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Zarzadzenie Nr 23/2013
Wijta Gminy Ojrzen
z dnia 26 lipca 2013 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ojrzen

Na podstawie art. .33 ust.2 oraz art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 t.j.) zarzgdzam co
nastepuje :

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ojrzen w brzmieniu
zatacznika do zarzgdzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2013 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowigzujgca
dotychczasowy Reguiamin Organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia
nr 25/2011 z dnia 19 maja 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnege Urzedu Gminy w Ojrzeniu z péZniejszymi zmianami.
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. Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 23/2013 -
Woijta Gminy Ojrzen ‘
z dnia 26 lipca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY OJRZEN
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy, ktérej Wojt Gminy

Ojrzen, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§2.

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Ojrzen.

§ 3.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ojrzen,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ojrzen;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumiec¢: Woéjta
Gminy Ojrzen, Zastepce Woéjta Gminy Ojrzen, Sekretarza Gminy Ojrzen,
Skarbnika Gminy Ojrzen;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ojrzen;

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie Kierownika
odpowiedniego referatu;

Komorkach organizacyjnych Urzedu lub komérkach — nalezy przez to rozumiec
odpowiednie referaty i stanowiska pracy (w tym samodzielne).

§4.

Urzad realizuje zadania:

1.

2.

3.

S N

Wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym( Dz.
U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z pbzniejszymi zmianami).

Z zakresu administracji rzadowej powierzone gminie na podstawie porozumienia
zawartego z organem administracji rzgdowe;.

Z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw szczegdlnych.

. Wynikajgce z porozumien zawartych pomiedzy gming, a jednostkami samorzadu

terytorialnego.

| §5.
Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okre$la:
Strukture organizacyjng Urzedu.
Podziat zadan i kompetencji miedzy Kierownictwo Urzedu.
Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
Zasady podpisywania pism i decyzji (zatgcznik Nr 1 do regulaminu).
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy ( Zatgcznik nr 2 do regulaminuy).
Zasady kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy (Zatacznik nr 3 do
regulaminu). o
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw mieszkancow (Zatgcznik nr 4 do
regulaminu).
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II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY

_ _ § 6.
Kierownictwo w Urzedzie stanowia:
1. Wojt,

2. Zastepca Wojta,

3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego i Planowanla

1. W Urzedme funkqonujq referaty, samodznelne stanowiska pracy oraz stanOW|ska

pomocnicze i obstugi.

. Referaty dzielg sie na stanowiska. '

. Podziatu zadan dla referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu dOkOI’]Uje

"Wt :

4. Wojt moze tgczyé stanowiska pracy, ktére sg przeW|d21ane w niniejszym
Regulaminie, jako czesci etatu — w celu utworzenia z nich jednego etatu.

5. Referaty i samodzielne stanowiska Urzedu prowadzg sprawy zw;azane z

. realizacjg zadan i kompetencji Wojta.

6. Referaty i samodzielne stanowiska przy znakowaniu spraw i akt pos’rugUJa SIQ
symbolaml odpowxednlo do nich przypisanymi.

§ 8. '
W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastepujgce referaty, samodmelne stanOWISka [
stanowiska pomocnicze i obstugi: ~
1. Referat Finansowy i Planowania:
1) Kierownik referatu — Skarbnik Gminy / Gtéwny Ksiegowy Budzetu - 1 etat;
'2) Stanowisko ds. kSIegowosm podatkowej, opfat i egzekucji — 1 etat;
. 3) Gtowny Ksiegowy — 1 etat;
'4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej oraz rozliczen optat za Wode -1 etat
)
)
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'5) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat;

6 Stanowiska pomocnicze i obstugi — wedtug potrzeb.

2. Pemnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, samodzielne stanowisko ds

. o$wiaty, obywatelskich i obrony cywilnej, — 1 etat;

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji, drég, planowania i
zagospodarowania przestrzennego — 1 etat;

4.' Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony $Srodowiska, geodezji, gospodarki
gruntami i nieruchomos$ciami - 1 etat;

5. Samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej — 1 etat;

6. Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
dziatalnosci gospodarczej i obstugi kasy — 1 etat; '

7. Radca prawny — 1/4 etatu,

8. Sarhodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci — Zastepca Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat;

9. Samodzielne stanowisko pracy ds. ptac i kadr - 1 etat;

10. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zak’fadowego |
organizacji pozarzgdowych — 1etat;

11. Kierownik ds. gospodarczych i magazynowych Urzedu Gminy — 1 etat;

12. Konserwator wodociggu — 1 etat;

13. Sprzgtaczka - 1 etat;
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14. Stanowiska pomocnicze i obstugi — wedtug potrzeb.
Strukture organizacyjng obrazuje schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.
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"Il PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI MIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 9.
1. Praca Urze;du klerUJe Wéjt na zasadzie jednoosobowego klerownlctwa przy
pomocy kierownictwa Urzedu.
2. Do obowigzkow Wojta nalezy w szczegdlnosci: -
1) kierowanie sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
) wykonanie zadan wynikajgcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
) kierowanie dziataniami prowadzonymi w stanie kleski zywiotowe] na obszarze
gminy w celu zapobleganla skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.
6) wydawanie decyzp indywidualnych sprawach z zakresu admmlstraCJl
publicznej,
7) podejmowanie decyzji dotyczgcych zarzgdu mieniem Gminy,
8) nadzorowanie realizacji zadan zaleconych z zakresu administracji rzadowej, _
9) podejmowanie ‘czynno$ci w sprawach niecierpigcych zwioki, zmazanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy jednostkaml organlzacyjnym|
Urzedu,
1) skut_eczne wypetnienie zadan organizatorskich w stosunku do |nstytuc;J|, obstugi
obywateli oraz stuzb publicznych, :
12) inspirowanie przed5|¢w2|¢c spotecznych i gospodarczych, :
13) utrzymywanie wiezi ze spoteczenstwem, prowadzenie konsultacji spo’fecznyoh
oraz innych form zasiegania opinii obywateli,
14) wnikliwe i terminowe zafatwianie i rozpatrywanie skarg, wmoskow i listow oraz
' nnnych sygnatow od ludnosci,
15) opracowywanie i przedstawianie Radzie Gminy, jej organom, prOJektow
' planow programoéw, informacji, analiz oraz sprawozdan z reahzaCJl 1 OdeWIGdZI
na wnioski radnych,
116). wykonywanie uchwat Rady Gminy,
~17) prowadzenie aktywnej polityki kadrowej w Urzedzie oraz doskonalenie kadr
“kierowniczych,
'18) sprawowanie kontroli i egzekwowanie realizacji wnioskow pokontrolnych
19) okreslenie zasad wykonywania zadan w Urzedzie oraz form i metod pracy
jednostek organizacyjnych Urzedu,
-20) zapewnienie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnych,
- 21) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem blezacej
dziatalno$ci gminy,
22) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,
23) zatatwianie interpelacji Radnych,
24) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.
25) prowadzenie racjonalnego gospodarowania etatami i funduszem ptac,
- 26) koordynacja i nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen oraz
_ zakupem $rodkow trwatych na wyposazenie Urzedu.
3. Wojt kierujgc Urzedem, jako zaktadem pracy, wykonuje nastgpujace uprawnlenla
wobec pracownikow:
1) dokonuje zatrudnienia i zwolnienia pracownikéw w ramach stosunku pracy na
podstawie: ‘

3
4
5

str. 4

i
¢



a) powotania (Zastepcy Wojta i Skarbnika),
b) umowy o prace (pozostali pracownicy).
2) wykonuje uprawnienia wynikajgce z art. 7 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
3) organizuje i dokonuje oceny podlegtych pracownikow zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych.
4. Wit jest zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia Prawo o aktach stanu
cywilnego (t.j. Dz. U. z 2004r. Nr 161 poz. 1688 ze zm.), Kierownikiem Urzedu
. Stanu Cywilnego.
5. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu
wyznaczonemu pracownikowi.
. Udziela informacji dla medidow.
. W razie nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Zastepca Wojta lub inny
upowazniony pisemnie pracownik.
8. Wojt sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:
1)Zastepcy Wojta,
2)Sekretarza Gminy,
3)Skarbnika Gminy — K|erown|ka Referatu Finansowego i Planowania,
4)Radcy prawnego,
5)Samodzielnego stanowiska ds. o$wiaty, obywatelskich i obrony cywilnej —
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
6)Samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci Z-ca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,
7)Samodzielnego stanowiska ds. ptac i kadr — w zakresie kadr,
8) Kierownika ds. gospodarczych i magazynowych Urzedu Gminy,
9) Konserwatora sieci wodociggowej,

~N o

§ 10.
1. Zastepca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci,
2. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wéjta na podstawie upowaznien.

§ 11,

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego
prace, a w szczegolnosci:

1) Nadzoruje i koordynuje dziatania komorek organizacyjnych Urzedu bedgcych w
jego kompetencii,

2) Kontroluje realizacje Uchwat Rady Gminy,

3) Nadzoruje terminowosc¢ i jakoéc’: zatatwiania spraw obywateli oraz skarg i
wnioskow,

4) Wspotpracuje z Wojtem w zakreS|e polityki kadrowej i pfacowej w Urzedzie,

5) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy,

8) Dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

7) Organizuje dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie oraz kontrole jednostek
organizacyjnych,

8) Opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
innych regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu, oraz projektow zmian tych
aktéw w miare potrzeb,

9) Opracowuje zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla nowych stanowisk pracy
~ przy wszczynaniu naboru na nowe stanowisko urzednicze,
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10) Koordynuje nabér nowych pracownikéw, -
11) Organizuje i dokonuje oceny podleglych pracownikow zgodnie z ustawa 0

pracownikach samorzgdowych, :

12) Prowadzi nadzor i koordynuje realizacje wnioskow i zarzadzen, ~

13) Nadzoruje poprawno$¢ prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnle z

- Kodeksem postepowania administracyjnego, :

14) Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy,

15) Wspotpracuje z Radg i jednostkami organizacyjnymi Gminy, oraz so{ectwaml

16) Wspdtpracuje z sasiednimi Gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu [
Gminy,

.17) Koordynuje i organizuje postgpowania o udzielenie zamowien publlcznych

" objetych wiasciwoscig ustawy Prawo zamowien publicznych, zgodnie z

. obowigzujgcymi przepisami,

18) Koordynuje catos¢ spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystanlem
funduszy zewnetrznych w tym z UE na inwestycje w Gminie,
19) Sprawuje nadzér nad ochrong danych osobowych Urzedu.
2. Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace samodzielnych stanowisk ds.:
) Ochrony $rodowiska, geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosci,
2) Inwestycji, drog, planowania i zagospodarowania przestrzennego,
3) Obstugi kancelaryjnej,
4) Obstugi Rady Gminy, archiwum zaktadowego i organizacji pozarzadowych,
5) Gospodarki odpadami komunalnymi, dziatalnoéci gospodarczej i obstugi kasy- z
wytgczeniem spraw dot. obstugi kasy;

3. W stosunku do ww. stanowisk przystuguje mu prawo zgtaszania do WOJta
wnioskéw w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania i nagradzama
podlegtych mu pracownikow. :

4. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta, wykonUJe inne zadanla na
polecenie Wejta lub z jego upowaznienia.

5. Nadzoruje dziatania jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ustalonym przez
Wojta.

§12.
) Skarbmk Gminy jest Gtownym Ksiegowym Budzetu Gminy.
. Skarbnik Gminy wykonuje obowigzki — okres$lone przepisami prawa — w zakresie
rachunkowosci i finanséw, a w szczegolnosci: ;
1) Opracowuje projekt budzetu i budzet Gminy zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych oraz procedurg ustalona przez Rade Gminy, :
2) Nadzoruje prawidtowos¢ wykonania uchwaty budzetowej, dokonuje analizy
- budzetu i na biezgco informuje Wojta o jego realizacji,
3) Opracowuije zbiorcze sprawozdania finansowe wraz z analizg opisowa,
4) Odpowiada za prawidtowe i terminowe opracowanie i przedtozenie Radzie Gminy
sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni,
5) Prowadzi nadzdr nad wymiarem oraz poborem podatkéw lokalnych i optat,
6) Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,
7) Kontrasygnuje czynnoéci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,
8) Prowadzi-ewidencje mienia komunalnego w zakresie finansowym, '
9) Kontroluje i nadzoruje gospodarke finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
10)Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;,

N =
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11)Wspodipracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzedem Skarbowym w
Ciechanowie oraz z innymi instytucjami finansowymi.
12)Nadzoruje prawidtowo$¢ sporzadzania sprawozdan i przeptywu informacji w
ramach Systemu Informacji O$wiatowej.
3. Skarbnik jednoczesnie wykonuje obowigzki Kierownika Referatu Finansowego i
Planowania.
4. Skarbnik/Kierownik Referatu Finansowego 1 Planowania nadzoruje prace
samodzielnych stanowisk ds.:
1) Ptac i kadr - w zakresie ptac,
2) gospodarki odpadami komunalnymi, dziatalnosci gospodarczej i obstugi kasy — w
zakresie obstugi kasy.

§ 13.

1. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw zatrudnionych w
podlegtym referacie. Przystuguje mu prawo zgtaszania do Wodjta wnioskow w
sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania i nagradzania podlegtych mu
pracownikow.

2. Do obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi i zadaniami okreslonymi
dla referatu,

2) Organizowanie i tworzenie warunkow pracy referatu oraz podziatu zadan,

3) Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow referatu,

4) Nadzér nad prawidiowym obiegiem, ewidencjg i przekazywaniem dokumentow i
pism skierowanych do referatu zgonie z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

5) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw referatu dyscypliny pracy,

6) Dbato$¢ o powierzone mienie, pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe
bedgce w dyspozycji referatu,

7) Realizowanie zadan bezpieczenstwa | porzadku publicznego oraz zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w wymiarze zakresu
dziatania referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej,

8) Sporzadzanie zakreséw czynnoéci podlegtym mu pracownikom.

3. Kierownikowi referatu mogg by¢ przydzielone obok funkcji kierowniczych state
czynnos$ci pracownicze do rozmiardw umozliwiajgcych sprawne kierowanie
podlegtym zespotem.
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IV. ZADANIA OGOLNE | WSPOLNE REFERATOW | STANOWISK PRACY

§ 14.

Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezg. w
szczegolnosci: :

1.
2.

-3
4.
5

~N o

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan, :
Wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-
politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy, i

. Wspotdziatanie z wtasciwymi organami rzgdowej administracji ogoinej,

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wtasciwosci,

. Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozw01u w

zakresie swojego dziatania,

. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
. Przygotowywanie projekiow aktow prawnych wydawanych przez wojta oraz

projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady rady i komisiji,

. Umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub ‘nie

rozstrzygnietych norma prawng, zaréwno od Radcy Prawnego, speqahstycznych
organdéw administracji rzgdowej oraz z orzecznictwa sadowego,

. Biezgce dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw i Wzajemne

informowanie sie o zmianach,

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta oraz uchwat bedacych
przedmiotem obrad Rady, jej Komisji, wykonywanie Uchwat Rady i zarzadzen
Woijta przekazanych do realizaciji.

Pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan
Stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

Archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

Zgodnie z wiasciwo$cig merytoryczng przygotowywanie projektow dokumentéw o
udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,
Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych nie objetych
wiasciwoscig ustawy Prawo zamowien publicznych, ktérych formy zostaty
uregulowane zarzgdzeniem Wéjta Gminy — w zakresie swojego stanowiska.
Wspdtpraca miedzy samodzielnymi stanowiskami pracy, referatami i jednostkami
organizacyjnymi gminy w sprawach wymagajacych wspdlnego rozstrzygniecia,
Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego
Gminy,

Przestrzeganie zasad ochrony tajemmcy panstwowej i stuzbowej,

Reagowanie na krytyke prasowa, radiowg i telewizyjng oraz wykorzystywanie jej
do doskonalenia pracy stanowiska pracy,

Realizacja ustawy z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

Realizacja ustawy z 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
Realizacja ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej.

§ 15.

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do wzajemnego

uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan w

-zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu.

. Woéjt moze wyznaczy¢ referat lub stanowisko pracy wiodgce przy zatatwianiu

okreslonych spraw.

. Referat i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg w zakresie swego

dziatania zapewni¢ referatowi wiodgcemu lub opracowujacemu powierzong mu
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sprawe niezbedne opinie, informacje i materiaty oraz wsparcie osobowe.
4. Nadzor nad koordynacjg sprawowang przez wiodgce stanowisko pracy w zakresie
zleconym przez Wojta sprawuje bezposrednio Wojt.
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V. KOMPETENCJE | ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ REFERATY l
STANOWISKA PRACY

§ 16.

Do zadan Referatu Finansowegqgo i Planowania nalezy:

1.
2.

3.

~N-O

© ™

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Zapewnienie bilansowe finansowych potrzeb gminy dochodami w’(asnyml
subwencjami z budzetu panstwa i dotacjami celowymi,

Biezgca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmlan w
budzecie w ciggu roku w celu racjonalnego dysponowania srodkami,
Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zmian budzetu gminy na SeSJe
Rady Gminy,

Przygotowywanie projektéw uchwat na sesje Rady w zakresie spraw
finansowych oraz dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, prowadzenie
kontroli i egzekwowanie podatkéw i optat, prowadzenie egzekucji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

Prowadzenie ewidencji os6b i podmiotéw gospodarczych zobovwazanych do
usuwania odpadow komunalnych oraz rozliczanie naleznosci w tym zakresie, -
Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem funduszy celowych,
Prowadzenie nadzoru nad dziatalnosciag finansowg podlegtych gminie Jednostek 1
zaktaddw budzetowych oraz innych podmiotéw gospodarczych,

Prowadzenie obstugi ksiegowej jednostek organizacyjnych gminy,
Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu budzetu gminy oraz wspo’rpraca
w tym zakresie z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedem Skarbowym,
Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach. '
Opracowywanie biezgcych i okresowych ocen, analiz programu rozwoju
spoteczno- gospodarczego gminy, ' '
Przygotowanie propozycji i okreslenie zasad prowadzenia polityki inwestycyjnej,
sposobu finansowania przy S$cistej] wspodipracy z w+asc1wym| samodZIelnyml
stanowiskami pracy,

Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci budzetu gminy oraz podlegtych Jednostek
organizacyjnych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow oraz dokumentacji zwigzanej z
windykacjg naleznosci podatkowych,

Prowadzenie zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci ewidencji ksiegowej w zakresie
wydatkédw oraz dochoddw budzetu gminy i funduszy pozabudzetowych -
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe oraz ewidenci
ksiegowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Ojrzeniu,

Przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem i
wydatkowaniem $rodkdéw finansowych budzetu gminy, placowek oswiatowych,
GOPS, Gminnej Biblioteki Publicznej, klubdéw sportowych, OSP, '
Prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

Prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen $rodkéw trwatych, wartosm
niematerialnych i prawnych,

Dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,
bilans,

Prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z
ZUS-em, z pracownikami,

Wykonywanie planow finansowych ze szczegolnym uwzglednieniem wydatkow,
Rozliczanie wptywéw dotyczacych budzetu Panstwa w zakresie funduszu
alimentacyjnego,
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23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

Realizacja, sptata i ewidencja kredytéw oraz pozyczek,

Prowadzenie analityki Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,
Prowadzenie rozliczen z PFRON,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funduszem soteckim,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przekazywaniem, sporzgdzaniem
informaciji i sprawozdan w Systemie Informacji O$wiatowej, oraz nadzoér i kontrola

- nad poprawnoscig danych przekazywanych w tym systemie przez placowki

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44.

45.
46.

47.
48.
49.
50.

str.

osSwiatowe,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wspieraniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

Realizacja programoéw rzgdowych w zakresie oswiaty;

Realizacja programéw wspoffinansowanych ze $rodkow zewnetrznych w tym z
UE w zakresie finansowo — ksiegowym oraz rozliczen,

Zaktadanie i prowadzenie urzgdzen ksiegowo ewidencyjnych stuzgcych do
ewidencji podatkow przy uzyciu komputera,

Prowadzenie spraw w zakresie podan i odwotan dotyczacych podatkéw objetych
nakazami pfatniczymi oraz przygotowywanie decyzji w przedmiotowych
sprawach w zakresie umorzen;

Ustalanie w nakazie ptatniczym zobowigzania pienieznego od osob fizycznych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

Zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow,

Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcej podstawe do
ustalenia wymiaru zobowigzania pienieznego podatnika oraz innych podatkow i
optat (w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi),

Prowadzenie spraw w zakresie podan i odwotan dotyczacych podatkéw i optat
objetych nakazami ptatniczymi, sktadanymi deklaracjami oraz przygotowywanie
decyzji w przedmiotowych sprawach,

Prowadzenie rejestrow podan o udzielenie odroczen terminu ptatnosci lub
roztozenia na raty zobowigzan pienieznych podatku od $rodkow transportowych,
oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach,

Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci ztozone;
deklaracji, :

Przygotowywanie decyzji okreslajacej wysoko$¢ podatku od nieruchomosci na
podstawie protokotu kontroli dokonanej u podatnika,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,
Wspotpraca z KRUS w zakresie uzgadniania powierzchni gospodarstwa rolnego
oraz ptaconych sktadek ubezpieczeniowych do konca 1988r.,

Przeprowadzanie kontroli przez organy gminy w zakresie wykonywania
obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sktad
gospodarstwa rolnego,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan,

Udzielanie pomocy techniczno-biurowej mieszkancom Gminy w wypetnianiu
wnioskow kierowanych do organéw emerytalno — rentowych w sprawach
$wiadczen przewidzianych w stosownych ustawach (zeznania swiadkow),
Wydawanie zaswiadczen o dochodach mieszkancéw i stanie majgtkowym,
Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od srodkdéw transportowych,

Kontrola terminowej sptaty naleznosci od podatnikow,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od srodkow transportowych, -
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51. Prowadzenie i rozliczenie inkasa zobowigzan pienieznych podatnikéw,

52. Przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentow (so’ftysow)

53. Obliczanie wynagrodzenia sottyséw za inkaso,

54. Rozliczanie naleznosci od umoéw najmu lokali i dzierzaw gruntdw,

55. Pobor i ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste,

56. Inkasowanie optaty targowej,

57. Prowadzenie ewidencji dochoddédw gminy (centralne ogrzewanie, czynsze
- mieszkaniowe, zwroty za energie),

58. Rozliczanie opfat z tytutu dostaw wody, w tym egzekucje naleznosci,

59. Zawieranie uméw na dostawy wody,

60. Prowadzenie rejestrow uméw z odbiorcami wody,

61. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

62. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przeplsow z

zakresu wilasciwosci referatu. :
63. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RFP.

§17.
Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, samodzielnego
stanowiska pracy ds. o$wiaty, obywatelskich i obrony cywilnej —nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja polityki oéwiatowej Gminy Ojrzen
powierzonych przez Wéjta, w szczegolnosci: _
1) Wykonywanie  nadzoru  merytorycznego  nad dzia%alnoécia placowek
o$wiatowych,
2) Prowadzenie spraw nauczycieli i wspotpraca ze zwigzkami zawodowym|
3) Koordynacja zadan w zakresie funkcjonowania przedszkoli, szkot podstawowych
I gimnazjow oraz wspodtpraca z dyrektorami placowek oswiatowych,

4) Nadzér i organizacja dowozenia dzieci do placoéwek oswiatowych,

5) Przygotowanie niezbednych opinii w zakresie arkuszy organizacyjnych,
konkurséw na dyrektoréw, obwodow placowek, wynagradzania dyrektorow [
innych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, oraz
oceng pracy dyrektorow placowek oswiatowych. :

2. Prowadzenie spraw obywatelskich i wojskowych przewidzianych do prowadzenia
przez Gmine i Wojta przepisami.prawa: ;

1) Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu obrony, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego przewidzianej przepisami prawa w kompetencjach Wojta Gminy,

2) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
nalezgcych do obowigzkow Petnomocnika Ochrony Informacji Nlejawnych

3. W zakresie zadan zwigzanych z promocjg gminy:

1) Opracowanie i uaktualnianie dokumentow o charakterze strategicznym dla
Gminy — strategie rozwoju, programy wspotpracy.

2) Wspodipraca z mediami- przygotowanie artykutdbw  promocyjnych. i
informacyjnych;

3) Opracowanie i nadzor nad opracowaniem materiatdbw promocyjnych i
reklamowych, '

4) Nadzo6r nad obstugg strony internetowej Urzedu — zamieszczaniem informagji i
uaktualnianiem,

4. Prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci i statystyki wymkajacej z zadan
stanowiska.
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5. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw z zakresu
witasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta.

6. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — ROA — w zakre3|e spraw
okreslonych w ustepie 1 i 3, w zakresie spraw okreslonych w ustgpie 2 -~ WOC.

§ 18.
Do zadan samodzielneqo stanowiska ds. inwestycji, dréq, planowania i
zagospodarowania przestrzenneqo nalezy:
1. W sprawach z zakresu inwestycji:

1) Nadzor i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkow i lokali
administracyjnych Gminy,

2) Przygotowywanie projektow uméw na realizacje zadan inwestycyjno-
remontowych,

3) Sporzadzanie protokotdw odbioru koficowego i przekazania obiektu do uzytku

4) Przygotowywanie imiennych propozycji w zakresie powierzenia obowigzkow
inspektora nadzoru,

5) Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontow,

6) Uczestniczenie i wspotpraca w przygotowaniu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie inwestycji gminnych.

2. W sprawach z zakresu drog:

1) Planowanie i prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektow
mostowych, -

2) Zaliczanie drogi do kategorii drég gminnych i ustalanie jej przebiegu

3) Prowadzenie spraw w zakresie budowy i modernizacji drég gminnych,

4) Opracowywanie decyzji - zezwolen za zajmowanie pasa drogowego drogi
gminnej,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizowaniem w pasie drogowym drog
gminnych obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowa,

6) Wprowadzanie ograniczenn badz zamykanie drog i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oso6b lub mienia,

3. W sprawach z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektow lub zmian
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzgdowych lub wojewddzkich i powiatowych do planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) Zawiadamianie o terminie wylozenia projektu planu oraz wyktadanie projektu
planu i prognozy do publicznego wglgdu,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw do planu i uwag
wniesionych do projektu planu,

5) Przestrzeganie zasad i terminéw zwigzanych z uchwaleniem projektu planu,

8) Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow,

7) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

8) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia
terenodw,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
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ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach zmian przeznaczema
terendw,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) Dokonywanie analiz aktéw notarialnych w przypadku zwiekszenia wartosm
nieruchomosci po zmianie plany zagospodarowania przestrzennego i zbyciu
nieruchomosci oraz dokonywanie naliczen optat z tytutu tzw. renty
planistycznej”, : 1

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkdéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, przygotowywanie materiatbw do sporzgdzania
projektu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz
prowadzenie rejestru decyzji w tych sprawach,

14) Wydawanie zadwiadczen o przeznaczeniu gruntdw zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy, ‘ :

4. W sprawach z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody: przeprowadzanie
postepowania w sprawie oddziatywania na $rodowisko  planowanych
przedsiewzie¢ w czesSci postepowania zmierzajgcego do wydania decyzji
okreslonych w ustawie, ;

5. Prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia  zwigzkéw  komunalnych. i
stowarzyszen gmin, :

6. W sprawach z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

1) Opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postan0W|en|a -
przy realizacji inwestycji gminnych,

2) Sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych projekt podzia{u —
przy realizacji inwestycji gminnych,

7. W zakresie innych zadan: :

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym
stanie znakéw drogowych na drogach gminnych,

2) Wspodtpraca z Zaktadem Energetycznym lub innym przedsiebiorcg w zakreS|e
budowy i modernizacji oswietlenia ulicznego, ;

3) Wspoétdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

4) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych,

5) Wydawanie zgod na przytgczenie do sieci wodociggowe).

6) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zdan, :

8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z
zakresu wlasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza.

9. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu INW.

§19.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, geodezji ,
gospodarki gruntami i nieruchomosciami nalezy:
1. W sprawach z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody:
1) Sporzadzenie raportéw z wykonania Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,
2) Udostepnianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, informacji o Srodowisku i
jego ochronie,
3) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisobw o ochronie srodomska w
zakresie objetym wiasciwoscia,
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4) Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw oraz na usuwanie drzew i
krzewow z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne dziatanie w tym
zakresie, '

5) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z optatami z tytutu gospodarczego
korzystania ze Srodowiska oraz stosowaniem kar za nieprzestrzeganie wymagan
ochrony $rodowiska,

6) Aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami,

7) Gromadzenie i przechowywanie kopii informacji o wytwarzanych odpadach oraz

. sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami, sktadanych przez
wytworcow odpadow w zakresie okreslonym w przepisach szczegolnych,

8) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadow,
wydawanych przez wiasciwy organ,

9) Wydawanie opinii w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki odpadami

niebezpiecznymi na wniosek wtasciwego organu,

10) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzajgcych program
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydawanych przez wtasciwy organ na
wniosek wytworcy odpaddw niebezpiecznych,

11) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych zatwierdzenia
programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, wydawanych przez wtasciwy
organ,

12) Wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw, na wniosek wtasciwego organu,

13) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow, wydawanych przez wiasciwy
organ,

14) Wydawanie opinii w sprawach prowadzenia dziatalnosci w zakresie zbierania i
transportu odpaddéw (z wytgczeniem odpadow komunalnych), na wniosek
wiasciwego organu,

15) Gromadzenie | przechowywanie kopii decyzji odmawiajgcych wydania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadéw, wydawanych przez wiasciwy organ,

16) Gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji cofajgcych zezwolenie na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadow, wydawanych przez whasciwy organ,

17) Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadow z
miejsc nie przeznaczonych do ich skfadowania lub magazynowania ze
wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

19) Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony zasobdéw
Srodowiska, a w szczegolnosci w zakresie ochrony powietrza, ochrony waod,
ochrony powierzchni ziemi, ochrony przed hatasem, ochrony przed polami
elektromagnetycznymi, ochrony zwierzat oraz roslin,

20) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

2. W sprawach z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gminnymi lokalami mieszkalnymi,
w tym:
a) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
~lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
b) opracowywanie projektow umow najmu,
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¢) wypowiadanie uméw najmu,
d) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za
najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowigzujgcymi przeplsaml

e) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzenie postepowania
egzekucyjnego o eksmisje oraz realizacja wyrokdéw sadowych w tych
sprawach, :

f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli
lokalowej,

2) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami uzytkowym|

stanowigcymi wtasnos¢ Gminy,

3) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw

miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz podziatem Gminy na sotectwa,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem nieruchomosciami

stanowigcymi wtasno$¢ Gminy: :

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dZIerzawe
najem i uzyczenie nieruchomos$ci stanowigcych wiasnos¢ Gminy osobom
fizycznym i prawnym,

c) publikacja wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie,

d) ogtaszanie i organizowanie przetargbw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami oraz obstuga tych
transakciji,

e) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w
przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nleruchomosm

f) sprzedaz mieszkan komunalnych, _

6) Wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie z

ksigg wieczystych dtugow i ciezarow,

7) Opracowywanie wnioskdw o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych, v

8) Oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom organizacyjnym

nie posiadajgcym osobowos$ci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzadu

9) Ustalanie i zmiana optat z tytutu zarzadu,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umow wieczystego
uzytkowania,

11) Wspotdziatanie z bleg’ryml rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci
gruntéw, budynkdéw i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste,

12) Dokonywanie zamiany nieruchomoéci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz
miedzy Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

13) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody
Mazowieckiego, bedacej podstawg do ujawnienia w ksiedze wieczystej
przej$cia na wiasno$¢ gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktore w dniu 31
grudnia 1998r. nie stanowity wtasnosci Gminy,

14) Przejmowanie na wiasnos¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntow wydzielonych
pod drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci
odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci,

15) Aktualizacja cen gruntu, A

16) Prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu nieruchomosci
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,
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17) Opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postanowienia,

18) Sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych projekt podziatu,

19) Opracowywanie postanowien i decyzji oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

20) Przeprowadzanie scalania i wymian gruntdéw rolnych i leSnych na koszt Skarbu
Panstwa jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej,

21) Przyjmowanie wnioskow od osob fizycznych o przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci w odniesieniu do nieruchomosci
stanowigce] wtasnos¢ Gminy, a nabytych w uzytkowanie przed dniem 31
pazdziernika 1998r.,

22) Sporzadzanie wnioskow w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez Gmine z mocy prawa nieodptatnie, na
wtasnosé, nieruchomosci Skarbu Panstwa),

23) Ustalanie opftat adiacenckich w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanym budowg urzadzen infrastruktury techniczne] z udziatem
Srodkéw publicznych albo scalaniem i podziatem gruntow,

24) Wywtaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

25) Zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobdéw gruntdéw, przed
przystapieniem do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego
oraz projektow podziatéw nieruchomoéci,

26) Przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych,

27) Prowadzenie  spraw dotyczacych  wykonywania prawa  pierwokupu
nieruchomosci,

28) Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

29) Ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspolnote gruntowg badz mienie
gminne,

30) Ustalanie oséb uprawnionych do udziatu we wspdlnocie gruntowej oraz
obszaréw gospodarstw przez niech posiadanych i wielkosci przystugujgcych im
udziatow we wspdinocie,

31) Wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntow rolnych i leSnych
na cele nierolnicze i niele$ne.

3. W zakresie innych zadan:

1) Ewidencja optat za uzytkowanie wieczyste,

2) Prowadzenie ewidencji dochodéw Gminy (czynsze mieszkaniowe),

3) Rozliczanie naleznosci od uméw najmu lokali i dzierzaw gruntow,

4) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspoétdziatanie z  Wojewodzkim  Oddziatem  Stuzby Ochrony Zabytkow
Wojewoddztwa Mazowieckiego,

5) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

8) Sporzadzanie projektow ugod zatwierdzanych przez Wojta — w sprawach zmian
stosunkéw wodnych na gruntach,

7) Rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkow wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego,

8) Rozstrzyganie sporéw o przynalezno$¢ do spotki wodnej oraz wysokosé
~ skiadek i innych $wiadczen cztonkow spotki,
9) Udziat w okresowych przegladach stanu technicznego urzgdzen
melioracyjnych,
10)Wykonywanie czynnosci admlmstracyjnych wynikajgcych z zadan gminy na
rzecz zwalczania gruzlicy i choréb zakaznych oraz wspotpraca w tym zakresie
ze s{uzba zdrowia i wtasciwym Inspektorem sanitarnym,
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5. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow z zakresu
wiasciwoséci stanowiska. i

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z:
zakresu wlasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza. -

7. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OSG.

§ 20.

Do zadarh samodzielnego stanowiska pracy ds. obslum kancelaryjnej nalezy

prowadzenie spraw:

1. organizacyjnych i kancelaryjnych Urzedu polegajgcych na:

1) organizowaniu zafatwiania skarg, wnioskéw i listéw obywateli, prowadzeme
rejestru skarg, wnioskéw i listow wptywajgcych do Urzedu i udzielanych
odpowiedzi, (rejestréw korespondencji) - Organizacja przyjmowania skarg i
wnioskow mieszkancdéw w Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu,

2) prowadzeniu statych rejestrow wynikajgcych z przepiséw w tym zarzadzen
Woijta,

3) przyjmowaniu i wysytaniu korespondencji i przesytek, »

4) prowadzeniu ewidencji korespondencji oraz rozdzielaniu korespondencji: na
poszczegdlne stanowiska pracy, '

5) przyjmowaniu i nadawaniu telegramoéw, fakséw,

6) powielaniu pism, wedtug potrzeb,

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wdrazanie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw,

9) obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

2. administracyjnych Urzedu poprzez:

1) Zaopatrzenia Urzedu w odpowiednie pieczecie i ich likwidacji,

2) Przesytanie wzoréw zamowien pieczeci i tablic urzedowych, prowadzenle

ewidencji w tym zakresie oraz nadzoér nad ich przechowywaniem,

3) Nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat panstwowych i
narodowych oraz lokalnych uroczystosci, ‘
Sprawy zwigzane z prenumeratg czasopism i dziennikow urzedowych,
Ewidencjonowanie czasu pracy kierowcdw i sprzgtaczek,

Prowadzenie ewidencji przebiegu i pracy pojazddw i sprzetu.

Wydawanie, rozliczanie i ewidencjonowanie kart drogowych.

Wydawanie i rozliczanie kart drogowych i prowadzenie ewidencji w tym zakreSIe

Dokonywanie zakupow materiatdw biurowych i $rodkéw czystosci dla potrzeb

Urzedu i ich ewidencjonowanie,

10) Dbanie o czystos¢ w pomieszczeniach Urzedu i wokot budynku,

11) Dbatosé, o jakosc tablic i oznakowanie Urzedu,

12) Zapewnienie w Urzedzie warunkéw socjalnych dla pracownikow.

3. W zakresie innych zadan prowadzenie dokumentacji oraz przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych nie objetych wiasciwoscig ustawy
Prawo zamodwien publicznych, ktérych formy zostaty uregulowane zarzadzeniem
Woijta Gminy.

4. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu

wiadciwosci stanowiska.

5. Wykonywanie innych zadan wynikajagcych z obowiazujacych przepisow z

zakresu wiasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta i Sekretarza.

6. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KAS.

4)
5)
6)
)
8)
9)
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§ 21.

Do zadan samodzielneqo stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami

komunalnymi, dziatalnosci gospodarczej i obstuqi kasy nalezy:

1. W sprawach z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi:

1)

Wydawanie zaswiadczen dot. prowadzenia przez przedsiebiorcow

dziatalnosci w zakresie:

a) zbierania i transportu, odzysku Ilub unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych,

b) oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

Wydawanie decyzji dot. usuwania i unieszkodliwiania odpaddw

komunalnych w przypadku, gdy wtasciciele nieruchomosci nie ztozyli

stosownych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalanie propozycji optat za wykonanie tego
obowigzku;

Organizowanie selektywnej zbiorki oraz segregacji odpadow komunainych,

w tym odpadéw nieprzydatnych do odzysku oraz wspétdziatanie z

przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w zakresie gospodarowania

tego rodzaju odpadami;

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie ustalania, po

zasiegnieciu opinii Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego,

szczegdtowych zasad utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie,

Nadzér nad realizacjg obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzagdku w gminach przez wiaécicieli nieruchomosci,

Ustalanie propozycji gérnych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli

nieruchomosci za ustugi w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub

unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych lub w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych $wiadczone
przez przedsiebiorce wpisanego do rejestru dziatalnosci regulowanej,

Prowadzenie ewidenciji:

a) przydomowych oczyszczalni $ciekdw w celu kontroli czestotliwosci |
sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, :

b) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

Prowadzenie biezgcej wspétpracy z przedsiebiorcg odbierajgcym i

zagospodarowujgcym odpady komunalny od mieszkancéw Gminy Ojrzen,

w szczegdlnosci wyjasnianie reklamacji, monitorowanie jakosci i

~ prawidtowo$ci  wykonywania ustugi, sprawdzanie jej zgodnosci z

9)

warunkami przetargu i regulaminu utrzymania czystesci i porzadku
obowigzujacym w gminie.

Publikowanie na stronie internetowe] urzedu informacji wynikajgcych z
ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach.

~ 10)Prowadzenie akcji informacyjnej dot. gminnego systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi.

2. Udzielanie pomocy dla przedsiebiorcow z terenu gminy zwigzanych z
centralng ewidencjg i informacjg o dziatalnosci gospodarczej;

str. 19

¢
¥



3. Prowadzenie catosci spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych — w tym dziatalno$¢ kontroina;

4. Przesytanie do publikacji aktow prawa miejscowego; :
5. Koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami |
referendum, :

6. Wykonywanie cato$ci zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta

Rzeczypospolite] Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, rad

gmin, powiatdéw i sejmikéw wojewddztw oraz innych organdéw stosownie do

obowigzujgcych przepisow (fawnikéw do sgdéw powszechnych)w zakresie
spraw dot. wyborow.

Prowadzenie kasy i obstugi kasowej jednostek organizacyjnych gminy,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z

zakresu wilasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta, sekretarza i

Skarbnika. ;

9. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ds. gospodarki
odpadami komunalnymi — OSO, zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, oraz rejestru dziatalnoéci regulowanej — DGR; wyboréw —
WYB. '

o N

§ 22.
Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
- 2. Udzielanie informacji o: :
1) Zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dZIa{aInOSCI Urzedu,
2) Uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,
3. Uczestniczenie w - rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,
4. Opiniowanie projektow uchwat Rady oraz zarzgdzen Wéjta
5. Wydawanie pisemnych opinii w sprawach:
1) Skomplikowanych,
2) Zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmlotu 0
znacznej wartosci,
) Rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy i innych kadrowych,
) Odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
) Zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
)
)

Zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
Zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
) Umorzenia wierzytelnosci,
6. Nadzorowanie spraw procesowych prowadzonych przez pracownikow Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
7. Reprezentowanie Gminy przed sgdami powszechnymi,
8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z
zakresu wlasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta.
9. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RPR

3
4
5
6
y
8

§ 23. ’
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci — Zastepcy
Kierownika USC nalezy: '
1.W zakresie ewidencji ludnosci:
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13) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
14) Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w
sprawach zameldowania i wymeldowania,
15) Sporzadzanie wydrukow dia potrzeb poboru, rejestracji przedpoborowych,
16) Sporzagdzanie wydrukéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkoinemu dla
potrzeb osSwiaty,
17) Prowadzenie rejestru wyborcéw oraz aktualizacja tego rejestru,
18) Sporzgdzanie spisu wyborcow w zwigzku z wyborami, referendami,
19)  Wspodidziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
20) - Przesytanie zawiadomien do Urzedu Skarbowego o osobach zmartych,
21) Wspodidziatanie w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze spisami
powszechnymi,
22) Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg zbiorow danych osobowych,
23) Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
24) Przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora
dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
25) Prowadzenie spraw dotyczgcych zbiérek publicznych i zgromadzen,
26) Przyjmowanie obwieszczen,
27) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o repatriacji w zakresie
kompetencji organéw gminy.

2.W zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego:

1) Rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,

2) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksigg stanu
cywilnego,

3) Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego,

4) Sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

~ 5) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za

granica, :

6) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oéwiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

8) Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

9) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

10) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

11) Przesytanie wnioskow o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie

oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medalu,
12) Ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,
13) Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych, ich
wymiang lub utrata.

4. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw z zakresu
wiasciwosci stanowiska, w szczegolnosci organizowanie, zapewnianie techniczno-
biurowej obstugi funkcjonowania jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej na terenie
Gminy, zapewnienie i koordynacja wspoOtpracy z Zarzgdami OSP wyzszego
szczebla, organizacja i obstuga walnych zebran jednostek OSP.

5. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw z
zakresu wilasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta

6. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu USC.
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§ 24.

Do zadan samodzielneqo stanowiska pracy ds. plac i kadr nalezy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu oraz sporzadzanie sprawozdawczoscn w
tym zakresie,

2. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz: akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
~organizacyjnych,

3. Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikow oraz praktykantow i stazystdw przyjmowanych do odbycia praktyk i
stazéw w Urzedzie, wspoétudziat i organizacja rekrutacji (naboru) na stanownska
urzednicze,

4. Prowadzenie spraw dotyczacych urlopdw wypoczynkowych, okohcznosmowych
Wychowawczych oraz szkoleniowych,

5. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu i kierownikdéw Jednostek
podlegtych,

6. Wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczgcych pracy,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyréznianiem, nagradzaniem,
odpowiedzialnoscig porzadkowa i dyscyplinarna,

8. Wspotpraca przy sporzadzaniu zakresdéw czynnosci i odpowiedzialnosci ‘dla
poszczegdinych stanowisk pracy z wyjgtkiem pracownikow Referatow,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, ksztatceniem, dokszta’fcamem i
doskonaleniem zawodowym pracownikow,

10.  Nadzdr nad pracami oséb zatrudnionych w ramach robot publlcznych w
zakresie prac drogowych i inwestycyjnych,

11.  Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przeplsow z
zakresu witasciwosci stanowiska,

12.  Sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz jednostek
podlegtych (placéwki oswiatowe, GOPS, GBP),

13. Prowadzenie kart wynagrodzen,

14. Kompletowanie dokumentacji do wyptat =zasitkbw 2z ubezpieczenia
spotecznego,

15. Dokonywanie potragcen podatku dochodowego od osob fizycznych i
prowadzenie rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,

16. Dokonywanie naliczern oraz prowadzenie rozliczen w zakresie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy, :
17. Prowadzenie rozliczen: z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie p’tac

sktadek ZUS i Funduszu Pracy, z Urzedem Skarbowym, z pracownikami,

18. Prowadzenie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych w zakresie wynikajgcym z odpowiednich przepiséw prawa, -

19.  Sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, sporzadzaniem informagji
i sprawozdan w Systemie Informacji Os$wiatowej, oraz nadzédr i kontrola nad
poprawnosécig danych przekazywanych w tym systemie przez placowki oswiatowe
w zakresie wtasciwosci stanowiska,

21. Ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikow Urzedu, a takze
okresowa ich analiza,

22.  Wspodipraca z komornikami, ‘

23. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego
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pracownikow,

24.  Wspotdziatanie z organami rentowymi w sprawach Swiadczen przewidzianych
w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

25.  Rozliczanie zryczattowanego podatku dochodowego,

26. - Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen za umowy zlecenia i
umowy o dzieto.

27. ~Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z
zakresu wiasciwosci stanowisk zleconych przez Wéjta i skarbnika.

28. Stanowrsko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ds. kadr — KDR, ptac
- FPL.

§ 25.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy, archiwum

zakladoweqo i organizacji pozarzadowych nalezy:

1. Nadzér nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow
uchwat Rady Gminy oraz innych materiatdw na sesje Rady,

2. Wspétdziatanie z komisjami Rady Gminy,

3. Realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy

4. Nadzor nad opracowaniem projektow planéw pracy Rady i komisji, a w tym
programu dziatania Rady na okres kadencji, informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i planéw. obstuga
kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady i jej komisji, w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen tych organdw i opracowywanie materiatdw z obrad,
projektébw uchwat, wnioskoéw, opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim
stanowiskom pracy i czuwanie nad ich realizacjg przez witasciwe organy i
jednostki organizacyjne, zapewnienie wlasciwego, prawidtowego przygotowania
materiatow na sesje Rady, posiedzenia komisji, zbieranie materiatbw bedgcych
przedmiotem obrad i przedstawianie ich odpowiednim komisjom,

5. Prowadzenie oddzielnych rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz
interpelacji i wnioskéw radnych,

6. Czuwanie nad terminowym zafatwianiem wnioskéow komisji oraz interpelacji i
wnioskow radnych przez organy panstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze,

7. Terminowe przesytanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j, \

8. Obstuga Biuletynu Informacp Publicznej - zamieszczanie informacji |
uaktualnianie,

9. Wspotdziatanie z przewodniczacymi wtasciwych komisji Rady w szczegolnosci w
zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektow uchwat,
prOJektow aktdéw zawierajagcych przepisy prawa gminnego,

10. Opracowywanie w zakresie zleconym przez Wéjta informacji, ocen i wnioskow
dla potrzeb Rady,

11. Orgamzowanle szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach
zwigzanych z wykonywaniem mandatu,

12. Zapewnienie dla potrzeb Rady w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej i
organizacyjnej zwigzanej z nadzorem nad dziatalno$cig organdéw samorzgdu
mieszkancow wsi,

13. Organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade przeprowadzenia konsultacji
spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddawanych konsultacji oraz
podawanie wynikéw do publicznej wiadomosci,

14. Obstuga dyzurow przewodniczgcego Rady Gminy,
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

- 32.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltysow oraz udzielanie wszelkigj
pomocy sotectwom w realizacji ich zadan, w tym przygotowywanie materiatow na
zebrania wiejskie,
Udzielanie 1 odmowa udzielenia zezwolenia na wykonanie krajowego
zarobkowego przewozu osbéb pojazdami samochodowymi, w tym taksowkami
osobowymi,
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i
wydawaniem zezwolen,
Prowadzenie spraw dotyczacych zbiérek publicznych i zgromadzen,
Realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin, ochrong i rekultywacja gruntow
rolnych i leSnych,
Prowadzenie rejestru kot towieckich, obwoddw towieckich potozonych na tereme
Gminy, prowadzenie ewidencji straznikdw fowieckich, :
Opiniowanie rocznych plandw towieckich, :
Wspodtdziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodéw towieckich oraz
nadle$niczymi w sprawach zwigzanych 2z zagospodarowaniem obwodow
towieckich, w szczegdélnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny oraz
zniszczenia upraw i plonéw rolnych przez zwierzyne towng,
Realizacja przepiséw wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu narkomanu w
zakresie uprawy maku i konopi, :
Koordynowanie zadan pozaszkolnej o$wiaty rolnicze] oraz Wprowadzanie
postepu rolniczego na wsi.
Organizowanie i obstuga komisji szacujacych skutki klesk:- zyw10+owych w
uprawach rolnych.
Opiniowanie decyzji wydawanych przez Starostwo Powiatowe w sprawach
rekultywacji gruntow rolnych i lesnych,
Wydawanie zezwolen na utrzymywanie ras psow uznanych za agresywne.
Podejmowanie decyzji w przedmiocie odebrania wiascicielowi zwierzecia, ktore
jest okrutnie traktowane lub zaniedbywane,
Sporzgdzanie, uzyskanie niezbednych opinii i uzgodnien oraz realizacja
programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi;, '
Catos¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego i
przekazywaniem akt do archiwum panstwowego w szczegdlnosci: :
1) 1)Przyjmowanie dokumentéow ze stanowisk pracy do archiwum
zakfadowego,
2) Dbanie o zgodne prawem i instrukcja kancelaryjna oznakowanie akt
przekazywanych do archiwum zakfadowego,
3) Udzielanie instrukcji pracownikéw Urzedu, co do zasad stosowania
instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji akt,
4) Terminowe przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
5) Wspodipraca z archiwum panstwowym w celu prawidtowej archiwizacji akt,
6) dbatos¢ o odpowiednie warunki przechowywania akt w archiwum
© zakfadowym.
Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze wspétpracg Gminy z organlzaqaml
pozarzadowymi, w szczegolnosci:
1) Przygotowywanie programu wspotpracy z orgamzac;am: pozarzgdowymi
na dany rok,
2) Wspotpraca przy jego realizaciji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia i przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,
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33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.

40.

Do

Kontrola nad realizowaniem obowigzku nauki,
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng,
Inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystywania bazy sportowej i
kulturalnej i reKreacyjnej Gminy,
Koordynowanie prac zwiazanych z organizowaniem gminnych imprez
sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych,
Prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placow:
1) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie nadania nazw ulicom,
2) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o0 nadaniu numeru
porzadkowego oraz prowadzenie mapy przegladowej w tym zakresie,
3) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi, umieszczanie |
utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw,
4) prowadzenie i utrzymywanie w statej aktualnosci ewidencji ulic i placow
(spis alfabetyczny) oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
Obstuga strony internetowej Urzedu — zamieszczanie informacji i uaktualnianie.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw z
zakresu wiasciwosci stanowiska zleconych przez Wéjta i Sekretarza.
Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ds. obstugi rady gminy
— RGO, rolnictwa — ROL, archiwum — ARC, nazewnictwa ulic i placéw oraz
numeracji porzadkowej — NDP, organizacji pozarzadowych — NGO.

‘ § 26.
~zakresu dzialania stanowiska kierownika ds. magazynowych,

zaopatrzeniowych i organizacji prac remontowo-budowlanych w szczegdlnosci

nalezy:

1.

Ponoszenie odpowiedzialnosci z tytutu powierzonych materiatow i sprzetow,
urzadzen i narzedzi oraz ich wydawanie materiatéw do zuzycia i uzytkowania
pracownikom realizujgcym zadania w zakresie inwestycji, remontéw i robdt
biezacych w Gminie,

Nadzér i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkdéw i lokali
administracyjnych i innych Gminy,

Organizacja i nadzor wykonywanych zadan w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych, oraz innych, wykonywanych w ramach zadan wasnych Gminy
(dotyczy pracownikéw obstugi — w tym palaczy, zatrudnionych przy wykonywaniu
prac poza Urzedem Gminy),

Organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach oraz zapewnienie zbierania, transportu i
unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz wspoétdziatanie
z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziataino$¢ w tym zakresie,

Nadzor i podejmowanie odpowiednich dziatan w zakresie utrzymania czystosci i
porzadku w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej, przystankow
autobusowych, itp.,

Oznakowanie drég gminnych i koordynacja robdt w pasie drogowym,
prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i ochrony drég gminnych.

. Prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem niezbednym do

wykonywania zadan podlegajacych pod stanowisko,
Nadzor nad sprzetem technicznym i pojazdami niezbednymi do wykonywania
zadan podlegajacych pod stanowisko (w tym samochody cigzarowe, ciggniki,
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réwniarka itd., z uwzglednieniem terminowosci przegladéw technicznych i
rejestracyjnych pojazdéw), :

9. Obstuga zbiornika oleju napedowego — przyjmowanie dostaw paliwa,

10. Prowadzenie ewidencji przyjetego oleju napedowego, :

11.Obstuga zbiornika oleju napedowego — wydawanie paliwa pOJazdom stanowigcym
wiasnos¢ Gminy,

12.Prowadzenie ewidencji wydanego oleju napedowego,

13. Wydawanie warunkéw technicznych na przytaczenie do sieci wodociggowe],

14. Przygotowywanie zaswiadczen w sprawie przydatnosci wody z wodociggu
gminnego,

15. Cato$¢ spraw zwigzanych ze stosowaniem BHP w Urzedzie i jednostkach
podlegtych,

16. Wspodtdziatanie i nadzor nad stanowiskiem konserwatora sieci wodocnagowej

17. Nadzor nad pracg sprzataczek. :

18. Wykonywanie innych polecen Wojta Gminy. -

19. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przeplsow z
zakresu wlasciwosci stanowiska zleconych przez Wajta. :

20.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — MGZ.

§ 27. ,
Do zakresu dzialania stanowiska konserwatora sieci wodociagowej:. w
szczegolnosci nalezy: '
1. Wykonywanie prawidtowej obstugi sieci wodociggowej i oraz staCJl
wodociggowych na terenie gminy.
2. Utrzymywanie kontaktu z przetozonym w zakresie zauwazonych odchylen od
normatywow pracy stacji,
3. Przestrzeganie przepiséw p. poz. i bhp zgodnie z instrukcjami oraz mnych
przepiséw stanowigcych przy eksploatacji podstawowych urzgdzen,
4. Zapewnienie tadu i porzadku w obrebie stref bezposrednich ujec wodocnagowych
5. Uniemozliwienie przebywania oséb trzecich na stacjach wodociggowych w czasie
pracy oraz nalezyte zabezpieczenie obiektu po godzinach pracy,
6. Prowadzenie ewidencji w zakresie produkcji wody, zuzycia energii,
7. Dokonywanie odczytow wodomierzy, umoéw ryczattowych oraz prowadzenle
biezgcych rejestrow odczytow wodomierzy,
8. Dokonywanie odczytow wskazan licznika pobieranej wody,
9. Doreczanie rachunkéw za poboér wody,
10.Przestrzeganie technologicznych czynnosci w zakresie eksploatacji ujec i sieci
wodociggowych,
11.Dbato$¢ o nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe,
12.Wykonywanie innych zadan zwigzanych z dziatalnoscia Gminy w zakresie
zaopatrzenia w wode wynikajgcych z aktualnych potrzeb.
13.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow z .
zakresu wiasciwosci stanowiska zleconych przez Wojta.
14.Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu- KSW.
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V1. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW

§ 28.
1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Zasady podpisywania pism i decyzji stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. -
3. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzédzié,okreé,{? zatacznik nr 3 do Regulaminu.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.
Zmiana Regulammu Organizacyjnego Urzedy Gminy nastepuje zarzadzeniem
Wojta.

§ 30.
Za naruszenie zasad ustalonych w Regulaminie pracownicy urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng

§ 31.

Sekretarz i Kierownicy Referatu sa zobowiazani do zapoznania kazdego nowo
przyjetego pracownika przed przystgpieniem do pracy z:

1) Ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzae gminnym i wydanymi na jej

podstawie aktami wykonawczymi,

2) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) Regulaminami wydanymi na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) Kodeksem postepowania administracyjnego,

5) Statutem Gminy Ojrzen,

6) Niniejszym Regulaminem,

7) Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ojrzen

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

v §1.
Wojt osobiscie podpisuje w szczegoinosci:
zarzadzenia
dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
pisma do przedstawiciela dyplomatycznego,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow,
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,
decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej.

§2.
Zastepca wojta, sekretarz i skarbnik gminy w ramach udzielonych upowaznien
podpisuje z upowaznienia wéjta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 w przypadku
jego nieobecnosci. -

2l

§3. ~
Zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej podpisuja  wiasciwi
pracownicy upowaznieni przez Wojta lub Wojt osobiscie. ‘
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ojrzen

Zasady kontroli Wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy

§1.

Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci:

1)

wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa, uchwal
rady i polecen stuzbowych.

prawidtowe stosowanie przepiséw prawa w toku zatatwienia spraw,

poprawa funkcjonowania urzedu poprzez prawidtowe i terminowe zafatwianie
spraw, przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

~ przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz przepiséw ustawy o zamowieniach

publicznych,
poprawa jakosci i kultury pracy poprzez staranne prowadzenie dokumentaciji,

- zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

wiasciwe i sukcesywne przekazywanie do archiwum zaktadowego.

" Przestrzeganie regulaminéw: organizacyjnego i pracy, dyscypliny pracy,

przepiséw bhp i p. poz., porzadku na stanowisku pracy,
dbatoéé o mienie i sprzet biurowy, jego wiasciwe wykorzystanie,

~ zabezpieczenie pomieszczen.

§2.

1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rodzaje kontroli:

kompleksowa — obejmujgca cato$¢ dziatania Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych.

problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci Urzedu czy

stanowiska pracy.

biezgca — obejmujgca czynnosci w toku,

sprawdzajgca — majgca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli

zostaly uwzglednione w toku pracy kontrolowanego stanowiska, czy zalecania

zostaty wykonane.

2. Do prowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych

dziatalnosci gminy na podstawie witasnych plandéw pracy przyjetych przez

rade, a takze zleconych przez rade.

przewodniczacy rady i komisje w sprawach dotyczgcych ich zakresu dziatania.

wojt lub osoba pfzez niego upowazniona na piSmie w sprawach

funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajgcy
bezstronne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy oraz rzetelng ocene jego pracy na
podstawie dokumentow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

4 Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona przez pracownika, aby bez
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zwioki moégt on okaza¢ teczke, w ktérej znajduje sie zarejestrowana
korespondencja lub sprawa.

5 Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot wskazujgc w nim
ustalenia i nieprawidlowosci. Protokét powinien  byé  zakonczony
wnioskami.

6 Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
osoba kontrolowana, za pokwitowaniem.

7  O.wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia si¢ przetozonego, ktoremu
kontrolowany podlega.
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§ 3.
Kontrole zlecone przez rade gminy lub jej komisje sg jawne. Kontrolowany moze byc
uprzedzony o terminie i tematyce kontroli ustnie lub pisemnie.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ojrzef

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow mieszkancow.

- _ §1.
Skargi i wnioski mieszkancow zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych.

. § 2.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg i
wnioskéw mieszkancow kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia
spotecznego.
§ 3.

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow
mieszkancow ponoszg merytoryczni pracownicy, zgodnie z zakresem skargi.

2. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania, skarg i wnioskow
mieszkancow sprawuje sekretarz gminy.

3. Rejestr skarg i wnioskow mieszkancow prowadzi samodzielne stanowisko ds.
obstugi kancelaryjne;.

§ 4.

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do: _

1) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowigzujgcych przepisdw, rozstrzygnigcia sprawy w
miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia,

- 2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
 3) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.
- 4) Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje dotyczgcag stanu zatatwiane
sprawy w formie pisemnej lub ustnej.
' § 5.
1. Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczone dni
tygodnia i w okreslonych godzinach.
2. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmujg
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w godzinach pracy
Urzedu.
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