ZARZADZENIE NR RG.0050.45.2019
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 10 kwietnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
7 2018, p0z.994 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Loniéw

zarzadza co nastepuje:

§1.
Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Loniéw stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia.
§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.
§ 3.
Traci moc Zarzadzenie NR RG/16/03 Wojta Gminy Lonidw zdnia 26 maja 2003 r.

W sprawie:
- nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie,

- Zarzadzenie Nr RG/90/05 Wojta Gminy Loniéw z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG/94/05 Wojta Gminy Loniéw z dnia 22 wrze$nia 2005 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidw,

- Zarzadzenie Nr RG/95/05 Wojta Gminy Loniow z dnia 15.11.2005 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG/103/06 Woéjta Gminy Lonidw z dnia 28.02.2006 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG/15/07 Wojta Gminy Lonidow z dnia 23.04.2007 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG.0151/97/09 Wéjta Gminy Lonidéw zdnia 19 marca 2009 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.122.09 W¢jta Gminy Loniéw z dnia 30.06.2009 r. w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.234.10 Wojta Gminy Loniéw z dnia 25 listopada 2010 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.47.11 Wojta Gminy Loniéw z dnia 31 sierpnia 2011 r. w sprawie: zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr  RG.0151.51.2011 Wojta  Gminy Lonidow  zdnia 12 wrzesnia  2011r,
w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie,

- Zarzadzenie Nr RG 0151.120.2012 Wo¢jta Gminy Loniow zdnia 12 wrzesnia 2012r.
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.183.2013 Wojt Gminy Lonidw zdnia 29 lipca 2013 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidéw,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.204.13 W¢jta Gminy Lonidow zdnia 18 listopada 2013 roku
w sprawie :zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Loniow,

Id: 5C9C2C03-7F27-4937-B03F-3BA177060C24. Podpisany Strona 1



- Zarzadzenie Nr RG.0151.204.2013 Wojta Gminy Lonidow zdnia 18 listopada 2013 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidéw,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.256.2014 W¢jta Gminy Lonidw zdnia 5 wrzesnia 2014 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidw,

- Zarzadzenie Nr RG0151.278.2014 Wojta Gminy Loniow z dnia 28 listopada 2014 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lonidow,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.2014 Woéjta Gminy Loniow zdnia 12 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Loniowie,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.55.2015 Wojta Gminy toniow zdnia 31 sierpnia 2015r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Loniow,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.219.2017 W¢jta Gminy Loniéow z dnia 20 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Loniowie,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.224.2018 Wojta Gminy Lonidow z dnia 18 grudnia 2018 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie,

- Zarzadzenie Nr RG.0151.276.2018 Wojta Gminy Lonidw z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Loniowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 10 kwietnia 2019 .

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kotlacz
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RG.0050.45.2019
Wojta Gminy Loniow
z dnia 10 kwietnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Loniéow

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy foniéw zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Loniowie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu i poszczegolnych referatéw, stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Loniow,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Loniow,

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Lonidw, Zastepce Wojta Gminy Loniow, Sekretarz Gminy Loniow,
Skarbnika Gminy Loniow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Loniowie.

§3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest Loniow.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej komisji oraz innych organow funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych, w tym wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku
obrony RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie 1 ustaw szczegdlnych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktoére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 5.

1.Do =zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.
W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastepujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy:
1. Referat organizacyjny — symbol Or., w sklad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy wykonujacy rownoczesnie funkcj¢ Kierownika referatu — symbol Or.

b) do spraw dziatalnosci gospodarczej, promocji gminy, pozyskiwania $rodkow pomocowych, alkoholi,
archiwum-— symbol KT., Dz. G.

¢) do spraw organizacyjno-kadrowych — symbol Or.
d) 2 stanowiska - pomoc administracyjna KW,

e) 1 stanowiska robotnik gospodarczy- sprzataczka,
f) 1 robotnik gospodarczy — palacz c.o,

2. Referat Budzetu i Finanséw — symbol Fn, w sklad ktorego wchodzg stanowiska pracy:
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a) Skarbnik Gminy, Glowny Ksiggowy Budzetu wykonujacy réwnoczesnie funkcje kierownika referatu —
symbol Fn.I

b) Z-ca Skarbnika Gminy ,Gtownego Ksiggowego Budzetu,
¢) do spraw ksiggowosci budzetowej (wieloosobowe) — symbol Fn.Il, A, B, C,
d) do spraw podatkow i oplat (wieloosobowe) — symbol Fn.IIl, A, B,
e) ksiegowosci podatkowej — symbol Fn. IV
3. Urzad Stanu Cywilnego
a) Z-ca Kierownika USC, wykonujacy rownoczesnie funkcje kierownika referatu — symbol USC,
b) do spraw ewidencji ludnosci, powszechnego obowiazku obrony i dowoddw osobistych — symbol E.L., D.O,

c) do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego, p.poz,
kultury, — symbol OC., p.poz. , K.

4. Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa w sklad ktérego wchodza stanowiska
pracy:

a) do spraw zamoéwien publicznych, budownictwa drogowego, wykonujacy rownoczes$nie funkcje kierownika
referatu — symbol ZP.1., Dr.

b) do spraw gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki mieszkaniowej, przygotowywanie wnioskow unijnych ,
wykonujacy rownoczesnie funkcje Z-cy Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej Inwestycji
1 Rolnictwa FS,GN,

¢) do spraw zagospodarowania przestrzennego — symbol ZP.,
d) do spraw ochrony $rodowiska, lesnictwa (zdrowia), rolnictwa — symbol R., OS., Z.
e) 2 stanowiska do spraw inwestycji — symbol Ia, Ib,
5. Referat Gospodarki Komunalnej G.K.,
a) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,
b) 3 robotnik gospodarczy,
c) 4 konserwatorow i odczytywaczy wodomierzy,
d) 1 kierowca ciagnika,
e) 1 kierowca koparko-tadowarki,
f) 1 kierowca autobusu szkolnego,
g) 1 kierowca OSP,
h) 1 pomoc administracyjna(techniczna)
6. Samodzielne stanowiska pracy, takie jak:
a) Informatyk, — symbol In, BIP,
b) stanowisko ds. obstugi Rady,

§7.

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Wojt Gminy,

2. Zastgpca Wojta Gminy,

3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy,

5. Z-ca Skarbnika Gminy,
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6. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa,
7. Z-ca Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa,
8. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§8.
Referatami wymienionymi w § 6 kieruja:
1. Referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy,
2. Referatem Finansowym — Skarbnik Gminy,
3. Referatem Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji — Kierownik Referatu,
4. Referatem Gospodarki komunalnej — Kierownik Referatu,

5. Urzedem Stanu Cywilnego — Z-ca Kierownik USC.

§9.
W przypadkach szczegdlnych, w tym okreslonych ustawa, Wojt moze ustanowic

Pelnomocnikow.

§ 10.

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

2. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska pracy.
3. Podziat zadan migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy dokonuje Sekretarz Gminy.

4. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY URZEDU
§11.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

- Praworzadnosci,

- Shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

- Racjonalnego gospodarowania §rodkami finansowymi,

- Jednoosobowego kierownictwa,

- Kontroli wewnetrznej,

- Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegolne referaty i samodzielne

stanowiska.

§ 12.

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sg w godzinach pracy urzedu, chyba ze szczegdlne okolicznosci
wymagaja obshugi w innych godzinach.

2. W sprawach skarg i wnioskow Wojt Gminy przyjmuje interesantdw codziennie w godzinach od 8 do
10%°
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3. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego zprawem izasadami wspolzycia
spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej informacji o trybie zatatwienia sprawy
oraz 0 obowigzujacych w tym temacie przepisach prawnych.

4. Informacje, zaswiadczenia itp., ktéore wymagaja kontaktu zinnymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dang spraw¢ obowigzany jest sam skompletowa¢, chyba ze tryb
taki wylaczaja przepisy prawa.

§ 13.

Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan urzgdu, dziataja na podstawie prawa i w
jego granicach, wobec czego sa zobowiazani do Scistego jego przestrzegania.

§ 14.

Prawa iobowiazki pracownikow samorzadowych okre§la ustawa zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku p0z.1260 z p6zn. zm.).

§ 15.

Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Wojt, Zastepca
Woijta, Sekretarz Gminy, a Kierownicy Referatow za podlegtych pracownikow.

§ 16.

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy ioszczedny sposob
z uwzglednieniem szczegdtowej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych

Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§17.
Do zadan wojta nalezy w szczegolnoSci:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy,
2. Reprezentowanie gminy na zewnatrz,
3. Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

4. Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5. W ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu zastgpcy wojta,

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznienie do ich realizacji w imieniu wojta innych pracownikow urzedu,

7. Sprawowanie ogdlnego kierownictwa inadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez
gming, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy iSzefa Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego”
8. Sprawowanie funkcji szefa urzedu stanu cywilnego,
9. Nadzorowanie realizacji zadan gminy okreslonych w ustawach,
10. Wykonywanie uchwat rady gminy, w szczeg6lnos$ci:
- przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
- okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

- gospodarowanie mieniem komunalnym,
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- wykonywanie budzetu.

§ 18.
Do zadan zastepcy wéjta nalezy w szczegdlnoSci:

1. zastgpowanie wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw, oraz
wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta,

2. nadzorowanie realizacji zadan gminy dotyczacych:
a) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomosciami,
b) programow rozwoju gminy i promocji gminy,
¢) inwestycji gminnych,

d) gospodarki komunalnej, w tym: zaopatrzenia w wodg, energie¢ elektryczna, gaz, usuwanie $ciekow
komunalnych, utrzymania czystos$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych i wysypisk, ochrony srodowiska,

3. wspoéldziatanie z radg gminy oraz komisjami w zakresie swojego dziatania.

4. sprawowanie bezposredniego nadzoru na Referatami i odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan nalezacych
do kompetencji tych Referatow,

5. koordynacja wspdtpracy gminy z inwestorami zewngtrznymi,
6. monitorowanie realizacji planow i programow gminnych z zakresu sprawowanego nadzoru,
7. Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych gminy,
8. sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadan obronnych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilngj
wynikajacych z opracowanych planow.
§ 19.
Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta gminy,
2) uczestnictwo (bez prawa gtosowania) w pracach rady i komisji,
3) nadzor nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji z prac rady i komisji,
4) wspoélpraca z rada — nadzor nad przygotowaniem materialéw pod obrady sesji rady,
5) bezposrednie kierowanie pracg urzgdu i w tym zakresie:
- biezaca kontrola wykonania zadan urzedu,
- nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

- wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom urzedu
w uzgodnieniu z Wojtem , zastgpcg wojta i skarbnikiem gminy,

- nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,

- opracowanie zakresow czynnos$ci kierownikow referatow samodzielnych stanowisk pracy,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wdijta,
7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8) przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi
w miejscu zamieszkania,

9) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu,
statutow sotectw,

10) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania urzedu,
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11) koordynowanie prac dotyczacych wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Senatu oraz organoéw
samorzadowych,

12) organizacja zalatwienia skarg i wnioskéw obywateli,

13) kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu ikierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

14) kontrola terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia organdw gminy,
15) wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan wojta,
16) organizowanie czasu pracy,

17) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad ipodlegle komorki
organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie i ustaw szczegdlnych.”

W zakresie informacji niejawnych:
1) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,
2) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,
3) ustalenie krggu 0sob uprawnionych do dostgpu do kancelarii tajnej,
4) okreslenie zasad naprawy sprzetu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji niejawnych,

5) nadzér nad sposobem przechowywania no$nikdéw informacji niejawnych.

§ 20.

Do zadan skarbnika gminy Glownego Ksiegowego Budzetu nalezy w szczegdlnosci:
1) pelienie funkcji gldéwnego ksiggowego budzetu gminy,
2) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty,
4) upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty,
5) nadzér nad gospodarka finansowa gminy,
6) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
7) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
8) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku gminy,
9) przedktadanie projektu uchwaty budzetowe;,
10) nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej,
11) przedktadanie i opiniowanie projektow uchwat rady powodujacych skutki finansowe,
12) uczestniczenie (bez prawa gtosowania) w pracach rady i komis;ji,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,
14) kierowanie referatem finansowym.
15) terminowe doreczanie sprawozdan,
16) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej

wynikajacych z opracowanych planow.

§ 21.
Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy — Zastepcy Glownego Ksiegowego Budzetu nalezy:

1) sktadanie w zastgpstwie Skarbnika Gminy kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest
czynno$¢ prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych,
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2) dekretacja dokumentow wg. planu kont,

3) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, péirocznych, rocznych dotyczacych wykonania
budzetu,

4) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu jednostek o$wiaty i wykonania w okresach
potrocznych i rocznych,

5) uczestnictwo przy opracowaniu , sporzadzanie projektow finansowych jednostek organizacyjnych,
6) sporzadzanie bilansu rocznego, zestawienia zmian funduszu, rachunku zyskow i strat,

7) biezagca kontrola przestrzegania zasad dyscypliny budzetowej przez kierownikow jednostek
organizacyjnych,

8) kompletowanie zrealizowanych faktur i rachunkéw z wyciggami bankowymi,
9) zastgpowanie Skarbnika pod jego nieobecno$¢ i wykonywanie czynno$ci wchodzacych w jego zakres,
10) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw.
§ 22.
Do obowiazkow kierownikow referatow nalezy:
1) kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

4) udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, rady i interpelacji radnych,

5) opracowanie projektu programow rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,
6) opracowanie projektu uchwat wnoszonych pod obrady rady,

7) uczestniczenie z polecenia wojta w posiedzeniach rady i1 komisji,

8) zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli,

9) wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikéw,

10) wspotpraca zinnymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy ikierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzanych spraw,

11) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych wojta,
12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem wojta,
13) realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,

14) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

Rozdzial 6.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 23.
1. Referaty prowadza sprawy i przygotowuja projekty rozstrzygnig¢ w ramach kompetencji rady i wojta.
2. Do zadan referatow nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan urzedu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat rady,
decyzji i zarzgdzen wojta, rozstrzygnie¢ organow nadzoru,
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b) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

¢) rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wlasciwos$cia rzeczowa.

3. Zakresy dzialania referatow isamodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat 11 niniejszego
regulaminu.

§ 24.

1. Zadania poszczegdlnych pracownikow urzedu okreslane sg wimiennych zakresach czynnosci, za
wyjatkiem zadan wdjta, zastgpcy wojta, sekretarza iskarbnika gminy, ktérych zakres czynnosci wynika
Z przepisOw niniejszego regulaminu oraz statutu gminy.

2. W celu wykonywania w petni zadan urzedu, wojt, zastepca wojta lub sekretarz,

w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, mogg zleci¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie objetego
zakresem czynnosci.

3. Projekty pism opracowywane przez pracownikéw powinny by¢ przez nich parafowane imienng pieczatka
zawierajgcg imi¢ i nazwisko oraz stanowisko.

§ 25.

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie wojta o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wg jego przekonania, stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposdb postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach
publicznych.

§ 26.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okre§la zarzadzenie wewnetrzne
wojta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Loniowie.

Rozdzial 7.
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 27.
1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg sa projekty uchwat.
2. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez wojta sa:
3. projekty uchwat,

4. projekty decyzji i postanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegdélowych nakazuja podjecie
rozstrzygnig¢ w tej formie.

3. Projektami aktow prawnych woéjta w rozumieniu regulaminu sg projekty:

a) zarzadzen,

b) decyzji,
¢) pism okdlnych.
§ 28.
1. Projekt aktu  prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy  wspolpracy

z radcg prawnym i przedklada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:
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a) Tytul,

b) Podstawe prawna,

¢) Sentencje,

d) Klauzulg wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie m. in. celowosci i potrzebe wydania danego
aktu, jego podstawe prawng, skutki dla budzetu.

4. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez skarbnika gminy, kierownikow referatu lub
gminnych jednostek organizacyjnych, radc¢ prawnego.

5. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaty rady przedktada si¢ do akceptacji wojtowi. Przyjety
przez wojta projekt uchwaly rady przedkladany jest nastgpnie wilasciwym komisjom rady, celem uzyskania
opinii. w przypadku negatywnych opinii komisji rady projekt ten ponownie jest przedktadany wojtowi.

§29.

1. Uchwale, po uchwaleniu przez rade¢ i podpisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje si¢ do rejestru
uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. obstugi organdéw gminy.

2. Uchwaly zawierajace prawo miejscowe podlegaja ogloszeniu w wojewodzkim dzienniku urzedowym.

3. Akty prawne wojta w postaci zarzadzen wewngtrznych ipism okdlnych, po podpisaniu podlegaja
rejestracji w rejestrze prowadzonym przez stanowisko ds. obshugi rady gminy.

Rozdzial 8.
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 30.
Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegdlnosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) wykrywanie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych,

4) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

§ 31.
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

a) Komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez rade gminy
oraz na podstawie planu pracy,

b) Woijt, zastgpca wdjta, sekretarz, skarbnik w sprawach funkcjonowania urzedu,
¢) Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych.

2. Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat, wzglednie
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

b) sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, ajes$li to konieczne z lat
ubiegtych,

¢) stanu realizacji zadan obronnych wykonywanych przez komorki organizacyjne urzedu
3. Z kontroli sporzadza si¢ protokot, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci.

4. O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwtocznie organ lub osobe, ktorej kontrolujacy i kontrolowany
podlega.
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Rozdzial 9.
ZASADY ORGANIZACJI I PROWADZENIE NARAD

§ 32.
Narady zwotuje i prowadzi wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik.
Przedmiotem narad sg:
- informacje o zadaniach urzedu,
- sprawy organizacyjne,
- konsultacje wazniejszych projektow koncepcji,
- informacje o realizacji zadan.

Rozdzial 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 33.

Do podpisu wojta zastrzezone sg nast¢pujace pisma:
1) do organdéw administracji rzagdowej, samorzadowej i odwotawcze;j,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organdéw sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
5) zarzadzenia i pisma okdlne,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci:

- zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania, ikarania pracownikow urzedu gminy
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

- wnioski o nadanie odznaczen,

- podziatu funduszu ptac,

- udzielania urlopo6w bezptatnych,
- akty zwigzane z obronnoscia,

- inne indywidualne zastrzezone.

§ 34.

W okresie nieobecnosci wojta dokumenty okreslone w § 33 podpisuje zastepca wojta.

§ 35.
1. Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§ 36.
1. Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

Id: 5C9C2C03-7F27-4937-B03F-3BA177060C24. Podpisany Strona 11



b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez wojta,

¢) pism w innych sprawach zleconych przez woijta.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
a) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoscig referatu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia wojta,

¢) inne pisma w sprawach zleconych przez wojta,
d) pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach
czynnosci.
§37.

Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 38.

1. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wplywow do urzedu podlega zaewidencjonowaniu przez kancelari¢
0g6lng w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: date¢ wplywu, znak pisma, nazwisko iimi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest wojtowi, sekretarzowi,
skarbnikowi — odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie zpodzialem zadan kompetencji
1 odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwo urzedu.

4. Korespondencja przejrzana izwrocona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wlasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem potwierdzajacym
podpisem ich odbior.
§ 39.
Szczegoélowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 11.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY I SAMODZIELNESTANOWISKA PRACY

§ 40.
W zakresach zadan wspoélnych komérek organizacyjnych
Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotpraca i wspotdziatanie z organami samorzadu powiatu i wojewodztwa oraz administracji rzadowe;j,

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan, oraz materiatow do
publikacji w BIP,
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6) wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego
Referatu,

7) przechowywanie akt stosownie do obowigzujacego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego Referatu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych przez obywateli,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, obstuga matej poligrafii,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

13) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, Banku Swiatowego i innych,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

15) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

A ponadto:

1) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1iobrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,

2) wspoldziatanie wrealizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne,
e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,
§ 41.
Do zakresu Referatu Organizacyjnego nalezy:

W zakresie zadan stanowiska ds. kancelaryjno-technicznych, dzialalno$ci gospodarczej, promocji
gminy, pozyskiwania Srodkow pomocowych gminy, alkoholu nalezy:

1) w zakresie obslugi administracyjnej:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwale, materialy biurowe i $rodki czystosci oraz
prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,

b) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w urzedzie,

c¢) dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego,

e) techniczna obshluga tablic informacyjnych urzedu,

f) dekorowanie urzedu z okazji $§wiat panstwowych i lokalnych,

g) obstuga i dbatos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,
h) ewidencja w zakresie gospodarowania mieniem ruchomym urzedu,

i) prenumerata dziennikow i czasopism,

j) obstuga sekretariatu

2) w zakresie dzialalnoS$ci gospodarczej i promocji gminy:
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a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz spraw zwigzanych z optatami za te zezwolenia w danym roku kalendarzowym,

¢) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych zasad obrotu napojami alkoholowymi,

d) prowadzenie ikoordynowanie prac zwigzanych zrealizacjg strategii iprograméw rozwoju gminy
(sporzadzanie raportow, informacji, opracowan), analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych
i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy igmin sgsiadujacych, gromadzenie informacji
o Gminie i przygotowywanie materiatow promujacych Gmin¢ na zewnatrz, utrzymywanie biezacych
kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu, organizowanie wspotpracy Gminy
z zagranica, koordynacja spraw zwigzanych zorganizowaniem lokalnych, powiatowych oraz
wojewddzkich imprez promocyjnych, przygotowywanie projektow do funduszy strukturalnych, kontrola
realizacji projektow inwestycyjnych realizowanych ze $rodkow funduszy strukturalnych w zakresie
przestrzegania przez wykonawcow i podwykonawcoéw okreslonych w umowie termindw realizacji robot,
terminowe i prawidtowe przekazywanie dokumentacji do Referatu Finansowego w celu prawidtowego
rozliczania projektow, prawidlowa promocja projektow realizowanych przy wspoludziale $rodkow
unijnych, prowadzenie strony internetowej Gminy i Biuletynu Informacji Publiczne;,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

3. W zakresie zadan stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych,
b) obstuga techniczna narad organizowanych przez wojta,
¢) organizowanie konkursow na stanowiska urzednicze i kierownicze,
d) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
f) organizowanie szkolen pracowniczych,
g) wspodlpraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych oraz etatyzacji urzedu,
h) ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej wrazie ogloszenia mobilizacji iw czasie wojny, wspolpraca wtym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego,
p-poz, kultury,

j) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

k) organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw — wstepnych, okresowych i kontrolnych, prowadzenie
w tym zakresie stosownej dokumentacji,

1) obstuga sekretariatu,

m) wspoldziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki opieki zdrowotnej nad pracownikami urzedu,
m.in. badan pracownikoéw oraz analizy stanu ich zdrowia.

n) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy
i pracownikow zobowigzanych do ich sktadania i przekazywania do Urzedu Skarbowego i BIP,

0) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

1. W zakresie zadan stanowiska ds. obstugi kancelarii nalezy:
a) prowadzenie kancelarii ogdlnej,
b) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w urzedzie,

¢) obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania i wysyiki korespondenc;ji,
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d) obstuga organizacyjno — techniczna przyjec¢ interesantow przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,
e) zamawianie i ewidencja stempli i pieczatek, nadzor nad ich przechowywaniem,

f) dbanie o powierzone maszyny i urzadzenia biurowe,

g) obstluga sekretariatu,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

3. Do zadan stanowiska pracy sprzataczek nalezy:
1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,
2) utrzymanie czysto$ci wokot budynku,
3) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach sanitarnych,
4) pielegnacja i wlasciwe utrzymanie kwiatow i zieleni przed budynkiem Urzgdu,
5) doreczenie korespondencji na poczte.
4. Do zadan robotnikow gospodarczych nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzor i prace konserwacyjno — porzadkowe przy obiektach sportowych przy Urzedzie Gminy,
2) utrzymanie sprawnosci pieca, a w przypadku awarii niezwloczne alarmowanie Wojta Gminy,

3) sprawdzenie stanu technicznego ibiezaca regulacja kaloryferéw, jak rdwniez spuszczanie wody
w przypadku awarii,

4) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach kottowni oraz wokot budynku,
5) koszenie trawy, obcinanie zbednych galezi i pedoéw drzew,
6) doreczanie korespondencji radnym i sottysom na sesje,

7) prawidlowa eksploatacja sprzgtu i wlasciwa dbalos¢ o ten sprzet.

§ 42.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
a) przygotowanie projektu uchwaty budzetowe;j,
b) wnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowej,
¢) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

d) opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie,

e) opracowywanie planu finansowego urzedu,
f) kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem zgodnosci z uchwalonym budzetem,
g) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu gminy,

h) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I podtrocze oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu,

i) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzgdzie,
j) prowadzenie spraw funduszy celowych,

k) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzgdami Skarbowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

1) terminowe dorgczanie sprawozdan,
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m) sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadan obronnych zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

2. W zakresie zadan stanowisk ds. podatkow i oplat:

a) przygotowanie projektu uchwat rady w sprawach optat i podatkow lokalnych, wymiar, ustalanie i pobor
zobowigzan podatkowych i optat lokalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zulgami podatkowymi dotyczacymi zobowigzan podatkowych
stanowigcych dochody gminy,

c) zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

d) prowadzenie kontroli podatkowe;j,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej,

f) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j,

g) pobor i zabezpieczenie wykonania naleznosci pienieznych gminy, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
ordynacja podatkowa,

h) sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

3. W zakresie zadan stanowisk ds. ksiegowych nalezy:

a) opracowanie zarzadzen wynikajgcych z ustawy o rachunkowos$ci - m.in. regulaminu kontroli wewne¢trzne;j,
zaktadowego planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej,

b) prowadzenie ksiggowos$ci urzedu,

¢) przyjmowanie sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej urzgdu oraz zbiorczej gminy,

e) wspotdziatanie w zakresie inwestycji gminnych przy sporzadzaniu sprawozdawczo$ci GUS,

f) wspotdziatanie zorganami finansowymi 1ibankami, opracowanie specyfikacji do wyboru banku
prowadzacego bankowa obstuge gminy,

g) prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikow mienia komunalnego gminy,
h) sporzadzanie informacji o przeksztatceniach prywatyzacji mienia komunalnego,
i) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow urzedu,
J) sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS, US, PZU,
k) naliczanie i obstuga ksiegowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
1) prowadzenie obstugi kasowej urzedu,
Dorganizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowej,
m) rozliczanie dziennych i miesi¢cznych kart koparko - tadowarki i ciggnika
n) rozliczanie zuzytego paliwa do 5 kazdego miesigca,
0) rozliczanie dziennych i miesi¢cznych kart drogowych autobusu szkolnego,

p) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandw,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode z wodociagdw wiejskich  oraz spraw zwigzanych
odprowadzaniem $ciekow w kanalizacji gminnej,

s) sporzadzanie uméw o dostawe wody i odprowadzanie $ciekow i prowadzenie ewidencji zawartych umow,
t) wystawianie faktur kwartalnych za dostarczenie wody i odbioru $ciekow,

u) dokonywanie odliczen od zuzycia wody mieszkancom posiadajacym doptaty z tytutu szkdd gérniczych,
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w) prowadzenie ksiggowosci optat za wodeg ikanalizacje, w tym ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu
dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

X) sporzadzanie sprawozdan finansowych ibudzetowych zgodnie =z obowigzujacymi przepisami prawa
w zakresie dochodow z tytutu sprzedazy wody i odbioru nieczystos$ci ptynnych,

y) sporzadzanie kalkulacji kosztow dostawy 1m?* wody od odbiorcow i odbioru 1m? §ciekow,
z) terminowe wystawianie wezwan do zaptaty dla oséb zalegajacych z optatami za wode i odebrane Scieki,
7) sporzadzanie pozwow o zaptate przeciwko osobom zalegajacym z optatami za wodg,
7) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego obrony cywilngj
wynikajacych z opracowanych planow,
§ 43.
Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Rolnictwa nalezy:
1. W zakresie zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych, budownictwa drogowego:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych zudzielaniem zamdwien publicznych przez urzad, aw
szczegoblnosci:

b) prowadzenie rejestru zgltoszonych zamowien publicznych,

¢) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamoéwienia publicznego,

d) opracowanie w uzgodnieniu z wojtem specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
e) przygotowanie tresci ogloszenia o zamowienie,

f) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii,

g) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem,

h) przygotowanie umowy z wykonawca, dostawca wylonionym w toku postgpowania o zamowienie
publiczne,

i) udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzenia
przetargow,

j) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewnetrznych, miedzy innymi dla
potrzeb promocji gminy.

2) w zakresie budownictwa drogowego:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
b) prowadzenie spraw utrzymania drég gminnych,
¢) koordynacja dziatan zwigzanych z budowa i modernizacja dréog gminnych,
d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

e) realizacja zadan zzakresu zaopatrzenia w energi¢ elektryczng poprzez planowanie i organizacje
oswietlenia miejsc publicznych, droég znajdujacych si¢ na terenie gminy,

f) wydawanie kart pracy koparko - tadowarki, ciggnika
g) zlecenie wykonania prac kierowcy koparko — tadowarki, ciagnika
h) potwierdzenie wykonywania prac koparko — fadowarki, ciggnika

i) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

2. W zakresie zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego.
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1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

b) przygotowanie projektow uchwat rady o przystapieniu do sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, oraz studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego okreslanie granic obszaru objgtego planem i studium, przedmiotu i zakresu jego ustalen,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu i studium zagospodarowania
przestrzennego miedzy innymi:

- oglaszanie o przystapieniu do opracowania planu i zawiadomienie wlasciwych organow,
- zasigganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wlasciwymi organami,

- wyktadanie projektu planu do publicznego wgladu, atakze zapewnienie informacji o wylozonym
projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow, kopii wyrysow i wypisow,

- przyjmowanie, rozpatrywanie i przedktadanie radzie protestéw i zarzutdéw wniesionych do projektu
planu,

- doreczenie zainteresowanym wyciagu z uchwaty rady dotyczacych wyzej wymienionych spraw,

- przedktadanie radzie projektu planu, przedstawianie planu wojewodzie w celu oceny zgodnosci
z prawem do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

d) wydawanie wypisow i1 wyryséw planu zagospodarowania przestrzennego: przygotowanie projektow
uchwat rady w sprawie optat administracyjnych za te czynnosci,

e) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami, wraz z odpowiedzialnosciag za przechowywanie
oryginatéw planéw, jak réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

f) ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego
po uzyskaniu uzgodnien lub decyzji wymaganych ustawa i przepisami szczegdlnymi,

g) stwierdzenie wygasni¢gcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach
okreslonych ustawa,

h) prowadzenie rejestru:
- wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
- wydanych decyzji okreslajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego,

1) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania
przestrzennego,

j) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

3. W zakresie zadan stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalne;j:
1) w zakresie inwestycji:

a) planowanie zadan inwestycyjnych i$rodkow na ich realizacje obejmujacych miedzy innymi budowe,
modernizacj¢ obiektéw i urzgdzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,

b) opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych,
¢) przygotowanie zatozen do projektéw budowlanych, projektéw umow,
d) uzyskanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji,

e) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy, przygotowanie dokumentacji
budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy zwigzane z pozwoleniem wejscia w teren,

f) kontrola przebiegu robdt, odbiory robot zanikajacych, odbior koncowy, skompletowanie dokumentacji
odbiorczej i dokumentow zwiagzanych z uzytkowaniem,
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g) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych w uzgodnieniu z referatem
finansowym,

h) koordynacja dziatan zinwestorami zastgpczymi, udzialy w naradach, przetargach oraz kontrola
finansowania robot,

i) opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych gminy.

j) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandw,

2) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) opieka nad cmentarzami grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym zakresie oraz
opieka nad pozostalymi miejscami pamigci narodowej,

b) zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,

c) zaopatrzenie materiatowe do realizacji remontow prowadzonych przez gmine oraz nadzér nad
wykonaniem tych remontow,

d) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami bedacymi wtasnosécia gminy.

4. W zakresie zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami igospodarki mieszkaniowej,
przygotowywanie wnioskow unijnych nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem 1irozliczaniem funduszy europejskich
i innych $rodkow zewnetrznych,

b) opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wlasciwych organdéw panstwowych w celu pozyskania
srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii Europejskiej,

¢) monitorowanie realizacji zadan finansowych z funduszy Unii Europejskiej w celu ich prawidtowego
wykonywania,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

e) przygotowywanie projektow Uchwat Rady Gminy w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych
srodkéw finansowych w tym z Unii Europejskiej,

1) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é
gminy, mi¢dzy innymi:

b) dotyczacych tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

c) ustalenie sposobu i termindw zagospodarowania nieruchomos$ciami gruntowymi, zwigzanych z obrotem,
sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe,
uzyczenie,

d) przygotowanie stosownych projektow uchwat rady w wyzej wymienionych sprawach,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
f) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy, prowadzenie ewidencji mienia komunalnego
1 nieruchomosci,

h) przygotowanie informacji dla rady o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymogami ustawy
o finansach publicznych,

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw,

5. W zakresie zadan stanowiska ds. ochrony Srodowiska, leSnictwa (zdrowia), rolnictwa nalezy:

1) w zaKkresie leSnictwa lecznictwa, rolnictwa:
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a) aktualizacja dokumentacji do spisow rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem
tych spisow,

b) wydawanie zezwolen na uprawe maku,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami, chorobami i chwastami,
d) wspoldzialanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do izb rolniczych,
e) wspodldziatanie z administracjg rzadowg w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

f) realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakazng
zwierzat,

g) wykonywanie zadan z zakresu przepisow ustawy - Prawo wodne, okre$lajacych zadania i kompetencje
gminy, w szczeg6lnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkéw wodnych na gruncie,
nadzor nad spotkami wodnymi, wykonywanie przepisow o melioracjach wodnych,

h) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat,
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntow rolnych do zalesienia,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,
k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,
1) tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztalcanie i likwidacja zaktadéw opieki zdrowotne;j,
m) zwalczanie chordb zakaznych,
2) w zakresie ochrony Srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w gminie:

a) kontrola realizacji przepisow o ochronie §rodowiska, miedzy innymi w zakresie gospodarki odpadami
oraz gospodarki wodno-$ciekowe;j,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
¢) nadzor nad zadrzewieniem terenéw gminnych i pielegnacja zieleni,

d) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan wynikajgcych zustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,
§ 44.
1. Do zadan Kierownika Gospodarki Komunalnej nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wod¢ z wodociagéow wiejskich oraz spraw zwigzanych
z odprowadzeniem $ciekéw w kanalizacji gminnej

b) koordynowanie pracy na oczyszczalni §ciekdw i urzadzeniach wodociggowych,
¢) dozor nad pracg urzadzen oczyszczalni $ciekdow 1 uje¢ wody,

d) obserwacja procesow technologicznych zachodzacych w poszczegélnych cyklach pracy oczyszczalni
i informowanie Wojta Gminy w razie stwierdzenia zaistnialych nieprawidtowosci,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,

f) zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych obiektach,
g) zapewnia prawidlowos$¢ i terminowos¢ oraz zgodno$¢ opracowan statystycznych sktadanych na zewnatrz,
h) sporzadzanie sprawozdan i informacji do instytucji nadzoru (WIOS, Sanepid, Urzad Marszatkowski),

j) wydawanie warunkéw technicznych podlaczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej oraz uzgadnianie
dokumentacji technicznej,

k) wydawanie zapewnien dostawy wody i odbioru $cieko6w na wniosek odbiorcy,
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1) czuwanie nad prawidtowg pracg oczyszczalni §ciekow,
1) prowadzenie dokumentacji pracy oczyszczalni,
m) zagospodarowanie odpadow posciekowych,

n) monitoring jakosci $ciekow zrzucanych przez odbiorcow, doptywajacych do oczyszczalni, doptywajacych do
odbiornika,

0) ocena efektu ekologicznego,

p) organizowanie iusuwanie awarii wystgpujacych na oczyszczalni $ciekow isieci wodociggowej
kanalizacyjnej,

r) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem w wode na terenie gminy i odprowadzania $ciekow,

s) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego obrony cywilngj
wynikajacych z opracowanych planow.

2. Do zadan robotnikéw gospodarczych, konserwatoréw i odczytywaczy wodomierzy wodociagow
i kanalizacji nalezy:

a) utrzymanie w sprawnosci technologicznej urzadzen i obiektow oczyszczalni §ciekow,

b) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie sieci wodociggowe;j i kanalizacji §ciekowej,

¢) prowadzenie biezacej obshugi maszyn i urzadzen zgodnie z wymogami,

d) konserwacja i remonty urzadzen sieci wodociggowej i kanalizacji na terenie Gminy,

e) konserwacja i utrzymanie w statej sprawnosci technologicznej hydroforni iurzadzen podajacych wodg do
sieci,

f) odpowiedzialno§¢ za stale dostarczanie wody dla odbiorcéw przytaczonych do sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej,

g) odczytywanie oraz kontrola stanu wodomierzy i przekazywanie danych na stanowisko do spraw pomoc
administracyjna i dor¢czanie faktur odbiorcom,

h) zaktadanie plomb na wodomierze zainstalowane przez odbiorcow.

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta , Sekretarza wynikajacych
z biezacych potrzeb na tym stanowisku,

3. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy:
a) codzienne sprawdzanie sprawnosci technicznej samochodu przed udaniem si¢ w drogg,
b) przygotowanie samochodu do okresowych przegladow,
¢) prowadzenie konserwacji oraz drobnych napraw autobusu,

d) prowadzenie wymaganej odrgbnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart drogowych i kart pracy
autobusu w terminie do 5- ego kazdego miesiaca,

e) pobieranie paliwa z miejsca wyznaczonego przez Wojta,

f) utrzymanie odpowiedniego zapasu paliwa (petny zbiornik),
g) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu autobusu,
h) utrzymanie czystosci w pomieszczeniu autobusu,

i) zapewnienie bezpiecznych warunkoéw jazdy pasazerom oraz przestrzeganie, obowigzujacych przepisdw
w zakresie prowadzenia i eksploatacji autobusu,

j) koszenie boisk sportowych oraz przy obiektach nalezacych do Urzgdu Gminy
k) garazowanie autobusu na swojej posesji,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza wynikajacych
z biezacych potrzeb na tym stanowisku.
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4. Do zadan i obowigzkow na stanowisku kierowcy ciagnika nalezy:
a) protokolarne przyjecie do eksploatacji pojazdu i wyposazenia,

b) kazdorazowe przystapienie do pracy ijej wykonywanie w peinej zdolnosci, psychofizycznej (zakaz
uzywania lekéw psychotropowych, alkoholu),

¢) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkow kierowcy,
d) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;,

e) przejawianie szczegblnej troski o poszanowanie mienia (ciagnika) oraz oszczgdne iracjonalne
gospodarowanie powierzonymi §rodkami finansowymi (zaliczka an paliwo),

f) do codziennych obowiazkow pracownika nalezy:

- sprawdzanie, czy obslugiwany ciagnik posiada dowdd rejestracyjny, obowigzkowe ubezpieczenie oraz
karte drogowa,

- utrzymanie pojazdu w czystosci,
- sprawdzanie ilo$ci paliwa, oleju i ptynéw,

- sprawdzanie dziatania sygnatéw dzwigkowych, swiatet zewngtrznych i wewnetrznych kierunkowskazow,
wycieraczek,

- sprawdzanie ci$nienia w oponach,
- sprawdzanie dziatania uktadu kierowniczego i hamulcowego,
- czytelne wypehianie karty drogowej i podpisanie sprawnos$ci pojazdu,

g) zasadniczym zadaniem kierowcy jest bezpieczna jazda i zgodna z przepisami eksploatacja pojazdu celem
nalezytej realizacji i zabezpieczenia potrzeb transportowych Urzedu,

h) kierowca winien utrzyma¢ powierzony mu pojazd w statej gotowosci technicznej, czystosci. W tym celu
kierowca jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania czynnosci obstugi pojazdu, ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na sprawno$¢ elementdw ipodzespoldw pojazdu majacy zasadniczy wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- usterki i niesprawnos¢ pojazdu kierowca jest zobowigzany zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu,

- kategorycznie zabrania si¢ uzywania pojazdu niesprawnego technicznie, z usterkami majacymi wplyw na
bezpieczenstwo jazdy, bez wykonywania czynno$ci codziennej obstugi przed wyjazdem,

- przydzielony pojazd oraz jego wyposazenie fabryczne i dodatkowe kierowca jest zobowigzany wilasciwie
obstugiwac i dba¢ o jego stan, za co ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialna,

j) kierowca jest zobowigzany posiada¢ dobra znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw o ruchu drogowym,
k) kierowca jest zobowigzany do biezacego i nalezytego prowadzenia kart drogowych,

1) zabrania si¢ kierowcy rozpoczynania i kontynuowania jazdy bez wymaganych zapiséw tras, rzeczywistych
stanow licznika, godzin itp.

1) kierowca jest zobowigzany do przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP i p. poz, obowigzujacego
czasu pracy,

m) kierowca jest zobowigzany do zabezpieczenia pojazdu przed wlamaniem i kradzieza,
n) do obowigzkoéw kierowcey ciggnika ponadto nalezy:
1. Eksploatowanie pojazdu zgodnie z ogdlnymi przepisami ze szczegdlnym uwzglednieniem:
- dokonywanie przejazdéw wg zasady po jak najkrotszych trasach,
- przestrzeganie wlasciwej, racjonalnej predkosci pojazdu,
- nie przetadowania pojazdu ponad oznaczona tadownos¢,

- biezacego informowania przetozonego o trudnosci w realizacji zadan,
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-niezwloczny  powrdt do  miejsca  stalego  garazowania, = wykonanie  dziennej  obshugi
i przygotowanie pojazdu do nastepnego wyjazdu,

- bezwzgledne wykonywanie polecen przetozonego,

- sprawdzanie stanu technicznego pojazdu,

- wykonywanie w przypadku pracy zasadniczej, pracy zastgpczej na polecenie przetozonego,
- rozliczanie kontrolne zuzycia paliwa na karcie pracy po kazdym wykonywanym zadaniu,

0) kierowca ma obowigzek wykonywania innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Wojta Gminy, Zastgpcg Wojta, Sekretarza Gminy.

5. Do zadan na stanowisku kierowca koparko — ladowarki nalezy:
a) protokolarne przyjecie do eksploatacji pojazdu i wyposazenia,

b) kazdorazowe przystapienie do pracy i jej wykonywanie w pelnej zdolnosci psychofizycznej (zakaz uzywania
lekéw psychotropowych, alkoholu),

¢) sumienne i staranne wykonywanie obowiazkow kierowcy,
d) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

e) przejawianie szczegodlnej troski o poszanowanie mienia (koparko- tadowarki) oraz oszczedne iracjonalne
gospodarowanie powierzonymi $rodkami finansowymi (zaliczka na paliwo),

f) zasadniczym zadaniem kierowcy jest bezpieczna jazda izgodna z przepisami eksploatacja pojazdu celem
nalezytej realizacji i zabezpieczenia potrzeb transportowych Urzgdu,

g) kierowca winien utrzyma¢ powierzony mu pojazd w stalej gotowosci technicznej, czystosci. W tym celu
kierowca jest zobowigzany do rzetelnego wykonywania czynnosci obstugi pojazdu, ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na sprawnos¢ elementow i podzespotdow pojazdu majacy zasadniczy wplyw na
bezpieczenstwo jazdy,

- usterki i niesprawnos$¢ pojazdu kierowca jest zobowigzany zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu,

- kategorycznie zabrania si¢ uzywania pojazdu niesprawnego technicznie, z usterkami majacymi wplyw na
bezpieczenstwo jazdy, bez wykonywania czynnos$ci codziennej obstugi przed wyjazdem,

- przydzielony pojazd oraz jego wyposazenie fabryczne i dodatkowe kierowca jest zobowigzany wlasciwie
obstugiwac i dba¢ o jego stan, za co ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialna,

h) kierowca jest zobowigzany posiada¢ dobrg znajomos$¢ obowiazujacych przepiséw o ruchu drogowym,
i) kierowca jest zobowigzany do biezacego i nalezytego prowadzenia kart drogowych,

j) zabrania si¢ kierowcy rozpoczynania i kontynuowania jazdy bez wymaganych zapiséw tras, rzeczywistych
stanow licznika, godzin itp.

k) kierowca jest zobowigzany do przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP ip. poz, obowigzujacego
czasu pracy,

1) kierowca jest zobowigzany do zabezpieczenia pojazdu przed wiamaniem i kradzieza,

- sprawdzanie, czy obstugiwana koparko-tadowarka posiada dowodd rejestracyjny, obowigzkowe
ubezpieczenie oraz karte drogowa,

- utrzymanie pojazdu w czystosci,
- sprawdzanie ilo$ci paliwa, oleju 1 ptynow,

- sprawdzanie dziatania sygnatéw dzwigkowych, swiatet zewngtrznych i wewnetrznych kierunkowskazow,
wycieraczek,

- sprawdzanie ci$nienia w oponach,
- sprawdzanie dziatania ukladu kierowniczego i hamulcowego,

- czytelne wypetnianie karty drogowej i podpisanie sprawnosci pojazdu,
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- kierowca ma obowigzek wykonywania innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Woéjta Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy.

6. Do zadan kierowcy- konserwatora OSP nalezy:

a) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzony pojazd, motopompe oraz inny nadzorowany sprzet
eksploatowany w OSP,

b) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu, motopompy i innego sprzetu oraz wykonanie
OcC.

¢) bezposredni udziat w obstugach OT-1,PT-2,
d) udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu silnikowego,
e) obstuga zainstalowanych na samochodzie urzadzen,

f) prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczen kart drogowych i kart pracy
sprzetu w terminie do 5 kazdego miesigca.

g) zgtoszenie potrzeb w zakresie napraw i remontow w/w sprzetu i pojazdow,
h) przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jazdy, obstugi pojazdu i sprz¢tu silnikowego,
1) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach na powierzony sprzgt i urzadzenia,

j) zapewnienie bezpiecznych warunkow jazdy pasazerom oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow
w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdow,

k) utrzymanie na samochodzie normatywnego wyposazenia w akcesoria i urzadzenia,
1) utrzyma¢ odpowiedni zapas paliwa pelne zbiorniki / samochdd i motopompa — uzupetniaé na biezaco/,
1) pobierac¢ paliwo z miejsca wyznaczonego przez Wojta,

m) wyjezdza¢ do pozaru iinnych klgsk zywiolowych oraz na ¢wiczenia, prowadzi¢ obsluge samochodu
w czasie jazdy jak wyzej oraz obstugiwa¢ samochod i motopompe w ramach cztonkostwa OSP/ nieodptatnie
/s

n) wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika OSP i Wojta Gminy wynikajacych z biezacych
potrzeb na tym stanowisku pracy,

0) wyjazdy wozem bojowym w celach niezwigzanych z akcjami gasniczymi ¢wiczeniami np. wyjazd po paliwo
itp. nalezy zgtosi¢ do Urzedu Gminy celem uzyskania zezwolenia na ten wyjazd , nie mozna wyjezdzaé
wozem bojowym bez zgody Wojta Gminy,

p) za wyjazdy nie zwiagzane z akcjami gasniczymi i ratowniczymi, bez zgody, zezwolenia Wojta Gminy, beda
obcigzani kierowcy OSP /wzglednie dysponeci /,
§ 45.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) w zakresie zadan Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
a) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow,

b) przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu dziecka,
zmianie imion dziecka,

¢) wydawanie zaswiadczen zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

d) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
e) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

f) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

g) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia matzenskiego,
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h) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie
rodzinnym i opiekunczym, spisie powszechnym,

1) wydawanie odpisow z Ksigg Stanu Cywilnego,

j) dokonywanie wzmianek i przypiskow w Ksiegach Stanu Cywilnego,
k) prowadzenie statystyki GUS,

1) wydawanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

m) zawiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi,
referendow,

0) gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wyborow, referendow,
p) urzednik wyborczy,
q) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.
1) Zakres zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa
publicznego, ppoz., kultury,

1) Prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych, a w szczegélnoS$ci

a) wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci urzedu ipodlegtych jednostek
organizacyjnych, oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegoélnych wykonawcow,

b) wykonywanie przedsiewzig¢ zwigzanych zopracowaniem iutrzymaniem w stalej aktualnosci
dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie
w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBiZK SUW,

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas
wojny,

- dokumentacji statego dyzuru woijta,

¢) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowanie systemu kierowania obrong gminy
oraz realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych zjego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen i w czasie wojny,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu na stanowiskach
kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulaminow,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, wtym zwigzanych
z dorgczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

- opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg $wiadczen na rzecz obrony
opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji wtym zakresie, atakze przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie §wiadczen,

g) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkow
panstwa - gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem sluzby zdrowia na potrzeby
obronne w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych,
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i) wspolpraca z komorka kadrowa zakresie spraw zwigzanych z Reklamowaniem pracownikéow od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

j) sporzadzanie programdw i plandw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie pozostalej
dokumentacji szkoleniowej/dziennikow lekcyjnych, konspektow itp.,

k) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawienie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,

1) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez
organy nadrzedne,

m) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskow 1 propozycji rozwigzan w tym zakresie,

2) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej:

a) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej, w tym opracowywanie planéw
obrony cywilnej , uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

b) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ iurzadzen wodnych, zapewnienie
dostaw wody pitnej dla ludnosci izakltadow przemyshu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

¢) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,
d) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,

e) organizowanie ikierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

f) opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych irzeczowych na wykonanie zadan obrony
cywilne;j,
g) planowanie zabezpieczen materiatowo — technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz srodkow obrony cywilnej, a takze prowadzenie
magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

i) zapewnienie przygotowania irealizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia ulicznego na wsiach,
zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu,

j) planowanie zaopatrzenia zaldg , zaktadow oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielania pomocy dla
ludnosci poszkodowane;,

k) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki iumundurowanie, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzgtu,
srodkow 1 umundurowania,

1) dokonywanie rocznych ipotrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzig¢ zmierzajacych do petnej realizacji w tej dziedzinie,

3) Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie i przedktadanie wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

b) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalacznikami planu
gléwnego;

¢) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo publiczne
1 prognozowanie tych zagrozen;

d) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkoéw
zagrozen na terenie gminy;

) organizowanie 1iprowadzenie szkolen, ¢wiczen itreningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia;
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f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
g) realizacja zadan z zakresu obrony infrastruktury krytyczne;j,

4) w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:
a) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji wyposazenia,

b) wspotdziatanie z Komenda Powiatowg Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy
o ochronie pozarowej,

¢) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP na terenie gminy,

d)w przypadku kleski zywiotowej: powolywanie do wykonania obowigzku $wiadczen osobistych
i rzeczowych dla celow zorganizowania akcji spotecznej na terenie gminy,

e) prowadzenie spraw w zakresie przepisoOw przeciwpozarowych,

f) koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie
ustalonym przez wojewode.

5) w zaKkresie kultury,
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, laczenia przeksztalcania
1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienie bibliotekom wlasciwych warunkow
dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania inadzorowania bibliotek
publicznych,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,

2) W zakresie stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci, powszechnego obowigzku obrony idowodow
osobistych

1) w zakresie ewidencji ludnoSci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
¢) prowadzenie rejestru wyborcow,
d) realizacja zadan wynikajacych ze spelnienia wojskowego obowiazku meldunkowego,
e) sporzadzanie spisu wyborcow,
f) wspotpraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL,
g) wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamose,
2) w zakresie powszechnego obowiazku obrony:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej
na potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU,

b) realizacja §wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zothierzy i ich rodzin,
¢) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow,
§ 46.
Do zadan stanowiska pracy informatyk nalezy:
a) administrowanie systemami informatycznymi urzedu,

b) ochrona systemow isieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego
1 oprogramowania,

¢) pomoc i doradztwo pracownikom w zakresie korzystania z systemow informatycznych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,
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d) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

e) obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rozbudowa, budowa, testowanie utrzymanie,

f) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych, serwerami plikow,
g) nadzor i konserwacja wewnetrznego systemu sieciowego,

h) diagnostyka usterek poszczegoélnych stanowisk komputerowych,

1) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia materiatow eksploatacyjnych,

j) sporzadzanie planéw i przedktadanie ich do zatwierdzenia w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie,
budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu, informatyzacji poszczegodlnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz ich wyposazenie w sprzgt komputerowy i oprogramowanie,

k) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
1) budowa i aktualizacja strony internetowej Urzedu,
m) wdrazanie i organizacja systemu e-urzad,

n) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie systemow informatycznych i danych
zapisanych na nos$nikach informatycznych wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych w tej sprawie,

0) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publiczne;,
p) wdrazanie systemow informatycznych,
r) zapewnienie ochrony danych osobowych,

s) zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwos¢ ich
zmiany zgodnie z wytycznymi: , Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym dla uzytkownika”

t) nadzor nad:
- fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen,
- wykonywanie kopii awaryjnych,
- obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
u) wspotpraca z merytorycznymi stanowiskami w zakresie opracowania wnioskow,
w) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja ,,urzadzen komputerowych”,
z) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.
§ 47.
1. W zakresie zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy,

a) przygotowanie i dorgczenie radnym kompletu materialdw na sesj¢ rady, tj. zawiadomien o terminie,
porzadku obrad, projektéw uchwat i niezbednych materiatdéw pomocniczych,

b) wspotudziat w przygotowywaniu uchwat rady oraz zalacznikow,

c) protokotowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnienie go do wgladu radnym,

d) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i protokotdéw sesji rady,

e) oglaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym aktow prawa miejscowego,

f) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wtacznie z dorgczeniem odpowiedzi,
g) organizowanie wspotpracy pomiedzy rada gminy, a radami soteckimi,

h) gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te rady,

1) organizowanie obiegu informacji migdzy radnymi, a radami soteckimi,
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j) na wniosek przewodniczacego komisji zawiadamianie cztonkéw komisji o terminach i tematyce posiedzen,
k) przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji, rady,

1) kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje rady,

m) sporzgdzanie protokoldow z posiedzen komisji rady gminy,

n) przekazywanie wojtowi wnioskow z posiedzen komisji rady gminy,

0) przedstawianie przewodniczgcemu rady protokotéw z posiedzen komisji rady gminy inadanie biegu
wnioskom i postulatom,

p) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczego6lnych komis;ji,

q) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci przewodniczacego rady gminy,

r) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,

s) przeprowadzanie wyborow do organ6w pomocniczych gminy.

t) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

u) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku poz.450 z p6zn.zm),

v) prowadzenie i obsluga sekretariatu,

w) ewidencjonowanie i przechowywanie o§wiadczen majatkowych radnych i przekazywanie ich do Urzedu
Skarbowego i umieszczenie na stronie BIP,

x) wykonywanie zadan z zakresu przepisOw ustawy — Prawo wodne, okreslajacych zadania i kompetencje
gminy, w szczegolnosci w zakresie orzekania w sprawach naruszenia stosunkow wodnych na gruncie,
nadzor nad spotkami wodnymi, wykonywanie przepisdéw o melioracjach wodnych,

y) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow.

Rozdzial 12. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie powszechnie
obowigzujace przepisy.
§ 49.

W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Loniowie na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
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§ 50.

Z dniem wejScia w zycie regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczas regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy w Loniowie Nr.RG.0151.95.2016 Wo¢jta Gminy Loniéw zdnia 25 lutego 2016 r. z pdzniejszymi
Zmianami.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Loniow

¢ RADA GMINY
5 " Z-caWOITA
WOIT | | SEKRETARZ GMINY
ochrona informacji niejawnych In..BIP Informatyk
l Kierownik referatu organizacyjnego T 1
Referat Budzetu Lyl RG. st. ds. obstugi
i Finanséw Referat Urzad Or. | Referat Organizacyjny ca o Referat Gospodarki 1 Rady
Stanu Cywilnego 7 | Kierownik Referatu 5 Przestrzennej, Inwestycji
Fn.l. Kierownik Ref. Sekretarz Gminy i Rolnictwa
> Skarbnik Gminy
1 | Gtowny Ksiggowy USC. | Kierownik Urzedu st.ds. dziatalnosci zpP.l. Kierownik Ref., st. ds. :
Budzetu > Stanu cywilnego K.T. | gospodarczej, promocji Dr. zaméwien publicznych, < G.K.  Referat Gospodarki
1 > gminy, pozyskiwania 1 budownictwa drogowego 13 Komunalnej
Fn.I | Zastgpca Skarbnika 1 $rodkéw pomocowych,
Gmin}/ USC. | Z-caKierownika FS. Zastgpca Kierownika Referatu G.K. Kierownik Ref.
Zastgpca Gtownego —» D.O. usc GN. Gospodarki Przestrzennej, 1| Gospodarki Komunalnej <
1 [Ksiggowego Budzetu 1 Or. st. ds. organizacyjno Inwestycji i Rolnictwa
1 - kadrowych st. ds. gospodarki <
Fn.Il. | st. ds. ksi Sci - i nieruchomosciami i gospodarki 3 | robotnik gospodarczy [«
3 s bi d;elff‘ggosm EL., | stds. ewidencji 1 | mieszkaniowej, przygotowywanie
) D.O. ludnosci, KW. Pomoc wnioskéw unijnych
powszechnego 2 administracyjna 1 kierowca ciggnika <
, 1 obowigzku obrony
Fn.lll.| st ds. podatkow i dowodow 7p
2 i oplat osobistych 1 robotnik gospodarczy st. ds. zagospodarowania <+ 1 kierowca koparko -
—> - sprzgtaczka przestrzennego, tadowarki
1
.| Fn.IV.| st.ds. ksiggowosci OC. st. ds. obronnych,
1 podatkowej Ppoz.| obrony cywilnej, 1 robotnik gospodarczy ) ) ) 1 kierowca autobusu <
K. zarzadzania, L palacz C.0. R., Os. st. ds,. (_)chrony srodc_)w1ska, szkolnego
> kryzysowego, Z. le$nictwa (zdrowia), <
bezpieczenstwa 1 rolnictwa
1 publicznego, 1 pomoc administracyjna <
ppoz, kultury, I st. ds. inwestycji techniczna
2
konserwator
4 i odczytywacz
wodomierzy
1 kierowca OSP l—
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