Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 61/2022
Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 29 lipca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Warlubie

§ 1. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacj¢ wewnetrzng Urzgdu Gminy Warlubie, zadania oraz
zasady ich realizacji.
§ 2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Warlubie;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Warlubie;
3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Warlubie;
4) Wojcie -—nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Warlubie;
5) Zastgpcy Wojta- nalezy rozumieé Zastepce Wojta Gminy Warlubie;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Warlubie;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Warlubie;
8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Warlubie;
9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Warlubie;
10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
§ 3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. Siedziba Urzedu miesci sie w Warlubiu, przy ul. Dworcowej 15, 86-160 Warlubie.
§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;j;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okres§lone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdézn.
zm.), niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§ 7. 1. Praca urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika.
2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow.

3. Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia rozwigzywanie problemow,
wynikajacych z zadan gminy jemu powierzonychi i nadzoruje dzialalno$¢ referatow realizujacych te zadania.
4. Wojt moze powierzy¢ Zastepcy Wojta bezposrednie kierowanie okreslong komorkg organizacyjng

Urzedu.
§ 8. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:
1) nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady oraz rozpatrywanie wnioskéw komisji Rady przez podlegte
komorki organizacyjne;

2) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta;
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3) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;

4) dokonywanie ostatecznej aprobaty w sprawach przekazanych do Wojta;

5) zastepowanie Wojta w czasie jego nicobecnosci lub niemozliwosci wykonywania przez niego swojej
funkciji;

6) nadzorowanie dziatalnosci oraz wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Warlubie;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wojta oraz innych dokumentéw w granicach
upowaznienia;

8) podpisywanie korespondencji i dokumentow, w tym dokumentow finansowych, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie regulaminami wewnetrznymi i otrzymanymi upowaznieniami;

9) zapewnianie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez nadzorowane
referaty i jednostki organizacyjne Gminy Warlubie;

10) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialow i projektow rozstrzygnig¢ dla Wojta oraz
projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie zadan realizowanych przez jednostki
podlegle;

11) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie §rodkami budzetu gminy i sktadnikami mienia
komunalnego w zakresie wynikajacym z podzialu zadan oraz uktadu planu finansowego jednostki;

12) zabieganie o nalezne gminie dotacje celowe oraz mozliwe do pozyskiwania $rodki finansowe z innych
zrodet pozabudzetowych;

13) wspotpraca z Wojtem nad wdrazaniem i realizacjg Strategii Rozwoju Gminy Warlubie,
14) wspotpraca z Wojtem w opracowywaniu i realizacji programow gospodarczych;
15) wspotpraca z Sekretarzem Gminy przy opracowywaniu raportu o stanie gminy;

§ 9. Sekretarz Gminy w szczegdlnosci nadzoruje prace Urzedu pod wzgledem organizacyjnym,
koordynuje dzialalno§¢ komodrek organizacyjnych oraz dba o zapewnienie prawidlowych warunkow
organizacyjnych i materialnych dla wykonywania zadan Urzedu.

§ 10. Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Wéjtem tworzy i realizuje polityke kadrowa i ptacowsg w Urzedzie.

§ 11. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wysokosci wynagrodzenia.
§ 12. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnoSci:

1) nadz6r nad wlasciwym trybem pracy Urzgdu;

2) zapewnienie sprawnosci dziatania Urzgdu;

3) kontrola przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) planowanie i racjonalne gospodarowanie funduszem ptac pracownikéw Urzedu,;

5) dbanie 0 odpowiedni poziom fachowy kadr, organizowanie szkolen;

6) nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu;

7) nadzor pod wzgledem formalnym nad przygotowywanymi projektami uchwat Rady, zarzadzen Wojta;

8) nadzor nad terminowym sktadaniem odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych i komisji Rady,
przygotowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych w tym zakresie;

9) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i komisjach Rady;
10) nadzor nad prowadzeniem i aktualizacja zbioru przepiséw prawa gminnego;
11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami oraz z referendum;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow oraz nadzorowanie i
koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi i jednostkami organizacyjnymi gminy;
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15) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen, zarzadzen, uchwat oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy oraz publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej;

16) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych w urzgdzie oraz nadzor nad kontorla zewnegtrzng
W urzedzie;

17) koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;
18) nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej;
19) prowadzenie catosci spraw w zakresie kontroli zarzadczej i audytu wewngtrznego;

20) nadzor oraz odpowiedzialno$¢ za wdrazanie planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

21) nadzor merytoryczny nad przygotowaniem materialdw na posiedzenia Rady Gminy i jej komisji
(projektow uchwat, sprawozdan i informacji);
22) nadzor w zakresie informatyzacji Urzedu;

23) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych;

24) nadzor nad prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych oraz dyrektywach
Unii Europejskiej;

25) wspotpraca z Wojtem przy wdrazaniu i realizacji Strategii Rozwoju Gminy Warlubie;

26) wspotpraca z Zastgpca Wojta Gminy przy opracowywaniu Raportu o stanie gminy;

27) nadzor nad terminowym umieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Gminy Warlubie;

28) nadzor i kontrola nad prowadzeniem kroniki gminy.
§ 13. 1. Skarbnik Gminy jest gtownym ksiggowym budzetu.

2. Gléwnym zadaniem Skarbnika Gminy jest nadzor nad przygotowaniem projektu budzetu i Wieloletniej
Polityki Finansowej oraz czuwanie nad prawidlowoscia ich wykonania.

§ 14. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

2) nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi;

4) udzielanie kontrasygnaty czynno$ciom prawnym powodujacym dla gminy powstanie zobowigzan
pienigznych;

5) uczestniczenie w negocjacjach dotyczacych umow o szczegdlnym znaczeniu dla gminy;

6) analiza zasadnosci i celowosci wydatkéw budzetowych;

7) ekonomiczna analiza planoéw finansowych jednostek organizacyjnych;

8) nadzér nad prawidlowoscig rozliczania jednostek organizacyjnych otrzymujacych srodki z budzetu gminy;

9) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i opftat;

10) nadzor nad $cigganiem naleznosci;

11) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu;

12) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci
planu kont, obiegu dokumentow, kontroli dokumentdéw, kontroli dokumentow ksiggowych i instrukcji w
zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

Rozdzial 2.
Organizacja wewnetrzna urzedu

§ 15. W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
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1) Referat Inwestycji (RI);

2) Referat Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RGROS);

3) Referat Finansowy (FIN);

4) Referat Obstugi Administarcyjnej (ROA);

5) Referat Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

§ 16. Referaty, samodzielne stanowiska i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z
realizacja zadan i kompetencji Wojta.
Rozdziat 3.
Zadania i kompetencje poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk
§ 17. Do wspolnych zadan referatow urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy naleza:

1) organizowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat Rady;

2) przygotowywanie w zakresie wlasciwosci projektow uchwat oraz zarzadzen wraz z ich uzasadnieniem
i innych materiatow dla Rady, jej Komisji i Wojta;

3) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw w zakresie ich whasciwosci;

4) wspoldziatanie w zakresie realizacji powierzonych zadan z administracja rzadows, instytucjami
panstwowymi, jednostkami samorzadowymi, gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
samorzadowymi i spolecznymi;

5) wspotudziat w realizacji zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz uczestnictwo

w odrebnie oznaczonym czasie w wykonywaniu zadan zarzadzania kryzysowego iochrony ludno$ci
w nadzwyczajnych zagrozeniach;

6) przyjmowanie stron, udzielanie im niezbednych informacji i wyjasnien oraz terminowe zatatwianie skarg,
postulatow i petycji przekazanych do rozpatrzenia;

7) wykonywanie w ustalonym zakresie budzetu Gminy oraz opracowywanie, zgodnie z wtasciwoscia,
materialow dotyczacych planowania i realizacji budzetu, a takze zadan gospodarczych Gminy;

8) przygotowywanie projektow umow w zakresie wtasciwosci referatu lub stanowiska oraz wykonywanie
zawartych umow;

9) wykonywanie obowigzkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, opracowan prognostyczno —
planistycznych i analitycznych dotyczacych zadan referatow oraz wyznaczonych czynnosci z zakresu
ewidencji umow zawieranych przez organy Gminy;

10) przygotowywanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej biezacych
informacji, ogloszen i obwieszczen;

11) prowadzenie w zakresie swej wlasciwosci postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
dotyczacych administracji publiczne;j;

12) przekazywanie akt do archiwum;

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej, obiegu
dokumentow kasowych i finansowych, zarzadzen i regulaminéw;

14) przygotowanie materiatow do udzielenia zamowien publicznych zwigzanych z realizacja zadan na danym
stanowisku zgodnie z uzgodnieniem ze stanowiskiem d/s zamowien publicznych;

15) zapewnianie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania, a takze
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

16) przygotowywanie i sporzadzanie wnioskdw o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych w zakresie
wlasciwosci referatow oraz ich rozliczanie;

17) czuwanie nad mieniem przekazanym do uzytkowania w poszczegdlnych referatach i na stanowiskach.

§ 18. Do zakresu podstawowych obowigzkow kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:
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1) prawidtowa organizacja pracy referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, Regulaminu Pracy oraz
obiegu dokumentéw finansowych i kasowych, konsulotowanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikow, zapewnianie zastepstw w przypadku ich nieobecnosci;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia wydanego przez Wojta, realizacja uchwat
Rady, zarzadzen wewngtrznych, regulaminow, instrukcji i procedur;

3) podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych do realizacji przez Referat;
4) terminowe przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski, interpelacje i zapytania;
5) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu niezastrzezonych odrgbnie
do wlasciwosci Wojta.
Rozdzial 4.
Szczegolowe zadania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk

§ 19. Do zakresu dziatania Referatu Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie akt stanu cywilnego:
a) prowadzenie rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgon6éw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osob;
b) udzielanie §lubow;
¢) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiagg stanu cywilnego; d)
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
e) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica nie w polskim urzedzie konsularnym;
f) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego;

g) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka lub nadaniu dziecku nazwiska meza, matki, przyjmowanie
os$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
malzenstwa;

h) wpisywanie wzmianki marginesowej oraz przypisu,
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion, nazwisk
oraz ustalenia pisowni imienia lub nazwiska;

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

k) przyjmowanie o§wiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o§wiadczen, zgodnie z
przepisami prawa;

1) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach mozliwos$ci lub braku
mozliwo$ci zawarcia malzenstwa;

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

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

0) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

p) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego;
r) terminowe przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiagg stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi;
2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, a w tym:
a) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym,
b) prowadzenie czynnosci zwigzane z nadawaniem numeru PESEL,
C) zgtaszanie oraz usuwanie niezgodnos$ci danych osobowo-adresowych oraz danych dowodu osobistego,
d) czynnosci zwigzane z procedurg wydawania dowodow osobistych,

€) czynnos$ci zwigzane z procedurg uniewazniania dowodow osobistych,
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f) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osoboistych,
g) czynnosci zwigzane z aktualizacja kopert dowodowych.
3) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
4) udostegpnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
5) sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci i 0s6b podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot;
6) przygotowywanie informacji aktualizacyjnych i statystycznych;
7) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
meldunkowych;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem do
wyborow i referendow;

a) prowadzenie spraw meldunkowych,
b) wydawanie dowodow osobistych;
C) uniewaznianie z urzedu dowodoéw osobistych;

d) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodoéw osobistych;

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

f) udzielanie pelnomocnictwa do gtosowania w wyborach;
g) poswiadczanie zycia osobom pobierajagcym 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 organéw zdrowia, komend uzupetnien, dyrektorow szkot i innych organow;

J) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem polskim;
K) wspolpraca z policja w sprawach bezpieczenstwa publicznego oraz spraw meldunkowych;
1) wnioskowanie 0 nadanie numeru PESEL i udzielanie informacji w tym zakresie;
m) przyjmowanie o$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 zbiorek publicznych;
p) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
r) wspolpraca przy spisach rolnych, spisach ludnosci, wyborach powszechnych i referendach;
§ 20. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i dysponowania srodkami pieni¢znymi;

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

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

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy, szczegdétowego podziatu wydatkéw i dochodéw oraz projektu
zmian w budzecie;

5) kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
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6) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Wdjta 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 srodkami 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 rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenie i rozliczania inwentaryzacji;

11) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, sporzadzanie bilansow i zatacznikow oraz sprawozdan dla
GUS;

13) nadzér i kontrola nad prowadzeniem rachunkowos$ci i wykonaniem budzetu oraz prawidtowoscia obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych;

14) nadzor i kontrola nad kasg Urzedu;

15) dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczen woli Wojta w zakresie zarzadu mieniem gminnym, jezeli
czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan pienieznych;

16) nadzor nad ustalaniem wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, wptywow z podatkéw i optat lokalnych oraz
wpltywow cywilnoprawnych;

17) nadzor i kontrola nad prawidtowg realizacjg ustawy o optacie skarbowej oraz realizacja aktow
wykonawczych;

18) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz za
przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej gospodarki budzetowej;

19) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu;
20) tworzenie i wdrazanie bazy kontrahentow wytwarzajacych odpady komunalne do naliczania i poboru
naleznos$ci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

21) przyjmowanie deklaracji o0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wtascicieli
nieruchomosci oraz o$wiadczen o osobach, ktore nie przebywaja w danej miejscowosci;

22) sprawdzanie deklaracji pod katem poprawnosci jej wypetienia i zgodnosci z danymi oraz ztozonymi
oswiadczeniami;

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

24) przyjmowanie korekt deklaracji o zmianie danych do naliczenia odptatnosci za tworzenie odpadow
komunalnych;

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

26) prowadzenie prawidtowej ewidencji analitycznej przypisow, odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z
tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
27) sprawdzanie terminowo$ci wptat nalezno$ci za odpady komunalne;

28) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych

29) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zalegto$ci z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

30) dokonywanie rozliczen wptat, nadptat i zalegtosci za odpady komunalne;

31) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w optatach lub stwierdzajacych stan zalegtosci;
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32) uzgadnianie sald (miesi¢cznie) za wpltywy z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi;

33) sporzadzanie sprawozdan finansowych, informacji i analiz w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
w tym:
a) prowadzenie sprawozdawczos$ci miesigcznej i kwartalnej z zakresu gospodarki odpadami,
b) sporzadzanie rocznego sprawozdania w zakresie gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

34) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikow bezodptywowych,

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

36) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie
porzadku i czysto$ci w Gminie, realizujac w tym zakresie uchwaly Rady;

37) koordynowanie oraz promowanie edukacji ekologicznej z zakresu gospodarki odpadami;

38) prowadzenie nadzoru nad  prawidtowym wykonaniem umowy z zakresu §wiadczenia ustugi odbioru

i zagospodarowania statlych odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomos$ci zamieszkatych
i niezamieszkatych, potozonych na terenie Gminy Warlubie,

39) wykonywanie zadan z zakresu spraw p. pozarowych m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczno-merytoryczng Ochotniczych Strazy Pozarnych
(OSP) i mtodziezowej 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;
40) prowadzenie ewidencji czynszow — pobodr naleznosci i egzekucja;
41) prowadzenie ewidencji inkasa przez sottysow — naliczanie wynagrodzen;

42) koordynacja spraw zwigzanych z zakupami dla poszczegdlnych sotectw, w tym rowniez srodkow
trwatych;

43) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi;

45) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw oraz ich uzgodnienia, rejestru umorzen zobowigzania
pienieznego, rejestru ulg inwestycyjnych, rejestru ulg z tytutu kupna gruntéw, rejestru ulg zotierskich;

46) prowadzenie ksiggowosci podatkowej (dzienniki, konta komputerowe);

47) ewidencja zobowigzania pieni¢znego od rolnikow;

48) ewidencja i rozliczanie podatkéw od 0sob prawnych;

49) ewidencja podatku od nieruchomosci, od srodkow transportowych, podatku lesnego, rolnego, a takze
optaty od posiadanych pséw oraz oplaty targowej;

50) przygotowywanie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych

(rozkladanie na raty, odroczenia terminu platnosci, umarzanie zobowigzan i odsetek) w ramach
posiadanych uprawnien udzielonych przez Wojta;

51) planowanie dochodow budzetowych z tytutu podatkéw i oplat oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan;
52) przygotowywanie dokumentacji w sprawach odwotania od decyzji wymiaru naleznosci podatkowych;
53) prowadzenie karty gospodarstw oraz karty nieruchomosci;

54) prowadzenie prawidtowej ewidencji analitycznej przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z
tytulu podatkdw;
55) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego (upomnienia, tytuly wykonawcze oraz zajecia wynagrodzen).

56) uzgadnianie sald (miesigcznie) wptywow poszczegdlnych podatkdéw i optat;
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57) prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT, jego rozliczanie, w tym: prowadzenie rejestrow,
sporzadzanie deklaracji;

58) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow wraz z zatgcznikami (m.in. faktur, o§wiadczen), weryfikacja oraz sporzadzanie
sprawozdan;

b) wezwanie do zapoznania si¢ z zebranym materiatem (postanowienia),

59) koordynowanie i regulowanie systemu rachunkowosci Urz¢du zgodnie z instrukcja obiegu dokumentoéw
(polityka przyjetych zasad rachunkowosci);

60) przygotowywanie dokumentow ksiegowych do realizacji;

61) sporzadzanie przelewow oraz nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan;

62) biezace ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki i organu;

63) przyjmowanie oraz sprawdzanie poprawnosci wypetniania pod wzgledem formalnym i prawnym
wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

64) przygotowywanie decyzji w sprawie wyptaty dodatku mieszkaniowego;
65) sporzadzanie list wyptat oraz zestawien dodatkéw mieszkaniowych;
66) sporzadzanie dotacji celowej na finansowanie wyplat dodatku energetycznego;

67) przyjmowanie wnioskow wraz z zatgcznikami o dodatek energetyczny oraz sprawdzanie poprawnoS$ci
jego wypetnienia pod wzglgdem formalnym;

68) przygotowanie decyzji w sprawie przyznania dodatku energetycznego;

69) rozliczanie otrzymanej dotacji energetycznej;

70) sporzadzanie list wyptat oraz zestawien dodatku energetycznego;

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

72) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum
depozytowych;

73) biezace uzgadnianie ksiag rachunkowych;

74) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych;

75) zbieranie wykazow strazakow OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych lub szkoleniach
pozarniczych oraz sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym w/w wykazow w celu naliczenia
ekwiwalentu zgodnie z uchwata Rady Gminy;

76) koordynacja spraw zwigzanych z zakupami dla jednostek OSP, w tym rowniez srodkéw trwatych;
77) wydawanie kart drogowych i rozliczanie z ilosci zuzytego paliwa;

78) prowadzenie dokumentacji z zebran sprawozdawczo — wyborczych w jednostkach OSP;

79) opracowanie na polecenia Wojta wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych;

80) kontrola prawidtowosci zeznan podatkowych oraz innych materiatow stanowigcych podstawe do ustalenia
$wiadczen pieni¢znych wymienionych w ramach obowigzujacych przepisoéw prawnych;

81) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci i instrukcji
polityki rachunkowej Gminy;

82) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i prac zleconych;

83) prowadzenie kart wynagrodzen i wyptaconych pracownikom zasitkow;

84) prowadzenie ewidencji i rozliczanie ubezpieczen spotecznych, sktadek zdrowotnych i podatku
dochodowego;
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85) sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy o refundacje kosztow zatrudnienia pracownikow
do prac interwencyjnych, robot publicznych i spotecznie uzytecznych;

86) sktadanie deklaracji lub informacji z zatrudnienia do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych;

87) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagradzania pracownikow;

88) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

89) biezace opracowywanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie przelewow;

90) prowadzenie obrotu gotowkowego zgodnie z instrukcjg do obiegu dokumentéw ksiggowych i instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowej;

91) pobieranie gotowki z banku wg zatwierdzonych czekdéw gotowkowych przez Wojta i Skarbnika lub 0sob
przez nich upowaznionych;

92) przyjmowanie dochodow podatkowych oraz pozostatych optat za pokwitowaniem z systemu
komputerowego ,,KASA" lub z kwitariusza K-103;

93) wyptacanie gotowki wg zatwierdzonych dokumentow - dowodoéw wptat takich jak: faktury i rachunki,
listy platnicze, pisemne decyzje wewngtrzne tj. dotacje, zasitki i zaliczki;

94) biezace prowadzenie ewidencji obrotow kasowych tj. raportow kasowych z wyodrgbnieniem dziatalnosci
podstawowej Urzedu, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych oraz pozostatych
jednostek Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej i Zaktadu Ustug Komunalnych;

95) biezace uzgadnianie stanu gotowki na koniec dnia;
96) prowadzenie drukow Scistego zarachowania, zgodnie z instrukcjg w sprawie ewidencji i kontroli drukow
$cislego zarachowania, polegajace na prowadzeniu ewidencji drukéw, wydawaniu nowych i przyjmowaniu

wydanych po wykorzystaniu i kontroli przez pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw
ksiegowosci podatkowe;j.

§ 21. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:
1) ustalanie optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego;
3) prowadzenie spraw z zakresu likwidacji barier architektoniczno-budowlanych;
4) przygotowywanie projektow uchwat o nadaniu nazw ulic;
5) prowadzenie rejestru wydanych decyji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;
6) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:
a) koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych Gminy,
b) przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

¢) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

e) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i wyrysow,

f) dokonywanie analiz, wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i w studium uwarunkowan oraz kierunkach zagospodarowania gminy,

h) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji w zakresie ustalania
warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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7) przygotowywanie dokumentow w celu pozyskania srodkoéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych;
8) koordynacja realizacji projektow, w tym sporzadzanie protokotéw, sprawozdan, zarzgdzanie ryzykiem,
promocja projektow, aneksowanie warunkow umow;

9) rozliczanie projektow, w tym sporzadzanie wnioskéw o platno$¢, uzupetnianie dokumentacji, udziat
w kontrolach;

10) przygotowywanie raportow ewaluacyjnych zrealizowanych projektéw inwestycyjnych;

11) utrzymanie na kazdym etapie realizacji projektéw niezbednych kontaktow z Instytucja Posredniczaca w
realizacji projektu inwestycyjnego;

12) wspotpraca w przygotowywaniu planow inwestycyjnych i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j;

13) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do pozwolen na budowe na realizacj¢ inwestycji;

14) udziat w ustalaniu zakresu obowigzkow inwestora i wykonawcy zwigzanych z procesem budowlanym;

15) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem budowy do czasu przekazania budowy
w uzytkowanie;

16) udziat w sprawowaniu nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami gminnymi;

17) organizowanie i udziat w odbiorach czg¢sciowych i koncowych inwestycji;

18) nadzorowanie przestrzegania przez inwestorow obowigzku inwentaryzacji obiektéw i uzbrojenia terenu;

19) nadzo6r nad budowg, modernizacja drog gminnych;

20) przygotowywanie dokumentow dotyczacych wydawania opinii w sprawie przebiegu inwestycji drog
powiatowych, wojewddzkich i krajowych;

21) realizacja zadan z zakresu transportu publicznego i komunikacji zgodnie z ustawg o publicznym
transporcie zbiorowym;

22) wspotpraca przy ustalaniu przystankéw autobusowych na terenie gminy, w tym oznakowanie tych miejsc
do wsiadania i wysiadania ( zgodnie z ustawa Prawo o ruchu drogowym);

23) planowanie, organizowanie oraz zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym;

24) okreslenie przystankéw komunikacyjnych oraz warunkow i zasad korzystania z nich;

25) okres$lenie zasad pobierania optat za korzystanie przez operatora i przewoznika z przystankow
komunikacyjnych Iub dworcow;

26) nadzoér nad ustaleniem sposobu dystrybucji biletow za ustuge $wiadczong przez operatora w zakresie
publicznego transportu zbiorowego;

27) przeprowadzanie remontow przystankow komunikacyjnych oraz wiat zarzadzanych przez gming;

28) udziat w pracach zwigzanych z wyborem operatora do przewozu w ramach publicznego transportu
zbiorowego zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

29) sporzadzanie uméw z przewoznikiem w zakresie udostepniania korzystania z przystankow autobusowych;
30) sporzadzanie zestawien liczbowych zatrzyman przy przystankach autobusowych;
31) sporzadzanie zestawien w zakresie rozliczania optat za korzystanie z przystankéw autobusowych;

32) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie realizacji ustawy o transporcie
zbiorowym;

33) wspotdziatanie w ramach powierzonych obowigzkow z osobami prawnymi, instytucjami, urzgdami oraz
osobami fizycznymi;

34) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do pozwolen na budowg;

35) ustalanie obowigzkoéw inwestora zwigzanych z procesem budowlanym;

36) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien
publicznych oraz przepisami wykonawczymi, w tym planowanie, szacowanie warto$ci zamowienia,
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sporzadzanie SWZ, publikacja ogloszen, ocen ofertowych, przygotowywanie protokotow, umow,
informacji, odpowiedzi;

37) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w urzedzie, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien
publicznych i uregulowaniami wewngtrznymi;

38) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy w zakresie organizacji udzielania
zamoOwien publicznych oraz powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenia zamowienia publiczne;

39) nadzér i wspoltpraca z referatami urzedu w zakresie stosowania, przestrzegania zasad, form i trybu
udzielania zamdwien publicznych;

40) przygotowywanie specyfikacji przetargowej i innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa,
niezbednych do przeprowadzania procedury zamoéwien publicznych;

41) kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych;

42) monitorowanie zaangazowanych wydatkow budzetowych i uzgadnianie z Referatem Finansowym
wydatkoéw budzetowych na zamdwienia publiczne;

43) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i zawieraniem umowy z wybranym
wykonawcg w procedurze przetargowej;

44) przygotowywanie dokumentow niezbednych do pracy komisji przetargowej i udziat w tych pracach;

45) biezace monitorowanie wykonywanych przedsiewzig¢ w zakresie ich zgodnosci z przepisami prawa
zamowien publicznych, opiniowanie wszelkich zmian zachodzacych w toku ich realizacji oraz
przygotowywanie w tym zakresie niezbgdnej dokumentacji tj. sporzadzanie pisemnych zmian do umowy,
informacji, odpowiedzi itp.;

46) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

47) prowadzenie rejestru umows;

48) wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcy;

49) oglaszanie i prowadzenie postgpowan przetargowych inwestycyjnych;

50) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych;

51) opracowywanie planow z zakresu zamowien publicznych;

52) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem wnoszonych skarg.

§ 22. Do zadan Referatu Gospodarki, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) przygotowywanie decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci lub dotyczacych podziatu
nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego;

2) obstuga programu ewidencji gruntow z terenu gminy (EWID);

3) wspoldziatanie z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, w tym zlecanie i nadzor robdt geodezyjnych
i kartograficznych;

4) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa oraz wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu
lowieckiego w zagospodarowaniu lowieckim obszarow gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony
zwierzyny bytujacej na jej terenie;

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

6) wydawanie decyzji na czasowe lub state odebranie razaco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych
zwierzat ich wilascicielom, badz innej utrzymujacej je osobie;

7) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom;

8) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywnag i prowadzenie rejestru psow
agresywnych utrzymywanych na terenie Gminy;
9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zwalczaniem klesk zywiotowych w rolnictwie;
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10) opiniowanie realizacji zadan z zakresu ustawy o prawie towieckim;

11) przygotowywanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz ustawy o ochronie zwierzat;

12) prowadzenie spraw dzierzawy gruntow;

13) poswiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym dla celow emerytalno-rentowych;

14) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy w trybie ustawy o ubezpieczeniach spotecznych rolnikow;

15) prowadzenie spraw ochrony przed powodzig;

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) wspotuczestnictwo w dziataniach Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego;

18) dokonywanie kontroli rocznego zagospodarowania gruntow zrekultywowanych;

19) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie §rodowiska;

20) prowadzenie procedur zwigzanych z przygotowywaniem decyzji w sprawie oceny oddziatywania na
srodowisko;

21) ustanawianie ograniczenia co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz srodkow
transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji;

22) prowadzenie procedury usuwania drzew i krzewow;

23) wyznaczanie obszarow ochronnego krajobrazu; wprowadzanie ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,

ochrony indywidualnej w drodze uznania za pomnik przyrody, czy tez stanowiska dokumentacyjne, uzytki
ekologiczne i zespdt przyrodniczo-krajobrazowy;

24) wyrazanie opinii w postgpowaniu o udzielenie przez wilasciwe organy koncesji oraz uzgadnianie
warunkow koncesji na poszukiwanie lub rozpoznanie zt6z kopalin, a takze na wydobywanie kopalin ze zt6z
i poszukiwanie i wydobywanie surowcow mineralnych;

25) 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 zrédet pozabudzetowych;

26) prowadzenie rejestru azbestu oraz catoksztattu spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu z terenu Gminy, w
tym spraw zwigzanych z ,,Program usuwania azbestu";

27) realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesSnych;

28) gromadzenie i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie prowadzonych spraw;

29) zamieszczanie informacji o srodowisku i jego ochronie w publicznym dostgpnym wykazie danych;

30) realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu Gospodarki Niskoemisyjnej;

31) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych przydomowych oczyszczalni;

32) wspomaganie $wiadomosci ekologicznej, koordynowanie oraz promowanie edukacji ekologicznej;

33) prowadzenie kontroli, ogledzin i czynnosci sprawdzajgce interwencje i skargi mieszkancow;

34) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem programu ,,Zintegrowany System Ograniczenia
Niskiej Emisji (ZONE) ” oraz prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB);

35) aplikowanie o dotacje unijne oraz inne zrodta pozabudzetowe, monitoring, gromadzenie i dystrybucja

informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkoéw finansowych z funduszy europejskich i
zewngtrznych zrodet;

36) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie ewidencji o przyznanie lokali mieszkalnych oraz zamiany lokali
w tym uczestnictwo w pracach komisji socjalno-bytowej;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia gminnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

38) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakupem nieruchomosci, badz przejeciem przez gming, w
tym dokumentoéw dotyczacych zawarcia aktu notarialnego;
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39) zarzadzanie energig cieplng w budynkach komunalnych;

40) sprawowanie nadzoru nad gminnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie biezacej eksploatacji i
remontdéw (w tym prowadzenie wymaganych przegladéow przewidzianych przepisami prawa);

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja mienia gminnego, w tym sporzadzanie spisOw z natury

mienia gminnego, sporzadzanie spisow jego stanu do uchwaty budzetowej, prowadzenie rejestru gruntow i
budynkow oraz klasyfikacje gruntow, prowadzenie kart budynkow i lokali gminnych;

42) coroczne zglaszanie potrzeb w zakresie rekultywacji gruntow rolnych przy udziale srodkéw FOGR;

43) prowadzenie rejestru gruntéw zrekultywowanych;

44) opiniowanie i uzgadnianie koncesji wynikajacej z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;

45) potwierdzanie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez przedsigbiorcow przed innymi organami i
instytucjami;

46) utrzymaniem drog gminnych, ulic, mostow i placow oraz nadzor nad ich eksploatacja;

47) prowadzenie ewidencji drog gminnych, powiatowych, wojewoddzkich i krajowych oraz mostow,
przepustow potozonych na terenie gminy;

48) koordynowanie i nadzor w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem os$wietlenia ulic, placow i drog
na terenie gminy;

49) organizowanie i prowadzenie nadzoru nad zimowym utrzymaniem drég, chodnikéw i §ciezek, placow i
parkingow;

50) przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drog gminnych oraz naliczanie optat z tym
zwigzanych;

51) przygotowywanie decyzji dotyczacych umieszczania urzadzen nie zwigzanych z utrzymaniem drog
gminnych;

52) przygotowywanie decyzji na zamknigcie drog gminnych i ulic zwigzanych z wykonywaniem prac w pasie
drogowym oraz naliczanie optat w tym zakresie oraz decyzji na zamknigcie drog i ulic zwigzanych z
organizacja innych dziatan;

53) przygotowywanie decyzji zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarka drogowa i zarzadzanie drogami gminnymi;

54) opracowywanie dokumentdéw dotyczacych zaliczania drog do kategorii gminnych oraz zwigzanych
z nadzorowaniem numerdéw ewidencyjnych nadanych drogom gminnym;

55) przygotowywanie dokumentow i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i uzgadnianiem
projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych;

56) opiniowanie i uzgadnianie projektow organizacji ruchu na drogach powiatowych, wojewodzkich i
krajowych;

57) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem prawa wiasnosci nieruchomosci zajetych pod drogi gminne
oraz w zwiazku z prowadzonymi inwestycjami w zakresie drog;

58) wspotpraca z zarzgdcami drog istniejgcych na terenie gminy w zakresie biezacego utrzymania oraz
inwestycji oraz wspotpraca z przedsigbiorcami energetycznymi;

59) wspotdziatanie w zakresie przygotowania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego;

60) prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw, zgodnie z przepisami
prawa oraz doradztwa w zakresie stosowania przepisow bhp i p.poz;

61) sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoéw
oraz poprawe¢ warunkow pracy;

62) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, zwigzanej z wypadkiem w czasie pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy;
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63) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

64) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

65) dokonywanie na biezaco oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca;

66) prowadzenie kontroli w zakresie stanu technicznego pomieszczen pracy, w tym urzadzen wentylacyjnych,
kanalizacyjnych i innych wptywajacych na warunki pracy;

67) sprawdzanie stanu o§wietlenia na stanowiskach pracy oraz o$wietlenia ogblnego w pomieszczeniach
pracy;

68) nadzorowanie 0s6b wykonujacych prace na cele spoteczne (kierowani przez Sad) oraz prace
interwencyjne i roboty publiczne;

69) nadzor nad stanem technicznym $wietlic wiejskich, placow zabaw i boisk zlokalizowanych na terenie
gminy;

70) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomos$ciami gruntowymi; w tym przeprowadzanie przetargéw na

dzierzawe i zbycie nieruchomosci, sporzadzanie umow, prowadzenie rejestrow umow, zlecanie wyceny
nieruchomosci;

71) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz prawem pierwokupu nieruchomosci;
72) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem gminnym, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy mieszkan zasobu gminnego, w tym dokumentow
dotyczacych zawarcia aktu notarialnego,
b) przygotowywanie uméw najmu, odbioru i przekazywania lokali, egzekwowania warunkow umow,
¢) aktualizacja stawek czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe,
d) prowadzenie rejestru stawek czynszu i innych optat za lokale.
73) prowadzenie jednolitego wykazu kubaturowych obiektow komunalnych;
74) biezace merytoryczne utrzymywanie obstugi obiektow komunalnych w zakresie ich stanu technicznego;
75) prowadzenie i koordynowanie dokumentacji obiektoéw komunalnych majgtku gminnego;

76) wspotdziatanie z zarzadcami obiektow komunalnych w zakresie ich odpowiedzialnosci za ich utrzymanie;

77) planowanie inwestycji i urzadzen infrastruktury komunalnej, uzbrojenia technicznego pod inwestycje
komunalne;

78) przygotowanie ocen kosztorysowych prac remontowych konserwatorskich dla biezacych robot
remontowych obiektow komunalnych;

79) przyjmowanie wnioskow o wpis dziatalno$ci gospodarczej do Centralnej Ewidencji Dziatalnos$ci
Gospodarczej (CEIDG), w tym wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie;

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

81) prowadzenie dokumentacji ztozonych wnioskow do CEDIG oraz nadzér nad wydanymi wcze$niej
za$wiadczeniami, decyzjami oraz prowadzonymi rejestrami;,

82) prowadzenie rejestru drog zmodernizowanych przy udziale srodkow FOGR.
§ 23. Do zadan Referatu Obslugi Administracyjnej nalezy:
1) opracowywanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej;

2) opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego, planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstw i wojny i
przedktadanie go do zatwierdzenia Wojewodzie;

3) prowadzenie rejestru 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej oraz
prowadzenie rejestracji osob podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem 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 podlegltych i nadzorowanych gminnych
jednostkach organizacyjnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sposobem ustalania i trybem wyplacania §wiadczen pienigznych
zolierzom rezerwy oraz osobom przeniesionym do rezerwy nieb¢dgcym zolnierzami rezerwy — dotyczy
¢wiczen wojskowych;

9) prowadzenie innych spraw, dziatan na rzecz powszechnego obowiazku obrony;

10) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

11) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

12) planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan zarzadzania kryzysowego oraz przygotowania w tym
zakresie projektow zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy.;

13) planowanie i przygotowywanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen, a takze utrzymywania w gotowosci do dziatania urzadzen i elementéw tych
systemow;

14) opracowywanie sprawozdan, meldunkow z realizacji zadan zarzadzania kryzysowego;

15) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli obronnych,
urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby reagowania kryzysowego;

16) wspotudziat w opracowywaniu zatozen iplanéw W zakresie przyjecia ludnosci z rozérodkowania
i ewakuaciji;

17) planowanie przygotowania zaciemnienia Gminy oraz kontrola zaktadow pracy w tym zakresie;

18) przygotowywanie przedsiewzie¢ w zakresie zwalczania klesk zywiolowych i usuwania ich skutkéw,

a takze planowanie wykorzystania w tych akcjach Plutonu Ratownictwa Ogolnego;

19) planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz ich
prawidtowe wykorzystanie;

20) sktadanie wnioskoéw na realizacj¢ Swiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb reagowania
Kryzysowego;

21) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej w zakresie niezbednym dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;

22) prowadzenie kroniki Gminy;

23) przyjmowanie i wydawanie sprzgtu i materiatow do magazynu OC;

24) zabezpieczenie sprzgtu przed pozarem, wilgocia lub zniszczeniem,;

25) prowadzenie ewidencji magazynowej zgodnie z przepisami prawa;

26) okresowe sprawdzanie stanu ilosciowego i jakosciowego sprzetu i materialow przechowywanych w
magazynie oraz porownywanie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym;

27) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami polegtych;
28) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej wystepujacych na terenie gminy;

29) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

30) przeprowadzanie konkursow z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;
31) przeprowadzanie konkurséw z zakresu ustawy o sporcie oraz jego rozliczenie koncowe;

32) utrzymywanie porzadku i czystosci w archiwum zaktadowym oraz konserwacja dokumentacji
archiwalnej;
33) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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34) inicjowanie i uczestniczenie w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie

wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego Archiwum
Panstwowego;

35) udostepnianie i wypozyczanie, na wniosek pracownikow, po uprzedniej akceptacji  kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy, materiatow archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej znajdujacych sie¢
w Archiwum Zaktadowym;

36) sporzadzanie rocznych sprawozdan o stanie dokumentacji Archiwum Zaktadowego;

37) prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym elektronicznego obiegu dokumentow;

38) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla zawarcia i rozwigzania stosunku pracy;

39) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu;

40) zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych oraz systemu nagrod i wyrdznien;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania przez pracownikow ;
42) kompletowanie wnioskow pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente;

43) prowadzenie rejestru pracownikow Urzgdu i pracownikow przechodzacych na emeryture;

44) reklamowanie pracownikow z urzedu i na wniosek od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie pokoju;

45) prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow;

46) ewidencjonowanie nieobecnosci w pracy pracownikoéw na rocznych kartotekach ewidencji obecnosci
pracy;

47) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;

48) prowadzenie rejestru wyjs¢ w godzinach pracy Urzedu;

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

50) prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu odbywania praktyk szkolnych i studenckich w Urzedzie;

51) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow Urzedu, w tym organizacja stuzby
przygotowawczej i egzaminéw dla nowozatrudnionych pracownikow;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;
53) nadzor nad oceng pracownicza,

54) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

55) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

56) sporzadzanie umoéw na wykorzystanie pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych;

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

58) 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 roboét publicznych i prac spoteczno - uzytecznych;

59) zgtaszanie do Powiatowego Urzedu Pracy informacji o zatrudnieniu osoby bezrobotnej;

60) prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnej kontrolowanej pracy na rzecz Gminy przez osoby skierowane
przez sad,

61) nadzoér na terminowoscig badan oraz kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne);

62) kierowanie osob na szkolenia okresowe z zakresu bhp;

63) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen, polecen stuzbowych Wojta;

64) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych
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65) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

66) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;

67) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu i dla kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz polecen stuzbowych wydanych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

68) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych oraz o prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej przez pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek;

69) wykonywanie czynno$ci zwiagzanych z realizacjg zadan ustawowych i statutowych Przewodniczacego
Rady, w tym obstuga jego dyzurow;

70) przygotowywanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych oraz klubéw radnych, w tym obsluga
informatyczna sesji;

71) sporzadzanie protokotow z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;
72) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, oraz kompletnego zbioru aktow prawa miejscowego;
73) prowadzenie rejestrow opinii, wnioskow Komisji oraz interpelacji, zapytan, wnioskow radnych;

74) opracowywanie projektow uchwal Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego Rady, Komisje Rady,
Kluby Radnych oraz radnych;

75) organizacja i koordynacja przygotowania odpowiednich materiatéw dla Rady i Komisji;

76) umozliwienie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady oraz protokotoéw z posiedzen Rady i jej Komisji,
po ich sporzadzeniu;

77) organizowanie szkolen dla radnych oraz wyjazdow stuzbowych;

78) prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych;

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

80) prowadzenie ewidencji soltysow, cztonkow rad soteckich i opiekundéw sotectw

81) koordynacja wyborow na sottysa i rady soteckiej;

81) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

82) przeprowadzanie konkursow z zakresu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie oraz jego rozliczenie
koncowe;

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

84) nadz6r nad stanem technicznym systemow zabezpieczajaccyhe mienie Urzedu;

85) nadzor nad realizacja postanowien uchwaty Rady w sprawie uzytkowania targowiska na terenie gminy,

86) nadzor nad dziatalnoscig placowek handlowych na terenie Gminy, prowadzenie rejestru dziatalnosci
agroturystycznych, prowadzenia miejsc noclegowych;

87) wspoétdziatanie z Panstwowa Inspekcja Sanitarng w celu zapewnienia wlasciwych warunkow sanitarnych
na terenie Gminy,

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

89) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen alkoholowych;
90) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych wg rodzajow;

91) prowadzenie rejestru optat za wydane zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
92) naliczanie i nadzor nad pobieraniem optat alkoholowych;

93) wspotpraca i koordynacja pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (Komisja),
w tym organizacja pracy Komisji, udziat w posiedzeniach Komisji, przygotowywanie wnioskow o leczenie
0s0b uzaleznionych;
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94) wspotdziatanie z instytucjami realizujagcymi Gminny Program Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
oraz koordynacja realizacji zaplanowanych dziatan;

95) przygotowywanie wraz z Komisja Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

96) organizowanie kontroli przestrzegania wymogow ustawowych przez podmioty posiadajace lub ubiegajace
si¢ 0 zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

97) administrowanie siecia komputerowa, stacjami roboczymi, w tym archiwizowanie zasobow
elektronicznych oraz zabezpieczanie danych zgromadzonych na stacjach roboczych i serwerach przed
utratg oraz przed dostepem osdb nieuprawnionych;

98) planowanie i zakup sprze¢tu komputerowego i oprogramowania do obstugi informatycznej Urzgdu oraz
pamieci, czy innych nos$nikéw i1 urzadzen, umozliwiajacych wykonywanie kopii zapasowych danych
osobowych w systemie informatycznym;

99) biezace informowanie przetozonych o kazdym stwierdzonym przypadku korzystania z nielegalnego
oprogramowania przez pracownikow Urzedu;

100) naprawa, modernizacja, biezaca konserwacja oraz usuwanie awarii sprz¢tu komputerowego;
101) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem sprz¢tu informatycznego, w tym rowniez w
gminnych jednostkach organizacyjnych;

102) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem oprogramowania, w tym usuwanie nieprawidtowosci i zaktocen
w jego funkcjonowaniu, a takze =zabezpieczanie programoéw komputerowych na poszczegoédlnych
stanowiskach pracy przed wirusami;

103) nadzor nad wlasciwa konserwacja i zabezpieczeniem okablowania sieci komputerowe;j;
104) analizowanie i identyfikowanie zagrozen oraz ryzyka, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie danych

osobowych w systemach informatycznych, w tym okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow
informatycznych;

105) monitorowanie wdrozonych zabezpieczen w celu ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych;

106) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci przebiegu czynnos$ci serwisowych w systemach
informatycznych w celu wyeliminowania mozliwo$ci wykonania kopii danych osobowych przez
nieupowaznione osoby;

107) prowadzenie i aktualizowanie na biezgco listy 0sob biorgcych udziat w przetwarzaniu danych
osobowych;

108) zarzadzanie serwerami i identyfikatorami oraz hastami uzytkownikow;

109) realizacja zadan z zakresu biezacego prowadzenia i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;
110) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej;

111) zapewnienie obstugi informatycznej podczas wyborow;

112) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej protokotow z sesji Rady Gminy i innych
informacji wskazanych przez osoby upowaznione oraz prowadzenie wraz z jej aktualizacjg strony
internetowej Urzedu Gminy Warlubie;

113) realizacja zadan zgodnie z ustawg o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

114) prawowanie opieki nad zabytkami, wspotdziatanie w tym zakresie z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow;

115) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naghtych przypadkach i niezwlocznie
zawiadomienie o tym wilasciwego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

116) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotéw zashugujacych na weiggniecie do
rejestru zabytkow;

117) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru dobr kultury nieruchomosci oraz kolekcji;

118) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz jej biezaca aktualizacja;
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119) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu oraz
prowadzenie jej ewidencji;

120) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta;

121) ewidencja wnioskoéw z zebran wiejskich, przekazywanie ich do zatatwienia, kontrola ich terminowej
realizacji oraz udzielanie odpowiedzi wnioskodawcom;

122) prowadzenie rejestru wnioskoéw dotyczacych udostgpnienia informacji publicznej;

123) prowadzenie rejestru kontroli;

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

125) nalezyte udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek organizacyjnych
Urzedu;

126) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialow informacyjno-adresowych na potrzeby Urzgdu oraz
tablic urzgdowych i informacyjnych;

127) gospodarowanie drukami i formularzami;

128) przygotowywanie materiatow dla potrzeb Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

129) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prenumerata czasopism, zaopatrzeniem Urzedu w
wydawnictwa specjalistyczne oraz prowadzenie ksiazki inwentarzowej dotyczacej zakupionych na potrzeby
Urzegdu pozycji ksigzkowych;

130) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem;

131) prowadzenie ewidencji aktow prawnych;

132) nadzor nad zamowieniami w zakresie potrzeb referatow i samodzielnych stanowisk pracy na artykuty
biurowe;

133) zakup $rodkow materiatowo-technicznych, tj. zakup $rodkéw czystosci, materiatow i pomocy biurowych
orazprowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja sprzetu;

134) sprzatanie pomieszczen, korytarzy, tazienek i pozostatych przestrzeni kubaturowych w budynku Urzedu,
Samodzielnej Administracji Placéwek O$wiatowych oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

135) sprawdzanie zamknigcia okien przed wigczeniem systemu alarmowego,

136) stawianie si¢ w Urzedzie w przypadku powiadomienia alarmowego obiektu Urzedu w przypadku
zachodzacej potrzeby;

137) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi;

138) rejestracja pieczatek, a takze dokonywanie likwidacji nieaktualnych i zuzytych pieczgci;

139) prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikow;

140) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

141) nadzor nad aplikacja e-kurenda;

142) nadzor nad pracg centrali telefoniczne;j.
§ 24. Do zakresu dziatania Pelnomocnika Wéjta do spraw Informacji Niejawnych naleza zadania okres$lone

w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§ 25. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Administratora Systemow 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 5.
Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie
Gminy Warlubie

§ 26. 1. Wojt przyjmuje obywateli w ich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w

godzinach od 8:00 do 11:00 1 od 13:00 do 15:45, po uprzednim zgtoszeniu do sekretariatu Urzedu.
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2. Kierownicy Referatow oraz pozostali pracownicy przyjmujg obywateli codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 27. Z przyjetych skarg i wnioskow zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokot.
§ 28. Wojt niezwlocznie przystgpuje do realizacji i udzielenia odpowiedzi dotyczacej wnioskow,

interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji Rady Gminy, na ktére nie bylo mozliwosci udzielenia
odpowiedzi podczas ses;ji.

§ 29. Sktadane na piSmie skargi nie moga by¢ zatatwione przez osoby, ktorych skarga dotyczy. Majg one
obowigzek udostgpnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadno$¢ skargi.

§ 30. Ogolne zasady postepowania ze skargami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy wykonawcze.

§ 31. Rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu prowadzi stanowisko ds. kadr.
Rozdzial 6.

Podstawowe zasady opracowywania, uzgadniania i opiniowania projektow przepisow gminnych i innych
uchwal organoéw gminy

§ 32. Opracowanie pod wzglegdem merytorycznym projektow aktow prawnych nalezy do wiasciwych
referatow i samodzielnych stanowisk. Projekty aktow w swej formie i treSci powinny by¢ zgodne z zasadami
techniki prawodawczej.

§ 33. 1. Jezeli podjecie aktow prawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wymaga zgody lub
porozumienia z okreslonymi organami, instytucjami lub organizacjami, projekt uchwaly, projekt zarzadzenia
Wojta nalezy przedstawi¢ jednostkom celem zajecia stanowiska.

2. Projekty aktow wywotujacych skutki finansowe dla Gminy winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem
Gminy.

3. Projekty aktow wymagaja pisemnego uzgodnienia formalno- prawnego z radca prawnym obstugujacym
Urzad.

§ 34. 1. Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
2. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzony jest przez stanowisko ds. kadr.
3. Zbidr przepisow gminnych jest dostepny do powszechnego wgladu.
Rozdzial 7.
Tryb wykonywania kontroli w Urzedzie
§ 35. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 36. Kontrole wewnetrzng w Urzegdzie sprawuja:
1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Kierownicy Referatow Urzgdu w stosunku do pracownikow bezposrednio
im podlegtych;
2) Skarbnik w zakresie przyznawanych mu uprawnien przez Wojta.
§ 37. Kontrole zewnetrzng wykonuja, w zakresie przyznawanych przez Wojta petnomocnictw:

1) Skarbnik w stosunku do jednostek nadzorowanych, w zakresie wykonania budzetu oraz planu finansowego
dla zadan panstwowych zleconych Gminie oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne podporzadkowane Gminie;

2) Sekretarz, Kierownicy Referatow i rownorzednych jednostek organizacyjnych Urzgdu w stosunku do
jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowe;j.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe.
§ 38. Regulamin Organizacyjny Urzedu stanowi podstawe do ustalenia szczegdtowych zakreséw czynnosci
dla pracownikow.

§ 39. 1. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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2. Wykaz stanowisk pracy Urzgdu Gminy Warlubie oraz wykaz symboli literowych komorek
organizacyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. W celu yjednolicenia szaty graficznej, pism przewodnich, tworzonych w Urzedzie Gminy Warlubie,
wprowadza si¢ do stosowania tzw. ,,Listownik” stanowigcy Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.
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