Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wisniew

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 62 /2019
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 9 maja 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Wisniew

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wisniew okresla:

l.

2.
3.
4

Zadania Urzedu Gminy,

Organizacje Urzedu Gminy,

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy,

Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy,

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§2.

Urzad Gminy Wisniew realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawg z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506) i innymi ustawami
szczegdlnymi, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone
— z zakresu administracji rzagdowej, powierzone oraz przyjete w drodze porozumien.

§ 3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

—

§ 4.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.
Wojt  Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku
do pracownikow Urzedu.

§ 5.
Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Wisniew ul, Siedlecka 13.
Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 6.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wisniew
2. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wisniew.

3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wisniew.

4. Wojcie, Z-cy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Wisniew, Zastgpce Wojta Gminy Wisniew, Sekretarza Gminy Wisniew, Skarbnika
Gminy Wisniew.

5. Urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wisniew.

§7.

1. Urzad jest jednostka przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania gminy.
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2. Do zadan Urzgdu w szczegolnosci nalezy:

1) Przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materialéw pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Wojta.

2) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i uchwal Rady.

3) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen komisji
Rady.

4) Zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

5) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetencji Wojta.

6) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

7) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezacych do kompetencji Wojta.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 8.
1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
2. Podstawowa komorka organizacyjng Urzedu jest referat. Poza referatami w strukturze
Urzedu funkcjonuja samodzielne stanowiska pracy.
3. Pracg referatow kieruja ich kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajgc wlasciwe ich funkcjonowanie i kompleksowa realizacje zadan.
4. Praca Referatu Administracyjnego kieruje Sekretarz .
5. Pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik .

$9.

W skfad Urzgdu wehodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu spraw uzywajg symboli:

Referat Administracyjny (sygnatura A, z ktorej wyodrebnia si¢ ewidencje ludnosci E),
Referat Finansowy (sygnatura F),

Referat Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Turystyki (sygnatura OKZ),

Referat Rozwoju i Inwestycji (sygnatura RI),

Referat Gospodarki Komunalnej (sygnatura GK),

Kierownik USC (sygnatura USC),

Zarzadzanie Kryzysowe (sygnatura ZK), Obrona Cywilna (sygnatura OC),
Stanowisko Radcy Prawnego, (sygnatura RP)

Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji, (sygnatura BI)

Stanowisko Petnomocnik Ochrony, (sygnatura PO)

. Stanowisko Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych. (sygnatura IN)

. Stanowisko BHP (sygnatura BHP)
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§ 10.
Stanowiska w Referacie Administracyjnym:

1) ds. sekretariaty Urzedu, Biura Rady Gminy,

2) ds. archiwum zaktadowego, kancelarii urzedui BIP,

3) ds. ewidencji ludnosci, kadry,

4) ds. gospodarki nieruchomosciami, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zezwolen
na sprzedaz alkoholu,

5) ds. zamdéwien publicznych,

6) ds. informatyzacji urzedu

7) Wwozna.

Stanowiska w Referacie Finansowym:

1) Z-ca Skarbnika Gminy ksiegowos¢ budzetowa,
2) ds. ksiggowosci budzetowe;j,

3) ds. ksiggowosci podatkowe;,

4) ds. wymiaru podatkow i opfat,

5) ds. podatku VAT, fakturowanie,

6) kasa.

Stanowiska w Referacie Os$wiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Turystyki:

1) kierownik referatu,

2) ds. wynagrodzen

3) ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty

4) ds. promocji gminy i organizacji pozarzgdowych
5) gminny animator sportu.

Stanowiska w Referacie Gospodarki Komunalne;j:

1) kierownik referatu,

2) ds. gospodarki komunalnej

3) ds. drogownictwa i gospodarki komunalnej

4) ds. gospodarki odpadami, ochrony przyrody rolnictwa i lesnictwa
5) konserwator urzadzen kanalizacyjnych,

6) konserwator urzadzen wodociggowych,

7) inkasent-konserwator,

8) pracownik gospodarczy przy oczyszczalni Sciekow.

Stanowiska w Referacie Rozwoju i Inwestycji:

1) kierownik referatu,

2) ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska
3) ds. funduszy zewngtrznych.

4) ds. inwestycji
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Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegajace Wojtowi :
1) Radca prawny,

2) Kierownik USC,

3) Z-ca Kierownika USC,

4) Petnomocnik echrony,

5) BHP,

6) Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych,

7) Zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna, OSP

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§11.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

- sl e i

Zasada praworzgdnosci,

Zasada podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
Zasada stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,

Zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Zasada wzajemnego wspoldzialania.

§12.

Pracownicy Urzgdu przy wykonywaniu zadan Urzgdu dziatajg na podstawie przepisow prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.
W czasie nieobecnosci Wojta, Urzgdem kieruje Zastepca Wojta.
Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednio przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.
Pracg Referatow kieruja kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczony
przez Wéjta pracownik Urzedu.

§ 14.
Gospodarowanie  mieniem publicznym winno odbywaé sie w sposéb racjonalny
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy, zamawianie ustug i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamo6wien publicznych oraz regulacjami wewngtrznymi.

§ 15.

Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy sa zobowiazani
do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspolpracy.
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ROZDZIAL 4
Zadania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Zast¢pcy
Skarbnika Gminy

§ 16.

Do zakresu dzialania i Kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

l.
Lo
S

4.

o0

10.
1§ 8
12.

13,
14.
15.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

Uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

Upowaznianie innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.
Ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.

Udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje Radnych.

Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziows.

Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
podjetych w ramach porozumien.

Realizacja budzetu Gminy.

Realizacja uchwat Rady.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa
oraz uchwat Rady.

§17.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

i

2
3.
4

Zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta:

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta.

Sprawowanie nadzoru nad Referatami: Gospodarki Komunalnej, Rozwoju i Inwestycji.

¥

§ 18.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego dziatania
i funkcjonowania Urzedu, w szczego6lnoscei:

1.
2.

3.

Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Organizowanie pracy -Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne.

Opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, statutow jednostek pomocniczych
i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady i innych materiatéw wnoszonych
pod obrady Rady i na posiedzenia komisji.

Organizowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez Urzad.

5
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11,

12.
13.

Nadzor nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow.
Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

. Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow

samorzadowych.
Nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP,
Rady Gminy i Samorzadoéw wsi, Referenda.

Nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 19.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

i

2,
3
4

10.

11.
12.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy.
Prowadzenie gospodarki finansowej gminy.

Nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen Wajta Gminy zwigzanych z gospodarka
finansowa.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zgtaszanie swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.

Opracowanie instrukcji wewnetrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowe;.

Prowadzenie kontroli zewngtrznej w stosunku do jednostek podlegltych w wykonaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych.

Wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
1 nadzor nad ksiggowoscig budzetowa.

Nadzér nad ewidencja i gospodarkg majgtku gminy.

Nadzor nad sprawozdawczoscia finansowa gminy.

§ 20.

Do zadan Zastgpcy Skarbnika Gminy nalezy zaste;powama Skarbnika Gminy podczas jego
nieobecnosci w szczegélnosci:

1.
Z,
3.

0 NN s

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem prOJektu budzetu Gminy.

Nadzo6r i kontrola finansowa.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienigznych.

Podpisywanie przelewow bankowych, czekow.

Opracowanie i nadzor nad gospodarka finansowa tj. politykg rachunkowosci.

Nadz6r nad sprawozdawczoscia.

Opracowywanie zmian w budzecie.

Przekazywanie informacji do publikacji na BIP.
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Rozdzial 5
Obowigzki kierownikow referatow

§ 21.

Pracg referatow kiéruja kierownicy.

Kierownik odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie referatu, dyscypling pracy,

organizowanie zastgpstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopéw pracownikéow

referatu, za terminowe i zgodne z prawem zalatwienie spraw nalezgcych do zakresu
dzialania referatu oraz za prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, w tym
za terminowe przekazywanie akt do archiwum.

Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy:

1) Kierowanie i ksztaltowanie u podlegtych pracownikéw postaw sumiennosci,
dbalosci o prace i wysoka jej jakos¢, oraz zaangazowania w pracy.

2) Ustalanie zakresow czynno$ci, zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikdw w uzgodnieniu z Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem.

3) Nalezyta organizacja pracy, prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem
referatow.

4) Kierowanie pracg referatu oraz nadzor nad wlasciwym spelnianiem obowigzkow
przez pracownikow referatu.

5) Prawidlowy podzial pracy w referacie i zapewnienie realizacji zadan.

6) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow referatu.

7) Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw prawa, przepisow
o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz
dyscypliny pracy.

8) Przestrzeganie i biezaca realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publiczne;j.

9) Wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow.

10) Przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

11) Inicjowanie, przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatow dla potrzeb
Rady i Komisji. :

12) Obowigzkowe uczestnictwo w Sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, na polecenie
Wojta lub Sekretarza Gminy.

13) Realizowani¢ interpelacji, wnioskow radnych i opinii Komisji Rady w ciagu 14 dni
od dnia ich otrzymania.

14) Wspdldzialanie z organami samorzadu mieszkancoéw wsi, a szczeg6lnie w udzielaniu
pomocy w realizacji zadan i uczestnictwo w zebraniach wiejskich.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjnego nalezy:

1.

W zakresie stanowiska prowadzenia sekretariatu Urzedu i biura Rady Gminy:
1) Prowadzenie sekretariatu Wdjta i Zastgpcy Wojta.

2) Prowadzenie kalendarza prac Wojta i Zastepcy Wojta.

3) Organizacja spotkan, imprez i konferencji, przygotowanie sal, zaproszen itp.
4) Ewidencja zgloszen do konkursow, targow.
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5) Zamawianie prasy, pieczeci.

6) Organizowanie przyje¢ interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskéw, listow i interwencji
wplywajacych do Urzedu Gminy.

7) Obstuga organjzacyjno-techniczna sesji Rady i posiedzen komisji Rady.

8) Protokotowanie sesji Rady i sporzadzanie protokotu z ich przebiegu.

9) Prowadzenie ewidencji uchwat Rady, przekazywanie ich do realizacji i czuwanie nad
terminowym ich zalatwianiem.

10) Prowadzenie ewidencji zglaszanych na sesjach interpelacji i wnioskéw,
przekazywanie ich do realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia.

11) Przygotowywanie od strony kancelaryjno — technicznej przepisow gminnych do ich
oglaszania i publikacji.

12) Prowadzenie rejestru przepisdéw gminnych.

13) Prowadzenie rejestru wnioskéw komisji Rady .

14) Udostepnianie do wgladu (zapoznania si¢) mieszkancom gminy protokotow
z posiedzen organow gminy.

15) Obstuga organizacyjno-techniczna narad sottyséw.

16) Prowadzenie rejestru uchwat i wnioskéw narad z soltysami i czuwanie nad ich
realizacja.

17) Przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich.

18) Wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadow powszechnych.

19) Obstuga wyborow.

20) Wspotpraca w referacie w ramach wykonywanych zadan.

2. W zakresie stanowiska ds. prowadzenia kancelarii Urzedu, archiwum zakladowe,
redagowanie BIP:

1) Przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek.

2) Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

3) Wysylanie korespondencji i przesylek.

4) Obstuga poczty elektronicznej, e-PUAP.

5) Prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej.

6) Prowadzenie rejestru przychodzacych i wysytanych faksow.

7) Redagowanie BIP.

8) Prowadzenie archiwum zaktadowego w Urzedzie.

3. W zakresie stanowiska informatyka:

1) Administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi
w Urzedzie.

2) Administrowanie i zarzadzanie wszystkimi urzadzeniami komputerowymi
eksploatowanymi w Urzedzie.

3) Nadzér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnej strony
internetowej Gminy oraz BIP Urzedu, planowanie i nadzér nad zakupem sprzetu
informatycznego i eksploatacyjnego, realizacja programéw i przegladow z zakresu
informatyzacji.

4) Zapewnienie bezproblemowego dziatania systeméw informatycznych.

5) Pomoc w rozwigzywaniu probleméw informatycznych z biezgcymi aplikacjami.

6) Nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego i sktadanie pisemnych
informacji przetozonemu z tego zakresu.

7) Tworzenie aktow prawnych w XML oraz przekazanie ich do publikacji.

8) Wprowadzanie materiatdw na strone internetowg Gminy .

9) Prowadzenie punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego.
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10) Nadzoér nad monitoringiem na terenie Gminy, centralg telefoniczng, aparatami
stacjonarnymi i komorkowymi w Urzedzie.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych.

12) Archiwizacja baz danych na serwerze Urzedu.

W zakresie stanowiska ds. zaméwien publicznych:

1) Przygotowywanie planu zamowien publicznych oraz wymaganej sprawozdawczosci.

2) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego z wylgczeniem
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dostarczonych przez pracownikow
z innych stanowisk pracy.

3) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

4) Przeprowadzanie postgepowan zapytania o ceng.

5) Przygotowywanie projektu regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

6) Prowadzenie rejestru faktur.

W zakresie stanowiska ds. ewidencji ludnosci, kadry:
1) Prowadzenie spraw z zakresu rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru

zamieszkania cudzoziemcow.

2) Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach zameldowania i wymeldowania.

3) Sporzadzanie wydrukéw do potrzeb kwalifikacji wojskowe;.

4) Sporzadzanie wydrukow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
o$wiaty.

5) Prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja.

6) Prowadzenie i aktualizacja spisow wyborcow.

7) Wspoldziatanie w realizacji zadan zwigzanych ze spisami.

8) Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow oraz ich rejestracja w RDO.

10) Wymiana dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.

11) Przyjmowanie zgloszen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen
o utracie dowodu osobistego.

12) Prowadzenie postgpowania w przypadku odnalezienia dokumentdéw tozsamosci.

13) Prowadzenie postgpowania z dokumentami stanowigcymi tozsamos¢ osob zmartych.

14) Udostepnianie danych przechowywanych w kopertach dowodowych i udzielanie
informacji o dowodach osobistych.

15) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji
organdow gminy.

16) Prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych, min. rejestracja czasu pracy,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom Urzgdu oraz bylym
pracownikom, organizowanie badan medycyny pracy dla pracownikow,
rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie zakupu okularoéw, organizacja stazy dla
absolwentow i prac interwencyjnych, prowadzenie rejestrow: delegacji stuzbowych,
urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu
oraz kierownictwa gminnych jednostek organizacyjnych.

17) Prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych oraz ich wytwarzanie,
rejestrowanie, wydawanie, przewozenie i ochrona.
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6. W zakresie stanowiska ds. gospodarki nieruchomo$ciami, ewidencji dzialalnosci
gospodarczej, zezwolen na sprzedaz alkoholu:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(przyjmowanig, i przeksztalcanie w forme elektroniczng wnioskéw o wpis, zmiany,
wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej).

2) Nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom (budynkom).

3) Aktualizacja operatéw numeracji porzadkowej nieruchomosci po zmianach.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow.

5) Przygotowywanie i prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczen nieruchomosci.

6) Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomos$ci oraz nieruchomosci
udostepnionych z gminnego zasobu nieruchomosci.

7) Prowadzenie spraw wynikajgcych z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami
w odniesieniu do gruntéw stanowigcych wlasnos¢ gminy (zbywanie, nabywanie,
wydzierzawianie).

8) Uzyczanie nieruchomosci, sprawy zwigzane z uzytkowaniem wieczystym.

9) Naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepnione z zasobu gminnego.

10) Sporzadzanie wnioskéw wieczysto-ksiegowych: o wpisanie prawa wlasnosci gminy.

11) Skfadanie wnioskow do starostwa Powiatowego o wprowadzenie zmian w ewidencji
gruntow w zwigzku z nabywaniem lub podziatem nieruchomosci.

12) Przygotowanie i prowadzenie spraw w zakresie podzialu nieruchomosci.

13) Organizowanie przetargow dotyczgcych zbywania nieruchomosci gruntowych
1 zabudowanych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste.

15) Naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu gminnego.

§ 23.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

W zakresie stanowiska Z-cy Skarbnika, ksiegowos$ci budzetowa.

1) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetowych.

2) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie wydatkéw budzetowych.

3) Klasyfikowanie dochodow i wydatkéw budzetu.

4) Dokonywanie podsumowan obrotdéw i sald.

5) Uzgadnianie rachunkow stanéw bankowych.

6) Sprawdzanie raportow kasowych.

7) Rozlicznie i odprowadzanie wyptat na rzecz Izb Rolniczych.

8) Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i
wydatkow Gminy.

9) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Rb-28S Rb-Z w zakresie zobowigzan\

10) Obstuga wyptat diet sottyséw i radnych.

11) Opracowanie rocznego planu wydatkow.

12) Naliczanie ekwiwalentu dla OSP.

13) Kompletowanie dokumentacji z inwentaryzacji i jej rozliczenie na podstawie
zgodnosci sald z komisjg inwentaryzacyjna.

14) Prowadzenie weryfikacji sald kont organu i jednostki.

15) Sptata w terminie zobowigzan z tytulu zaciagnigtych pozyczek i kredytow.

16) Egzekucja naleznosci z tytulu optat za zajecie pasa drogowego.
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17) Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunkéw zysku i strat, zmian w funduszu

jednostki, informacji dodatkowe;

18) Sporzadzanie przelewow.
19) Zastgpowanie Skarbnika Gminy podczas jego nieobecnosci w szczegodlnosci:

podpisywanie uméw, przelewow bankowych i czekow oraz pilnowanie gospodarki
finansowej i sprawozdan finansowych.

2. W zakresie stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;j.

1) Ksiegowanie dochodow i wydatkow gminy

2) Przyjmowanie i sprawdzanie z planem finansowym jednostkowych sprawozdan
budzetowych z dochodéw i wydatkow jednostek organizacyjnych (formalno
rachunkowym).

3) Sporzadzanie kwartalnych, pétrocznych i rocznych zbiorczych sprawozdan
budzetowych oraz przekazywanie w ustawowym terminie do RIO oraz wlasciwym
dysponentom.

4) Sporzgdzanie rocznych sprawozdan z tytutu wydatkow strukturalnych.

5) Sporzadzanie sprawozdan Rb Z, Rb N, Rb-UZ, RB UN.

6) Przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno rachunkowym faktur i
rachunkow, rozliczanie delegacji, rozlicznie wewnetrzne (noty).

7) Klasytikowanie dochodow i wydatkéw

8) Dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych

9) Dekretowanie i rozlicznie faktur gotéwkowych .

10) Sporzadzanie przelewow.

11) Naliczanie diet dla sottyséw i radnych.

12) Prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow i wydatkow inwestycji.

13) Obstuga ksiegowa funduszy soteckich.

14) Prowadzenie ewidencji kart rozrachunkowych

15) Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

3. W zakresie stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Dokonywanie wymiaru oraz pobor podatkow i oplat.

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

Wprowadzanie zmian stanu posiadania gruntdw na podstawie zawiadomien
otrzymywanych ze Starostwa Powiatowego w Siedlcach.

Kontrola powszechnosci opodatkowania podatkiem od nieruchomosci, podatkiem
od srodkow transportowych oraz pozostatymi podatkami i oplatami.

Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych deklaracji
i informacji przez podatnikow.

Rozpatrywanie wnioskéw, podan, odwotan i skarg podatnikéw w sprawach wymiaru
podatkow.

Przygotowywanie dokumentéw dla organu podatkowego w sprawie udzielania ulg,
umorzen i odroczen terminow platnosci.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o pomocy publiczne;.

Uzgadnianie prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestréw przypisow
i odpisoéw ze stanowiskiem ds. ksiggowosci podatkowe;.
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10) Prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.

11) Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonego postepowania podatkowego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczna.

13) Sporzadzanie , sprawozdan  dotyczacych — pomocy — publicznej,  zaleglosci
przedsigebiorcow.

14) Przygotowywanie danych oraz projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat
lokalnych.

15) Prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji wplat oraz windykacji naleznosci oraz
ksiegowania podatkow i oplat lokalnych.

4. W zakresie stanowiska ds. podatku VAT, fakturowanie:

1) Prowadzenie analityki konta sum depozytowych: 139, 240.

2) Zakladanie, likwidacja lokat nalezytego wykonania umoéw zawartych
z wykonawcami na podstawie informacji z Referatu Inwestycji.

3) Prowadzenie analityki wplywow tytulu wadium i dokonywanie rozliczania
na podstawie informacji stanowiska ds. zaméwien publicznych.

4) Prowadzenie analityki /kartoteki/ wplat mieszkafcow na infrastrukture
wodociggowsg i kanalizacyjng wraz z egzekucjg i rozliczaniem po zakonczeniu
inwestycji.

5) Miesigezne uzgadnianie sald poszczegdlnych kont w ewidencji syntetycznej
z ewidencjg analityczng wydatkow.

6) Miesigczne uzgadnianie stanéw kont w ewidencji analitycznej z wyciagami
bankowymi.

7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej poboru wody, $ciekow.

8) Egzekucja naleznosci z tytutu dostawy wody i zrzutu $ciekow.

9) Wspoélpraca ze stanowiskiem sprawozdawczosci urzgdu w zakresie sporzadzania
sprawozdan z wykonania dochodéw, naleznosci i zobowigzan z tytutu dostaw
1 ushug.

10) Nadzor i biezaca praca w zakresie obstugi programu ,,Rozrachunki” i ,,Inkasent”.

11) Prowadzenie rejestru podatku od towarow i ustug.

12) Wystawianie i podpisywanie faktur: na sprzedaz wody, zrzut $ciekow, najem lokali
mieszkalnych
i uzytkowych, dzierzawe gruntoéw mienia gminnego.

13) Uzgadnianie ,prowadzonych rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisow
i odpisow ze stanowiskiem ds. ksieggowosci podatkowej.

14) Prowadzenie postgpowania w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

15) Przyjmowanie i ewidencjonowanie wszelkich zmian zwigzanych z rejestrowaniem
srodkow transportowych.

16) Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonego postepowania podatkowego.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna.

18) Sporzadzanie  sprawozdan  dotyczacych pomocy  publicznej, zalegtosci
przedsigbiorcow.

19) Przygotowywanie danych oraz projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych.

4. W zakresie stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej:
1) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej podatkow i oplat za odpady komunalne.
2) Wymiar i ewidencja podatkow od srodkow transportu.
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3) Przygotowanie projektu stawek podatkowych.
4) Prowadzenie i uzgadnianie kont zbiorczych podatkéw i optaty na koniec kazdego

miesigca

5) Obstuga inkasa.

6) Kontrola systefnatycznosci rozliczen kwitariuszy, kont podatkowych i oplaty.

7) Obliczenie wynagrodzenia prowizyjnego za inkaso zobowigzan pieni¢znych.

8) Odprowadzanie udziatu z podatku rolnego do 1zby Rolnicze;j.

9) Prowadzenie egzekucji administracyjnej, wystawianie upomnien, tytulow

wykonawczych z tytulu zaleglosci podatkowej i zaleglosci w optatach.

10) Wystawianie zaswiadczen o zaleglosciach podatkowych.
11) Prowadzenie drukow Scistego zarachowania, czekow gotéwkowych i

bezgotoéwkowych.

12) Prowadzenie i rozliczanie ewidencji analitycznej do kart rozrachunkowych kont

011,020,310.

13) Sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS w zakresie srodkow trwatych.

§ 24.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Turystyki
nalezy w szczegolnosci:

1. Na stanowisku kierownika referatu:

)

2)
3)
4)

)
6)

7)
8)

9)

Przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie tworzenia sieci szkét i placowek
osSwiatowych z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan
spotecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych.

Przygotowywanie projektow statutow nowo zaktadanych placowek oswiatowych
oraz propozycji zmian w statutach juz istniejacych.

Przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej z  tworzeniem, likwidacja,
przeksztalceniem placowek oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywamem dyrektorow
placowek oswiatowych.

Przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych.
Prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektorow placowek
oswiatowych '

Analiza arkuszy organizacyjnych szkoét podstawowych, gimnazjéw i przedszkola
oraz przedktadanie ich do zaopiniowania Wojtowi Gminy.

Organizacja dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujagcymi
w tej dziedzinie przepisami.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego
nauczycieli.

10) Przygotowywanie oraz przedktadanie Wojtowi, Radzie Gminy sprawozdan

1 informacji z zakresu realizacji zadan o$wiatowych.

11) Nadzér nad dziatalnoscig placowek oswiatowych.

12) Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty oraz dyrektorami placowek o$wiatowych.

13) Realizacja sprawozdawczosci z zakresu oswiaty w tym SIO.

14) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztow

ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz przygotowania zawodowego.

15) Przekazywanie informacji do BIP-u.
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16) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie jednostek kultury oraz
powotywania i odwotywania dyrektora GOK.

17) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych oraz
przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi stosownych zezwolen i decyzji.

18) Wspoldziatanig z zaktadami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu
zdrowia mieszkaficOw gminy oraz potrzeb w zakresie opieki lekarskiej oraz
opracowywania projektow profilaktyki i promocji zdrowia.

19) Tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej
i rekreacji masowej.

20) Prowadzenie ewidencji zabytkoéw lezacych na terenie gminy.

21) Prowadzenie ewidencji ~obiektow hotelarskich ~ zakwalifikowanych jako
gospodarstwa agroturystyczne.

22) Czuwanie nad gospodarka srodkami budzetowymi placéwek oswiatowych.

23) Sprawozdawczos¢: GUS, z realizacji projektow/programéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

24) Terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

25) Zastgpowanie w czasie nieobecnodci pracownikow referatu oswiaty.

Na stanowisku do spraw wynagrodzen:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen dla
pracownikéw Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych o$wiaty, soltysow,
umow zlecen, za pomoca programu komputerowego:

a) biezgca aktualizacja bazy danych o pracownikach i zleceniobiorcach,

stanowigcych podstawe do naliczania wynagrodzen,
b) sporzadzanie list plac,
¢) generowanie i wydruk w celach archiwalnych kart wynagrodzen, podatkowych,
zasitkowych.
d) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
e) dokonywanie naliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych, podatku
zryczattowanego i prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,
f) dokonywanie naliczen oraz prowadzenie rozliczen w zakresie skfadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy za pomoca programu
komputerowego ,,Platnik”,
g) sporzgdzanie zestawien naliczonych wynagrodzen i potracen i przekazywanie na
stanowiska ksiegowosci budzetowej,
h) sporzadzanie przelewow na wyptate wynagrodzen oraz innych potracen, naliczen
zwigzanych z wynagrodzeniami.
2) Zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych korzystajac
z programu Platnik.
3) Wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu: do celow emerytalno-
rentowych, na wniosek pracownika.
4) Opracowywanie niezb¢dnych analiz z wykorzystania funduszu wynagrodzen
osobowych pracownikow.
5) Analiza poniesionych w danym roku budzetowym wydatkéw na wynagrodzenia
nauczyciel zgodnie z art. 30a ust. 5 ustawy Karta Nauczyciela.
6) Wspoldziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych w sprawach ptacowych
nauczycieli oraz pracownikdéw administracji i obshugi.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy socjalnej uczniom w formie
stypendidw i zasitkéw szkolnych:
a) przyjmowanie wnioskow,
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b) analiza wnioskow wraz z wyliczeniem dochodéw w rodzinie,
c) przygotowywanie decyzji,
d) wyplata Swiadczen (przygotowywanie list wyplat i przelewéw na podstawie
przedstawionych dowodéw zakupu),
8) Sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych naliczonych wynagrodzen
pod wzgledemeformalnym i rachunkowym.
9) Wyliczanie podstaw i naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla
pracownikow Urzedu Gminy i o$wiaty,
10) Odpowiedzialnos¢ za terminowe przekazanie rocznych PIT — 11 do Urzedu
Skarbowego od wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy, o$wiaty, soltysow
1 umow zlecen.
11) Przekazywanie informacji do zamieszczenia na BIP.
12) Terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
13) Sprawozdawczo$¢ statystyczna GUS w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia
w jednostkach o$§wiatowych, urzgdzie gminy.
14) Zastgpowanie w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu Oswiaty i pracownika ds.
ksiggowosci oswiaty.

Na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowej o§wiaty:

1) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej jednostek oswiaty gminy Wisniew.

2) Wspoltpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, skarbnikiem gminy w zakresie
projektow, planow finansowych i sposobu ich realizacji.

3) Wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie propozycji zmian
w planach finansowych tych jednostek oraz ich przedktadanie Wéjtowi Gminy.

4) Prowadzanie analizy wykorzystania budzetu w celu racjonalnego dysponowania
srodkami w trakcie jego wykonywania.

5) Obstuga finansowo-ksiggowa projektow/programow/zadan zleconych na ktére
wplywajg srodki zewnetrzne np. dotacje celowe.

6) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

7) Dekretowanie i kontrola dokumentow pod wzgledem ksiegowym.

8) Zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych dochodow i wydatkéw jednostek o$wiaty
do wyplaty.

9) Przyjmowanie wyciggéw bankowych, sprawdzanie sald poczatkowych i koncowych
oraz kompletowanie do nich dokumentéw finansowych.

10) Prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych wymaganych w jednostkach
budzetowych’ksigg rachunkowy w porzadku chroriologicznym i systematycznym.

11) Sporzgdzanie oraz terminowe przedkladanie Wojtowi, Skarbnikowi sprawozdan
finansowych i informacji o realizacji budzetow jednostek o$wiatowych.

12) Opracowywanie dla potrzeb Wojta, Rady sprawozdan, analiz, opinii, ocen i
informacji z wykonania budzetu.

13) Sporzadzanie bilansow, rachunkdw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu oraz
informacji dodatkowej — jednostek o$wiatowych.

14) Prowadzenie ewidencji i zbioru decyzji o charakterze finansowym.

15) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analityczne;j.

16) Prowadzenie ewidencji i rozliczen srodkow trwatych oraz ich amortyzacja.

17) Prowadzenie ewidencji materialow podlegajacych rozliczeniu.

18) Prowadzenie ksiag inwentarzowych jednostek o$wiatowych.

19) Prowadzenie rozliczen w zakresie zywienia w placowkach o$wiatowych.

20) Rozliczanie inwentaryzacji.

21) Ewidencjonowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukéw $cistego zarachowania.

22) Wystawianie not ksiggowych.
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23) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu $wiadczen socjalnych
placowek oswiatowych.

24) Przygotowywanie dokumentéw do gotéwkowego i bezgotowkowego dokonywania
wydatkow.

25) Realizacja platnosci w formie przelewéw bankowych - dyspozycje srodkami
finansowymi.

26) Przekazywanie sprawozdan finansowych do zamieszczenia na BIP.

27) Wyliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego celem pokrycia przez wlasciwe
jednostki kosztéw za wychowanie przedszkolne dzieci, wystawianie not, opis not
zewngtrznych,

28) Sprawozdawczo$¢ GUS w zakresie srodkéw trwatych.

29) Rozlicznie dotacji dla organizacji pozarzagdowych oraz ich kontrole.

30) Zastgpowanie w czasie nieobecnosci: pracownika ds. wynagrodzen.

4.  Na stanowisku ds. promocji Gminy, organizacji pozarzadowych:

1) Przygotowanie strategii promocji gminy, projektéw i kampanii reklamowych w tym
z zakresu promocji gospodarczej, inwestycyjnej.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng Woéjta i Rady Gminy.

3) Prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych.

4) Zamawianie i nadzér nad projektowaniem materiatéw promocyjnych, wydawnictw,
folderow, nadzér nad umowami dot. reklamy i sponsoringu, przygotowanie
i opracowanie pakietu informacji promocyjno-informacyjnych.

5) Wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami.

6) Koordynacja dziatan w zwiazku z planowaniem imprez na terenie gminy.

7) Organizacja spotkan, konferencji, konkursow gminnych.

8) Koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacja imprez na terenie Gminy.

9) Sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych, itp.

10) Wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy.

11) Przygotowywanie dla mediéw informacji o Gminie i dziataniach samorzadu Gminy.

12) Prowadzenie strony internetowej Urzedu, aktualizacja informacji, nadzér merytoryczny
nad zamieszczanymi materiatami, zbieranie informacji oraz ich publikacja.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan redaktora naczelnego wydawnictwa
wlasnego gmin§/ pod nazwa ,Gminne Wiesci” szczegdlnosci: przygotowanie
materiatow, tekstow, przeprowadzanie wywiadow, gromadzenie dokumentacji
fotograficznej i tekstowej, opracowanie i zlecanie pisma do wydruku oraz zlecanie
kolportazu wydawnictwa.

14) Wspolpraca przy opracowywaniu planow rzeczowo - finansowych w zakresie promocji.

15) Zamawianie gadzetow promocyjnych i ich ewidencja.

16) Nadzor nad rozpowszechnianiem publikacji, materiatow i gadzetéw promocyjnych.

17) Pozyskiwanie Srodkéw pozabudzetowych na cele promocji Gminy w tym $rodkéw
z funduszy unijnych.

18) Obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz
sportowych realizowanych przez Gming .

19) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym:

a) przygotowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
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b)

g)
h)

okreslenie potrzeb w zakresie $rodkow finansowych na realizacj¢ programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

koordynowanie biezacej wspolpracy Urzedu z organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie realizacji rocznego programu wspoOlpracy z  organizacjami
pozarzadowymi;

udzielanie pomocy merytorycznej komérkom organizacyjnym realizujacym zadania
objete gminnym programem wspodlpracy z organizacjami pozarzagdowymi;
wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz innymi
podmiotami dzialajacymi na rzecz organizacji pozarzadowych;

prowadzenie doradztwa oraz gromadzenie 1 rozpowszechnianie informacji
niezbednych dla dzialalnosci organizacji pozarzadowych;

organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych gminy
Wisniew, przygotowywanie uméw na finansowanie/dofinansowanie zadan;

nadzodr na realizacjg podpisanych umow;

wydawanie dyspozycji wyplaty dofinansowania w zakresie realizowanych uméw;
czuwanie nad terminowoscig sktadania sprawozdan ze zrealizowanych zadan, a w
przypadku nieztozenia sprawozdan w okreslonym terminie pisemne wzywanie do
ich zlozenia;

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych w zakresie wspétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi.

§ 25.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w
szczegolnoscei:
1. W zakresie stanowiska kierownika referatu Gospodarki Komunalnej

1)
2)

3)
4)

Kierowanie pracg Referatu Gospodarki Komunalne;j.
Catodobowe zabezpieczenie cigglosci pracy stacji wodociggowych.

Calodobowe zabezpieczenie cigglosci pracy oczyszczalni.Sciekow.
Organizowanie, koordynowanie i prowadzenie robdt publicznych na terenie gminy,
w tym prac finansowych lub wspoétfinansowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

2. W zakresie stanowiska ds. gospodarki komunalne;j :

D

2)

Realizacja zadan wlasnych gminy wykonywanych w celu zaspokojenia zbiorowych
potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j, a w szczegdlnosci zadan o charakterze
uzytecznosci publicznej, ktorych celem jest biezace i nieprzerwalne zaspakajanie
potrzeb ludnosci w drodze $wiadczen powszechnie dostepnych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej w
gminie

3. W zakresie stanowiska ds. gospodarki komunalnej :
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
odprowadzeniu $ciekow.

2) Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury ustug komunalnych.
3) Rozliczanie dostaw energii elektrycznej i gazu do obiektéw gminnych.

4) Zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowej.

5) Sporzadzanie umoéw najmu obiektow komunalnych gminy.
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6) Organizowanie okresowych przegladéw wyposazenia technicznego w budynkach.

4. W zakresie stanowiska ds. drogownictwa i gospodarki komunalne;j:

1) Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do odpowiedniej kategorii.

2) Planowanie, budowa i modernizacja drég gminnych.

3) Koordynowanfe prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrona drég gminnych oraz
obiektow mostowych.

4) Organizowanie prac majacych na celu utrzymanie i zabezpieczenie nawierzchni
chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzgdzen zwigzanych z drogami.

5) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.

6) Wydanie zezwolen na zajecia pasa drogowego na czas trwania robot.

7) Prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych.

8) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych.

9) Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat
przystankowych.

10) Budowa i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym wiat
przystankowych.

11) Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
1 wewngtrznych, obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

12) Udzial w przetargach na zimowe utrzymanie drog .

13) Wspétpraca z zarzadami drog: powiatowych, wojewodzkich i krajowych.

14) Koordynowanie zadan w zakresie lokalnego transportu.

15) Wykonywanie zadan Gminy zwigzanych z cmentarzami.

16) Realizacja zadan w zakresie ochrony zwierzat a w szczegdlnosci:

a) Przygotowywanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy uznanej za agresywna,
wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczanie choréb
zakaznych zwierzat.

b) Nadzor i sprawowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

5. W zakresie stanowiska do spraw gospodarki odpadami, ochrony przyrody, rolnictwa
i leSnictwa:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki

odpadami na terenie Gminy. .

2) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie.

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody. '

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne.

5) Monitoring badan stanu wody pitnej i $ciekdw.

6) Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa i le$nictwa w gminie.

7) Prowadzenie zadan Gminy okreslonych w ustawie prawo wodne a w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodziowym, prowadzenie spraw
obejmujacych zmiany stanu wody na gruncie i odprowadzenie wéd $ciekow na grunty
sasiednie.

6. W zakresie stanowisk: pracownik gospodarczy przy oczyszezalni $ciekéw,
konserwator urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych gloéwnym zadaniem jest
prawidlowe funkcjonowanie = stacji uje¢ wody, stacji oczyszczalni $ciekow, sieci
wodociggowych i kanalizacyjnych.
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p W zakresie stanowiska inkasent-konserwator gtownym zadaniem jest odczyt
licznikow wodomierzy i wystawienie faktury za zuzytg wode i Scieki.

§ 26.
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezy w szczeg6lnosei:

1. W zakresie stanowiska kierownik referatu:

1) Nadzor nad pracg referatu

2) Opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych ze
wskazaniem zrodet finansowania.

3) Gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania inwestycji ze zrodel
pozabudzetowych w tym ze srodkow unijnych.

4) Udzial w omawianiu projektow technicznych inwestycji.

5) Przygotowanie i udziat w przetargach.

6) Nadzorowanie i odbior inwestycji gminnych.

2. W zakresie stanowiska ds. inwestycji:
1) Przygotowywanie procesu inwestycyjnego budowy (robét budowlanych) dla
inwestycji liniowych oraz gminnych obiektow kubaturowych.
2) Zlecanie i omawianie projektow inwestycji gminnych.

3) Przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia dla inwestycji gminnych oraz prace w
komisji przetargowe;.

4) Opracowywanie zakresow rzeczowych dla poszczegdlnych inwestycji.

5) Przekazywanie terenéw budow.

6) Organizowanie nadzoru nad budowami

7) Odbiory robot budowlanych.

3. W zakresie stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego i ochrony
Srodowiska:

1) Realizacja miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy (informacje
biezace dla zainteresowanych stron):

2) Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu  zagospodarowania

przestrzennego, . .

3) Wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego.

4) Ustalanie dla zbywcow nieruchomosci optat planistycznych z tytutu wzrostu wartosci

nieruchomosci w zwigzku ze zmiang planu zagospodarowania.

5) Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy .

6) Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

7) Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy:

a) uczestnictwo w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

b) uczestnictwo w opracowaniu zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy.
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8) Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

9) Przekazywanie wojewodzie i staro$cie kopii uchwalonych planéw miejscowych.

10) Przygotowywanie, co najmniej raz w kadencji Rady oceny zmian
W zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedktadanie wynikéw oceny Radzie
Gminy. p

11) Proponowanie Radzie wysokosci stawki procentowej wplat na rzecz gminy
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku uchwalenia lub zmiany planu
miejscowego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z negocjowaniem z przedstawicielami administracji
rzgdowej wprowadzenia zadan rzadowych do planéw miejscowych.

13) Realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony $rodowiska, przygotowywanie,
realizacja i aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska oraz programu
usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest.

14) Powadzenie procedury i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
zgody na realizacje¢ przedsiewziecia.

15) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi.

16) Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu: prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw komunalnych na
terenie Gminy. Wdrozenie nowych przepisow w zakresie dzialalnosci podmiotow w
zakresie odbioru i transportu odpadow.

4. W zakresie stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) Analiza mozliwosci uzyskania dofinansowania inwestycji ze Zrédet zewnetrznych.

2) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz innej niezbednej dokumentacji celu
uzyskania dofinansowania inwestycji ze zrodet zewnetrznych, w tym funduszy Unii
Europejskiej oraz ich rozliczanie.

3) Zarzadzanie realizowanymi projektami, w tym przygotowywanie wnioskow
o platnos¢, ankiet monitorujgcych.

4) Wspdlpraca przy opracowywaniu propozycji zadan do projektu budzetu gminy.

§ 28.
Do zadan stanowiska Kierownika USC nalezy prowadzenie spraw :

1) Rejestracja narodzin, malzefistw oraz zgonéw i innych wydarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob.

2) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w BUSC.

3) Prowadzenie akt zbiorowych do akt zarejestrowanych w BUSC.

4) Wydawanie odpiséw i innych zaswiadczen z rejestru BUSC.

5) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

6) Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych w Archiwum
Zaktadowym USC Wisniew.

7) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

8) Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa.

9) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

§ 29.
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Do zadan na stanowisku zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, OSP nalezy:
1) Planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zarzadzania obrong cywilna.

2) Opracowanie planu OC Gminy i planéw ewakuacji ludnosci I1 i I1I stopnia.

3) Organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci.

4) Organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprz¢tu i wyposazenia formacji OC
oraz realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC.

5) Prowadzenie szkolenia formacji OC i ludnosci w zakresie samoobrony.

6) Planowanie S$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek
gospodarczych i wlasnych potrzeb oraz ich realizacja.

7) Opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,

8) Opracowanie Planu akcji kurierskiej i jego aktualizacja.

9) Wspotpraca z WKU i Starostwem Powiatowym w zakresie doreczania kart powotania
do czynnej stuzby wojskowej i wezwan do realizacji swiadczen.

10) Szkolenie kurieréw i kurierow wykonawcow w zakresie zadan wynikajacych z akcji
kurierskiej prowadzonej przez Urzad Gminy.

11) Aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych oraz planu postepowania
z dokumentami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

12) Prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych (zastrzezone i poufne) oraz ich
wytwarzanie, rejestrowanie, wydawanie, przewozenie i ochrona.

13) Koordynacja dziatan jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

14) Wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
1 zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP.

15) Wspdtpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami
pozarniczymi i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek.

16) Obstuga kancelaryjna i techniczna Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP RP.

17) Organizowanie gminnych zawoddéw sportowo - pozarniczych dla jednostek OSP
1 Mlodziezowych Druzyn Pozarniczych.

18) Koordynacja dzialan jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

§ 30.
Do podstawowych zadan na stanowisku ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie ich
ochrony w Urzgdzie . v ‘

§ 31.

Do podstawowych zadan na tym stanowisku Radcy Prawnego jest doradzanie Wéjtowi w zakresie
realizacji zadan Gminy.
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Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32.
Wéjt podpisuje: .
. Zarzadzenia i inne akty normatywne.
Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
Decyzje z zakresu administracji publiczne;.
Pelnomocnictwa do dziatania w jego imieniu.
Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
W okresie nieobecnosci Wojta akty normatywne i wszystkie inne dokumenty podpisuje
Zastgpca Wojta w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

N LR =

§ 33.
Zastgpeca Wojta upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentéw i wydawania decyzji
administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania Urzedu oraz podpisywania czekéw
gotdwkowych i przelewéw bankowych.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 34.
Zakres obowigzkéw i uprawnien pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) oraz przepisy
Kodeksu Pracy.

§ 35.
Regulacje wewngtrzne funkcjonowania i pracy Urzgdu Gminy okreslone s3 w Regulaminie Pracy
Urzedu.

§ 34.
Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

L]
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