ZARZADZENIE NR 94/2015
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 6 listopada 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Warlubiu

Na podstawie art. 33 ust 11 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 .
poz. 1515 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Gminy w Warlubiu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik 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™ - Zatgcznik nr 5

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2007 Wojta Gminy Warlubie z dnia 7 lutego 2007 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu zmienione Zarzadzeniem Nr 81/2014 Wojta Gminy
Warlubie z dnia 29 grudnia 2014 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak

1d: FDD756DC-7480-49F4-A4AF-23CAC539C62D. Przyjety Strona |



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 94/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 6 listopada 2015 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okre§la organizacje wewngtrzng izasady 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) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegolnosci referat, samodzielne stanowisko pracy;

10) Kierowniku Administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatami, podlegla
bezposrednio Sekretarzowi;

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

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

1) zadania wtasne wynikajace z ustaw;

2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania administracji rzgdowej;

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

5) inne zadania wynikajace z przepis6w szczegdlnych.

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w tym na podstawie Statutu oraz innych aktow
prawnych wydanych przez Radg i Woijta.

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

5. Urzad jest pracodawca 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 nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;
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2) prawdy obiektywnej;

3) stluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;;

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 sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje
wewnetrzng 1 zewngtrzng.

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikow za
wykonanie powierzonych zadan.

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

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

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

§ 8. 1. Pracownicy Urzgdu wykonujac powierzone im zadania dziataja na podstawie prawa i obowigzani sg do
Scistego jego przestrzegania, kieruja si¢ zasadg etyki, przedktadaja dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego
srodowiska, sa bezstronni w wykonywaniu zadan iobowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacii,
zapewniajg w granicach prawem przewidzianych jawnos¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢é, ktore koliduja
z obowiazkami stuzbowymi.

§ 9. 1. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscia
organdéw Gminy, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy.

3. Podstawowa 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 wedlug zasady jednoosobowego
kierownictwa.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Kierownika Administracyjnego, Skarbnika
i Kierownikow, ktorych wspotuczestnictwo okreslaja ustawy, przepisy wykonawcze, Regulamin oraz zarzadzenia
i upowaznienia Wojta.

3. Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4.Do realizacji zadan, oktorych mowa wust. 3, Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Kierownika
Administracyjnego lub innego pracownika Urzedu.
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5. W czasie nieobecno$ci Wojta Urzgdem kieruje Sekretarz albo inny pracownik w ramach udzielonych
upowaznien, ktorzy niezwlocznie sktadaja Wojtowi sprawozdanie o rodzaju i sposobie zatatwienia spraw podczas
jego nieobecnosci.

6. Kierownik kieruje pracg referatu w sposob zapewniajacy optymalng realizacje¢ zadan iponosi za to
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem, a takze jest bezposrednim przelozonym podleglych mu pracownikéw i sprawuje
nad nimi nadzor.

7. Szczegotowe zasady oraz metodologi¢ przeprowadzania i dokumentowania kontroli dziatalnos$ci komorek
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¢ pelnomocnikow dzialajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci odrebnego
petnomocnictwa;

2) ustanawia¢ doradcow sposrdd pracownikow Urzedu lub oséb spoza Urzedu;

3) powolywac zespoly ikoordynatoréw dla realizacji zadan, w szczegdlnosci terminowych lub takich, przy
ktérych wykonywaniu niezbgdne sa réznorodzajowe, specjalistyczne kwalifikacje.

2. W uzasadnionych potrzebach Wjt moze zatrudni¢ pracownikoéw pomocniczych i obslugi do wykonywania
drobnych napraw, remontéw (réwniez w budynkach gminnych), utrzymania w czystosci terenu wokot Urzedu
i wykonywania innych powierzonych zadan oraz czynnosci pomocniczych przy pracach biurowych.

§ 13. 1. Wojt moze w kazdej chwili wydawa¢ polecenia stuzbowe, zawierajace indywidualne dyspozycje
dotyczace zalatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi Urzgdu 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 doreczane pracownikom Urzedu lub/i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych. Polecenia stluzbowe zawarte w protokotach znarad stuzbowych sg dorgczane pracownikom
Urzedu lub/i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Sekretarz, Kierownik Administracyjny, Skarbnik moga wydawac polecenia stuzbowe pracownikom
nadzorowanych referatow.

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

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

§ 14. 1. Wojt realizuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz wynikajace z innych aktow
prawnych, a takze zapewnia wspotdziatanie Urzedu z wiasciwymi organami wiadz publicznych, a w szczeg6lnosci
z organami administracji rzagdowej i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Wojt organizuje pracg Urzgdu oraz sprawuje nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminy
1 Urzgdu, a w szczegodlnosci:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i Urzedu;

2) reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz;

3) prowadzi biezace sprawy Gminy przy pomocy Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udziela 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 prawidlowosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan wykonywanych przez Urzad;
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10) rozstrzyga spory migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci dotyczace podziatu i zakresu
ich zadan;

11) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej na poziomie Urzedu
1 Gminy;
12) nadzoruje funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie;

13) sprawuje nadzér 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 funkcj¢ terenowego organu obrony cywilne;j;

17) pelni funkcj¢ administratora danych osobowych;

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

19) podejmuje dziatania i §rodki niezbedne do usuni¢cia nadzwyczajnych zagrozen;

20) udziela pelnomocnictw procesowych;

21) wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego 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 pracownikoéw i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

25) przyjmuje i analizuje o$wiadczenia majatkowe i inne, od pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

26) przyjmuje o$wiadczenia woli spadkodawcy;

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

28) prowadzi nadzor nad caloscig 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 wswoim imieniu Sekretarzowi,
Kierownikowi Administracyjnemu lub Skarbnikowi.

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

2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Kierownika Administracyjnego, Skarbnika lub innych pracownikéw
Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

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

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

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

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

7) Administratora Bezpieczenstwa Informac;ji;

8) Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Warlubiu,
b) Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Warlubiu;
¢) Zaktadu Ustug Komunalnych w Warlubiu.

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

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

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

b) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem iprzestrzeganiem przez pracownikow Urzedu Instrukceji
Kancelaryjnej, Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Regulaminu
Pracy Urzedu, Regulaminu Wynagradzania oraz innych dokumentow regulujacych prace w Urzedzie,

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

d) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej 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 warunkow organizacyjnych, finansowych imaterialno-technicznych dla dziatalno$ci Urzedu,
miedzy innymi:

a) gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu;
b) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
¢) nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢ Urzegdu;
d) gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu
3) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie;
4) nadzér nad przestrzeganiem w Urzgdzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien publicznych;

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

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjag wyboréw, referendéow, konsultacji spotecznych i spisow
powszechnych;

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

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

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych pracownikow Urzedu;
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12) prowadzenie rejestru skarg wnioskow;

13) nadzér nad organizacjg i przeprowadzaniem wyborow, referendow, konsultacji spolecznych 1 spisow
powszechnych;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:
a) Kierownika Administracyjnego;
b) Referatu Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska;
¢) Referatu Obstugi Administracyjne;j.

2. Sekretarz podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.

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

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

5. Obowiazki Sekretarza w razie jego nieobecnosci lub w razie wakatu na tym stanowisku wykonuje Kierownik
Administracyjny, z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow.

§ 18. 1. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Gminy, ktéory petni rowniez obowiazki Kierownika
Referatu Finansowego. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do
wylacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Wojta.

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

3. Do zadan i obowigzkow Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obwigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z przygotowaniem projektu i uchwalaniem budzetu Gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowe;j;

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz materialéw informacyjnych z zakresu spraw finansowych
i przedktadanie ich Radzie i jej organom;

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

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;

6) nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegélno$ci nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych;

7) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
iudzielanie w tym zakresie upowaznien innym pracownikom;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

9) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentdow budzetu Gminy;

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

11) sprawowanie kontroli nad ewidencja i wykorzystaniem srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych;
12) nadzoér nad prawidlowoscia obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;
11)  koordynowanie kontroli finansowej w gminnych jednostkach organizacyjnych;
12)  opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu;
13)  nadzorowanie prawidtowoSci zatatwiania spraw w zakresie:
a) sprawozdawczo$ci budzetowe;j,

b) poboru podatkéw i optat lokalnych,
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¢) gospodarki mieniem komunalnym;

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

15) przedktadanie wnioskow i propozycji w sprawie poprawy dzialalnosci budzetowej i gospodarki etatami oraz
funduszem wynagrodzen;

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

17) inne zadania wynikajace z odpowiednich ustaw i przepisow wykonawczych oraz wynikajace z upowaznien
i pelnomocnictw Wojta;

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

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 Kierownikow 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 prawidlowe i terminowe wypeknianie zadan przez podleglych pracownikow.

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

§ 20. 1. Do podstawowych zadan Kierownikow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczeg6lnosci:
1) prawidlowe organizowanie pracy Referatu, samodzielnego stanowiska pracy;

2) podejmowanie dzialan w indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
przez Wojta upowaznien i petnomocnictw;

3) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa iterminowa realizacja zadan nalezacych do Referatu, samodzielnego
stanowiska pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym obiegiem dokumentow zwigzanych z pracag Referatu;
5) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem uchwat Rady, zarzadzen lub polecen Wojta;
6) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg i terminowg realizacjg zadan zawartych w budzecie Gminy;

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

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

9) kierowanie do Wojta wnioskdw w sprawie wniesienia sprawy pod rozstrzygniecie Rady;

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

11) realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadczej;
12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy kierowanego Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;

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

14) wspotpraca 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 obslugi merytorycznej wiasciwej Komisji Rady;
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19) udzielanie informacji w sprawach publicznych w ramach zakresu dzialania referatu, samodzielnego
stanowiska pracy;

20) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancow;

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

22) biezace monitorowanie 1izapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujagcymi aktami prawnymi,
orzecznictwem, w tym orzecznictwem Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz aktami wewnetrznymi Urzgdu;

23) dbalos¢ o bezpieczenstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania danych
zgodnie z obowigzujacg Politykg Bezpieczenstwa Informacji, atakze wlasciwe zabezpieczenie pieczeci
urzedowych;

24) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych obowigzujacych w Urzedzie;
25) nadzo6r nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji Referatu, samodzielnego stanowiska pracys;

26) opracowywanie wyciggu z rzeczowego wykazu akt obejmujacy zakres dzialania Referatu, samodzielnego
stanowiska pracy;

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

2. W sprawach pracowniczych podleglych pracownikow Kierownicy uprawnieni sg do wystepowania do
Wojta z wnioskiem o:

1) nawigzanie, zmian¢ i rozwigzanie stosunku pracy;

2) przyznanie nagrod, wyr6znien, odznaczen, a takze kar porzadkowych;

3) wyrazenie zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych,

4) skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej przez nowozatrudnionego pracownika.

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

Rozdzial 6.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 21. 1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W ramach Referatow funkcjonuja stanowiska pracy.
3. Pracg referatéw kieruja Kierownicy, z tym ,ze pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.

4. Pelnomocnik Wojta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pionem Informacji Niejawnych,
w ramach ktorego funkcjonuje Kancelaria Tajna iodpowiada przed Wojtem za zapewnienie przestrzegania
przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Znajdujacy si¢ w strukturze Referatu Obslugi Administracyjnej - Administrator Bezpieczenstwa Informacji —
w zakresie realizacji zadan iobowiazkdéw okreslonych w przepisach dot. bezpieczenstwa informacji podlega
bezposrednio Wojtowi.

6. Wszystkie komorki organizacyjne, kazda w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja i prowadza
sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

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

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

3. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik 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. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy Kierownik Administracyjny w szczegolnosci
nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zapewnienie przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepisow prawa;

2) organizowanie pracy Urzgdu oraz ponoszenie odpowiedzialnos$ci za prawidtowe funkcjonowanie Urzedu pod
wzgledem organizacyjnym, w tym:

a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz propozycji zmian do Regulaminu,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, dla poszczegdlnych samodzielnych
stanowisk pracy z wylaczeniem pracownikéw Referatu Finansowego oraz biezaca ich aktualizacja;

3) opracowywanie projektow zmian do Statutu Gminy;

4) kontrolowanie przestrzegania w Urzedzie przyjetej polityki kadrowej, w szczegdlnosci gospodarki etatami oraz
funduszem wynagrodzen;

5) nadzorowanie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu;
6) nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

7) opracowanie 1irealizacja polityki doskonalenia kwalifikacji przez pracownikéw oraz racjonalne
gospodarowanie §rodkami przeznaczonymi na ten cel w budzecie Gminy;

8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia;
9) organizowanie kontroli wewnetrzne;j;

10) przygotowywanie analizy potrzeb Urzgdu w zakresie jego utrzymania oraz planowanie i rozliczanie
wydatkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie Gminy;

11) prowadzenie kontroli wewngtrznej u pracownikéw Urzedu miedzy innymi w zakresie organizacji pracy
1 przestrzegania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej;

12) zapewnienie warunkow materialowo-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami iwnioskami, sprawowanie nadzoru nad terminowoscig
rozpatrywania skarg w tym prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14) administrowanie mieniem komunalnym Gminy;

15) koordynowanie zadan wynikajacych zustawy o przeciwdziataniu wprowadzeniu do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych znielegalnych lub niejawnych zrédet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu pochodzacych znielegalnych lub niejawnych zrodet oraz przeciwdzialaniu finansowaniu
terroryzmu,

16) nadzor i realizacja stosowania mechanizméw kontroli zarzadczej w Urzedzie;

17) nadzorowanie prac z zakresu zamoéwien publicznych oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych z oraz innych
zrodet;

18) nadzor nad sktadaniem sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

19) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw;
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20) nadzorowanie pracy archiwum zaktadowego;

21) nadzor nad prawidlowoscia przebiegu procesu kierowania iodbywania shluzby przygotowawczej przez
nowozatrudnionych pracownikéow Urzedu, oraz przeprowadzania egzaminu;

22) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzania wyborow i referendow;

23) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

24) przygotowywanie materiatow dla potrzeb Wdjta 1 Sekretarza;

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

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

§ 24. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w
szczegollnosci nalezy:

1) w zakresie akt stanu cywilnego:

a) prowadzenie rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0s0b;

b) udzielanie §lubow;

¢) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg 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;

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

h) wpisywanie wzmianki marginesowej oraz przypisu,

1) 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 oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
prawa;

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

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

n) wystepowanie do Prezydenta RP o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;
0) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;
p) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego;
1) 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, w tym prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach meldunkowych;

b) wydawanie dowodow osobistych;

¢) uniewaznianie z urzedu dowodoéw osobistych;
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d) prowadzenie rejestru mieszkancow 1irejestru zamieszkania cudzoziemcoOw oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych;

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

f) udzielanie pelnomocnictwa do glosowania w wyborach;
g) pos$wiadczanie zycia osobom pobierajacym renty zagraniczne;

h) udostgpnianie danych osobom ze zbiorow meldunkowych oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych w formie zaswiadczen, na zasadach okre§lonych w ustawie o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych;

1) przygotowywanie analizy zmian demograficznych na terenie Gminy, sporzadzanie list i zestawien ludnosci
dla potrzeb organow zdrowia, komend uzupetien, 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 o nadanie numeru PESEL i udzielanie informacji w tym zakresie;

m) przyjmowanie oswiadczen o organizowaniu zgromadzen, wydawanie zakazéw 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 i Spisach Ludnosci;

s) przyjmuje o$wiadczenia woli spadkodawcy;

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

§ 25. 1. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik, ktoremu podlega:
1) stanowisko gtoéwny ksiggowy;
2) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;;
4) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;;
5) stanowisko ds. ksiegowosci i ptac;
6) stanowisko ds. ksiggowos$ci — kasjer;
7) stanowisko ds. wymiaru podatkow.

2. Do zakresu dziatania stanowiska Glowny Ksiegowy naleza zgodnie z ustawa o finansach publicznych
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci, w zakresie:

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 prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke, przestrzegania
zasad rozliczen pieni¢znych iochrony wartosci pienieznych oraz kompletnosci irzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) ponoszenie odpowiedzialno$ci za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci okre§lonych ustawa
o rachunkowosci oraz stosowania aktow wykonawczych;

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy, szczegoétowego podziatu wydatkow 1 dochodéw oraz projektu zmian
w budzecie;

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

Id: FDD756DC-7480-49F4-A4AF-23CACS539C62D. Przyjety Strona 11



6) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie W¢jta o stopniu wykonania budzetu, a takze nadzér nad
prawidlowym wykonywaniem budzetu Gminy;

7) dysponowanie $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi;

8) przygotowywanie materialow 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, zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenie i rozliczania inwentaryzacji;

11) nadzo6r nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
12) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, sporzadzanie bilansow i zatacznikdw oraz sprawozdan dla GUS;

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

14) nadzor i kontrola nad kasg Urzedu;

15) dokonywanie kontrasygnaty o§wiadczen woli Wojta w zakresie zarzagdu mieniem gminnym, jezeli czynnos$¢
prawna powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych;

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

17) nadzoér 1ikontrola nad prawidlowa realizacja ustawy o oplacie skarbowej oraz realizacja aktow
wykonawczych;

18) odpowiedzialnos¢ za prawidtowag gospodarke $rodkami budzetowymi ipozabudzetowymi oraz za
przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej gospodarki budzetowe;;

19) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu;

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

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi w szczego6lno$ci nalezy:

1) tworzenie iwdrazanie bazy kontrahentow wytwarzajacych odpady komunalne do naliczania i poboru
naleznosci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

3) sprawdzanie deklaracji pod katem poprawnosci jej wypelnienia izgodnosci z danymi oraz ztozonymi
oswiadczeniami;

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

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

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

7) prowadzenie prawidtowej ewidencji analitycznej przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zalegtosci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
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11) dokonywanie rozliczen wplat, nadplat i zaleglosci za odpady komunalne;
12) przygotowywanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci;
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 sprawozdawczo$ci miesi¢cznej i kwartalnej z zakresu gospodarki odpadami,

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

15) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodpltywowych,

16) prowadzenie ewidencji dziatalnosci regulowanej oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji lub
wykresleniu z ewidencji dziatalnosci regulowane;j,

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

18) koordynowanie oraz promowanie edukacji ekologicznej z zakresu gospodarki odpadami,

19) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem umowy z zakresu $wiadczenia ustugi odbioru
1 zagospodarowania statych odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych, polozonych na terenie Gminy Warlubie,

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

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

4) ewidencja podatku od nieruchomosci, od srodkéw transportowych, podatku lesnego, rolnego, a takze optaty od
posiadanych pséw oraz optaty targowej;

5) przygotowywanie caloksztattu spraw zwigzanych zudzielaniem ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
(rozktadanie 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 naleznosci i egzekucja;
8) prowadzenie ewidencji inkasa przez sottysow — naliczanie wynagrodzen;

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

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego (upomnienia, tytuly wykonawcze oraz zajecia wynagrodzen).
11) uzgadnianie sald (miesigcznie) wptywow poszczegolnych podatkow i opftat.

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

13) prowadzenie spraw zzakresu zwrotu podatku akcyzowego =zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskOw wraz z zalacznikami (m.in. faktur, o$wiadczen), weryfikacja oraz sporzadzanie
sprawozdan;

b) wezwanie do zapoznania si¢ z zebranym materiatlem (postanowienia),
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14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych wtym wspoldziatanie w przygotowaniu
odpowiedzi w ramach informacji publiczne;.

5. Do zakresu dziatania stanowisk ds. ksiegowosci budzetowej w szczego6lnosci nalezy:
1) sprawdzanie i opracowywanie faktur i dokumentow ksiegowych;
2) przygotowywanie dokumentow ksiegowych do realizacji;
3) sporzadzanie przelewow oraz nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan;
4) biezace ksiggowanie dochodow i wydatkow budzetowych jednostki i organu;

5) przyjmowanie oraz sprawdzanie poprawno$ci wypetniania pod wzglgdem formalnym i prawnym wnioskéw 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 wnioskoOw wraz z zatacznikami o dodatek energetyczny oraz sprawdzanie poprawnosci jego
wypehienia 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 ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz sum depozytowych;
15) biezace uzgadnianie ksigg rachunkowych;
16) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych;

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

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

1) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie zobowigzujacymi przepisami o rachunkowosci i instrukcji
polityki rachunkowej Gminy;

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i prac zleconych;
3) prowadzenie kart wynagrodzen i wyptaconych pracownikom zasitkéw;
4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie ubezpieczen spotecznych, sktadek zdrowotnych i podatku dochodowego;

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

6) sktadanie deklaracji lub informacji zzatrudnienia do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagradzania pracownikow;
8) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
9) biezace opracowywanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie przelewows;

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

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowoSci — kasjer nalezy:

1) prowadzenie obrotu gotowkowego zgodnie z instrukcja o obiegu dokumentéw ksiggowych i instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowej;
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2) pobieranie gotowki z banku wg zatwierdzonych czekdéw gotdwkowych przez Wojta i Skarbnika Iub osob przez
nich upowaznionych;

3) przyjmowanie dochodow podatkowych oraz pozostalych optat 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 wewnetrznej tj. dotacji, zasitki i1 zaliczki

5) biezace prowadzenie ewidencji obrotow kasowych tj. raportow kasowych z wyodrgbnieniem dzialalnosci
podstawowej Urzedu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych oraz pozostalych
jednostek Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Zaktadu Ustug Komunalnych;

6) biezace uzgadnianie stanu gotowki na koniec dnia;

7) prowadzenie drukoéw S$cistego zarachowania zgodnie z instrukcja w sprawie ewidencji ikontroli drukéw
Scislego zarachowania polegajace na prowadzeniu ewidencji drukéw, wydawaniu nowych i przyjmowaniu po
wykorzystaniu i kontroli przez pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw ksiggowosci podatkowej;

8) po zakonczeniu pracy zabezpieczanie mienia zgodnie z zainstalowanymi urzadzeniami;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

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

2) wymiar podatku od nieruchomosci, od lokali, od $rodkéw transportowych oraz wymiar oplaty za posiadanie
psow, oplaty targowe;j, a takze wymiar wg zlozonych deklaracji naleznosci podatkowych od oséb prawnych;

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

4) przygotowywanie spraw zwiazanych zudzielaniem ulg, obnizek izwolnieh w zakresie podatkow i optat
w ramach obwigzujgcych przepisow;

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

7) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw oraz ich uzgodnienia; rejestru umorzen zobowigzania pieni¢znego;
rejestru ulg inwestycyjnych; rejestru ulg z tytutu kupna gruntéw; rejestru ulg Zotnierskich;

8) prowadzenie spraw zzakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego Ww cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym:

a) zarejestrowanie wnioskdw i zalgcznikow w systemie komputerowym POGRUN,
b) wydawanie decyzji,
¢) sporzadzanie list wyptat gotdowkowych i przelewow bankowych,
d) sporzadzanie wykazow i sprawozdan,
9) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

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

§ 26. 1. Referatem Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik, ktoremu podlega:
1) stanowisko ds. planowania przestrzennego i infrastruktury techniczne;j;
2) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska;
3) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich i zaméwien publicznych;
4) stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. planowania przestrzennego iinfrastruktury technicznej w
szczegblnosci nalezy:
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1) w zakresie planowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych:

a) przygotowywanie  materialbw =~ wymaganych  procedura  okre§lona = wustawie o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i zmian do planu;

b) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntow rolnych ilesnych na cele
nierolnicze i nielesne w ramach planu zagospodarowania przestrzennego;

¢) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie
materiatow zwigzanych z tymi planami oraz przekazywanie do archiwum oryginatow miejscowych planow;

d) aktualizacja studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;
¢) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

f) przekazywanie Wojewodzie, Marszatkowi Wojewodztwa i Staroscie uchwalonych miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego;

g) przygotowywanie oceny i analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

h) przygotowywanie decyzji o ustaleniu oplaty zwigzanej ze wzrostem lub obnizeniem warto$ci nieruchomosci
w nastepstwie zmian dokonanych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

1) przygotowywanie spraw zwigzanych z odszkodowaniami, wykupami i zmianami;

j) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, o wygasni¢ciu warunkoéw
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie
rejestrow wydanych ww. decyzji;

k) przygotowanie materiatow do opracowania granicy polno-lesnej;

1) planowanie inwestycji urzadzen infrastruktury komunalnej, uzbrojenia technicznego, w szczegdlnosci
przygotowanie terenu pod budownictwo mieszkaniowe;

m) wspoéldziatanie z podmiotami zajmujacymi si¢ dostawag energii elektrycznej, wody, odprowadzeniem
$ciekow oraz wlascicielami linii telekomunikacyjnych, informatycznych i innych;

n) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, placow i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz ewidencji przebiegu granic i powierzchni jednostek na
administrowanym terenie, w tym prowadzenie przegladow i nadzorowanie stanu oznakowania i nazewnictwa
ulic i placéw na terenie Gminy;

0) prowadzenie spraw z zakresu likwidacji barier architektoniczno-budowlanych;

p) wspotdziatanie w przygotowywaniu dokumentéw w celu uzyskania $rodkéw finansowych ze Zzrodet
pozabudzetowych;

q) wspoéldziatanie w ramach powierzonych obowiazkéw z osobami prawnymi, instytucjami, urzedami oraz
osobami fizycznymi;

2) w zakresie ochrony dobr kultury:

a) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoldziatanie w tym zakresie z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow;

b) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach iniezwlocznie
zawiadomienie o tym wlasciwego Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;

c) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na wciagniecie do
rejestru zabytkow;

d) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru dobr kultury nieruchomosci oraz kolekcji.
3) w zakresie infrastruktury technicznej:

a) wspotdziatanie w prowadzeniu nadzoru nad budowa, modernizacjg iutrzymaniem drég gminnych, ulic,
mostoéw 1 palcoOw oraz nadzor nad ich eksploatacja;
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b) prowadzenie ewidencji drog gminnych, powiatowych, wojewddzkich i krajowych oraz mostow 1 przepustow
polozonych na terenie gminy;

¢) koordynacja spraw z zakresu funkcjonowania o$wietlenia ulic, placow idrog na terenie Gminy oraz
biezacych napraw i utrzymania drog, ulic, chodnikéw i parkingow;

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 droég do kategorii drog wojewodzkich, powiatowych, gminnych
1 wewngtrznych;

f) przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w prasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa ina zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia w odniesieniu do droég gminnych.

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

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska w szczeg6lnosci nalezy:
1) w zakresie rolnictwa:
a) opracowywanie gminnych planow rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zatozenia Rady i jej Komisji;

b) przygotowywanie decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci lub dotyczacych podzialu
nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego;

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

e) wspoéldziatanie z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego, w tym zlecanie inadzér robot geodezyjnych
i kartograficznych;

f) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa oraz wspotdzialanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu
lowieckiego w zagospodarowaniu towickim obszaré6w gminy w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny
bytujacej na jej terenie;

g) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygnigcia sporow o wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone przez zwierzyn¢ towng pomigdzy wlascicielami lub posiadaczami gruntdéw, a dzierzawca lub
zarzadcg obwodu towieckiego;

h) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na
chorob¢ zakazna zgodnie zrozporzadzeniem Wojewddzkiego Inspektora Sanitarnego oraz podawanie do
publicznej wiadomosci zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii;

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

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

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

1) wydawanie opinii dotyczacych zalesien gruntéw 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 materialdw w granicach powszechnego
korzystania z wod,

c¢) nakazywanie przywrocenia do stanu poprzedniego w przypadku czynnosci, ktore mogg utrudnia¢ ochrong
przed powodzia;
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d) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy Prawo wodne;
e) wspoluczestnictwo w dziataniach Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego;
3) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie §rodowiska;

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

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

d) przygotowanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew ikrzewow, aw przypadku stwierdzenia
samowolnego usunig¢cia wystepowanie o wymierzenie kary pieni¢znej;

e) uzytkownikom maszyn iurzadzen technicznych uciazliwych dla $rodowiska nakazywanie wykonywania
czynnosci organizacyjnych, ograniczajacych a w przypadku nie stosowania si¢ uzytkownika do zakazu
okreslonego w art.76 ust 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska zobowigzywanie do unieruchomienia maszyny
lub innego urzadzenia technicznego ucigzliwego dla srodowiska;

f) koordynowanie spojnosci planéw ochrony przyrody na poddanych ochronie obszarach z planami
zagospodarowania przestrzennego;

g) wyznaczanie obszaré6w ochronnego krajobrazu; wprowadzanie ochrony gatunkowej ro$lin izwierzat,
ochrony indywidualnej w drodze uznania za pomnik przyrody, czy tez stanowiska dokumentacyjne, uzytki
ekologiczne i1 zesp6t przyrodniczo-krajobrazowy;

h) wyrazanie opinii w postepowaniu o udzielenie przez wlasciwe organy koncesji oraz uzgadnianie warunkéw
koncesji na poszukiwanie lub rozpoznanie zt6z kopalin, atakze na wydobywanie kopalin ze zl6z
i poszukiwanie i wydobywanie surowcow mineralnych;

1) koordynowanie oraz promowanie edukacji ekologiczne;j;

j) prowadzenie inwestycji zwigzanych zochrong $rodowiska, wtym wspoéldziatanie z pracownikiem
odpowiedzialnym za zadania inwestycyjne w zakresie przygotowania dokumentéw w celu pozyskania
srodkow finansowych ze zrodel pozabudzetowych;

k) udzielanie opinii w sprawach obnizenia optat eksploatacyjnych;

1) koordynacja zadan zwigzanych zochrong gruntow rolnych ilesnych, wtym przeznaczania na cele
nierolnicze lub rolnicze i jego wylaczaniem z produkcji;

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

4) w zakresie melioracji:
a) dokonywanie kontroli rocznego zagospodarowania gruntéw zrekultywowanych;

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

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. pozyskiwania funduszy europejskich, zamowien publicznych w
szczegoblnosci nalezy:

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

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

¢) koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych, w tym sporzadzanie protokotéw, sprawozdan, zarzadzanie
ryzykiem, promocja projektow, anektowanie warunkow umow;
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d) rozliczanie projektow, wtym sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢, uzupetnianie dokumentacji, udziat
w kontrolach;

e) przygotowywanie raportow ewaluacyjnych zrealizowanych projektow;

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

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

h) oglaszanie iprowadzenie postepowan przetargowych inwestycyjnych dofinansowywanych z funduszy
zewnetrznych;

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

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

k) coroczne zgtaszanie potrzeb w zakresie rekultywacji gruntdw rolnych przy udziale srodkow FOGR;

1) prowadzenie rejestru gruntow zrekultywowanych;

m) prowadzenie rejestru drog zmodernizowanych przy udziale srodkéw FOGR;

n) przygotowywanie dokumentéw w celu pozyskania srodkow finansowych ze zrddet pozabudzetowych;
2) w zakresie zamdwien publicznych:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych oraz dyrektywach Unii Europejskiej, a w
szczegoOlnosci:

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

- sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkoéw zamodwienia, zaproszen do negocjacji lub
zaproszen do sktadania ofert,

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

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

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

¢) sporzadzenie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;
3) w zakresie inwestycji:

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

b) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej do pozwolen na budowe;
¢) 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 tacznie
z budownictwem komunalnym, oprocz nadzoru inwestorskiego;

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

4) zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspoétdziatanie w przygotowaniu odpowiedzi
w ramach informacji publiczne;.
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5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie, w ramach planowania obronnego planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny i przedkladanie go do
zatwierdzenia Wojewodzie;

b) prowadzenie rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej oraz
prowadzenie rejestracji osob podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony;

d) 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;

e) sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych gminnych jednostkach
organizacyjnych;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem zotnierzy lub oséb podlegajacych obowigzkowi zasadniczej
shuzby wojskowej za sprawujacych bezposrednia opieke nad cztonkiem rodzin oraz uznawanie Zotierzy lub
0s6b z karta powotania za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodzinys;

g) wydawanie zezwolen na uprawe maku oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen, a takze sprawowanie
nadzoru nad uprawami maku na terenie Gminy;

h) prowadzenie innych spraw, dziatan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;
2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

b) obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

c) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan zaradzania kryzysowego oraz przygotowanie w tym
zakresie projektow zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

d) 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;

e) koordynacja tworzenia i nadzér nad przygotowaniem, do dzialania plutonu Ratownictwa Ogolnego oraz
wspoétpraca z WKU w zakresie nadawania przydziatéw do ww. plutonu;

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

g) wspoludziat w opracowywaniu zatozen iplandéw w zakresie przyjecia ludnosci z roz§rodkowania
i ewakuacji;

h) planowanie przygotowania zaciemnienia Gminy oraz kontrola zaktadéw pracy w tym zakresie;

1) wspotudzial w przygotowaniu przedsiewzig¢ w zakresie zwalczania klesk zywiotowych iusuwania ich
skutkéw, a takze planowanie wykorzystania w tych akcjach plutonu Ratownictwa Ogolnego;

j) planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan zzakresu zarzadzania kryzysowego oraz ich
prawidlowe wykorzystanie;

k) sktadanie wnioskow na realizacje $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb reagowania kryzysowego;
1) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej w zakresie niezbednym dla potrzeb zarzadzania kryzysowego;
m) opracowywanie sprawozdan, meldunkow z realizacji zadan zarzadzania kryzysowego;
n) wykonywanie innych zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;
3) w zakresie spraw p. pozarowych:
a) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa p. pozarowego Urzedu, w tym:
- nadzér nad czynno$ciami kontrolnymi stanu technicznego budynku Urzedu,

- nadzor nad prawidlowym oznakowaniem drog ewakuacyjnych,
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- biezaca aktualizacja wywieszek i tablic informacyjnych p. pozarowych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczno-merytoryczng Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP)
i mlodziezowej druzyny pozarniczej w jednostkach ubezpieczajacych;

c) zbieranie wykazow od jednostek OSP czlonkow strazy bioracych udziat w akcjach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych i przekazywanie do Referatu Finansowego celem naliczenia ekwiwalentu;

d) koordynacja spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, tj. zakup $rodkow czystosci,
materiatow i pomocy biurowych oraz spraw zwigzanych z konserwacja sprzetu;

4) opracowywanie na polecenie Wojta wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych;

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

§ 27. 1. Referatem Obslugi Administracyjnej kieruje Kierownik, ktoremu podlega:
1) stanowisko ds. kadr i bhp,
2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;
3) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki gruntami;
4) stanowisko informatyk;
5) stanowisko sekretarka;
6) stanowisko biuro obstugi interesanta;
7) stanowiska: pracownik gospodarczy.
2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr i bhp w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie spraw kadrowych:
a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla zawarcia i rozwigzania stosunku pracy;
b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
¢) zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych oraz sytemu nagrod i wyrdznien;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i ich kontrola;
e) kompletowanie wnioskow pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente;
f) prowadzenie rejestru pracownikow Urzedu i pracownikdéw przechodzacych na emeryture;

g) reklamowanie pracownikdéw zurzedu ina wniosek od obowiazku pehlnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie pokoju;

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

1) ewidencjonowanie nicobecnosci w pracy pracownikow na rocznych kartotekach ewidencji obecnosci
W pracy;

j) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;
k) prowadzenie rejestru wyj$¢ w godzinach pracy Urzedu;

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

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

o) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow Urzedu, wtym organizacja stuzby
przygotowawczej i egzamindéw dla nowozatrudnionych pracownikow;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

q) wspoluczestniczenie w procedurze oceniania pracownikdéw przez bezposrednich przetozonych;
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1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;
s) wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;
t) sporzadzanie uméw na wykorzystanie pojazdow 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 robodt publicznych i prac spoteczno - uzytecznych;

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

x) prowadzenie spraw z zakresu nicodplatnej kontrolowanej pracy na rzecz gminy przez osoby skierowane
przez Sad,

z) wspotpraca 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 zwiazanych z bezpieczenstwem higiena pracy:
a) kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie (wstgpne, okresowe, kontrolne);
b) kierowanie 0sob na szkolenia okresowe z zakresu bhp;
c¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy;

d) gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej, odziezg 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 pracownikoéw przechodzacych na rent¢ z tytulu niezdolnosci do
pracy lub ubiegajacych si¢ o §wiadczenie rehabilitacyjne.

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

d) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej;

e) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzegdu i dla kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz polecen stuzbowych wydanych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

6) przyjmowanie od pracownikow Urzedu, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz oséb
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wojta:

a) oswiadczen majatkowych wraz z zatacznikami;
b) oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

7) przekazywanie os$wiadczen majatkowych do Urzgdu Skarbowego oraz przekazywanie jawnych informacji
zawartych w o$wiadczeniach do udostgpnienia w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie
do informacji publicznej;

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

9) w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej w Urzedzie;
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b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
c¢) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

d) inicjowanie i uczestniczenie w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowane;j
dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego Archiwum Panstwowego;

e) udostgpnianie 1 wypozyczanie na wniosek pracownikow materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej znajdujacych si¢ w Archiwum Zaktadowym;

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci Archiwum Zakladowego o stanie dokumentacji;
3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obslugi Rady Gminy w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie spraw zwigzanych z obstuga Rady:

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

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

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

d) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, oraz kompletnego zbioru aktow 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 materiatéw dla Rady i Komisji;

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

1) organizowanie szkolen dla radnych oraz wyjazdéw stuzbowych;
j) prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych;

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

2) prowadzenie ewidencji sottysow, cztonkow rad soteckich i opiekunoéw sotectw wraz z koordynacja wyboru na
sottysa i rady soteckiej;

3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

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

5) przeprowadzanie konkursow z zakresu ustawy o sporcie oraz jego rozliczenie koncowe;
6) prowadzenie kroniki Gminy;

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

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarczej i gospodarki gruntami w szczegdlnosci
nalezy:

1) w zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza:

a) przyjmowanie wnioskdw 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 nadzoér nad wydanymi wcze$niej
zaswiadczeniami, decyzjami oraz prowadzonymi rejestrami;

d) nadzoér nad realizacja postanowien uchwaly w sprawie uzytkowania targowiska na terenie gminy,
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e) nadzor nad dziatalno$cig placowek handlowych na terenie Gminy, prowadzenie rejestru dziatalno$ci
agroturystycznych, prowadzenia miejsc noclegowych;

f) potwierdzanie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez przedsigbiorcow przed innymi organami
1 instytucjami;

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

h) wspoéldziatanie z Panstwowa Inspekcja Sanitarng w celu zapewnienia wlasciwych warunkéw sanitarnych na
terenie Gminy,

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

2) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami i gospodarka komunalng:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomos$ciami gruntowymi, w tym przeprowadzanie przetargdéw na
dzierzawe i zbycie nieruchomosci, sporzadzanie umow, prowadzenie rejestrow umow, zlecanie wyceny
nieruchomosci;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz prawem pierwokupu;
c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem gminnym, w tym:
- przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy mieszkan komunalnych;
- kompletowanie dokumentéw do zawarcia aktu notarialnego;
- przygotowywanie umow najmu, odbioru i przekazywania lokali, egzekwowania warunkow umow
- aktualizacja stawek czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe;
- przyjmowanie wnioskoéw o przyznanie lokali mieszkalnych;
- prowadzenie rejestru stawek czynszu i innych optat za lokale;
d) zarzadzanie energia cieplna w budynkach komunalnych;

e) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie ewidencji o przyznanie lokali mieszkalnych oraz zamiany lokali,
w tym uczestnictwo w pracach w komisji lokalowej,

f) przygotowywanie rejestru z przeksztalcen prywatyzacyjnego mienia gminnego;
g) przygotowywanie spraw zwigzanych z zakupem nieruchomosci badz przejeciem;
h) nadzorowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym oraz prawem pierwokupu nieruchomosci,

i) sprawowanie nadzoru nad gminnymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie biezacej eksploatacji
1 remontow;

J) przygotowywanie umow najmu, odbioru i przekazywanie lokali, egzekwowanie warunkéw umow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem mieniem gminnym, w tym wspotpraca ze wspdlnotami
mieszkaniowymi;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja mienia gminnego, w tym sporzadzanie spisdw z natury mienia
gminnego, sporzadzanie spisow jego stanu do uchwaly budzetowej, prowadzenie rejestru gruntow
i budynkow oraz klasyfikacje gruntow, prowadzenie kart budynkoéw i lokali gminnych,

3) w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:
a) przygotowywanie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen alkoholowych;
b) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych wg rodzajow;
c¢) prowadzenie rejestru optat 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 Problemoéw Alkoholowych (Komisja),
w tym organizacja pracy Komisji, udzial w posiedzeniach Komisji, przygotowywanie wnioskéw o leczenie
0s0b uzaleznionych;
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f) wspoldzialanie z instytucjami realizujacymi Gminny Program Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
oraz koordynacja realizacji zaplanowanych dziatan;

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

h) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ww. programow;

1) organizowanie kontroli przestrzegania wymogdéw ustawowych przez podmioty posiadajace lub ubiegajace si¢
o zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

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

5. Do zakresu dziatania stanowiska informatyk w szczegdlnos$ci nalezy:

1) administrowanie siecig komputerows, stacjami roboczymi, w tym archiwizowanie zasobow elektronicznych
oraz zabezpieczanie danych zgromadzonych na stacjach roboczych iserwerach przed utrata oraz przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych;

2) planowanie i zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania do obstugi informatycznej Urzedu oraz pamigci
czy innych nosnikow 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;

4) naprawa, modernizacja, biezgca konserwacja oraz usuwanie awarii sprzetu komputerowego;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego, wtym réwniez
w gminnych jednostkach organizacyjnych;

6) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem oprogramowania, w tym usuwanie nieprawidtowosci i zaktdcen
w jego funkcjonowaniu, a takze zabezpieczanie programéw komputerowych na poszczegolnych stanowiskach
pracy przed wirusami;

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

8) 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;

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

10) nadzorowanie ikontrolowanie  prawidtowosci  przebiegu czynnos$ci  serwisowych — w systemach
informatycznych wcelu wyeliminowania mozliwosci wykonania kopii danych osobowych przez
nieupowaznione osoby;

11) prowadzenie i aktualizowanie na biezgco listy 0oséb biorgcych udziat w przetwarzaniu danych osobowych;
12) zarzadzanie serwerami i identyfikatorami oraz hastami uzytkownikow;

13) realizacja zadan z zakresu biezacego prowadzenia i aktualizacji Biuletynu Informacji Publiczne;j;

14) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej;

15) zapewnienie obstugi informatycznej podczas wyboréw — koordynator;

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

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

6. Do zakresu dzialania stanowiska sekretarka w szczego6lnos$ci nalezy:

1) prowadzenie kancelarii Urzgdu, w tym elektronicznego obiegu dokumentow,
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2) przyjmowanie, wysylanie 1irozdzielanie korespondencji przychodzacej iwychodzacej z Urzgdu oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) obstluga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta;

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

5) prowadzenie rejestru udzielonej na wniosek informacji publiczne;j;

6) prowadzenie rejestru kontroli;

7) obstuga centrali telefonicznej, faxu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz poczty e-mail;

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

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

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

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z prenumeraty czasopism, zaopatrzeniem Urzedu
w wydawnictwa specjalistyczne oraz prowadzenie ksigzki inwentarzowej dotyczacej zakupionych na potrzeby
Urzedu pozycji ksigzkowych;

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

15) nadzor nad zamoéwieniami w zakresie potrzeb referatéw isamodzielnych stanowisk pracy na artykuly
biurowe;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
7. Do zakresu dziatania stanowiska biuro obstugi interesanta w szczegdlnosci nalezy:
1) wydawanie obowigzujacych wnioskow oraz drukéow z zakresu dziatalnosci Urzedu;

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

3) udzielanie pomocy przy wypehianiu wnioskéw formularzy i drukéw z zakresu funkcjonowania Urzedu.
8. Do zakresu dziatania stanowiska - pracownik gospodarczy w szczegolnosci nalezy:

1) sprzatanie pomieszczen biurowych Urzgdu Gminy Warlubie , Samodzielnej Administracji Placowek
Oswiatowych oraz Osrodka Pomocy Spotecznej; korytarzy, tazienek i pozostalych przestrzeni kubaturowych,

2) uzupehianie srodkow 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 oprdzniania,
6) mycie okien /przynajmniej dwa razy w roku/ oraz w miar¢ potrzeb,

7) sprawdzanie zamknigcia okien przed wiaczeniem systemu alarmowego,

8) zglaszanie potrzeb srodkdéw dezynfekujacych, artykutdéw chemicznych oraz materiatow i sprzetu do utrzymania
czystosci w budynku,

9) stawianie si¢ w przypadku powiadomienia firmy sprawujacej ochron¢ obiektu Urzedu w przypadku
zachodzacej potrzeby,

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

§ 28. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy radca prawny w szczegolnos$ci nalezy:
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1) udzielanie Wojtowi, Sekretarzowi, Kierownikowi Administracyjnemu, Skarbnikowi, Kierownikom oraz
pozostatym pracownikom Urzedu porad, konsultacji prawnych i opinii prawnych;

2) informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;

3) informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa;

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych 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, w tym uchwat przygotowywanych przez organy administracyjne
i samorzadowe; opinii prawnej wymagaja w szczegolnosci:

a) akty prawne o charakterze ogdlnym (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.

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

§ 30. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systemow Informatycznych
okreslone sa w Polityce Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Warlubie oraz w Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym Stuzgcym do Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Warlubie.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 31. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych zrealizowanych zadan iczynnoSci
pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone upowaznienia
lub pelnomocnictwa Wojta.

2. Rejestr upowaznien prowadzi Kierownik Referatu Obstugi Administracyjne;j.

3. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument oich cofnieciu przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism

§ 32. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzgdu podpisuje Wajt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

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

3. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma ogdlne, oraz polecenia stuzbowe Wojta;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zwigzane z oswiadczeniem woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy;
4) pisma zwigzane ze wspOlpracg z zagranica;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzgdu;

7) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania wjego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wojta, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;
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9) pisma zawierajace oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;
10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami, urzedami i innymi organami;

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

12) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewngtrzne;
13) wystgpienia pokontrolne i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
14) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta, a takze w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

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

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace 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 ktorych
zatatwiania zostali upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu.
6. Wojt upowaznia w formie pisemnej pracownikdéw do podpisywania okreslonych dokumentow.

§ 33. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism i dokumentow, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
kopie pozostajacg w aktach sprawy swoim podpisem opatrzonym pieczgcia imienng oraz data.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 34. 1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

§ 35. 1. Na czas nieobecnosci pracownikéw w pracy bezposredni przetozony wyznacza osobg zastepujaca.

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

§ 36. Zakresy dzialania gminnych jednostek organizacyjnych regulujg ich statuty (regulaminy organizacyjne).

§ 37. Organizacje iporzadek w procesie pracy Urzedu ora zwiazane z tym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow, okresla regulamin pracy Urzedu.

§ 38. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 94/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 6 listopada 2015 r.

Symbole literowo-cyfrowe stosowane

przy znakowaniu korespondencji w Urzedzie Gminy w Warlubiu

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

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

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

1) Kierownik Administracyjny - symbol KA
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol USC
3) Radca Prawny - symbol RP
4) Referat Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska - symbol IGOS
a) IGOS.I. - stanowisko ds. planowania przestrzennego i infrastruktury techniczne;j,

b) IGOS.II. - stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska,

¢) IGOS.III. - stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich, zaméwien
publicznych,
d) IGOS.IV. - stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
5) Referat Obstugi Administracyjnej - symbol ROA
a) ROA.L. - stanowisko ds. kadr i bhp,
b) ROA.IL. - stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
¢) ROALIIL. - stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki gruntami,
d) ROAL.IV. - stanowisko informatyk,
e) ROA.V. - stanowisko sekretarka,

f) ROA.VI. - stanowisko biuro obstugi interesanta,
6) Referat Finansowy - symbol FIN
a) FIN.L

stanowisko gléwny ksiegowy,

b) FIN.II. - stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
¢) FIN.IIL. - stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowe;,

d) FIN.IV. - stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowe;j,

e) FIN.V. - stanowisko ds. ksiggowosci 1 plac,

f) FIN.VI. - stanowisko ds. ksiegowosci — kasjer,

g) FIN.VIL. - stanowisko ds. wymiaru podatkow,

7) Pelnomocnik Wojta do spraw Informacji niejawnych - symbol PW
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8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 94/2015

Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 6 listopada 2015 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W WARLUBIU

WOJT GMINY

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY
Kierownik Referatu
Finansowego

. KIEROWNIK
L { RADCA PRAWNY ADMINISTRACYINY
I
| | KIEROWNIK REFERAT OBSLUGI Gg’gggﬁi;g?giggi%
URZEDU STANU ADMINISTRACYJNEJ : : REFERAT FINANSOWY
e z ; SRODOWSEKA
CYWILNEGO - Kierownik Referatu . -
- Kierownik Referatu
STANOWISKA PRACY: STANOWISKA PRACY: STANOWISKA PRACY:
Ds Kadr i BHP Ds Planowania Przestrzennego Gléwny Ksiegowy
Ds. Obshugi Rady Gminy i Infrastruktury Technicznej Ds. Gospodarki Odpadami
Ds Dristalnosci Gospodarczej | {Ds. Relnictwa i Ochrony Konmmnalmymi
i Gospodarki Gruntami Srodowiska Ds. Ksiegowosci Podatkowej
Informatyk Ds. Pozyskiwania Funduszy Ds. Ksiegowosici Budzetowej
Sekretarka Europejskich i Zamdwien Ds. Ksiegowosci i Plac
Baro Obslug Interesanta Publicznvch Ds. Ksiegowosci - Kasjer
Stanowiska - Pracovwnik Ds. Obronnych i Zarzadzania Ds. Wymiaru Podatlkow
(Gospodarczy Kryzysowego
Strona 1

Id: FDD756DC-7480-49F4-A4AF-23CAC539C62D. Przyjety




Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 94/2015
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 6 listopada 2015 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY WARLUBIE

1. Zaktad Ustug Komunalnych w Warlubiu.
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Warlubiu.
3. Samorzagdowa Administracja Placowek Oswiatowych w Warlubiu.
4. Szkota Podstawowa im. Jana Pawtla 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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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 94/2015
Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 6 listopada 2015 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

NIPP: 55910 05 054, REGON: 092351080
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