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Załącznik

do uchwały Nr XVIII/120/01

Rady Gminy Spiczyn 

z dnia 26 kwietnia 2001r.

Regulamin Organizacyjny

Urzędu Gminy w Spiczynie

I. Postanowienia ogólne.

§ 1


Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy w Spiczynie, zwany dalej Regulaminem, określa: 

1) zadania Urzędu Gminy,

2) organizację Urzędu Gminy 

3) zasady funkcjonowania Urzędu Gminy 

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie Gminy

5) zakres upoważnień udzielonych pracownikom do załatwiania spraw.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

· Gminie, należy to rozumieć Gminę Spiczyn Radzie lub Zarządzie, należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Spiczyn oraz Zarząd Gminy Spiczyn, 

· Wójcie, Zastępcy  Wójta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego, należy przez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Spiczyn, Zastępcę Wójta Gminy Spiczyn, Sekretarza Gminy Spiczyn, Skarbnika Gminy Spiczyn oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spiczynie, 

· Urzędzie, należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Spiczynie. 

§ 3

Urząd realizuje zadania własne gminy określone ustawą z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( tekst jednolity: Dz. U. z 1996r. Nr 13, poz.74 z późn.zm. )i innymi ustawami szczególnymi, statutem Gminy, uchwałami Rady Gminy i Zarządu Gminy, zadania zlecone z zakresu administracji rządowej przekazane gminie z mocy przepisów ogólnie obowiązujących, a także zadania przyjęte w drodze porozumień z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej.

§ 4

Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników. 

§ 5

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt, który jest jednocześnie Przewodniczącym Zarządu.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6

Siedzibą Urzędu jest wieś Spiczyn.

II. Zadania Urzędu Gminy.

§ 7

Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji:

W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie projektów uchwał, sprawozdań, analiz i materiałów pod obrady Rady i Zarządu oraz dla potrzeb Wójta, 

2) realizacja zadań wynikających z postanowień uchwał Rady i Zarządu oraz innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa, 

3) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń Zarządu i komisji Rady, 

4) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków obywateli, 

5) realizacja zadań w zakresie obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, należących do kompetencji Wójta, 

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta, 

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu, 

8) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi, jako pracodawcy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.

III. Organizacja Urzędu Gminy.

§ 8

1. W skład Urzędu wchodzą:

1) Urząd Stanu Cywilnego, 

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych,

3) Stanowisko pracy ds. obsługi organów gminy,

4) Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej, 

5) Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej i kasy, 

6) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat, 

7) Stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej, 

8) Stanowisko pracy ds. rolnictwa, 

9) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony środowiska, 

10) Stanowisko pracy ds. rozwoju gminy, handlu, usług i p. pożarowych,

11) Stanowisko pracy ds. gospodarki ziemią, oświaty, kultury i spraw socjalnych, 

12) Stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa i zamówień  publicznych, 

13) Stanowisko pracy ds. utrzymania dróg i ubezpieczeń społecznych, 

14) Stanowisko pracy ds. obronności, obrony cywilnej i ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, 

15) Stanowisko pracy ds. geodezji, 

16) Stanowisko pracy ds. obsługi – woźny. 

2. Liczba etatów kalkulacyjnych w Urzędzie nie może przekroczyć 19. 

IV. Zasady funkcjonowania Urzędu Gminy.

§ 9

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) zasada praworządności, 

2) zasada podziału zadań między kierownictwem Urzędu i poszczególne stanowiska pracy, 

3) zasada służebności wobec lokalnej społeczności, 

4) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

5) zasada wzajemnego współdziałania. 

§ 10

Pracownicy Urzędu przy wykonywaniu zadań Urzędu działają na podstawie przepisów prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania. 

§ 11

1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań. 

2. Wójt, Sekretarz i Skarbnik są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi. 

§ 12

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu są obowiązani służyć Gminie ( lokalnej społeczności ). 

§ 13

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywać się w sposób racjonalny i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

2. Zakupy i inwestycje winny być dokonywane zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych. 

§ 14

Pracownicy Urzędu zatrudnieni na poszczególnych stanowiskach pracy są zobowiązani do wzajemnego współdziałania w realizacji zadań Urzędu, a w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. 

V. Zakresy zadań Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 15

Do zakresu działania i kompetencji Wójta należy w szczególności: 

1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i kierowanie Urzędem, 

2) reprezentowanie Gminy i Urzędu na zewnątrz, 

3) organizowanie pracy Zarządu,  zwoływanie posiedzeń Zarządu i przewodniczenie posiedzeniom Zarządu, 

4) podejmowanie czynności należących do kompetencji Zarządu w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego, 

5) uczestniczenie w pracach związków i porozumień międzygminnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień, 

6) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

7) upoważnianie innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

9) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

10) załatwianie wniosków posłów i senatorów, udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

11) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

12) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

13) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

14) wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej gminy,

15) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przez przepisy prawa oraz uchwały Rady i Zarządu.

§ 16

Do kompetencji Zastępcy Wójta jako nieetatowego członka Zarządu, należy załatwianie wszystkich spraw należących do kompetencji Wójta podczas jego nieobecności.

§ 17

Do zadań Sekretarza należy zapewnienie warunków sprawnego działania i funkcjonowania Urzędu, a w szczególności: 

1) zapewnienie zgodności wydawania decyzji i działania Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa, 

2) organizowanie pracy Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne komórki organizacyjne, 

3) opracowywanie projektów zmian Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, 

4) przygotowywanie materiałów na posiedzenia Zarządu i sesję Rady, 

5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktów prawa miejscowego, oraz obwieszczeń i wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy, 

6) organizowanie współdziałania z sołectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy, 

7) nadzorowanie przestrzegania terminowości załatwiania  spraw obywateli przez Urząd, 

8) dekretowanie korespondencji wpływającej do Urzędu, 

9) nadzorowanie spraw osobowych pracowników Urzędu, 

10) nadzorowanie spraw związanych z wyborami i referendami, 

11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

12) wykonywanie innych spraw zleconych przez Wójta w zakresie ustalonym 

       przez Zarząd. 

§ 18

Do zadań  Skarbnika należy:

1) opracowywanie projektu budżetu Gminy, 

2) nadzorowanie i kontrola wykonywania budżetu Gminy, 

3) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, 

4) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej Gminy oraz zgłaszanie swoich propozycji Wójtowi, Zarządowi i Radzie , 

5) wykonywanie – określonych przepisami prawa – obowiązków w zakresie rachunkowości, 

6) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad następującymi stanowiskami pracy: 

a) ds. księgowości budżetowej, 

b) ds. księgowości  budżetowej i kasy, 

c) ds. wymiaru podatków i opłat, 

d) ds. księgowości podatkowej. 

§ 19

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy: 

1. W zakresie działania USC: 

1) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz 

innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, 

2) sporządzanie aktów małżeństwa w księgach stanu cywilnego w 

oparciu o oświadczenia składane w sposób określony w Kodeksie rodzinnym i opiekuńczym, 

3) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego w sprawach urodzeń i zgonów 

w oparciu o dokonywane zgłoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sądowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego, 

4) nanoszenie w księgach wzmianek i przypisów, 

5) wystawianie odpisów i zaświadczeń, 

6) wydawanie decyzji w sprawach USC, 

7) prowadzenie akt zbiorowych do ksiąg stanu cywilnego, 

8) współpraca z innymi organami ( w tym z innymi USC ) w sprawach związanych z prowadzeniem ksiąg i akt zbiorowych do ksiąg USC, 

9) sporządzanie sprawozdań statystycznych dla GUS w sprawie urodzeń, małżeństw i zgonów, 

10) przekazywanie ksiąg 100 – letnich do Państwowego Archiwum Wojewódzkiego, 

11) współpraca z komórkami ewidencji ludności i dowodów osobistych w zakresie potwierdzania danych osobowych, 

12) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych. 

2. W zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych:

1) prowadzenie rejestru mieszkańców stałych oraz skorowidza 

alfabetycznego do rejestru, 

2) prowadzenie rejestru pobytu czasowego ponad 2  m-ce, 

3) prowadzenie kartoteki i skorowidza pobytu czasowego cudzoziemców , 

4) wykonywanie czynności związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem osób na pobyt stały i czasowy, dokonywanie adnotacji w książeczkach wojskowych, 

5) współpraca z Woj. Ośrodkiem Informatyki - Terenowy Bank Danych, WKU i innymi urzędami administracji państwowej, 

6) współpraca z Policją i organami w zakresie umacniania dyscypliny meldunkowej, 

7) przyjmowanie od obywateli wniosków o wydanie dokumentu tożsamości, kompletowanie potrzebnej dokumentacji do wydawania dowodów osobistych , komputerowe przetwarzanie danych, przekazywanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentów Tożsamości MSWiA, odbieranie dowodów osobistych z poczty specjalnej KP Policji i wydanie dokumentów stwierdzających tożsamość wnioskodawcom, 

8) prowadzenie rejestru wyborców i związanych z tym prac.

3. W innym zakresie: 

1) prowadzenie kancelarii tajnej, 

2) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Zawieprzyce, w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy kancelaryjno-technicznej. 

3) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy. 

§ 20


Do zadań stanowisk pracy w Urzędzie należy: 

1. Do zadań stanowiska pracy d//s organizacyjnych należy: 

1)  prowadzenie spraw kancelaryjnych, 

a) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji, 

b) obsługa kserokopiarek, 

c) przepisywanie na komputerze obszerniejszych opracowań, 

2) zaopatrywanie urzędu w niezbędne czasopisma i wydawnictwa, 

3) prowadzenie spraw związanych z gospodarką drukami, materiałami biurowymi, pieczęciami, tablicami, itp. 

4) prowadzenie archiwum zakładowego, 

5) zabezpieczenie łączności telefonicznej w urzędzie oraz obsługa radiotelefonu i faksu, 

6) prowadzenie spraw związanych z działalnością sołtysów, 

7) prowadzenie rejestrów i dopilnowanie realizacji zgłoszonych pod adresem Wójta: 

a) postulatów i wniosków ludności, 

b) skarg i listów obywateli, 

8) organizowanie i obsługa techniczno-biurowa narad pracowników 

urzędu gminy, 

9)  prowadzenie spraw związanych z zarządem budynkami 

 administracyjnymi ( inwestycje, remonty, konserwacja,       zabezpieczenie przeciwpożarowe itp.), 


10) zabezpieczenie obsługi urzędu ( sprzątanie, ogrzewanie, oświetlenie 


11) wydawanie zaświadczeń w sprawach, w których nie są właściwe 


       inne stanowiska pracy w urzędzie, 


12) współpraca z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości, 


13) współdziałanie z samorządem pracowniczym w zakresie 


       zapewnienia pracownikom właściwych warunków socjalno-byt.,


14) prowadzenie spraw BHP w urzędzie (warunki pracy, odzież ochr.



sprzęt p.poż., środki higieny, herbata, itp.

15) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny 


pracy ( lista obecności, książka wyjść służbowych  w godzinach 


pracy, książka dyżurów, zmiana czasu pracy itp. ), 

16)  prowadzenie spraw związanych z niezdolnością do pracy oraz 

      sporządzanie dokumentacji powypadkowej, 

17) prowadzenie ewidencji: 

a) wydanych legitymacji pracowniczych i ubezpieczeniowych, 

b) urlopów wypoczynkowych, 

c) urlopów z tytułu opieki nad dzieckiem, 

d) urlopów bezpłatnych, 

e) urlopów szkoleniowych, 

18) wydawanie delegacji służbowych, 

19) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem pracowników w 

       systemie zaocznym, wieczorowym, na kursach specjalistycznych

      i w systemie samokształcenia kierowanego,


20) prowadzenie spraw dot. komunikacji społecznej oraz współpracy z 


      massmediami. 

21) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach 


       zatrudnienia i bezrobotnych,  

22) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców 

Kol. Zawieprzyce, w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy kancelaryjno-technicznej. 

2. Do zadań stanowiska pracy ds. obsługi organów gminy należy:

1) W zakresie obsługi Rady: 

a) zawiadamianie radnych i osób zaproszonych o terminie i miejscu 


odbycia sesji rady, 

b) zabezpieczenie właściwych warunków przeprowadzenia sesji a w 


szczególności przygotowanie lokalu, przygotowanie i zbieranie 


materiałów na sesję, doręczanie potrzebnych materiałów radnym, 

c) sporządzanie protokołów sesji, 

d) przesyłanie uchwał rady Wojewodzie Lubelskiemu i innym 


organom – zgodnie z przepisami, 

e) rozpracowywanie materiałów z sesji i przekazywanie do 


załatwienia lub wiadomości interpelacji radnych, wniosków, 


uchwał, wytycznych itp. właściwym organom i jednostkom, 

f) opracowywanie projektów planów pracy rady, powiadamianie 


zainteresowanych jednostek o zadaniach wynikających z tych 


planów, 

g) prowadzenie rejestru uchwał  rady i ich wykonania, 

h) prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji radnych i czuwanie 


nad ich załatwianiem, 

i) publikacja uchwał rady. 

2) W zakresie obsługi komisji rady:

a) prowadzenie ewidencji członków komisji, 

b) obsługa kancelaryjno-techniczna komisji, tj. zwoływanie 


posiedzeń i kontroli, sporządzanie protokołów z czynności 


komisji, rozpracowywanie materiałów z czynności komisji, 


i przekazywanie do załatwienia właściwym organom 


i jednostkom, 

c) prowadzenie rejestru wniosków komisji i czuwanie nad ich 


załatwianiem. 

3) W zakresie obsługi przewodniczącego rady: 

a) wykonywanie czynności zapewniających przewodniczącemu 


sprawne kierowanie pracami rady, szczególnie w czasie sesji


rady, 

b) podejmowanie i przedstawianie przewodniczącemu własnych 


inicjatyw zmierzających do usprawnienia pracy rady i jej 


organów, 

c) obsługa kancelaryjno-techniczna przewodniczącego. 

4) W zakresie obsługi zarządu: 

a) obsługa kancelaryjno-techniczna zarządu, tj: zawiadamianie 

zarządu o terminie i miejscu posiedzenia, sporządzanie protokołów z posiedzeń, nadawanie biegu podjętym uchwałom i wnioskom oraz czuwanie nad ich realizacją, 



b) prowadzenie rejestru uchwał zarządu oraz zarządzeń 



    wewnętrznych wójta.

5) W zakresie obsługi radnych: 

a) tworzenie radnym właściwych warunków wykonywania mandatu, 


udzielanie im w tym zakresie niezbędnej pomocy, 


w szczególności przez współorganizowanie szkoleń oraz 


dostarczanie materiałów informacyjnych pomocnych w 


sprawowaniu mandatu radnego, 

b) współorganizowanie spotkań radnych z wyborcami, 

c) obsługa dyżurów radnych w siedzibie urzędu gminy, 

d) prowadzenie ewidencji: 


- wydanych radnym legitymacji, 


- obecności radnych na sesjach, 


- spotkań z wyborcami, 

e) sporządzanie wniosków o nadanie radnym odznaczeń państwow. 


odznak resortowych i regionalnych. 

6) W zakresie współpracy z samorządem mieszkańców wsi: 

a) koordynowanie planów pracy organów samorządowych wsi 


z działalnością rady i jej organów, 

b) prowadzenie zbioru protokołów z zebrań wiejskich, 

c) prowadzenie rejestru uchwał i rejestru wniosków zebrań wiej. 

d) nadawanie biegu uchwałom i wnioskom z zebrań wiejskich, 

e) prowadzenie ewidencji organów samorządu wsi, 

f) koordynowanie zebrań wiejskich, a szczególnie zebrań 


sprawozdawczo-wyborczych,   

g) inicjowanie uchwał rady gminy w sprawach samorządu 


mieszkańców, 

h) opracowywanie dla potrzeb rady i jej organów informacji 


o działalności samorządów wiejskich oraz o realizacji podjętych 


przez samorządy uchwał i wniosków, 

i) prowadzenie rejestru komitetów czynów społecznych. 

7) W zakresie obsługi spotkań i dyżurów poselskich: 

a) powiadamianie wyborców o mającym się odbyć spotkaniu 


lub dyżurze poselskim, 

b) prowadzenie rejestrów: 


- spotkań poselskich na terenie gminy, 


- wniosków i postulatów wyborców zgłoszonych na spotkaniach 



- skarg i wniosków mieszkańców przyjętych przez posłów 



  w czasie dyżurów poselskich. 

8) W zakresie spraw kadrowych: 

a) prowadzenie tek akt osobowych pracowników zatrudnionych 


przez Radę, Zarząd i Wójta, 

b) przygotowywanie dokumentacji związanej z zawieraniem 


umów o pracę, mianowaniem, powoływaniem, awansowaniem, 


wysługą lat, nagradzaniem, odznaczaniem, zwalnianiem oraz     


współdziałanie ze stanowiskiem ds. księgowości  budżetowej,  



w kompletowaniu dokumentacji emeryt.rent.dla pracow. Urzędu.


    c) prowadzenie ewidencji: 


         - wystąpień – zapytań o karalnośc do Centralnego Rejestru 

 

 Skazanych ,

                   - pracowników przyjętych  


         - pracowników zwolnionych, 


         - wpisów w dowodach osobistych, 


         - uprawnień do nagród jubileuszowych, 


         - uprawnień do dodatku za wysługę lat. 

          9) W innym zakresie: 


    a) prowadzenie spraw związanych z wyborami do Sejmu, Senatu, 



Sejmiku, rad, sądu, kolegium ds. wykroczeń i innych organów, 


    b) prowadzenie spraw związanych z referendum ogólnokrajowym



i lokalnym,  


    c) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi 



Januszówka, w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie 



samorządowi pomocy kancelaryjno-technicznej. 

             d) obsługa poczty elektronicznej. 

3. Do zadań stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej należy: 

1) prowadzenie ewidencji majątku gminy, 

2) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją majątku gminy, 

3) prowadzenie spraw dot. wydatków osobowych, ubezpieczeń społ., dodatków do wynagrodzeń, nagród przysługujących pracownikom urzędu, a w szczególności: 

a) sporządzanie list płac, 

b) kompletowanie dokumentacji do wypłat zasiłków 

     z ubezpieczenia społecznego,  

c) prowadzenie kart wynagrodzeń. 

d) sporządzanie list wypłat ekwiwalentów pieniężnych za           

     utracony czas przez członków OSP, 

e) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich, 

f) zgłaszanie do ZUS osób podlegających ubezpieczeniom społecznym, 

g) przygotowywanie i przekazywanie raportów miesięcznych i deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz RMUA dla pracowników, 

h) sporządzanie miesięcznych rozliczeń z podatku dochodowego od płac i wypłaconych rachunków, 

4) prowadzenie księgowości budżetowej oraz urządzeń księgowych 

z tym związanych, a w szczególności: 

a) kart wydatków budżetowych, 

b) kart materiałowych ilościowo-wartościowych, 

c) dziennika jednostki, 

d) sporządzanie sprawozdań z wykonania wydatków UG, 

e) sporządzanie zestawień na wyciągach bankowych i na               raportach kasowych, 

5) prowadzenie rejestru dłużników i wierzycieli, uzgadnianie sald 

oraz windykacja należności, a także: 

a) rozliczanie z wpłat Społ. Kom. Budowy, 

b) przekazywanie dotacji dla jednostek podległych, 

c) przekazywanie dotacji na rachunek wydatków podstaw. i 

    inwestycyjnych, 

6) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania, 

7) dekretowanie rachunków za roboty i usługi, zakup materiałów oraz sporządzanie poleceń przelewu na podstawie zatwierdzonych do wypłaty dowodów,  

8) rozliczenie z podatku dochodowego od osób fizycznych, 

9) współdziałanie z pracownikiem Urzędu Gminy ds. kadr w kompletowaniu dokumentacji emerytalno -rentowej dla pracowników urzędu, 

    10) prowadzenie wymiaru oraz poboru ( za pośrednictwem sołtysów 


świadczeń na Narodowy Fundusz Ochrony Zdrowia. 

    11) wydawanie zaświadczeń o wysokości wynagrodzenia, 

    12) zastępowanie Skarbnika podczas jego nieobecności. 

4. Do zadań stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej i kasy: 

należy: 

1) rozliczanie ryczałtów i delegacji służbowych, 

2) wypłata diet i kosztów podróży dla radnych, członków Zarządu, 

     Komisji i sołtysów, 


3) rozliczanie rozmów telefonicznych, 

4)prowadzenie rejestru dochodów budżetowych z mienia komunalnego, 

5)wprowadzanie danych do programu komputerowego, w tym: 

a) wprowadzanie danych do programu płacowego, 


     b) wprowadzanie danych do programu dot. ubezpieczeń społ. 

               c) wprowadzanie danych do programu dot. budżetu, 

               d) księgowanie w systemie finansowo-księgowym dochodów budż.

6) pomoc w rozliczeniu rocznym podatku dochodowego od osób 

fizycznych, 

7) obsługa finansowo-księgowa rad sołeckich, 

8) sprawowanie obsługi kasowej urzędu, a w szczególności: 

a. podejmowanie gotówki z rachunku bankowego na zlecenie 

Skarbnika, 

b. przyjmowanie wpłat, 

c. dokonywanie wypłat z tytułu wynagrodzeń, kosztów podróży, ryczałtów, ekwiwalentów oraz należności za roboty i usługi, z tytułu zakupu środków trwałych, przedmiotów nietrwałych i materiałów, 

d. odprowadzanie do banku nadwyżek kasowych, 

e. prowadzenie raportów kasowych, 

9) prowadzenie sprzedaży znaków opłaty skarbowej,

        10)  prowadzenie rejestru opłaty skarbowej od weksli, 

        11) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Stoczek , w 

tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy kancelaryjno-technicznej. 

5. Do zadań stanowiska pracy ds. wymiaru podatków i opłat należy:

1) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntów prowadzonej dla celów 

     podatkowych, 

2) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości

i posiadania psów, 

3) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów, 

4) załatwianie odwołań od wymiaru podatków i opłat lokalnych, 

5) współpraca z Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego na odcinku uzgadniania powierzchni gruntów,  

6) zbieranie informacji niezbędnych przy wymiarze podatków lokalnych, 

7) współpraca z księgowym podatkowym, 

8) wydawanie decyzji o odpowiedzialności podatkowej, 

          9)  wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, 

         10) przeprowadzanie kontroli u podatników, 


11) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Kijany, w 


      tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi 


      pomocy kancelaryjno-technicznej. 

6. Do zadań stanowiska pracy ds. księgowości podatkowej należy: 

1) prowadzenie urządzeń księgowo-ewidencyjnych dla podatku

     rolnego, od nieruchomości i leśnego od osób fizycznych, 

2) terminowe wystawianie upomnień dla zalegających w 

     zobowiązaniach oraz niezwłoczne kierowanie tytułów 

      wykonawczych do egzekucji, 

3) dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów z inkasa 

zobowiązań podatkowych i innych należności pieniężnych

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych, 

5) systematyczne rozliczanie zaległości, 

6) prowadzenie zapisu służącego za podstawę obliczania należnego 

sołtysom wynagrodzenia za inkaso, 

7) przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wpłat, przerachowaniu 

lub zwrocie nadpłaty, 

8) prowadzenie egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych 

oraz postępowania zabezpieczającego, 

9) wstrzymywanie czynności egzekucyjnych dot. prowadzonej na 

terenie gminy egzekucji administracyjnej należności pieniężnych od 

rolników, jeżeli zachodzi oczywisty błąd co do egzekwowanego obowiązku lub do osoby zobowiązanego albo zaistniała nowa lub nieznana organowi egzekucyjnemu albo przez ten organ nie rozpatrzona okoliczność uzasadniająca przyznanie ulgi albo zawieszenie lub umorzenie postępowania egzekucyjnego, 

        10) prowadzenie urządzeń księgowo-ewidencyjnych dla podatku 


     rolnego, od nieruchomości i leśnego – dla osób prawnych , 

        11) wprowadzanie do urządzeń komputerowych dowodów 



     wpłat podatku rolnego, od nieruchomości i leśnego osób fiz. 



     i prawnych, 

       12) wprowadzanie do urządzeń komputerowych decyzji w sprawach 



     ulg i umorzeń, 

        13) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorów dokumentów 

     księgowych, 

        14) wydawanie zaświadczeń o stanie zaległości podatkowych, 

        15) prowadzenie księgowości podatków od posiadania psów, 

        16) prowadzenie kontroli u podatników, 

        17) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Spiczyn, 


       w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi 


       pomocy kancelaryjno-technicznej. 

7.Do zadań stanowiska pracy ds. rolnictwa należy:

1) przyjmowanie komunikatów sygnalizacyjnych dot. rozpoczęcia zabiegów ochrony roślin i przekazywanie ich rolnikom w sposób

zwyczajowo przyjęty,

2) przyjmowanie i przekazywanie zawiadomień o wystąpieniu lub podej-

rzeniu wystąpienia organizmu szkodliwego,

3) wzywanie do wykonania określonych czynności lub organizowanie

wykonania zastępczego w zakresie ochrony roślin, 

4) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewów

lub nasadzeń o nieodpowiedniej zdrowotności,

5) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi,

6) współdziałanie z jednostkami prowadzącymi obrót materiałem

siewnym zbóż i sadzeniaków ziemniaka,

7) współdziałanie z Okręgową Stacją Chemiczno-Rolniczą w zakresie

prowadzenia badania zasobności i odczynu gleb,

8) podawanie do wiadomości osób zainteresowanych lub do wiadomości

publicznej o zarządzonych przez lekarza weterynarii tymczasowych

środkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

9) przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowanie

lub zachorowaniu zwierząt na chorobę zaraźliwą, a w przypadku

wałęsania się psa chorego lub podejrzanego o wściekliznę, podjęcie

starań mających na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie niemoż-

ności dokonania tego – powiadomienie sąsiednich gmin i najbliższego

komisariatu policji,

10) koordynowanie działań w zakresie wyłapywania zwierząt bezdomnych,

11) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania właścicielowi

lub opiekunowi zwierzęcia źle traktowanego,

12) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywną,

13) nadzór nad wydawaniem świadectw miejsca pochodzenia i znakowa-

niem zwierząt wprowadzanych do obrotu,

14) wyznaczanie biegłych do wyceniania zwierząt zabijanych lub padłych

w związku z wystąpieniem choroby zaraźliwej,

15) prowadzenie nadzoru nad punktami kopulacyjnymi i udzielanie 

pomocy w zaopatrywaniu tych punktów w rozpłodniki,

16) współdziałanie z podmiotami prowadzącymi obrót zwierzętami 

hodowlanymi w celu załatwienia formalności związanych z wyborem

i zakupem rozpłodnika,

17) współdziałanie ze Stacją Hodowli i Unasieniania Zwierząt w zakresie

likwidacji nieuznanych rozpłodników,

18) zatwierdzanie ugód w sprawach zmian stosunków wodnych na 

gruntach,

19) koordynowanie prac w zakresie konserwacji urządzeń melioracyjnych

oraz pielęgnacji i użytkowania łąk i pastwisk,

20) koordynowanie prac związanych z melioracją gruntów,

21) prowadzenie ewidencji obiektów łąkarskich oraz urządzeń meliora-

cyjnych,

22) udział w komisyjnych odbiorach robót konserwacyjnych oraz

w przeglądach  urządzeń melioracyjnych,

23) nadzór nad działalnością spółek wodnych,

24) koordynowanie i nadzór nad działalnością w zakresie wdrażania

i upowszechniania postępu rolniczego oraz informacji naukowo-

technicznej i ekonomicznej w rolnictwie,

25) prowadzenie instruktażu dla rolników w zakresie prawidłowego

składowania i przechowywania płodów rolnych, nawozów mineral-

nych, środków ochrony roślin i paliw oraz prowadzenia omłotów -

  dla zabezpieczenia przed pożarem,

26) prowadzenie prac związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

spisu powszechnego ludności, spisu rolnego i innych badań statystycz-

nych,

27) dokonywanie szacunków plonów,

28) prowadzenie dokumentacji konkursów dot. produkcji rolnej oraz

gospodarności gminy,

29) współdziałanie z jednostkami prowadzącymi skup produktów

rolnych,

30) organizowanie uroczystości dożynkowych, wyjazdów na wystawy

i targi rolnicze,

31) wydawanie zaświadczeń dot. rolnictwa,

32) załatwianie spraw związanych z wydawaniem rolnikom bonów paliw.

33) prowadzenie spraw obrony cywilnej gminy w odniesieniu do rolnictwa,

34) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Ziółków,

w tym obsługa zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy

kancelaryjno-technicznej.

8. Do zadań stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony 


środowiska należy: 

1) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w należytym stanie budynków 

oraz lokali mieszkalnych i użytkowych, stanowiących własność gminy,

2) zawieranie umów najmu na lokale mieszkalne i użytkowe, stanowiące 

własność gminy, 

3) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawie wysokości 

stawek czynszu najmu za lokale mieszkalne, 

4) przyznawanie dodatków mieszkaniowych, 

5) wyrażanie zgody na przebudowę i modernizację ( ulepszenie ) lokali stanowiących mienie komunalne gminy, 

6) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego osób z budynków przeznaczonych do rozbiórki lub remontu, stanowiących mienie gminy,

7) przydzielanie lokali  w domach nie stanowiących własności gminy w 

w razie klęski żywiołowej, 

8) dostarczanie lokali zamiennych lub pomieszczeń zastępczych osobom 

opróżniającym mieszkania zakładowe, 

9) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych, 

    10) usuwanie skutków samowoli lokalowej, 

    11) zapewnienie, w razie potrzeby, czasowego zakwaterowania osobom 


zwolnionym z zakładów karnych, 

    12) wydawanie decyzji w sprawie zajęcia na cele przejściowego 


zakwaterowania sił zbrojnych budynków, pomieszczeń i terenów oraz 


wydawanie decyzji o odszkodowaniu z tego tytułu, 

    13) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, 

    14) nadzór nad utrzymaniem wysypisk i wylewisk nieczystości, 


opróżnianiem pojemników na nieczystości stałe, 

   15) nadzór nad utrzymaniem ulic i chodników oraz posesji pod względem 


czystości i estetyki, 

   16) nadzór nad oświetleniem ulicznym,

   17) nadzór nad działalnością łowiecką w gminie, 

   18) współdziałanie z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego 

   
w zagospodarowaniu łowieckim obszaru gminy, w szczególności zaś 


w zakresie ochrony zwierzyny, 

   19) opiniowanie wniosków kierowanych do Starosty o nieodpłatne 


przydzielenie sadzonek drzew i krzewów leśnych przeznaczonych na 


zalesienie gruntów, 

   20) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów z terenów 


nieruchomości a w przypadku gdy nieruchomość jest wpisana do


rejestru zabytków – za zgodą Konserwatora Zabytków,  

  21) działanie na rzecz tworzenia warunków niezbędnych do utrzymania 


czystości i porządku w gminie, 

  22) organizowanie akcji sprzątania w gminie w ramach międzynarodowej 


akcji „ Sprzątanie Świata „

  23) wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub 


krzewów, 

  24) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody na terenie gminy,  

  25) współdziałanie z Nadleśnictwem w zakresie nadzoru nad gospodarką 


w lasach niepaństwowych, 

  26) organizowanie prac zadrzewieniowych i zalesionych, 

  27) kontrola nad gospodarką drzewem pochodzącym z zadrzewień, 

  28) organizowanie ochrony przed pożarami lasów, łąk, torfowisk, a także 


przeciwdziałanie wypalaniu traw, 

   29) wydawanie pozwoleń wodno-prawnych na zwykłe korzystanie z cudzej 


wody, 

   30) nakazywanie wykonania niezbędnych urządzeń zabezpieczających 


wodę przed zanieczyszczeniami lub zabronienie wprowadzania 


ścieków do wody w przypadku wprowadzenia do wody przez 


właściciela gruntu ścieków nienależycie oczyszczonych, 

   31) opracowywanie planów ochrony przed powodzią oraz obsługa 


kancelaryjno-techniczna Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego, 

   32) organizowanie ewakuacji ludności, zwierząt i mienia z obszarów 


dotkniętych powodzią, 

33) organizowanie ochotniczych drużyn ratowniczych, 

35) zobowiązanie do wykonania prac zabezpieczających, 

36) przyznawanie odszkodowań za straty z tytułu udziału w ochronie 

przed powodzią, 

37) udział w pracach dochodzeniowych wodno-prawnych, 

38) rozstrzyganie sporów wynikających ze zwykłego i powszechnego 

korzystania z wód, 

39) nadzór nad utrzymaniem urządzeń zbiorowego zaopatrzenia w wodę

( wodociągów wiejskich ), 

40) naliczanie opłat za pobór wody z wodociągów wiejskich w 

Ludwikowie - Stawku – Kol. Spiczyn i Radzicu Nowym, 

41) współudział w koordynowaniu prac związanych z budową urządzeń 

zbiorowego zaopatrzenia w wodę, 

42) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Radzic Nowy,

a w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi 

pomocy kancelaryjno-technicznej, 

43) wykonywanie zadań obrony cywilnej w odniesieniu do swego zakresu 

działania. 

9. Do zadań stanowiska pracy ds. rozwoju gminy, handlu, usług i spraw 


 przeciwpożarowych należy: 

1) zapewnienie na terenie gminy zasobów wody do gaszenia pożarów, 

2) zapewnienie terenowym obowiązkowym i ochotniczym strażom środków pomieszczeń i innych przedmiotów, tj.: 

a) środków alarmowania i łączności, 

b) pomieszczeń, wyposażenia, sprzętu, urządzeń przeciwpożarowych, 


    odzieży specjalnej i umundurowania, 

c) środków transportowych do akcji ratowniczych i ćwiczeń, 

3) prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych straży pożarnych, 

4) organizowanie ochotniczych straży pożarnych, 

5) powoływanie, w razie potrzeby, obowiązkowej straży pożarnej i nakładanie na osoby fizyczne obowiązku pełnienia tych wart, 

6) organizowanie, w razie potrzeby, wart przeciwpożarowych i nakładanie na osoby fizyczne obowiązku pełnienia tych wart, 

7) sprawowanie nadzoru nad ochroną przeciwpożarową w stosunku do jednostek organizacyjnych podporządkowanych Radzie Gminy, 

8) prowadzenie ewidencji majątku ochotniczych straży pożarnych, 

9) naliczanie ekwiwalentu pieniężnego członkom OSP za udział w akcjach gaśniczych i szkoleniach p. pożarowych, 

10) organizowanie zawodów strażackich, 

11) zapewnienie, w razie potrzeby, uczestnictwa OSP w uroczystościach i imprezach gminnych i ponadgminnych, 

12) organizowanie konkursu wiedzy pożarniczej, 

13) rozliczanie zużycia paliw i smarów w jednostkach OSP, 

14) współuczestniczenie w działaniach na rzecz poprawy obsługi konsumenta, przeprowadzenie na rzecz ochrony konsumenta społecznej kontroli i oceny jakości wyrobów, usług, robót i obiektów budowlanych, 

15) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej, 

16) przygotowanie propozycji w sprawie dni i godzin otwierania oraz zamykania placówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicznych i zakładów usługowych dla ludności, 

17) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia na miejscu lub poza miejscem sprzedaży, 

18) nadzór nad prowadzeniem zbiórki surowców wtórnych, 

19) opracowywanie projektów programów rozwoju gospodarczego gminy, 

20) inicjowanie przedsięwzięć gospodarczych i prowadzenie działalności informacyjnej o potrzebach i możliwościach gminy w tym zakresie 

( sieć handlowa, usługowa, skup, przetwórstwo płodów rolnych, działalność produkcyjna ), 

21) wydawanie zezwoleń i nadzorowanie zbiórek publicznych, 

22)  wydawanie zezwoleń na zabawy publiczne i inne imprezy, 

23)  współdziałanie z Policją, strażami pożarnymi oraz ze stowarzyszeniami i organizacjami społecznymi w zakresie ładu, porządku, bezpieczeństwa publicznego, ochrony p. pożarowej itp., 

24)  współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Charlęż, w tym obsługa zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy kancelaryjno-technicznej, 

25)  wykonywanie zadań z obrony cywilnej w odniesieniu do swego zakresu działania. 

10. Do zadań stanowiska pracy ds. gospodarki ziemią, oświaty, kultury

      i spraw socjalnych należy:

1) W zakresie gospodarki gruntami:
a) tworzenie gminnych zasobów nieruchomości, niezbędnych do

realizacji planów gminy,

b) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu Gminy w sprawie

gospodarowania nieruchomościami,

c) przygotowywanie wniosków dotyczących uaktualniania wpisów

w księgach wieczystych,

d) przygotowywanie wykazów nieruchomości przeznaczonych do

sprzedaży lub do oddania w użytkowanie wieczyste, użytkowa-

nie, dzierżawę lub najem,

e) podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargach

na nieruchomości przeznaczone do rozdysponowania, a także

organizowanie przetargów w tym zakresie,

f) ustalanie terminów sporządzania umów nabycia nieruchomości

w kancelariach notarialnych,

g) oddawanie w zarząd nieruchomości stanowiących własność 

gminy,

h) zlecanie biegłym lub innym osobom posiadającym uprawnienia

szacowania nieruchomości, określanie wartości gruntów oraz

budynków znajdujących się na tych gruntach,

i) ustalanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego i zarządu

gruntów i budynków oraz stosowanie obniżek w zakresie

dozwolonym przepisami prawa,

j) egzekwowanie terminów rozpoczęcia i zakończenia zabudowy

gruntu stanowiącego własność gminy, a oddanego w zarząd

lub wieczyste użytkowanie,

k) wykonywanie prawa pierwokupu w wypadku sprzedaży nieru-

chomości nabytej uprzednio od gminy albo oddanej w użytko-

wanie wieczyste, jeżeli nie została zabudowana na podstawie

pozwolenia na budowę oraz w innych przypadkach określonych

przepisami,

l) stwierdzanie zgodności proponowanego podziału nieruchomości

z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

                ł)   wydawanie decyzji zatwierdzających projekty podziałów

                      nieruchomości – zgodnie z ustaleniami planu zagospodarowania

                      przestrzennego gminy,

m) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy, wynikają-

cych z przepisów ustawy o gospodarce nieruchomościami,

w zakresie scalania i podziałów nieruchomości położonych

na obszarach przeznaczonych w planie zagospodarowania

przestrzennego gminy na cele inne niż rolne i leśne, 


       n) ustalanie opłat adiacenckich, 

2) W zakresie mienia komunalnego:
a) przeprowadzanie inwentaryzacji nieruchomości przewidzianych

do komunalizacji z mocy prawa i na wniosek,

b) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do występowania

o komunalizację nieruchomości,

c) prowadzenie rejestru nieruchomości stanowiących mienie

komunalne gminy.   

3) W zakresie ochrony gruntów rolnych:
a) przygotowywanie wniosków w sprawie umarzania całości lub

części należności i opłat rocznych w przypadku realizowania

przez gminę inwestycji o charakterze użyteczności publicznej,

b) wydawanie opinii dotyczących nałożenia na inwestorów obo-

wiązku zdjęcia oraz wykorzystania na cele poprawy wartości

użytkowej gruntów próchnicznej warstwy gleby z gruntów

rolnych klas chronionych,

c) wydawanie opinii dotyczących treści decyzji w sprawach

rekultywacji i zagospodarowania gruntów,

d) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie modernizacji

dróg rolniczych z udziałem Funduszu Ochrony Gruntów Rolnych i rozliczanie tych zadań.

4) W zakresie geologii i wydobywania kopalin:
a) uzgadnianie w formie postanowień zamiarów udzielenia koncesj

przez organ koncesyjny na wydobywanie kopalin na terenie gminy,

b) uzgadnianie wydawanych decyzji ustalających szczegółowe

warunki wydobywania kopalin,

c) przyjmowanie zgłoszeń o zamiarze przystąpienia do wykony-

wania prac geologicznych,

d) prowadzenie rejestru podmiotów wydobywających kopaliny

na terenie gminy.

5) W zakresie wynikającym z umowy-zlecenia z dnia 16 czerwca 1995 r

zawartej z Agencją Własności Rolnej Skarbu Państwa – Oddział

Terenowy w Lublinie:

a) prowadzenie rejestru gruntów rolnych Skarbu Państwa,

b) dokonywanie  w imieniu Agencji sprzedaży gruntów rolnych

Skarbu Państwa o powierzchni nie przekraczającej 50 ha

w drodze przetargów ustnych,

c) wydzierżawianie nieruchomości, których nie ma możliwości

sprzedania,

d) sporządzanie sprawozdawczości oraz rocznych rozliczeń

z Agencją WRSP.

6) W zakresie oświaty i wychowania:
     - sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań gminy wynikających z 


ustawy o systemie oświaty,Karty Nauczyciela i innych przepisów


oświatowych, a wykonywanych bezpośrednio przez Gminny

         Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w zakresie prowa-


dzenia przedszkola, szkół podstawowych i gimnazjum

7) W zakresie ochrony zdrowia i opieki społecznej:
a) zgłaszanie Państwowej Inspekcji Sanitarnej, a także zakładom

służby zdrowia przypadków zachorowania na chorobę zakaźną,

podejrzenia o zachorowanie i zgonów na choroby zakaźne

natychmiast po powzięciu o nich wiadomości,

b) współdziałanie z placówkami służby zdrowia w zakresie zaspakajania  potrzeb medycznych ludności gminy,

c) współdziałanie z  gminną komisją ds. przeciwdziałania

alkoholizmowi,

d) sprawowanie nadzoru nad pracą Gminnego Ośrodka Pomocy

Społecznej.

8) W zakresie kultury i sztuki, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku:
a) przygotowywanie dla Zarządu i Rady Gminy propozycji planów

rozwoju kultury i sztuki, kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku, 

b) przygotowywanie dokumentów dotyczących tworzenia oraz

likwidacji placówek upowszechnienia kultury,

c) prowadzenie ewidencji placówek upowszechnienia kultury,

d) troska o utrzymanie bazy materialno-technicznej placówek

upowszechnienia kultury,

e) sprawowanie nadzoru nad pracą placówek upowszechnienia

kultury,

f) współdziałanie ze społecznym ruchem kulturalnym,

g) zgłaszanie Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków przedmiotów zasługujących na wciągnięcie do rejestru zabytków,

h) składanie wniosków do Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków o wpis do rejestru zabytków nieruchomych dóbr kultury oraz kolekcji,

i) przyjmowanie zawiadomień o ujawnieniu przedmiotu, który posiada cechy zabytku,

j) przyjmowanie zawiadomień o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska oraz powiadamianie o tym Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków,

k) działanie, w porozumieniu z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków, w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego,

l) przejmowanie w zarząd zabytku nieruchomego,

m) współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie rozwoju kultury fizycznej, organizowania imprez sportowych itp.,

n) działanie na rzecz bezpieczeństwa osób kąpiących się oraz uprawiających sporty wodne.

9) W innym zakresie:
a) współpraca ze środkami masowego przekazu,

b) współpraca z ośrodkami badania opinii społecznej,

c) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Wólka Nowa, w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy kancelaryjno-technicznej.

11. Do zadań stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego,

      budownictwa i zamówień publicznych należy:

1) przygotowanie projektu uchwały Rady Gminy o przystąpieniu do

sporządzenia studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania

przestrzennego gminy,

2) współdziałanie z projektantami przy sporządzaniu studium uwarunko-

wań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) przedkładanie studium do zaopiniowania właściwym organom,

4) przygotowanie projektu uchwały Rady Gminy o przystąpieniu do

sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

gminy,

5) ogłaszanie w miejscowej prasie oraz przez obieszczenie, a także

w sposób zwyczajowo przyjęty o przystąpieniu do sporządzania

planu,

6) zawiadamianie na piśmie o przystąpieniu do sporządzania planu

organów właściwych do uzgadniania projektu planu oraz zarząd

województwa i powiatu,

7) badanie spójności rozwiązań projektu planu z polityką przestrzenną

gminy określoną w studium,

8) występowanie o opinie właściwych organów administracji rządowej – 

stosownie do przedmiotu planu,

9) współdziałanie z projektantem przy uzgadnianiu projektu planu

z właściwymi organami,

10) zawiadamianie na piśmie zainteresowanych osób o terminie wyłoże-

nia projektu planu,

11) wyłożenie projektu planu do publicznego wglądu,

12) przyjmowanie protestów i zarzutów do projektu planu i nadanie im

właściwego biegu,

13) przygotowanie projektu uchwały w sprawie miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) ogłoszenie o terminie sesji Rady Gminy, na której będzie rozpatrywa-

ny projekt planu,

15) przedstawienie Wojewodzie uchwały Rady Gminy wraz z dokumen-

tacją planistyczną w celu oceny zgodności z prawem,

16) udostępnianie zainteresowanym wglądu do miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,

17) wydawanie wypisów i wyrysów z planu,

18) dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym gminy oraz podejmowanie działań w kierunku wpro-

wadzenia zmian do planu,

19) wydawanie decyzji w sprawie odszkodowania za poniesioną rzeczy-

wistą szkodę lub w sprawie opłaty z tytułu wzrostu wartości nieru-

chomości – w związku z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego gminy,  

20) współdziałanie w zakresie opracowywania planów obszarów

funkcjonalnych wykraczających poza obszar gminy,

21) prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania

przestrzennego, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami,

przechowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzen-

nego (również uchylonych i nieobowiązujących),

22) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia warunków zabudowy

i zagospodarowania terenu na podstawie ustaleń miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,

23) wydawanie decyzji w sprawie wygaśnięcia decyzji o warunkach

zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach określonych

w ustawie,

24) gromadzenie i przechowywanie odpisów decyzji w sprawach

dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy,

25) badanie zgodności decyzji wydanych przez inne organy z ustalonymi

w planie warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

26) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,

27) prowadzenie dokumentacji dotyczącej czynów społecznych ludności,

28) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych

dokonywanych przez gminę,

29) koordynowanie i nadzorowanie robót inwestycyjnych, adaptacyjnych

i remontowych zamawianych przez gminę, w tym sprawdzanie faktur

za roboty i usługi – dla których nie powołano inspektora nadzoru,

30) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznych na

prowadzone przez gminę inwestycje,

31) przygotowywanie wniosków w sprawie pomocy finansowej dla gminy

na realizację inwestycji,

32) współdziałanie z organami mieszkańców wsi Jawidz, w tym obsługa

zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy kancelaryjno-

technicznej.

12. Do zadań stanowiska pracy ds. utrzymania dróg i ubezpieczeń

      społecznych należy:

1) wydawanie opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich,

2) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg

gminnych,

3) zaliczanie drogi do kategorii dróg zakładowych,

4) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg

gminnych,

5) zarządzanie siecią dróg gminnych,

6) prowadzenie ewidencji dróg gminnych i obiektów mostowych

położonych w ciągu tych dróg,

7) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu

poprzedniego w razie jego naruszenia,

8) wydawanie zezwoleń na lokalizowanie w pasie drogowym dróg

gminnych obiektów nie związanych z gospodarką drogową,

9) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

10)  organizowanie wykonawstwa robót drogowych, a w szczególności:

a) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,

b) przygotowywanie umów na wykonanie robót,

c) nadzór nad wykonywaniem robót,

d) nadzór nad rozliczaniem finansowym robót,

e) udział w odbiorach komisyjnych robót,

11)  nadzór nad utrzymaniem dróg gminnych, w tym:

a) kontrola stanu technicznego dróg,

b) kontrola oznakowania poziomego i pionowego,

      12) ochrona dróg gminnych – prowadzenie działań mających na celu

            niedopuszczenie do przedwczesnego zużycia drogi oraz niewłaści-

            wego jej użytkowania,

13) ustalanie udziału jednostek gospodarki uspołecznionej w kosztach

 budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drogi zakładowej w

 przypadku gdy droga zakładowa stanowi dojazd do więcej niż

 jednej jednostki, a jednostki te nie ustaliły tego udziału w drodze

 porozumienia,

14) zaliczanie odcinka drogi pozostałego po zbudowaniu obwodnicy

 miejscowości lub lokalnym przełożeniu do odpowiedniej kategorii

 dróg, w zależności od jego komunikacyjnego znaczenia,

15) opracowywanie planów zimowego utrzymania dróg gminnych,

16) organizowanie drogowych czynów społecznych:

a) nadzór nad działalnością społecznych komitetów budowy

i remontów dróg,

b) prowadzenie działań mających na celu pozyskanie materiałów

i środków finansowych na popieranie czynów,

17) uzgadnianie z właściwym Zarządem Dróg podłączenia drogi

 gminnej do drogi powiatowej lub wojewódzkiej,

18) nadzór nad organizacją i bezpieczeństwem ruchu na drogach

 gminnych: 

a) wprowadzanie ograniczeń ruchu na drogach gminnych,

wynikających ze stanu technicznego tych dróg,

b)opracowywanie koncepcji oznakowania dróg gminnych,

c) ustanawianie dodatkowych bądź likwidowanie istniejących

przystanków komunikacji publicznej, 

d) wydawanie zezwoleń na prowadzenie robót w pasie dróg gm.,

e) uzgadnianie usytuowania obiektów budowlanych przy drogach

gminnych,

19) wydawanie decyzji dot. wycinania i sadzenia drzew w pasach dróg

 publicznych, 

20) prowadzenie spraw dot. budowy i utrzymania zadaszeń przystanko-

 wych komunikacji autobusowej,

21) występowanie z wnioskami w sprawie zmian w sieci komunikacji

 masowej i rozkładów jazdy,

22) współdziałanie z Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego

 oraz Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w zakresie stwierdzania

 okoliczności mających wpływ na ustalenie prawa do świadczeń,

 w tym sporządzanie zeznań świadków do celów emerytalno-rento-

 wych,

23) prowadzenie księgowości oraz windykacja podatku od środków 

transportowych, 

24) prowadzenie spraw dot. ulg, umorzeń i zwolnień w podatkach i    


   opłatach lokalnych,  

25) współdziałanie z organami mieszkańców wsi Ludwików, w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi pomocy 

kancelaryjno-technicznej. 
            

13. Do zadań stanowiska pracy ds. obronności, obrony cywilnej, ochrony

      danych osobowych i informacji niejawnych należy:

1) przygotowywanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny

oraz wykonywanie innych zadań w ramach powszechnego obowiązku

obrony, określonych w ustawach,

2) uwzględnianie postulatów dotyczących potrzeb Sił Zbrojnych 

i obrony cywilnej, przekazywanych przez organy wojskowe upoważ-

nione przez Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

4) udział w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru do wojska,

5) wydawanie decyzji o przedterminowym zwolnieniu żołnierzy 

z wojska z powodu opieki nad członkiem rodziny i uznania żołnierza

za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członka rodziny,

6) wydawanie decyzji o przyznaniu zasiłku na utrzymanie członków 

rodziny poborowego odbywającego służbę zastępczą, 

7) nakładanie świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony

na wniosek uprawnionych organów,

8) odtwarzanie ewidencji wojskowej w przypadku utraty ewidencji 

przez WKU,

9) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10) opracowywanie planów obrony cywilnej gminy,

11) tworzenie formacji obrony cywilnej,

12) przeznaczanie na stanowiska komendantów obrony cywilnej,

13) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony

ludności,

14) opracowywanie planów działania formacji obrony cywilnej,

15) opracowywanie zestawu zadań w dziedzinie obronności na czas

pokoju,

16) prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej,

17) prowadzenie dokumentacji stałego dyżuru w Urzędzie Gminy

na czas zagrożenia i wojny,

18) realizowanie przedsięwzięć związanych z udziałem sił i środków

obrony cywilnej oraz ludności w akcjach zapobiegania i likwidacji

skutków klęsk żywiołowych,

19) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na 

czas wojny,

20) opracowywanie planów ochrony ujęć wody zbiorowego

zaopatrzenia wsi w wodę,

21) udział w treningach powszechnego ostrzegania i alarmowania

ludności,

22) prowadzenie szkoleń ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

23) prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej,

24) prowadzenie ewidencji osób ( pracowników Urzędu Gminy)

podlegających obowiązkowi służby wojskowej oraz współdziałanie

w tych sprawach z organami wojskowymi i cywilnymi,

25) wykonywanie zadań zastępcy kierownika USC,

26) wykonywanie zadań administratora bezpieczeństwa informacji

w Urzędzie Gminy, wynikających z przepisów o ochronie danych

osobowych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych przy przetwarzaniu

danych osobowych w Urzędzie Gminy i w gminnych jednostkach

organizacyjnych,

b) prowadzenie wykazu zbiorów danych osobowych w odniesieniu

do Urzędu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

c) zaznajamianie z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobo-

wych osób dopuszczonych do pracy w Urzędzie Gminy przy

przetwarzaniu danych osobowych,

d) sprawdzanie stanowisk pracy, które przetwarzają dane osobowe

w Urzędzie Gminy i w gminnych jednostkach organizacyjnych

w zakresie przetwarzania danych osobowych, wykrywanie

i właściwe reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczeństwa

danych osobowych i systemów informatycznych je przetwarza-

jących,

27) wykonywanie zadań pełnomocnika ds. ochrony informacji niejaw-

nych, wynikających z przepisów o ochronie informacji niejawnych,

szczegółowo określonych przez Wójta,

28) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi Stawek,

w tym obsługiwanie zebrań wiejskich i udzielanie samorządowi

pomocy kancelaryjno-technicznej.

14. Do zadań stanowiska pracy ds. geodezji należy:

1) rozgraniczanie nieruchomości z urzędu lub na wniosek strony, w tym:

a) wydawanie postanowień o wszczęciu postępowania o rozgranicze-

    nie nieruchomości,

b) upoważnianie geodety do wykonywania czynności ustalenia

    przebiegu granic,

c) wzywanie stron do stawienia się na gruncie,

d) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości jeżeli zainte-

    resowani właściciele nieruchomości nie zawarli ugody, a ustalenie

    przebiegu granicy nastąpiło na podstawie zebranych dowodów

    lub zgodnego oświadczenia stron,

e) umarzanie postępowania administracyjnego i przekazywanie

    sprawy z urzędu do rozpatrzenia sądowi jeżeli nie dojdzie do

    zawarcia ugody lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgrani-

    czeniu nieruchomości,

f) przesyłanie do Sądu Rejonowego właściwego do prowadzenia

    ksiąg wieczystych i do Starosty ostatecznych decyzji ustalających

    przebieg granic nieruchomości,

2) wnioskowanie potrzeb w zakresie robót geodezyjno-kartograficznych

dla:

a) zaopatrzenia rolnictwa i wsi w wodę,

b) budownictwa wiejskiego,

c) melioracji wodnych dla potrzeb rolnictwa,

d) elektryfikacji wsi,

e) rekultywacji gruntów,

f) przeklasyfikowania gruntów,

3) współudział w rozwiązywaniu zagadnień z zakresu gospodarki

terenami, ochrony środowiska naturalnego oraz projektowania,

programowania i realizacji budownictwa – zgodnie z planem

zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) przygotowywanie danych geodezyjnych do zawarcia umowy

o wykonanie map do celów projektowych,

5) współpraca przy opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzen-

nego gminy,

6) udział w przetargach dotyczących wykonywania prac geodezyjnych

na terenie gminy,

7) potwierdzanie rachunków wystawianych przez geodetów za prace

geodezyjne wykonywane dla Urzędu Gminy,

8) wydawanie postanowień o wstępnym podziale działki, 

9) wydawanie decyzji zatwierdzającej podział, 

      10) nadawanie nieruchomościom numerów porządkowych, 

      11) nadzór nad umieszczaniem i utrzymaniem tablic z nazwami ulic 


  i placów oraz numerami porządkowymi nieruchomości, 

      12) prowadzenie rejestru dochodów z tytułu  opłat za pobór wody 


  z wodociągów wiejskich oraz windykacja tych należności.

15. Do zadań stanowiska pracy ds. obsługi – woźnego należy:

1) utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych(sprzętu)

i sanitariatów (227,5 m2) oraz na klatce schodowej z parteru na 

piętro,

2) utrzymanie czystości w archiwum zakładowym i na klatce schodowej

do piwnicy,

3) utrzymanie czystości na korytarzu wejściowym w budynku Urzędu

Gminy  i BS (na zmianę lub razem z woźną BS),

4) utrzymanie czystości na zewnątrz budynku – przed budynkiem

na chodnikach na szerokości posesji UG i BS, na podwórku,

w ogródku ( na zmianę lub razem z woźną BS),

5) usuwanie w okresie zimowym śniegu sprzed budynku oraz z chod-

ników na szerokości posesji UG i BS, a także posypywanie dojść

do budynku piaskiem ( na zmianę lub razem z woźną BS),

6) pielęgnowanie kwiatów znajdujących się w biurze Urzędu Gminy,

7) sprawowanie pieczy nad budynkiem UG i BS i znajdującym się

mieniem w biurze Urzędu Gminy po godzinach urzędowania

poprzez zamykanie na klucz kraty metalowej odcinającej klatkę

schodową od piętra oraz drzwi wejściowych do budynku UG i BS,

8) dekorowanie flagami budynku UG i BS z okazji rocznic państwowych

i innych uroczystości.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21

1. Wójt Gminy podpisuje: 

1) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz, 


2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 


     publicznej, do których wydania w jego imieniu nie upoważnił 


     pracowników Urzędu Gminy, 


3) decyzje z zakresu administracji publicznej wydawane przez Zarząd 


    Gminy, 


4) pisma zawierające oświadczenie woli urzędu jako pracodawcy, 


5) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie, 


6) zarządzenia i inne akty normatywne, do wydania których jest 


     upoważniony z mocy przepisów, 

2. W czasie nieobecności Wójta akty normatywne i wszystkie inne pisma 


podpisuje Z-ca Wójta lub Sekretarz Gminy. 

§ 22


Sekretarz Gminy upoważniony jest do podpisywania pism nie zastrzeżonych do podpisu Wójta oraz zaświadczeń, przelewów bankowych, czeków gotówkowych itp., a także do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z Zarządzeniem Wójta. 

§ 23


 Skarbnik Gminy upoważniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji z zakresu jego działania, a także do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z Zarządzeniem Wójta. 

§ 24


Pracownicy Urzędu Gminy upoważnieni są do podpisywania pism i zaświadczeń oraz do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wchodzących w zakres działania Urzędu  zgodnie z Zarządzeniem Wójta.

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 25

1. Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego 

    wprowadzenia, tj. w formie podjęcia uchwały Rady Gminy. 

2. Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy ze wskazaniem podległości 

     służbowej określa schemat organizacyjny Urzędu stanowiący załącznik 

     do Regulaminu Organizacyjnego. 
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