REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PRZODKOWIE

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

81

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Przodkowie, zwany dalej

regulaminem, okrga:

1. zakres dziatania i zadania WYdu Gminy w Przodkowie, zwanego dalej
Urzedem,

2. organizagt Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Ugdu,

4. zakres dziatania kierownictwa Wadu i poszczegolnych komérek (referat lub
samodzielne stanowisko pracy zajgug s¢ kompleksem spraw

w Urzedzie).

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - naley przez to rozumieGmire Przodkowo,

2. Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Gminy Przodkowo,

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Wdo Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumieodpowiednio: Woéjta Gminy Przodkowo, Sekretarza
Gminy Przodkowo, Skarbnika Gminy Przodkowo, KierdwanUrzedu Stanu
Cywilnego w Przodkowie.



§3
1. Urzad jest jednostkbudzetows gminy.
2. Urzad jest pracodawc dla zatrudnionych w nim pracownikow
samorzdowych.
3. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdzze gminnym (jednolity tekst
w Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 zZpi@jszymi zmianami),
2) statutu gminy,
3) ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikachosammowych
(jednolity tekst w Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593p&niejszymi
zmianami),

4) niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach: odigdziatku do
srody - od 7.30 do 15.30, w czwartki - od 8.00 doOD7 w patki - od 7.30
do 14.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udzielaslubow take w niedziele,swieta i dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 7.30 d8@.5.



ROZDZIAL 11
Zakres dziatania i zadania Urzdu

8§85
1. Urzad stanowi aparat Rady i jej Komisji, Wojta - ws&gsh organow
Gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow néalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie:
1) zada whasnych,
2) zada zleconych,
3) zada& wykonywanych na podstawie porozumienia z organami

administracji radowej - zada powierzonych.

§6
1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadai kompetenciji.
2. W szczegOInéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegthhych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowie innych aktow z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czyécigorawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upémien - czynndci
faktycznych wchodgych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy ulovosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania ket Gminy oraz
innych aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowekdéw i uprawni@ wynikajacych z przepisow

prawa oraz uchwat organéw Gminy,



6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywanésiji sRady,
posiedzé jej Komisji, wszystkich organow Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @pstego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olgaujacymi w tym
zakresie przepisami prawa a w szczegéino
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangerdspondencii,
b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowizkébw i uprawnié@ stuwzacych Urzdowi jako
pracodawcy - zgodnie z obmaxujacymi w tym zakresie przepisami

prawa pracy.

ROZDZIAL Il

Organizacja Urzedu

8§87
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i stanowiska pracy:
- Skarbnik Gminy (Sk)
- Sekretarz Gminy (S)
- Z-ca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich (USC)
- Referat Finansow (Fn)
- Referat Gospodarki Komunalnej (Gk)
- Referat Planowania Przestrzennego i Ochi$naglowiska (PI)
- Referat Qwiaty (Gsw)
- Radca Prawny (Rp)
- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG)



- Stanowisko ds. gospodarki nieruchawiami, funduszy pomocowych
I zamowiea publicznych (GnF)
- Stanowisko ds. promociji, kultury i sportu (Pr)
- Stanowisko ds. ogdlnoorganizacyjnych i kadrowy&) (
- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (Os)
- Stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej i wspotpracy z rolnikami (DzG)
- Informatyk
- Sprataczki

2. Stanowiska pomocnicze: maszynistki, telefonisfoimoce biurowe

3. Na czele referatoéw stpkierownicy.

§8
1. Referaty dziel si¢ ha stanowiska pracy.

2. Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonujet Woj

§9
Struktue organizacyja Urzedu okrgla schemat organizacyjny, stanaoy

zalkcznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
810
Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:
1. praworadnasci,
2. stuzebndci,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,



5. podziatlu zad&d pomidzy kierownictwo Urzdu i poszczegllne referaty i
stanowiska pracy,
6. wzajemnego wspotdziatania.
§11
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu

dziatap na podstawie prawa i oboyziani & doscistego jego przestrzegania.

8§12
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkow s

obowizani stiky¢ Gminie i Pastwu.

§13
1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny,
celowy i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej staraeno
w zarzdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane o wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotygzymi zaméwi@ publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza rsa jednolitéci poleceniodawstwa
I stuzbowego podporgdkowania, podziatu czyndoi na poszczegdbinych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialobza wykonywanie
powierzonych zada

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnktarzy ponosz
odpowiedzialné& za wykonanie powierzonych zada

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kieguj zaradzap nimi w sposob
zapewniagjcy optymalnm realizacg zada referatow i ponosg za to

odpowiedzialné przed Wéjtem.



4. Kierownicy poszczegolnych referatbw Wdu s bezpdrednimi

przetazonymi podlegtych im pracownikéw i spravgupadzor nad nimi.

8§15
1. Referaty i stanowiska pracy realizigadania wynikaice z przepisow prawa
I ich wtasndci rzeczowe,).
2. Referaty i stanowiska pracy gobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Uedlu, w szczegolnei w zakresie wymiany

informaciji i wzajemnych konsultaciji.

ROZDZIAL V

Zakresy zadan Wojta, Sekretarza, Skarbnika

8§16
1. Wit jest:
- kierownikiem Urzdu,
- szefem obrony cywilnej gminy.
2. Do zada Wojta naley:

1) reprezentowanie gminy na zeywz,

2) podejmowanie czynriai w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stbowego w stosunku do
pracownikbw Urzdu oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) wydawanie decyzji z zakresu administracji publigzife/ojt moze
upowani¢ innych pracownikow Urgu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu

administracji publicznej),



5) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,
6) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytaadnych,
7) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wojta przez przepisy
prawa oraz uchwaty Rady.
8§17
Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢dig,
a w szczegolnii:
1. opracowywanie projektow zmian regulaminu,
2. opracowywanie zakreséw czyrimbna stanowisku pracy,
3. nadzér nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Uydu,
4. przedktadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy
Urzedu,
5. nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,
nadzor nad kompletowaniem dokumentacji prac Rady,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw
bezpdrednio mu podlegtych,
8. koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi wedeze i zakupem
srodkéw trwatych,
9. koordynacja i organizacja spraw zganych z wyborami i spisami,
10. przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,
11. wykonywanie innych zadana polecenie Wojta w granicach udzielonego

petnomocnictwa.

§18
Do zada Skarbnika naley:
1. wykonywanie okr&lonych przepisami prawa obazkéw w zakresie
rachunkoweéci,

2. wspotdziatanie w opracowywaniu hietu,



nadzorowanie i kontrola realizacji bhitetu gminy (w tym celu przygotowuje
I organizuje obieg dokumentow finansowych),

kontrasygnowanie czynfa prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobownzaa pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do

dokonywania kontrasygnaty,

5. wspoétdziatanie w sposaelzaniu sprawozdawcgao budzetowej,

6. opracowywanie analiz gospodarki finansowe] gmingzowynikaacych z

nich wnioskow,

. zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikajacych z polecg lub upowanien.

ROZDZIAL VI

Podziat zadax pomiedzy referaty oraz samodzielne stanowiska pracy

§19

Do wspodlnych zada referatbw i samodzielnych stanowisk pracy male

przygotowanie materialdw oraz podejmowanie czyonorganizatorskich na

potrzeby organéw Gminy, a w szczegdairio

1.

prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnyehake wykonywanie

zada wynikajacych z przepisbw o0 pagiowaniu egzekucyjnym

w administraciji,

pomoc Radzie, wiziwym rzeczowo Komisjom Rady i sotectwom

w wykonywaniu ich zadg

. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tematow

niezkednych do przygotowania projektu biedu Gminy,
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. przygotowywanie sprawozda ocen, analiz 1 bigcych informaciji
o realizacji zada,

. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obmujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

. wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Woijta.

§20

Obowigzki Kierownikow Referatow okkdone s zakresem dziatania, ktérego

tres¢ stanowi zatcznik do umowy o pragclub tez okreslone w upowanieniu do

wydawania decyzji administracyjnychzgdi prowadzone przez referat sprawy

mog konczy¢ sie takimi decyzjami.

§21

Do zada Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego natg prowadzenie spraw

z

zakresu akt stanu cywilnego i awanych z nimi spraw rodzinno-

opiekwczych a take z zakresu spraw obywatelskich i spotecznychyzaviych

z

[EEY

ewidencj ludnasci oraz wojskowecia, a w szczegolriai:

. rejestracja oraz spadzanie aktow urodze makenstw i zgonow,

. prowadzenie ks stanu cywilnego,

. sporzdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnegazor
zawiadcze,

. przechowywanie i konserwacjadgsistanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5. przyjmowanie éwiadczé o wshpieniu w zwihzek matenski oraz innych

(o))

(00]

aswiadczeé zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekago.

. ewidencja ludngei i dokumentow stwierdzagych tazsamdac,

. wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawieameldowania
i wymeldowania oséb,

. prowadzenie rejestru wyborcow,

. udostpnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru BES
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10.administracja rezerw osobowych, w tym rejesssgopbodr i ewidencja,
11.orzekanie o konieczéd sprawowania przezotnierzy bezpéredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

12. wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynddrmacji Publicznej.

§ 22
Do zada Referatu FinansOw nalg prowadzenie spraw zwdanych
z opracowywaniem bugtu Gminy, zapewnienie obstugi finansowoekgiwej,
organizacja i nadzor nad rachunkaeig jednostek organizacyjnych Gminy,
sporadzanie sprawozdez realizacji zadabudzetowych a w szczegolga:
1. zapewnienie obstugi baetu Gminy finansowo-ksgowej i kasowej Uradu,
2. przygotowywanie materiatow nieglnych do wykonania obowakow
Z zakresu sprawozdawgeQ
3. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodafinansows gminnych
jednostek organizacyjnych,
4. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
5. prowadzenie ksg rachunkowych,
6. rozliczanie inwentaryzacji,
7. dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalemigiku finansowego,
8. przygotowywanie sprawozildinansowych,
9. dokonywanie umorze srodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych
I prawnych,
10.prowadzenie dokumentacji finansowe] nighiej do miesicznego
rozliczania z Ugdu Skarbowego w zakresie podatku VAT,
11l.realizacja bugktu Gminy, w tym przygotowywanie projektéow uchwat
w zakresie dochodow i wydatkow,
12.przygotowywanie decyzji podatkowych i ich windgia,
13.podejmowanie dziata w zakresie zabezpieczenia powszedbno

opodatkowania,
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14. naliczanie i wyptata wynagrodizeraz rozlicznie z bugktem,

15. wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletyimfiormacji Publiczne;.

§23
Do zada Referatu Gospodarki Komunalne] nateprowadzenie spraw z
zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania cgsistoporzadku, ochrony
ziemi i rolnictwa a take zwierat, ponadto utrzymanie drdg, a w szczegéhito
1. przygotowywanie informacji o rodzaju, §to i miejscach wysfpowania
substancji stwarzgjych szczegdlne zagrenie dlasrodowiska,
nadzoér administracyjny nad towiectwem,

. opracowywanie gminnego planu gospodarki odpadam

2

3

4. utrzymanie czystoi i poradku w gminie,

5. podejmowanie dziatana rzecz ochrony gleby i produkcji rolnej,

6. zapewnienie opieki bezdomnym zwigam oraz ich wytapywanie,

7. wykonanie uprawnfeGminy jako zarzdcy sieci wodno-kanalizacyjnej
wraz z oczyszczalnsciekow,

8. realizacja urmlzenr wynikajacych z planéw finansowo-rzeczowych budowy,
modernizaciji i bieacego utrzymania sieci wod-kan i oczyszczeiekow,

9. prowadzenie sprzedawody i optat za odbidiciekdw,

10 prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych rzydomowych
oczyszczalniciekow

11 wykonywanie uprawnie Gminy jako zargdcy drog gminnych,

12 modernizacja i remont drog,

13.nadzér merytoryczny nad pracami projektowymi paatiusze z UE,

14 realizacja, wspoétudziat i nadzor nad przygotowanimeateriatow
i przebiegiem przetargu na wybor wykonawcow i dastav,

15 przygotowywanie dokumentacji i nadzér nad remontaminwestycjami

gminnymi,
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16.0brona cywilna,

17 wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Infaan)i Publicznej.

8§24

Do zada Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrmodowiska nalgy

prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrgenmehronysrodowiska i

ochrony przyrody, a w szczego6kon

1. przyjmowanie wnioskow do miejscowych planéwaspodarowania
przestrzennego,

2. przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w raspach
zagospodarowania przestrzennego,

3. wspotpraca w tworzeniu miejscowych planow zagdsrowania,

4. prace zwjzane z uchwaleniem studium uwarunkawa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

5. dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu pzEEFBIlym,
przeprowadzanie analiz i wnioskéw,

6. wydawanie decyzji oraz uzgodnienie decyzji o uwmaach zabudowy
zagospodarowania terenu do organow wskazamymzepisach prawa,

7. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabydowagospodarowania
terenu,

8. ustalanie optat na rzecz Gminy w wyniku wanos@artgci nieruchomeci
w zwhzku z uchwaleniem lub zmiamiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego w sytuatyjindasciciel zbywa ¢
nieruchomgx,

9. wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodamnia przestrzennego,

10. prowadzenie rejestru wydanych wypisow i wyrysow

11.wykonanie niezminych czynnéci i kompletowanie materialdw

geodezyjnych dla wydanych decyzji administracyjnyein zakresie:
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rozgraniczenia i podzialu nieruchosso w obrocie cywilno-prawnym,
podziatu terenéw budownictwa jednorodzinnego i eakyjnego,
12. prowadzenie nazewnictwa ulic i placow oraz natie poradkowej
nieruchomeci i wspotpraca w tym zakresie z innymi komoérkannizédlu,
13. przekazywanie spraw 0 rozgraniczeniu nieruchenman sidu w przypadku
braku podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu,
14. prowadzenie i udaginianie informacji grodowisku i jego ochronie,
15. wydawanie decyzji nakaagych wykonanie czynrgi zmierzajcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywanidarondowisko,
16. wydawanie decyzji administracyjnych dotymzch usuwania zieleni,
17. prowadzenie zaflav zakresie rozbudowy i ochrony gminnych terenéw
zieleni,
18. nadzér nad prawidtaneksploatagj zbiornikow do gromadzengziekow,

19. wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletymidrmacji Publicznej.

8§25
Do zada Referatu Gwiaty naleza w szczegOln&ci sprawy zwizane z obstug
administracyjin szkot :
1. przygotowanie dokumentacji zamiane] z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow a take awansem zawodowym nauczycieli,
2. przygotowanie dokumentacji do konkursu nauczycieli,

3. przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji do ZUS

o

nadzor nad przygotowanieng sizkot do sprawdzianow kl. VI szkét
podstawowych i egzaminéw Kl. Il gimnazjéw,

wspOtpraca z wizytatorami i pracownikami Kuraion Oswiaty,
zapewnianie dowozu ucznidow do szkét,

nadzér nad funkcjonowaniem szkét i przedszkola,

© N o

przygotowywanie wspolnie z dyrektorami placéwekjgktu budcetu szkot i

przedszkola oraz wspotpraca przy jego realizaciji,
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9. aktualizacja uméw najmu mieszkanajdujcych sé w budynkach szkolnych,
10.nadzor nad grobami ofiar terroru Il wojdwiatowej,
11.nadzér nad funkcjonowaniem hali sportowej,
12 wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Infaa)i Publicznej.
8§ 26
Do zada Radcy Prawnego nalg wykonywanie obstugi prawnej Rady i
Urzedu, a w szczegolioi:
1. opiniowanie pod wzgtlem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat Rady
| zaradzear Woijta,
2. wystpowanie w charakterze petnomocnika Gminy w gosivaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organanzekagcymi,
3. udzielanie referatom opinii i porad prawnych onggasnien w zakresie
stosowania prawa,
4. informowanie referatow o:
a) zmianach w obowgzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalcio
referatow,
b) uchybieniach w ich dziataldoi w zakresie przestrzegania prawa,
o skutkach tych uchybie udzielanie wyjénien co do widciwego
sposobu pospowania i usuricia stwierdzonych uchyhie
5. udzielanie porad prawnych komisjom Rady Gminy aeginym w zwiazku
wykonywaniem przez nich mandatu,
6. opiniowanie wzorow i projektow decyzji administrgmych w sprawach
skomplikowanych,
7. opiniowanie projektéw umow cywilno-prawnych,
8. sprawowanie nadzoru prawnego nad egzakuaieznosci Urzedu Gminy,
9. uczestniczenie w prowadzonych przezddrrokowaniach, ktérych celem

jest nawazanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego.
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8§ 27
Do zada stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy rglezapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kalaryjno-techniczne,
a w szczegolnii:
1. protokotowanie sesji Rady oraz posiedlkemisji Rady,
2. ewidencjonowanie uchwat Rady i przekazywanie ichiedizaciji,
3. przygotowywanie i kompletowanie materiatdow komigjbrady Rady,
4. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapyta interpelacji sktadanych przez

radnych,

o

przechowywanie uchwat podejmowanych przez organyn§m

6. przygotowywanie materiatow do projektow planu pr&ady i jej komisji,

7. podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzenie
sesji, posiedzei spotka Rady oraz jej komisiji,

8. wykonywanie zleconych czynéd zwigzanych z wyborami do parlamentu

I samoradu gminnego oraz referendum,

9. wspdtudziat w prowadzeniu Biuletynu Informaciji Pigahe;.

§ 28
Do zada stanowiska ds. gospodarki nieruchdoiami, funduszy pomocowych
I zamOwiex publicznych nalgy gospodarka nieruchorfami stanowgcymi
mienie gminne i pozyskiwanie funduszy pomocowych, szczegolngci:
1. zbywanie i nabywanie nieruchoseow drodze przetargow,
2.wyptaty odszkodowaza grunty przete pod komunikagj
3. ustalanie optat adiacenckich i renty planistggzmzrostu wartéci gruntu,
4. gospodarka zasobami lokali mieszkalnychytkowych stanowjcych mienie
komunalne,
5. ustalanie opfat zazytkowanie wieczyste oraz czynszéw za wydzagione
nieruchomeci,

6. ustalanie odszkodowaa grunty przyjte pod drogi,
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7. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stweynszu za lokale,

8. zawieranie umow najmu z lokatorami oraz ustalarmynszu i innych optat
zwigzanych z eksploatacjokalu,

9. state monitorowanie dagnasci dosrodkéw pomocowych,

10. opracowywanie wnioskéw o dotacje i funduszeretnne,

11. wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynddrmacji Publicznej.

8§29
Do zada stanowiska ds. promociji, kultury i sportu riglgoromocja gminy oraz
dziatalna¢ kulturalno-sportowa, a w szczegdéoo
1. biezace analizowanie i wdvanie strategii rozwoju gminy we wszystkich
dziedzinachrycia spoteczno-gospodarczego,
2. inicjowanie | podejmowanie wszelkich dziatana rzecz rozwoju
gospodarczego gminy,
3. wspotpraca ze Starostwem w zakresie promowamiay;
4. przygotowywanie informacji do prasydista wspotpraca z mediami,
5. organizowanie i przygotowywanie imprez kultusadn i sportowych
zastgu lokalnym, powiatowym , wojewodzkim,
6. prowadzenie strony internetowej,

7. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 30
Do stanowiska ds. ogélnoorganizacyjnych i kadrowyiery w szczegolngci:
1. prowadzenie dokumentacji kadrowej,
2. prowadzenie archiwum Umu Gminy,
3. prenumerata czasopism dla potrzebgtuz
4. zaopatrywanie Uedu w materiaty biurowe i gospodarcze,
5. wspoétdziatanie w sprawach BHP,

6. prowadzenie ewidenciji aktéw prawnych,
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prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

8. wytwarzanie informaciji dla potrzeb Biuletynudniacji Publiczne,.

§31

Do stanowiska ds. obstugi sekretariatu mgle szczegolngi:

o 01 B~ WDN P

. prowadzenie sekretariatu,

. przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji,

. przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

. obstuga techniczno-biurowa narad i zélgpeacowniczych,
. obstugadcznic telefonicznych i faksu,

. obstuga kserokopiarki

§ 32

Do zada stanowiska ds. dziataldo gospodarczej i wspoétpracy z rolnikami

nalezy w szczegolngci:

1.
2.
3.

prowadzenie ewidencji dziatakob gospodarczej,

wydawanie zezwolena sprzedanapojoéw alkoholowych,

wykonywanie czynni@i kontrolnych przedgbiorstwa w zakresie
wypetnienia obowizkdéw oraz przestrzegania zasad i warunkow atatpch

ustawy Prawo dziatalnéci gospodarczej,

4. wydawanie decyzji w sprawach zgromadgze

5.

6
7

dziatania na rzecz integracji z @iituropejsk,

. wWspOtpraca z softysami i organizacja zélweejskich,

. wspoOtpraca z wszelkimi instytucjami na rzecniabw.
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§ 32a

Do zada stanowiska informatyka naie w szczegolngci:

w

zakresie zadaadministratora:

1.

akwp

~N o

8.
9.

10.

11
12
13

14

Administrowania informatycznym systemem sieciowyniouwdynku Urzdu

Gminy.

Administrowanie oraz utrzymanie techniczne serwerow

Aktualizacja systemu sieciowego.

Zaktadanie aytkownikdéw systemu sieciowego.

Zabezpieczenie dagiu do poszczegollnego oprogramowanigtkowego

oraz danych przez przydzielenieytkownikom okrglonych praw dosjpu

zabezpieczonych hastem.

Regularne tworzenie kopii bezpieésenva danych z wszystkich serwerow.

. Okresowa zmiana hasetyikownikéw w eksploatowanym oprogramowaniu

uzytkowym.

Aktualizacja oprogramowaniazytkowego do najnowszych wersiji.
Dokonywanie konfiguracji stanowisk komputerowych dpokatem
programowym.

Prowadzenie ewidencji oprogramowania wykorzystywanev Urzdzie
Gminy.

.Wspoétpraca z autorami we wdemiu oprogramowaniazytkowego.
. Obstuga poczty elektronicznej oraz zapewnieniegpostio internetu.
. Elektroniczne przekazywanie informacji m.in. do ZU$ RIO orazscista

wspoOtpraca z pracownikami w tym zakresie.

. Obstuga BIP- zbieranie informaciji, ich publikacjakitualizacja.

W zakresie zadaanalityka:

1.

2.

3
4.

Analiza istniejcych systeméw informatycznych, planowanie ich rgewo
oraz realizacja wdi@nia.

Projektowanie i wdrzanie nowych rozwzaa informatycznych
usprawniajcych prae Urzedu.

. Instalacja systemow operacyjnych na stanowiskaatpkierowych.

Udzielanie pomocy pracownikom Wdu Gminy w  zakresie
eksploatowanego spitz oraz oprogramowania.

W zakresie zadatechnika:

1.

2.

Dokonywanie okresowych przeglow i konserwacji komputerow oraz
drukarek wykorzystywanych w Ugdu Gminy.

Naprawy spretu komputerowego o nibiwe do wykonania we wilasnym
zakresie.
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3. Konsultowanie z wykonawcami zewtnznymi napraw  Spkzu
komputerowego, nieniiwego do wykonania we wiasnym zakresie.
4. Ewidencjonowanie spetu, ocena celowdei i stopnia jego

wykorzystania

§ 33
Do zada sprataczek nalegy dbatd¢é o utrzymanie czystoi i porzadku w
Urzedzie Gminy, a w szczegéléa:
1. utrzymanie w czystgi podtdg, okien, drzwi, mebli biurowyctiyrandoli,
itp.,
2. utrzymanie w czystai toalet,
3. zabezpieczenie pomieszfize zak@czeniu pracy poprzez zamknie okien,
drzwi, sprawdzenie krandw, gaszerfiwiatet a take whczenie systemu

alarmowego,

§ 34
1. Zakresy czynnmi pracownikdw okrélaja zakres prowadzonych spraw
zwigzanych z obstugmieszkacow i obstug gminy.
2. Pracownicy mag otrzym& upowanienia do wydawania decyzji

administracyjnych lub petnomocnictwa jednorazowgeiinngci.

§ 35
Zasady podpisywania pism okl@ zahcznik Nr 2.

ROZDZIAL VII

Postanowienia kacowe
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§ 36

Zalczniki Nr 1, 2 do Regulaminu stanawego integrala czes¢.

Zalacznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

1.
2.
3.

10.

11.

zarzdzenia, regulaminy i okolniki wewitrzne,

pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zewwa)

pisma zawierace aGwiadczenia woli w zakresie bigce] dziatalneci
Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikow Uralu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikéw Urzdu,

petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce o0soby uprawnione do podejmowania czyonha zakresu
prawa pracy wobec pracownikow \ddal,

pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasi | organami
administracji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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§2
Sekretarz i Skarbnik podpisujpisma pozostage w zakresie ich zada

nie zastrzeone do podpisu Woijta.

§3
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego 1 jego Zagicy podpisyy pisma

pozostajce w zakresie ich zafla

§4
Kierownicy Referatéw i Samodzielne Stanowiska pedpi
1. pisma zwizane z zakresem ich dziatania, nie zastrme do podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, alatwiania ktorych
zostali upowanieni przez Wdjta,

3. pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatow.

85
Kierownicy Referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych s

upowanieni ich zasipcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nando tekstu projektu z lewej

stron






