Zarzadzenie nr 21/2017
Wojta Gminy w Trojanowie

z dnia 28 sierpnia 2017r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trojanowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tJ. z dnia 17 marca 2016r. Dz.U. z 2016 roku, poz. 446, ze zmianami) W6jt Gminy zarzadza

o nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Trojanowie stanowigcy zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

Tracg moc:

1

2)

3)

4)

3)

§2

Zarzadzenie Nr 20/2010 Wéjta Gminy w Trojanowie z dnia 02 lipca 2010r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Trojanowie,

Zarzadzenie Nr 5/2013 Wéjta Gminy w Trojanowie z dnia 30 kwietnia 2013r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trojanowie,
Zarzagdzenie Nr 9/2013 Wojta Gminy w Trojanowie z dnia 20 czerwca 2013r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trojanowie,
Zarzadzenie Nr 31/2014 Wojta Gminy w Trojanowie z dnia 15 wrzesnia
2014r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Trojanowie,

Zarzagdzenie Nr 38/2016 Woéjta Gminy w Trojanowie z dnia 29 wrzeénia
20l6r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Trojanowie,

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Trojanéw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2017r.

5){
/’Sf iftaw Kostyi .






Zalacznik do zarzadzenia Nr 21/2017 Wdjta Gminy
Trojanow z dnia 28 sierpnia 2017r. w sprawie ustalenia
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy w

Trojanowie.

REGULAMIN

Organizacyjny Urzedu Gminy w Trojanowie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Trojanowie, zwanego dalej ,,Urzedem” okresla jego

organizacj¢ i zasady funkcjonowania.
§2

1. Urzad realizuje zadania Gminy Trojanéw :

1) wiasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z dn. 17 marca 2016r. poz. 446, z pozniejszymi zmianami), ustaw szczegdlnych i
uchwat Rady Gminy;

2) zlecone - z zakresu administracji rzagdowe;j,

3) przyjete - z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej na podstawie porozumienia z
organami tej administracji.

2. Realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz przyjetych w drodze
porozumiefi z organami administracji rzadowej i samorzadowej nastgpuje przy zapewnieniu na te
cele srodkéw finansowych.

3. Urzad wykonuje zadania wymienione w ust. | pkt. 1-3 w oparciu o ustawy, akty wykonawcze do
ustaw, uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Wojta, przestrzegajac w swojej dziatalnodci

zasad praworzadnoéci wobec spolecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem

publicznym.
§3
Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4

1.Siedzibg Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Trojandw.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku pod adresem Trojanéw 57A.
3.Na budynku Urzgdu Gminy umieszcza si¢ Godlo Pafistwa i tablice informacyjne:
a) ,,Rada Gminy w Trojanowie”,
b) ,,Wéjt Gminy Trojandéw”,
¢) ,,Urzad Gminy Trojanéw”,
d) ,,Urzad Stanu Cywilnego w Trojanowie”,

z godzinami pracy Urzedu.,



3

§5
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku .
Godziny pracy Urzedu ustala Wojt uwzgledniajac potrzeby mieszkancéw gminy oraz aktualne
przepisy dotyczgce czasu pracy pracownikow samorzadowych i podaje do publicznej
wiadomosei na tablicy informacyjnej umieszczonej na budynku Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Sobota jest dniem wolnym od pracy.

4. Co najmniej raz w tygodniu Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i

wnioskéw, godziny przyje¢ w sprawie skarg i wnioskow ustala Wéjt w drodze Zarzadzenia , ktére

podlega podaniu do publicznej wiadomosci.

II. KIEROWNICTWO URZEDU

§6

Kierownikiem Urzedu jest Wéjt Gminy.

Wojt Gminy kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, okélnikéw i innych decyzji
kierowniczych oraz polecen sthuzbowych.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikéw
komérek organizacyjnych.

Wojt w drodze odrgbnego zarzadzenia, moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w
swoim imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi.

W czasie nieobecnosci Wéjta jego obowigzki peni Zastgpca Wojta, a w przypadku Jjednoczesnej

nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy — Sekretarz Gminy.

§7

Do wylacznych kompetencji Wéjta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2)  prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

3) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej; Wojt
moze upowazni¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw do
wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w swoim imieniu,

4)  skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,

5) oglaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej oraz przedkiadanie uchwat
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

6)  wykonywanie uchwat Rady Gminy,

7)  przygotowywanie i przedktadanie na sesje Rady Gminy sprawozdan z wykonania budzetu,

8) reprezentowanie Gminy i jej organéw w postgpowaniu sagdowym i

administracyjnym, a takze przed Trybunalem i organami administracji rzadowej,



9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

18)

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Gminy,

ustalanie Regulaminu organizacyjnego oraz Regulaminu pracy Urzedu i innych dokumentéw
regulujacych wewnetrzna dziatalnos¢ Urzedu,

zalatwianie wnioskow postow i senatorow oraz interpelacji radnych,

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

nadzor i koordynacja dziatania komorek organizacyjnych Urzedu,

ustalanie polityki kadrowej i placowej w urzedzie

kierowanie zadaniami z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania
kryzysowego,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien
wynikajacych ze Statutu Gminy,

akceptacja do wyplaty rachunkéw, faktur, czekow, przekazéw i innych dokumentow
finansowych, wynikajacych z zawartych umoéw; Wojt moze upowazni¢ Zastgpce lub
Sekretarza do ww. czynnosci.

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojtowi przepisami prawa i

uchwalami Rady Gminy,

2. Wojt sprawuje nad praca calego Urzedu a bezposrednio nad Zastgpca Wojta, Sekretarzem,

Skarbnikiem, Urzgdem Stanu Cywilnego, Referatem Finansowym, Samodzielnymi stanowiskami

pracy okreslonymi w Regulaminie, radcg prawnym,

3. Wit ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.

§8

1.Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

zastepowanie Wojta w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow,
realizacja zadan bedacych w kompetencji podlegtych komdrek organizacyjnych Urzedu,
podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych na rzecz innych podmiotdw,
koordynacja dzialan w zakresie opracowywania plandw i prognoz dotyczacych rozwoju
gminy,

koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej i przedsigbiorstw komunalnych,
inicjowanie przedsiewzig¢ gospodarczych Gminy,

uczestniczenie w pracach zwigzkéw i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien,

organizowanie wspoldzialania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta.

§9

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu.



2,

1.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektow regulaminéw i innych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania Urzgdu,

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

organizacja pracy biura i koordynowanie dziatan, podejmowanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,
zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych Urzedu,

10) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

11) zapewnienie wlasciwego przygotowania materialow na sesje Rady,

12) nadzorowanie kompletnosci dokumentacji z prac Rady,

13) sporzadzanie testamentow allograficznych,

14) zapewnienie informacji o dzialalnosci Urzedu, w tym kontakty (wspoldzialanie) z

prasa, radiem i telewizja,

15) nadzoér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

16) przygotowywanie danych dla strony internetowej gminy

17) pelienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

18) organizacja i przeprowadzanie wyboréw, referendéw oraz spiséw powszechnych,

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

§ 10

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

nadzorowanie i kierowanie pracg Referatu Finansowego,

opracowanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
Gminy oraz sporzadzanie jej zmian (prognoza kwoty dtugu i wykaz
przedsigwzigc)

sporzadzanie planéw finansowych budzetu gminy oraz ich zmian, w tymz
realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan

zleconych j.s.t.,

analiza planéw finansowych wszystkich dysponentdw budzetu oraz jednostek

organizacyjnych,



10.
1.

12.

13.

18.

koordynacja prac przygotowawczych do opracowania projektu budzetu i
opracowywanie projektow budzetu gminy.

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pienigznych

wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu, ksztaltowaniu sig¢
wieloletniej prognozy finansowej oraz przebiegu wykonania planu

finansowego instytucji kultury za I pétrocze.
przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu,
opiniowanie decyzji wywohujacych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy

i zglaszanie swoich propozycji Wajtowi -1 Radzie Gminy
organizacja obiegu dokumentdw finansowych,

kontrola gospodarki finansowej organizacji jednostek i zaktadow

budzetowych oraz solectw,

. rozliczanie z dotacji udzielonych z budzetu Gminy,
. prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy

. wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym,

Bankiem wykonujacym obstuge kasowa oraz Bankiem Finansujacym,

. przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wprowadzajacych zmiany w

budzecie gminy

opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow

szczeg6lnych na zajmowanym stanowisku

. wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy.

§11

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan kierowanej komérki organizacyjnej,

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy komorki, w tym ustalanie zakresu
czynnosci poszezegdlnych pracownikow;

3) zapewnienie terminowosci i zgodnosci z prawem podejmowanych dziatan,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,

5) nadzor nad prawidlowoscia projektow uchwal, zarzadzen, decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw przygotowywanych przez komorke
organizacyjna,

6) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.



VI. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy:

)

2)

Referat Finansowy - uzywajacy symbolu "FBP",

w ktérym ustala si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

Skarbnik Gminy ( Gléwny Ksiggowy Budzetu) — Kierownik Referatu,
Stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,

Stanowisko pracy d/s ptac i ksiggowosci — | etat,

Stanowisko pracy d/s ksiggowosci oswiatowej — 1 etat,

Stanowisko pracy d/s plac i ksiggowosci oswiatowej — 1 etat,
Stanowisko pracy d/s wymiaru podatkow i optat — 2 etaty,
Stanowisko pracy d/s ksiggowosci podatkéw i oplat — 1 etat,

Stanowisko pracy do obstugi kasy — 1 etat.

Urzad Stanu Cywilnego — uzywajacy symbolu ,,USC”, w ktérym ustala si¢ nastgpujace

stanowisko pracy:

- Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Samodzielne stanowisko d/s ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — uzywajace symbolu
»ED” — 1 etat,

Samodzielne stanowisko d/s drog i mostéw, spraw gospodarczych — uzywajace symbolu
»DM” —1 etat

Samodzielne stanowisko pracy d/s. organizacyjnych i kadrowych - uzywajace symbolu ,,OR”
— 1 etat,

Samodzielne stanowisko pracy d/s. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz ochrony p.poz., kultury i kultury fizycznej, uzywajgce symbolu ,,OC” — 1

etat,

Samodzielne stanowiska d/s. gospodarki nieruchomosciami oraz obstugi rady
uzywajace symbolu ,,G” — 1 etat,

Samodzielne stanowisko pracy d/s. ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa i gospodarki
wodnej — uzywajace symbolu ,,OSW”-1 etat,

Samodzielne stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych i funduszy unijnych —

uzywajace symbolu ,,ZP” - 1 etat,

10) Samodzielne stanowisko pracy d/s. kancelaryjnych i archiwum — uzywajace symbolu

—,,KDA” — 1 etat,

11) Samodzielne stanowisko pracy d/s. budownictwa, planowania przestrzennego oraz

gospodarki komunalnej —uzywajace symbolu ,,BPGK” — 1 etat,



12) Samodzielne stanowisko pracy d/s. o$wiaty, uzywajgce symbolu ,,08” — 1 etat,
13) Radca prawny — uzywajacy symbolu ,,R” — 1 etat,

14) Pracownicy obshugi Urzedu:

- sprzataczka — 1 etat,

- konserwator — 3 etaty,

- robotnik gospodarczy — 2 etat,

- palacz c.o. - w sezonie grzewczym — 2 etaty

- pomoc administracyjna — 1 etat .

§13

Do zadan Referatu Finansowego, ktorego dzialalnoscig kieruje Skarbnik Gminy, nalezy

w szczegolnosei:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

2) przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu,

3) informowanie dysponentow budzetu o wielkosciach przyznanych srodkow,

4) prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy Gminy,

5) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw Gminy oraz przedkladanie
Wojtowi wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowe;j,

6) przygotowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

7) kontrola prawidtowosci rachunkdéw i innych dokumentéw stanowigcych podstawe wyplaty
naleznosci,

8) terminowa regulacja zobowiazaf Gminy,

9) naliczanie, ewidencja, pobér oraz egzekucja podatkow i optat lokalnych oraz innych
naleznosci Gminy i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

10) ksiggowanie i ewidencja opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontrola splaty
naleznosci od dhuznikéw, prowadzenie postepowania egzekucyjnego oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi. Prowadzenie sprawozdawczosci w w/w zakresie.

11) prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem, odraczaniem platnosci, rozktadaniem na raty
naleznosci na rzecz Gminy, lub zastosowaniem innych ulg w tym zakresie,

12) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz jednostek
pomocniczych podlegajacych Radzie Gminy; kontrola wykorzystania dotacji celowych
udzielonych innym podmiotom,;

13) prowadzenie obshugi kasowej i ksiggowej Urzedu, a w przypadku zawarcia stosownych
porozumien rowniez gminnych jednostek organizacyjnych, w tym szkot dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Trojanow;

14) prowadzenie ewidencji skladnikow mienia Gminy i udzialéw oraz zmian w tym zakresie,
dokonywanie okresowych inwentaryzacji mienia,

15) wspolpraca z regionalng izba obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem, wykonujacym
obstuge kasowg oraz bankiem obstugujacym w zakresie finanséw Gminy,

16) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,



17) opracowywanie i wykonywanie innych zadan gminy, wynikajacych z przepiséw
szczegOlnych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw stanu cywilnego,
a w szczegolnoscei:

1) zwiazanych z zawieraniem zwiazkow matzenskich,

2) sporzadzanie aktow urodzen i zgonow,

3) prowadzenie ksiag aktow stanu cywilnego,

4) wydawanie odpisoéw i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

5) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego,

6) przyjmowanie o$wiadczen woli w zakresie testamentow,

7) aktualizacja danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

8) przygotowanie wnioskoéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz

organizowanie uroczystosci wreczenia medali jubilatom.

Do zadan z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie postgpowan w sprawie zameldowania i wymeldowania decyzja administracyjng,

3) prowadzenie ewidencji meldunkowej cudzoziemcow,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem numeréw PESEL,

5) wydawanie dowodéw osobistych,

6) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych,

7) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

8) prowadzenie rejestru wyborcow,

9) organizacja wyborow prezydenckich, parlamentarnych i samorzadowych oraz referendéw (
spis ludnosci, aktualizacja danych adresowych i inne),

10) Wykonywanie innych prac powierzonych przez Wéjta Gminy

11) zastgpstwo na stanowisku ds. kancelaryjnych i archiwum w zakresie wykonywania zadan z
zakresu obstugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w czasie nieobecnosci pracownika

zajmujacego powyzsze stanowisko.

4. Do zadan z zakresu stanowiska ds. drég i mostow, spraw gospodarczych nalezy w
szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji drog i mostow gminnych,

2) eksploatacja oraz utrzymanie i remonty biezgce sprzgtu drogowego,

3) =zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych, uzgadnianie propozycji z zarzadem powiatu,
ustalanie przebiegu drég gminnych,

4) opiniowanie zaliczania drogi do kategorii drég powiatowych oraz przebiegu drog



powiatowych na terenie gminy,

5) utrzymanie biezace drég gminnych, o$wietlenia drogowego i przystankow komunikacji
publicznej, w tym remonty, zimowe utrzymanie drég oraz utrzymanie czystoéci drog,

6) budowa, modernizacja, remonty i utrzymanie drég gminnych,

7) opracowanie projektu organizacji ruchu na drogach gminnych i jego wdrazanie,

8) wspoldzialanie z innymi zarzagdcami drég na terenie gminy w zakresie ich modernizacji i
utrzymania oraz organizacji ruchu,

9) naliczanie odszkodowan za grunty przejete przez Gming pod drogi,

10) opracowywanie i wykonywanie innych zadan Gminy wynikajacych z przepisow
szczegdlnych,

11) prowadzenie spraw z zakresu: budowa, modernizacja, remonty i utrzymanie drég gminnych

12) wydawanie zezwolen na umieszczanie urzadzen obcych w pasie drég gminnych i naliczania
opfat z tego tytuty,

13) koordynowanie pracy oséb zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshigi
(konserwator, pracownik gospodarczy)

14) Wydawanie i rozliczanie sprzg¢tu, materialéow i paliw pracownikom na stanowiskach
pomocniczych i obstugi niezbgdnych do pracy na danym stanowisku,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia,

16) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Do zadan z zakresu spraw organizacyjnych i kadrowych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

2) podawanie zarzadzen Wdjta do publicznej wiadomosci,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

4) organizowanie naboru kandydatow na urzednicze i kierownicze urzednicze stanowiska
pracownikéw samorzgdowych,

5) prowadzenie ewidencji skarg obywateli na dzialalnos¢ Urzedu i podleglych jednostek
organizacyjnych,

6) udzielanie informacji o kompetencjach poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen, wyrdznien i nagrod,

8) spisywanie zeznan $wiadkéw dotyczacych zatrudnienia,

9) przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci obwieszczeni sadowych, komorniczych
1 innych instytucji,

10) wspotdzialanie z sadem w zakresie wykonywania kar ograniczenia wolnosci,

11) wypetnianie dokumentéw dotyczacych plac, nagrod jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych, spraw rentowych i emerytalnych, w tym odpraw emerytalnych,

12) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkoleri i doskonalenia zawodowego kadry



Urzedu,

14) organizacja wspolpracy z sotectwami,

15) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

16) prowadzenie rejestru zapytan o udzielenie informacji w trybie dostepu do informacji
publiczne;j,

17) opracowywanie i wykonywanie innych zadan gminy, wynikajacych z przepisow
szczegdlnych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

19) zastgpstwo na stanowisku ds. plac i ksiggowosci, w czasie nieobecnosci pracownika

zajmujacego powyzsze stanowisko.

Do zadafn wykonywanych na stanowisku ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego oraz ochrony p.poz, kultury i kultury fizycznej nalezy:
1) wykonywanie zadan obronnych, w tym:

a) opracowywanie corocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsigwzieé
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze udzial w
organizowaniu szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz jego aktualizowanie,

d) realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa — prowadzenie stosownej
dokumentaciji,

e) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
kryzysu i wojny oraz projektu zarzadzenia wdjta wprowadzajagcego w/w
regulamin w Zycie,

f) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

g) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru oraz realizacja zadan
stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

h) analizowanie wnioskow w sprawie nakladania $wiadczen na rzecz obrony,
a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,
wykonywanie stosownych zestawien, planéw, rejestrow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od
obowiazku pelnienia shuizby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
i wojny,
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2)

)

k)

opracowanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia w gminie na
potrzeby obronne,
opracowywanie oraz uaktualnianie dokumentacji planistyczno-organizacyjnej do

prowadzenia akcji kurierskie;.

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

k),
k)

D

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie gminy,
opracowywanie oraz aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

opracowywanie i uzgadnianie corocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych
przedsiewzigé w zakresie obrony cywilnej;

udzial w organizowaniu i koordynowaniu szkolen oraz ¢wiczefi formacji obrony
cywilnej,

udziat w organizowaniu szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
opracowanie i uzgadnianie planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowych,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

powolywanie gminnych struktur formacji obrony cywilnej — nadawanie przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych osobom przeznaczonym do pelnienia stuzby w
formacjach OC, prowadzenie ewidencji tych osob, opracowywanie i aktualizacja
planéw dziatania formacji OC,

nadzor na gminnym magazynem sprzgtu OC,

naktadanie obowigzkdw $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

udzial w przygotowywaniu warunkéw i organizowaniu ewakuacji ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zycia i zdrowia na obszarze gminy -
planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw socjalno-bytowych
oraz pomocy przedmedycznej i medycznej dla ewakuowanej ludnosci,

udzial w planowaniu i zapewnieniu ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

planowanie i typowanie placowek opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania
pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci,

udzial w organizowaniu zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody do
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych,

udziat ~w  organizowaniu  zaopatrywania  formacji  obrony  cywilnej
w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie niezbgdne do wykonywania zadan
obrony cywilnej, a takZze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych

oraz umundurowania,
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p)

t)

3)

b)

g)
h)

i)
4

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
przygotowywanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
majacych wplyw na realizacj¢ zadan OC,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan z zakresu OC,
wspdlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan z zakresu OC,

ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ w

zakresie obrony cywilnej.
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:

wspotudzial, koordynacja i realizacja przygotowywanych projektow uchwal,
zarzadzen, programow, procedur reagowania kryzysowego i siatek bezpieczenstwa
oraz sposobOow zarzadzania w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

monitorowanie, prognozowanie dzialan w zakresie zapobiegania i likwidacji
nadzwyczajnych zagrozen,

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
kryzysowego oraz jego aktualizowanie,

udzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen, c¢wiczen oraz treningow
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

organizowanie funkcjonowania systemu alarmowania i ostrzegania ludnosci
o zagrozeniach,

wspdtpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

organizowanie pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu
informacji na terenie gminy na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

koordynowanie pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

wspdldzialanie z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego oraz z odpowiednig komorka organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Garwolinie w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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5) prowadzenie rejestracji oraz rejestru oséb podlegajacych rejestracji i wykazu osob
podlegajacych stawiennictwu do kwalifikacji wojskowej,
6) udziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej:
- wzywanie,
- zapewnienie planowego stawiennictwa,
- sprawdzanie tozsamosci os6b podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji
wojskowej,
- prowadzenie list stawiennictwa,

- wyplata §wiadczen,

postgpowanie wobec 0s6b, ktore nie stawily sie na wezwanie.

7) prowadzenie postgpowania zwiazanego ze Zwrotem utraconego
wynagrodzenia z tytutu pracy dla Zolierzy rezerwy powolanych na éwiczenia
wojskowe,

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

9) udzielanie zezwolefi i nadzorowanie zbidrek publicznych,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa o zgromadzeniach,

11) wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych,

12) przyjmowanie zgloszen o organizacji imprez kulturalnych i rozrywkowych oraz
wydawanie zezwolen w tym zakresie,

13) wspéldziatanie z Policja w zakresie bezpieczefistwa publicznego na terenie

Gminy

14) analiza rocznych sprawozdan Komendanta Policji o stanie bezpieczenstwa i

porzadku publicznego, okreslenie istotnych zagrozen bezpieczenstwa i porzadku

publicznego,

15)sprawy ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy i ochrony mienia
w Urzgdzie, w tym utrzymanie ochotniczych strazy pozarnych i wspotdziatanie
z zawodowa Straza Pozarna,

16) inicjowanie i wspieranie przedsigwzieé majacych na celu upowszechnianie kultury i
sztuki a takze koordynowanie dziatalnosci placéwek upowszechniania kultury i
sztuki, turystyki i sportu na terenie Gminy,

17) rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie z budzetu Gminy dzialalnosci w zakresie
kultury, kultury fizycznej i turystyki,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ochrong i utrzymaniem zabytkéw i
innych débr kultury, prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru
zabytkow

19) wspieranie, stwarzanie warunkéw oraz podejmowanie dziatar organizatorskich w

zakresie sportu, turystyki i wypoczynku, w tym nadzorowanie stanu urzadzen

rekreacyjnych i sportowych,
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20) opracowywanie i wykonywanie innych zadan Gminy wynikajacych z przepisow
szczegblnych,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta,

22) zastgpstwo na stanowisku ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa i gospodarki

wodnej, w czasie nieobecnosci pracownika zajmujacego powyzsze stanowisko.

7. Do zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami i obstugi rady nalezy:

1) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

2) zarzadzanie zasobami gruntéw i nieruchomosci komunalnych, prowadzenie sprzedazy
nieruchomosci gminnych, w tym lokali mieszkalnych i uzytkowych, oddawanie gruntow
w wieczyste uzytkowanie, zarzad, uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczanie
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy oraz ustalanie oplat z tego tytul,
przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

3) nabywanie nieruchomosci do zasobu Gminy,

4) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci podlegajacych komunalizacji,

5) wystgpowanie z wnioskami o komunalizacj¢ nieruchomosci,

6) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

7) rozgraniczenia nieruchomosci,

8) dokonywanie zmian i nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i budynkow,

9) sporzadzanie i przekazywanie do urzgdu statystycznego kopii planéw ogdlnych nowych
osiedli oraz kopii map zawierajacych nazwy ulic i placow oraz numeracje porzadkowa
nieruchomosci i budynkéw,

10) wnioskowanie w sprawach wywlaszczanie nieruchomosci gruntowych na cele
publiczne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

12) inwentaryzacja mienia komunalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

14) koordynowanie i nadzér grupowego zarzadu wspdlnotami gruntowymi, zatwierdzanie
statutu  wspolnoty, planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i
urzadzen wspdlnoty, udzielanie zgody na zbycie, zamiane lub przeznaczenie na cele
publiczne gruntdow wspdlnoty,

15) zapewnienie obstugi komisji d/s inwentaryzacji mienia komunalnego oraz prowadzenia
ewidencji mienia komunalnego,

16) organizowanie pod wzgledem technicznym i organizacyjnym sesji Rady Gminy i
posiedzen komisji oraz przygotowywanie materialdw na sesje i komisje,

17) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o sesjach Rady i posiedzeniach komisji,

18) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwal Rady, przedstawianie ich Wojewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

19) podawanie uchwat Rady do publicznej wiadomoéci,
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20) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji oraz zapytan radnych,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
22) zastgpstwo na stanowisku ds. inwestycji, zam6wien publicznych i funduszy unijnych w

czasie nieobecnosci pracownika zajmujgcego powyzsze stanowisko.

8. Do zadan z zakresu ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej nalezy :

1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona $rodowiska, w tym nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw o ochronie Srodowiska,

2) opracowanie gminnego programu ochrony $rodowiska i sporzadzanie raportéw z jego
realizacji,

3) zbieranie i przedkladanic Wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla $rodowiska,

4) pozyskiwanie informacji w zakresie urzadzen i instalacji, w ktorych sa
wykorzystywane substancje szkodliwe dla srodowiska, nakazywanie wstrzymania
eksploatacji w przypadku zagrozen,

5) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzew6w i naliczanie optat z tego tytulu,
naliczanie Kar za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

6) opracowywanie projektow planéw gospodarki odpadami w ramach programu
ochrony srodowiska,

7) zbieranie informacji o wytwarzaniu odpadéw innych niz komunalne,

8) opiniowanie programéw i planéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

9) ustalanie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne, opiniowanie
wnioskow w zakresie wytwarzania odpadow niebezpiecznych,

10) prowadzenie ewidencji pozwolen na wytwarzanie odpadow,

11) opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na zbieranie i transport odpadéw innych
niz komunalne,

12) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usunigcia ich z miejsc nie przeznaczonych do
sktadowania lub magazynowania,

13) wydawanie i zbieranie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie okre$lenia
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie
ztozenia deklaracji i wydawanie decyzji w niniejszej sprawie, kontrola wywozu i
utylizacji odpadéw komunalnych z terenu Gminy Trojanéw.

14) naliczanie wymiaru oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

15) planowanie i realizacja dochodéw i wydatkow Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska,

16) prowadzenie edukacji ekologicznej wéréd mieszkancéw, w szezegdlnosci dzieci i
miodziezy szkolnej;

17) wprowadzanie zakazoéw uzytkowania urzadzen powodujacych uciazliwosci,
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18) kontrola prawidlowos$ci odprowadzania sciekéw i wydawanie zaswiadczen w tym
zakresie,

19) prowadzenie spaw z zakresu geologii - opiniowanie i uzgadnianie koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin, opiniowanie projektow prac
geologicznych oraz przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystgpienia do robot
geologicznych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna,

21) opiniowanie uznania lasu za ochronny,

22) opiniowanie wnioskdw o dotacje na zalesienie gruntéw,

23) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody,

24) tworzenie parkow gminnych oraz okre$lanie ich granic i sposobu ochrony,

25) opracowywanie i wykonywanie zadan gminy, wynikajgcych z przepisow
szczegOlnych,

26) sprawy utrzymania czystosci w gminie, w tym:

a) ustalanie zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

b) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenach komunalnych,

¢) nadzor nad realizacja przez wladcicieli i uzytkownikéw posesji przepiséw o
utrzymaniu czystosci i porzadku oraz egzekwowaniu tego obowigzku,

27) zapewnienie wywozu nieczystosci stalych i cieklych z terenu gminy, udzielanie
zezwolen na swiadczenie ustug w tym zakresie;

28) okreslanie i podawanie do publicznej wiadomosci wymagan, jakie powinni spelniac
przedsigbiorcy ubiegajacy si¢ o wydanie zezwolenia na wykonywanie ushig w
zakresie usuwania odpadéw komunalnych, usuwania i transportu nieczystosci
cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych,

29) przygotowanie propozycji gornych stawek optat za wywdz nieczystosci,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z odlowem bezpanskich pséw,

31) organizowanie wyboréw do izb rolniczych,

32) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi, prowadzenie rejestru zezwolefi,

33) nakazywanie zniszczenia upraw prowadzonych wbrew przepisom,

34) koordynowanie prac zwigzanych z melioracja gruntow,

35)wspolpraca ze shizba weterynaryjna w  zwalczaniu choréb  zakaZznych
profilaktyki weterynaryjnej,

36) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu whascicielom zwierzat gospodarskich, z
powodu niewlasciwego traktowania,

37) zapewnienie usuwania zwlok zwierzat gospodarskich,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z towiectwem, w tym opiniowanie wydzierzawiania

obwodow towieckich oraz rocznych planow fowieckich w obwodach,
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wspoldziatanie z dzierzawcami obwodéw lowieckich w zakresie ich
zagospodarowania,

39) przeprowadzenia spiséw rolnych,

40) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z szacowaniem klesk zywiotowych w
gospodarstwach rolnych,

41) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

42) zastgpstwo na stanowisku ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej
kryzysowego oraz ochrony p. poz, kultury i kultury fizycznej, w czasie nieobecnosci

pracownika zajmujacego powyzsze stanowisko.

9. Do zadan z zakresu inwestycji, zamowien publicznych i funduszy unijnych nalezy:

1) Nadzér i prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych tj: zadania wynikajace z procedury

5)
6)

udzielania zamdwien publicznych przy zachowaniu przepiséw ustawy prawo zamowier

publicznych na zadania realizowane przez gming oraz jednostki organizacyjne gminy w tym:

a) Przygotowanie projektéw zarzadzen w sprawie powotania Komisji Przetargowej oraz
zmian personalnych w skiadzie komisji,

b) Opracowanie projektu Regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawienie go
do zatwierdzenia Wojtowi,

¢) Obstuga techniczno — kancelaryjna komisji Przetargowej

d) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prawidlowego przeprowadzenia
przetargu,

e) Opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

f) Informowanie cztonkéw Komisji Przetargowej o terminach przetargow,

g) Udzial w pracach Komisji Przetargowej,

h) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargow,

i) Przygotowywanie projektu umowy z oferentem wytonionym w drodze przetargu,

J)  Prowadzenie catoksztattu procedury w przypadku odwotania lub protestu,

k) Uczestnictwo w odbiorach robét, oraz weryfikacja dokumentacji powykonawcze;

inwestycji realizowanych w ramach przepiséw Prawo Zaméwien Publicznych,

Rozliczanie zadan inwestycyjnych finansowanych z budzetu gminy oraz prowadzonych z
udziatem $rodkéw zewnetrznych,

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze $rodkow krajowych i unijnych,

Wspétudziat w przygotowywaniu koncepcji i rozwigzan rozwoju Gminy w zakresie

inwestycji gminnych,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta,

zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i obstugi rady, w czasie nieobecnosci

pracownika zajmujacego powyzsze stanowisko.
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10. Do zadan z zakresu spraw kancelaryjnych i archiwum nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

udzielanie informacji o zasadach rozpoczynania dziatalnosci gospodarczej, formach prawnych
Jjej prowadzenia, informacji ekonomicznych o gminie, informacji o ushigach wspierania
przedsigbiorczoscei;

prowadzenie rozeznania, co do potrzeb i mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
na terenie gminy;

kontrola przestrzegania prawa przez przedsigbiorcow w zakresie posiadania wymaganych
uprawniefi oraz oznaczenia miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

wykonywanie zadaf z zakresu obstugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej, obstuga
Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen o wniesieniu oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

przygotowywanie projektéow aktow prawnych w sprawie ustalania liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania miejsc sprzedazy 1 podawania
napojow alkoholowych,

kontrola przestrzegania zasad i warunkéw sprzedazy napojow alkoholowych, wspotpraca w
tym zakresie z komisja rozwiazywania probleméw alkoholowych,

prowadzenie archiwum oraz zbioru Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i
Dziennikéw Urzedowych,

prowadzenie prenumeraty czasopism pism oraz zaopatrzenie Urz¢du w niezbedne materiaty
kancelaryjne oraz druki,

przyjmowanie i wysylanie przesylek w Urzedzie oraz ich ewidencja,

obstuga sekretarsko biurowa Wojta Gminy, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy

obstuga przeptywu korespondenciji,

opracowywanie i wykonywanie innych zadan gminy, wynikajacy z przepiséw szczegdlnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

11. Do zadan pracy d/s. budownictwa, planowania przestrzennego oraz  gospodarki

komunalnej nalezy w szczego6lnosei:

)
2)
3)
4)
3)

6)

wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi inwestycje na terenie Gminy,

przygotowywanie danych dla strony internetowej gminy oraz srodkéw masowego przekazu,
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy i jego utrzymanie ,

analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich zaspokajania ,

przygotowywanie wieloletnich programoéw gospodarowania zasobami mieszkaniowymi
Gminy,

przygotowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad zasobu mieszkaniowego

Gminy,
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7)

8)

9

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

przygotowywanie projektdw podziatu lokali na mieszkalne i socjalne oraz propozycji

wyodrgbniania w zasobie mieszkaniowym lokali do najmu na czas trwania stosunku pracy,

przygotowywanie projektéw list mieszkaniowych oraz kierowanie do najmu lokali

mieszkalnych i socjalnych ,

wyrazanie zgody na zamiang lokali mieszkalnych lub socjalnych migdzy najemcami,

dostarczanie lokali socjalnych dla 0s6b eksmitowanych, rozpatrywanie roszezen finansowych

zarzadcow zasobow mieszkaniowych z tytutu niedostarczenia lokali socjalnych dla oséb

eksmitowanych ,

przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie stawek czynszow najmu za lokale

mieszkalne i socjalne,

gospodarowanie lokalami uzytkowymi stanowigcymi wiasnoéé gminy,

koordynowanie i wspieranie przedsigwzig¢ modemizacyjnych i remontéw w zakresie

infrastruktury technicznej gminy ,

cmentarnictwo wojenne i ochrona miejsc pamigci narodowej ,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego gminy,

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planow

zagospodarowania przestrzennego gminy , w tym

- analiza planéw zagospodarowania wnioskowanie w sprawach opracowywania planéw lub

zmiany obowigzujgcych planow,

- zapewnienie zgodnosci planéw ze studium oraz innymi planami na terenie gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem wykonawcéw planow zagospodarowania
przestrzennego ,

- zapewnienie prawidlowosci przebiegu procedury przygotowania projektéw planow

zagospodarowania przestrzennego oraz dokumentacja tej procedury,

- przedstawianie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego do uchwalenia spraw

zwiazanych z wyborem wykonawcéw planéw zagospodarowania przestrzennego,

- zapewnienie prawidlowosci przebiegu procedury przygotowania projektéw planow

zagospodarowania przestrzennego oraz dokumentagja tej procedury,

- przedstawianie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego do uchwalenia przez

Radg¢ Gminy,

17) wydawanie decyzji w sprawie opfat z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomosci w wyniku

uchwalenia planu,

18) wydawanie zaswiadczen, wyrysow i wypisow planu  zagospodarowania przestrzennego,

zatwierdzanie projektow podzialéw nieruchomosci,

19) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego terenu

20) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy,

21) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w  celu wydania warunkéw zabudowy i

zagospodarowania terenu, w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego,
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22) wspoldziatanie  z wlasciwymi organami administracji w prowadzeniu spraw  nadzoru
urbanistyczno- architektonicznego i budowlanego,

23) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

24) zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzor nad jej eksploatacja
(wodociagi, odprowadzenia sciekow) oraz dbatos¢ o ich rozbudowe

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wjta.

12. Do zadan pracy z zakresu o$wiaty nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymywaniem
i likwidowaniem przez Gming szkot podstawowych i gimnazjow,
2) opracowywanie projektu podziatu $rodkéw budzetowych na poszczegélne placowki
oswiatowe,
3) sprawy z zakresu ustalania sieci placowek oswiatowych oraz zasiegu ich dzialania;
przygotowywanie analiz i ocena potrzeb w tym zakresie;
4) zapewnienie prowadzonym placéwkom oswiatowym warunkéw do peinej realizacji
programdow nauczania i wychowania,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw placéwek
oswiatowych, organizowanie konkurséw na dyrektoréw placowek oswiatowych,
6) opiniowanie powotania wicedyrektoréw placéwek o$wiatowych,
7) zatwierdzanie organizacji placowek o$wiatowych na dany rok szkolny,
8) analiza i prognozowanie potrzeb placowek o$wiatowych w zakresie modernizacji, remontéw i
wyposazenia,
9) przygotowywanie projektéw regulaminéw wynagradzania w placéwkach o$wiatowych,
uzgadnianie ich ze zwigzkami zawodowymi,
10) wnioskowanie w sprawach ustalenia wynagrodzenia dyrektoréw placowek oswiatowych,
11)  prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych,
12)  wnioskowanie o nagrody dla dyrektoréw placowek o$wiatowych,
13)  prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Wojta dla nauczycieli,
14)  kontrola spetniania obowiazku szkolnego,
15) przyznawanie nauczania indywidualnego,
16) wykonywanie zalecefi Kuratorium Oswiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,
17)  prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego,
18) organizowanie konkurséw na dyrektoréw gminnych placéwek oswiatowych,
19)  przygotowywanie projektéw decyzji o dofinansowaniu pracodawcéw przygotowujacych
miodocianych do zawodu,
20) przygotowywanie projektow decyzji i uméw w sprawie pokrycia przez Gmine kosztow

transportu dzieci i mlodziezy do szkot poza granice obwodu szkoly oraz dzieci i miodziezy
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wymagajacej ze wzgledu na stan zdrowia ksztalcenia w szkotach i placéwkach oswiatowych
do tego przygotowanych,

21) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,

22) zastgpstwo na stanowisku ds. obstugi kasy, w czasie nieobecnosci pracownika zajmujacego
powyzsze stanowisko.

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

13. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna Rady Gminy, Wéjta Gminy i komérek
organizacyjnych Urzedu oraz zastgpstwo procesowe gminy przed sadami powszechnymi i

administracyjnymi.

VIL. PRZEPISY KONCOWE.
§14
1. Wdjt Gminy okresla zakres upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych
W jego imieniu.
2. Pracownicy Urzedu gminy zobowigzani sa do wspdipracy w zakresie wykonywania

zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§15

Zmiana regulaminu wymaga zarzadzenia Wojta.

§ 16
Regulamin podlega podaniu do publicznej wiadomosci na tablicach ogloszen Urzedu Gmin oraz w

Biuletynie Informagji Publicznej i wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2017r.
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