10) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych w systemach
informatycznych w celu wyeliminowania mozliwosci wykonania kopii danych osobowych przez
nieupowaznione osoby;

11) prowadzenie i aktualizowanie na biezaco listy 0osob biorgcych udziat w przetwarzaniu danych osobowych;
12) zarzadzanie serwerami i identyfikatorami oraz hastami uzytkownikows;

13) realizacja zadan z zakresu biezgcego prowadzenia i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;

14) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publiczne;j;

15) zapewnienie obstugi informatycznej podczas wyboréw — koordynator;

16) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej protokotdow z sesji Rady Gminy i innych
informacji wskazanych przez osoby upowaznione oraz prowadzenie wraz zjej aktualizacjg strony
internetowej Urzedu Gminy w Warlubiu www.warlubie.pl ;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

18) w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza:

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis dziatalnosci gospodarczej do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), w tym wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie;

b) prowadzenie spraw w CEIDG zgodnie z przepisami prawa, w tym nanoszenie wszystkich zezwolen,
licencji przedsigbiorcow;

c¢) prowadzenie dokumentacji ztozonych wnioskow do CEDIG oraz nadzér nad wydanymi wczes$niej
zaswiadczeniami, decyzjami oraz prowadzonymi rejestrami;

g) przygotowywanie licencji i zezwolen na transport osobowy (takséwki, regularny);

f) potwierdzanie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez przedsigbiorcow przed innymi organami
1 instytucjami;

19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
20) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspotdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

6. Do zakresu dziatania stanowiska sekretarka w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym elektronicznego obiegu dokumentow,

2) przyjmowanie, wysylanie irozdzielanie korespondencji przychodzacej iwychodzacej z Urzedu oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta;
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4) ewidencja wnioskow z zebran wiejskich, przekazywanie ich do zatatwienia, kontrola ich terminowe;j
realizacji oraz udzielanie odpowiedzi wnioskodawcom;

5) prowadzenie rejestru udzielonej na wniosek informacji publicznej;
6) prowadzenie rejestru kontroli;

7) obstuga centrali telefonicznej, faxu, no$nika komunikacji radiowej oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie oraz poczty e-mail;

8) nalezyte udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wilasciwych komoérek organizacyjnych
Urzedu;

9) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno-adresowych na potrzeby Urzedu oraz
tablic urzedowych i informacyjnych;

10) gospodarowanie drukami i formularzami;
11) przygotowywanie materialow dla potrzeb Wojta, Sekretarza i Kierownika;

12) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych zprenumerata czasopism, zaopatrzeniem Urzedu
w wydawnictwa specjalistyczne oraz prowadzenie ksiazki inwentarzowej dotyczacej zakupionych na
potrzeby Urzedu pozycji ksiazkowych;

13) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem;
14) prowadzenie ewidencji aktow prawnych;

15) nadzor nad zamdwieniami w zakresie potrzeb referatow i samodzielnych stanowisk pracy na artykuty
biurowe;

16) Zakup $rodkoéw materiatowo-technicznych, tj. zakup $rodkow czystosci, materialdow i pomocy biurowych
oraz spraw zwigzanych z konserwacja sprzgtu;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
7. Do zakresu dziatania stanowiska biuro obstugi interesanta w szczegdlnosci nalezy:
1) wydawanie obowiazujacych wnioskdéw oraz drukéw z zakresu dziatalnosci Urzedu;

2) udzielanie informacji na temat sposobu zalatwiania spraw w Urzedzie oraz zakresu zadan poszczegdlnych
stanowisk pracy ;

3) udzielanie pomocy przy wypehianiu wnioskéw formularzy i drukow z zakresu funkcjonowania Urzedu.
8. Do zakresu dzialania stanowiska - pracownik gospodarczy i obstugi w szczegdlnosci nalezy:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych Urzedu Gminy Warlubie , Samodzielnej Administracji Placowek
Oswiatowych oraz Os$rodka Pomocy Spotecznej; korytarzy, tazienek 1ipozostatych przestrzeni
kubaturowych,

2) uzupehnianie srodkdw czystosci w tazienkach,

3) utrzymanie w statej czystosci posesji przed wejsciem do budynku Urzgdu Gminy,

4) od$niezanie i posypywanie piaskiem w okresie zimowym doj$¢ do budynku Urzedu,
5) dbanie o porzadek przy zbiorniku odpadow oraz zglaszanie potrzeb jego oprézniania,
6) mycie okien /przynajmniej dwa razy w roku/ lub w razie potrzeby,

7) sprawdzanie zamknigcia okien przed wiaczeniem systemu alarmowego,

8) zglaszanie potrzeb $rodkow dezynfekujacych, artykuléw chemicznych oraz materiatow isprzetu do
utrzymania czystosci w budynku,

9) stawianie si¢ w przypadku powiadomienia firmy sprawujacej ochrong¢ obiektu Urzgdu w przypadku
zachodzacej potrzeby,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Woijta lub Sekretarz Gminy oraz Kierownika Referatu Obstugi
Administracyjne;.

9. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Obslugi Administracyjnej w szczegolnosci nalezy:
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1) ogdlny nadzér i koordynacja prac pracownikow w Referacie;
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przez Referat;
3) w zakresie spraw zwigzanych z obstuga Rady:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan ustawowych i statutowych Przewodniczacego,
w tym obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady;

b) przygotowywanie i obstuga sesji, komisji stalych i doraznych oraz klubow radnych;

¢) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;

d) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, oraz kompletnego zbioru aktéw prawa miejscowego;
e) prowadzenie rejestrow opinii, wnioskow Komisji oraz interpelacji, zapytan, wnioskow radnych;

f) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady, Komisje Rady,
Kluby Radnych oraz radnych;

g) organizacja i koordynacja przygotowania odpowiednich materialdow dla Rady i Komisji;

h) umozliwienie wgladu zainteresowanym do uchwal Rady oraz protokotéw z posiedzen Rady i jej
Komisji po ich sporzadzeniu;

i) organizowanie szkolen dla radnych oraz wyjazdow stuzbowych;
j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych;

k) prowadzenie petnego monitoringu w zakresie obowiazujacych ustaw dotyczacych funkcji radnego oraz
koordynowanie i nadzor dziatan w tym zakresie;

4) Prowadzenie rejestr upowaznien,

5) Przekazywanie o$wiadczen majatkowych do Urzedu Skarbowego oraz przekazywanie jawnych informacji
zawartych w o$wiadczeniach do udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie zustawa
o dostepie do informacji publicznej;

6) Zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
7) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
8) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoétdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

§ 28. 1 Referatem Promocji i Sportu kieruje Kierownik, ktoremu podlega:
1) stanowisko ds. promoc;ji,
2) stanowisko ds. sportu,
3) stanowiska pomocy administracyjne;j,

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. promocji w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promoc;ji i turystyki
gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Warlubie;

2) opracowywanie materialdw informacyjnych ipromocyjnych Gminy, przy wspotpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu oraz Instytucja Kultury, w tym:

a) opracowywanie materialow promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i turystyczne
Gminy,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu,
¢) przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen,

d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomos$ci marki i kreowania
pozytywnego wizerunku Gminy,

e) wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdw promocyjnych;
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3) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy, aktualizacja
strony internetowej www.warlubie.pl

4) wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy, w tym:
wspoOlpraca z mediami, przygotowywanie materiatow prasowych do publikacji przy tworzeniu programow
oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw zmediami w sprawach promocji imprez
organizowanych przez Gmin¢g Warlubie;

5) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych, oraz
z zakresu wspotpracy ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

6) opracowywanie ikoordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

7) prowadzenie imprez promujacych Gming Warlubie, organizowanie uroczysto$ci gminnych, obchodow
swigt panstwowych ,w tym wspolpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocje
Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spolecznosci;

8) kompletowanie materialdow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Warlubie, na
stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy zkomorkami
organizacyjnymi urze¢du;

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjnag i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoéldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. sportu w szczegolnosci nalezy:
1) przygotowanie harmonogramu imprez sportowo-rekreacyjnych na dany rok,

2) opracowanie projektu, realizacja 1ikontrola wydatkow w zakresie organizacji imprez sportowych
i rekreacyjnych w danym roku pod nadzorem Kierownika Referatu,

3) opracowanie okresowych analiz i ocen realizacji budzetu w zakresie imprez sportowych i rekreacyjnych,

4) wspoélpraca z mediami dotyczaca informowania o planowanych iodbytych wydarzeniach sportowych
i rekreacyjnych w gminie,

5) wspotpraca z klubami, stowarzyszeniami i szkotami w zakresie szeroko rozumianej kultury fizyczne;j,
6) przygotowanie i organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych promujace Gming Warlubie,

7) koordynacja wszelkich zaje¢ sportowych i rekreacyjnych organizowanych na obiektach sportowych i OSA-
ch gminy, utrzymanie tych obiektow przy wspotpracy z Zaktadem Ustug Komunalnych w Warlubiu,

8) promowanie ireklamowanie wydarzen sportowych irekreacyjnych organizowanych przez gmin¢ oraz
podlegtych obiektéw sportowych,

9) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkow finansowych /krajowych, unijnych iinnych/ na realizacjg
przedsiewzig¢ z zakresu kultury fizycznej,

10) opracowanie systemu szkolenia i naboru dzieci, mtodziezy do sekcji sportowych w gminie,
11) koordynacja sekcji sportowych gminy i klubow sportowych z terenu gminy,
12) formutowanie i przestrzeganie realizacji umow sponsorskich oraz reklamowych,

13) opracowywanie 1ikoordynacja dziatan w sferze sportu Gminy we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi,

14) udziat w imprezach promujacych Gmine Warlubie, w tym wspolpraca przy organizacji imprez majacych
na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

15) kompletowanie materiatbw w celu ich przygotowania do publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy

Warlubie, na stronach internetowych Gminy www.warlubie.pl oraz innych wydawnictwach przy
wspotpracy z komoédrkami organizacyjnymi urzedu;

16) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;
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17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspotdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

4. Do zakresu dziatania pomocy administracyjnej w szczegdlnos$ci nalezy:
1) obstuga matej poligrafii, Referatu Promocji i Sportu, magazynu gospodarczego,

2) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem Referatu Promocji i Sportu
w Warlubiu,

3) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci,
4) maszynopisanie pism redagowanych przez Kierownika Referatu Promocji i Sportu,

5) prowadzenie obstugi tablicy ogloszen i ewidencji obwieszczen oraz zabezpieczenie informacji wizualnej
dla interesantow,

6) zaopatrzenie materialowo — techniczne, wdrazanie postgpu technicznegow pracy Referatu oraz
konserwacja sprz¢tu biurowego,

7) dbanie o wyglad estetyczny pomieszczen Referatu,
8) nadzor nad przestrzeganiem BHP i czysto$ci zajmowanych pomieszczen,
9) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone obowigzki i mienie w tym:
a) utrzymanie gminnych boisk sportowych,
b) utrzymanie gminnych sitowni,
¢) organizowanie i prowadzenie zaje¢ sportowych na boisku ,,ORLIK”,
d) realizacja systemu stypendialnego dla sportowcow reprezentujacych Gming Warlubie.

10) przestrzeganie przepiséw wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych, atakze ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

5. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Promocji i Sportu w szczeg6lnosci nalezy:
1) og6lny nadzoér i koordynacja prac pracownikéw w Referacie;
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan przez Referat;
3) opracowywanie i wdrazanie koncepcji i zatozen do promocji Gminy;
4) realizowanie polityki informacyjne;j;

5) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie 1 dystrybucja wydawnictw
i innych materiatow promocyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych Z uczestnictwem Gminy w imprezach targowych
1 wystawach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu, flagi i logo Gminy oraz z
udzielaniem patronatu Wojta Gminy;

8) wspotpraca z Instytucja Kultury przy opracowywaniu rocznego i sezonowego gminnego kalendarza imprez
sportowych, obejmujacego imprezy organizowane przez jednostki organizacyjne, lokalne stowarzyszenia,
solectwa i innych organizatorow;

9) ustalanie planow, harmonogramow oraz ocen przebiegu sezonu letniego w Gminie;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem produktow turystycznych Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca Gminy z innymi gminami i z zagranica

12) koordynacja i nadzor nad realizacjg zadan z wykorzystaniem $rodkow zewngtrznych;

13) koordynacja i wspotpraca z sotectwami Gminy.

14) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

Id: BAC6DDE9-5C4D-4B26-A565-DD630171FA4B. Podpisany Strona 30



16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych wtym wspotdziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;j.

§ 29. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy radca prawny w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom oraz pozostatym pracownikom Urzedu
porad, konsultacji prawnych i opinii prawnych;

2) informowanie pracownikow Urzedu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym;
3) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie lub zmiana umowy, opiniowanie projektow
umow;

5) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci pieni¢znych;
6) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym i administracyjnym;

7) opiniowanie projektow aktow normatywnych, wtym uchwal przygotowywanych przez organy
administracyjne i samorzadowe; opinii prawnej wymagaja w szczegdlnosci:

a) akty prawne o charakterze ogélnym (uchwaty);
b) decyzje indywidualne w skomplikowanych sprawach;
¢) umowy dlugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci;
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen;
e) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;
8) Uczestnictwo w sesjach Rady Gminy Warlubie jako prawne przedstawicielstwo.

§ 30. Do zakresu dzialania Pelnomocnika Wojta do spraw Informacji Niejawnych naleza zadania okreslone
w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 31. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Administratora Systeméw Informatycznych
okreslone sg w Polityce Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Warlubie oraz w Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym Stuzacym do Przetwarzania Danych Osobowych w Urzgdzie Gminy Warlubie.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 32. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci
pracownikom Urzedu ikierownikom gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone
upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta.

2. Rejestr upowaznien prowadzi Kierownik Referatu Obstugi Administracyjne;.

3. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 33. 1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. W celu ujednolicenia szaty graficznej, pism przewodnich, tworzonych w UG Warlubie, wprowadza si¢
do stosowania tzw. ,,Listownik” - Zalacznik nr 5.

3. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne, oraz polecenia stuzbowe Wojta;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zwiazane z oswiadczeniem woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;
4) pisma zwigzane ze wspolpracg z zagranica;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
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6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu;

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

8) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wimieniu Wojta, wtym pisma wyznaczajagce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu;

9) pisma zawierajgce o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;
10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami, urzedami i innymi organami;

11) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy iadministracji rzadowej, Sejmiku
Wojewodztwa, Wojewody, organdéw innych jednostek samorzadu terytorialnego, Rady Gminy, postow,
senatorow, a takze radnych;

12) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne;
13) wystapienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

14) korespondencje Szefa Obrony Cywilnej;

15) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wdjta, a takze w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta, Skarbnik, Sekretarz, Kierownik Referatu lub inny pracownik Urzedu
podpisuja pisma w ramach udzielonych upowaznien..

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan
5. Kierownicy odpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, samodzielnego stanowiska pracy nie
zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz pisma w sprawach, do ktoérych
zalatwiania zostali upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu.
6. Wojt upowaznia w formie pisemnej pracownikoéw do podpisywania okreslonych dokumentow.

§ 34. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism idokumentow, wtym decyzji administracyjnych,
parafuja kopi¢ pozostajaca w aktach sprawy swoim podpisem opatrzonym pieczecig imienng oraz data.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 35. 1. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw okre$la instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

§ 36. 1. Na czas nieobecnos$ci pracownikéw w pracy bezposredni przetozony wyznacza osobe zastgpujaca.

2. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje zasada protokolarnego przekazywania
zakresu prac i obowigzkow.

§ 37. Zakresy dzialania gminnych jednostek organizacyjnych reguluja ich statuty (regulaminy
organizacyjne).

§ 38. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu ora zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow, okresla regulamin pracy Urzedu.

§ 39. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2019
Woéjta Gminy Warlubie

z dnia 1 marca 2019 r.

Symbole literowo-cyfrowe stosowane

przy znakowaniu korespondencji w Urzedzie Gminy w Warlubiu

1. Ustalam nastgpujace symbole literowo-cyfrowe do stosowania przy znakowaniu korespondencji Wojta
Gminy Warlubie, Sekretarza Gminy Warlubie oraz Skarbnika Gminy Warlubie:

1) Wojt Gminy - symbol WG
2) Sekretarz Gminy - symbol SG
3) Skarbnik Gminy - symbol SGW

2. Ustalam nastgpujgce symbole literowo-cyfrowe do stosowania przy znakowaniu korespondencji
przez wewngtrzne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC
2) Radca Prawny - symbol RP
3) Referat Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska - symbol IGOS
a) IGOS.L. - stanowisko ds. warunkow przestrzennych i drog
b) IGOS.IL. - stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska;
¢) IGOS.IIL - Kierownik Referatu;
d) IGOS.IV. - stanowisko ds. bezpieczenstwa obronnego, zarzadzania kryzysowego
i gospodarki nieruchomos$ciami
e) IGOS.V. - stanowisko ds. budownictwa i majgtku gminnego
4) Referatu Obstugi Administracyjnego - symbol ROA
a) ROA.L - stanowisko ds. kadr i bhp,
b) ROAL.IIL - stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
¢) ROALIIL. - stanowisko pomocy administracyjnej,

d) ROA.IV.- stanowisko informatyk,

e) ROA.V. - stanowisko sekretarka ,
g) ROA.VI.- stanowisko obstugi,
h) ROA.VIL. - Kierownik Referatu
5) Referatu Finanséw - symbol FIN
a) FIN.L - stanowisko gléwny ksiegowy,
b) FIN.IL. - stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
c) FIN.IIL. - stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
d) FIN.IV. - stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;,
e) FIN.V. - stanowisko ds. ksiegowosci i ptac,
f) FIN.VL - stanowisko ds. ksiggowosci — kasjer,
g) FIN.VIIL. - stanowisko ds. wymiaru podatkéw,
h) FIN.VII. - stanowisko ds. rachunkowosci i finansow.
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6) Referatu Promocji i Sportu - symbol RPS

a) RPS.L - Kierownik Referatu,

b) RPS.II. - stanowisko ds. promocji,

c) RPS.III. - stanowiska ds. sportu,

d) RPS.IV. - stanowisko pomocy administracyjne;j.

7) Pelnomocnik Woéjta do spraw Informacji niejawnych - symbol PW
8) Inspektor Ochrony Danych - symbol IOD
9) 9) Radca Prawny — symbol RAP
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 15/2019

Woéjta Gminy Warlubie

z dnia 1 marca 2019 r.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 15/2019
Woéjta Gminy Warlubie

z dnia 1 marca 2019 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY WARLUBIE

1. Zaktad Ustug Komunalnych w Warlubiu.
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Warlubiu.
3. Samorzadowa Administracja Placowek Oswiatowych w Warlubiu.
4. Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Wielkim Komorsku.
5. Szkota Podstawowa im. Boréw Tucholskich w Lipinkach.
6. Zespot Szkot w Warlubiu, sktadajacy sie¢ z:
1) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bronistawa Malinowskiego w Warlubiu;
2) Gimnazjum Publicznego im. Witolda Bielowskiego w Warlubiu.
7. Gminny Osrodek Kultury, Promocji i Rekreacji w Warlubiu.
8. Gminna Biblioteka Publiczna w Warlubiu, w tym:
1) Gminna Biblioteka Publiczna — filia w Lipinkach;

2) Gminna Biblioteka Publiczna — filia w Wielkim Komorsku.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 15/2019
Woéjta Gminy Warlubie

z dnia 1 marca 2019 r.

LISTOWNIK - WZOR

Gmina Warlubie
ul. Dworcowa 15
86-160 Warlubie

www.warlubie.pl, www.bip.warlubie.pl
e-mail: gmina@warlubie.pl

tel. 52 3326 040, fax. 52 33 26 054

NIP: 55910 05 054, REGON: 092351080

Wojt Gminy Warlubie
ul. Dworcowa 15
86-160 Warlubie

www.warlubie.pl, www.bip.warlubie.pl
e-mail: gmina@warlubie.pl

tel. 52 3326 040, fax. 52 33 26 054

NIP: 55910 05 054, REGON: 092351080
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