REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY KRUPSKI MLYN

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okia organizagj Urzedu Gminy w Krupskim Miynie, jego zadania oraz zasad
funkcjonowania.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Gminie — naley przez to rozumieGmire Krupski Mtyn,
. Radzie — nalgy przez to rozumieRad; Gminy w Krupskim Mtynie,
. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Krupskim Miynie,

. Wojcie — naley przez to rozumieWojta Gminy Krupski Mtyn,

. Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Krupski Miyn,
. Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Krupski Mtyn,

1
2
3
4
5. Zastpcy Wojta — nalgy przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Krupski Miyn,
6
7
8. Referacie — nalg/ przez to rozumieReferaty Urzdu Gminy Krupski Mtyn,

9

. Kierowniku — naley przez to rozumigkierownikéw referatow Urgdu Gminy,

10.Komérce organizacyjnej — nakgprzez to rozumiereferaty a take samodzielne stanowiska.

§3
Urzad jest pracodawgcw rozumieniu przepiséw prawa.
§4
Siedzily Urzedu jest miejscows Krupski Mtyn, ul. Krasickiego 9.
ROZDZIAL I
Zadania Urzedu Gminy
§5

1. Urzad Gminy jest jednostkorganizacyja Gminy powotan do wykonywania zadapublicznych o znaczeniu
lokalnym naleacych do zada Gminy i Woijta.



2.

Urzad realizuje zadania:

2.1. wiasne Gminy wynikaice z Ustaw, Statutu Gminy i Uchwat Rady,

2.2. zlecone z zakresu administracjadpwej na mocy ustaw,

2.3. przyjete w drodze porozumiezawartych z organami administracjadowej,

2.4. powierzone na podstawie porozumeawartych z jednostkami sameaz terytorialnego,

3.

1.
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Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organizacyjnej i merytorycargianom gminy
w wykonywaniu ich zadai kompetencji.

§6

Przy zatatwianiu spraw stosuje przepisy Kodeksu Pagiowania Administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegodlne stangwiacze).

Czynnéci biurowe i kancelaryjne regulowang [gostanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzdzeniami wewagtrznymi.

ROZDZIAL IlI
Kierowanie Urzedem

§7

Wojt kieruje Urgdem przy pomocy Zagbcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz kierownik@mkrek
organizacyjnych Urgdu.

W przypadku nieobeckm Wojta sprawy w jego imieniu zatatwigyv granicach udzielonych upowaen
Zastpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz.

§8

Prag komoérek organizacyjnych wymienionych w 8§ 11 kienwyznaczeni przez Wojta kierownicy referatow.
W przypadku nieobecka kierownika jego obowizki petni wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu
z Wojtem lub Zasipca Wojta pracownik.

Kierownik Zespotu ds. Obronnych i Zaitzania Kryzysowego jest jednoéné&e petnomocnikiem Wojta

ds. ochrony informacji niejawnych.

Obowgzki Zastpcy Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego petni Kierownik Referatu Ewidghadnosci

i Dowodow Osobistych.

§9
Bezpérednio Wéjtowi podlegaj

Zastpca Wojta,

Skarbnik i Sekretarz Gminy,

Zasgpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego,

Kierownik Referatu Ewidencji Lud&a i Dowodoéw Osobistych,

Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa, @zji, Rolnictwa, Lénictwa, Gospodarki Gruntami
i OchronySrodowiska,

Kierownik Zespotu ds. Obronnych i Zatizania Kryzysowego,



7. Pracownicy samodzielni:
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7.1. Radca Prawny,
7.2. ds. zamoéwia publicznych, promocji gminy i sportu (w zakresarmwier publicznych i promocji

gminy),
7.3. ds. kontroli wewntrznej,

§10

W Urzedzie Gminy Krupski Mityn pracownicy samadowi zatrudniani g na podstawie:

wyboru — Wojt Gminy
powotania przez Racdha wniosek Wojta — Skarbnik, Sekretarz, asa Kierownika USC
powotania przez Wojta — Zapta Wojta

umowy o prag¢— pozostali pracownicy
ROZDZIAL IV
Organizacja Urzedu
§11

|. Struktue organizacyja Urzedu tworz nasgpujace stanowiska samodzielne oraz komorki
organizacyjne (obok nazwy samodzielnego stanowidk&omorki organizacyjnej podany
jest symbol aywany przy zatatwianiu spraw):

1. Wéjt Gminy WG

2. Zastpca Wojta Gminy ZW

3. Skarbnik Gminy SG

4. Sekretarz Gminy SE

5. Samodzielne stanowiska
5.1 Radca Prawny Rp
5.2 ds. zamdwigublicznych, promocji gminy i sportu Zp
5.3 ds. kontroli wewtrznej Kw

6. Komorki organizacyjne Ugdu
6.1 Referat Organizacyjny Or
6.2 Referat Finansowy Fn
6.3 Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gk
6.4 Referat Inwestycji, Budownictwa, Geodezji, RolniefviLesnictwa,
Gospodarki Gruntami i OchroSyodowiska Ig

6.5 Urzad Stanu Cywilnego uUSsSC
6.6 Referat Ewidencji Ludnii i Dowodow Osobistych El
6.7 Zespot ds. obronnych i zaidzania kryzysowego oC
6.8 Pion ochrony informacji niejawnych Po

II. Wykaz stanowisk pracy stanowi zetnik Nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

[ll. Schemat organizacyjny Gminy Krupski Mtyn staviazafacznik Nr 2 do regulaminu
Organizacyjnego.

IV. Schemat organizacyjny Ugdu Gminy Krupski Mtyn stanowi za¢znik Nr 3 do



regulaminu organizacyjnego.

§ 12
Wojt

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta aglprzede wszystkim:

Kierowanie bigacymi sprawami gminy i kierowanie wdem gminy.
Reprezentowanie gminy i jej wau na zewatrz.
Wykonywanie uchwat rady gminy i zatlgminy okrélonych przepisami prawa

3.1. przygotowywanie projektow uchwat radyigynm

3.2. okrélanie sposobu wykonywania uchwat,

3.3. gospodarowanie mieniem komunalnym,

3.4. wykonywanie butu,

3.5. zatrudnianie i zwalnianie kierownikow igmych jednostek organizacyjnych,
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakradministracji publicznej,
Podejmowanie innych decyzji, podpisywanie pismkutoentéw wychodzych na
zewmntrz Urzedu.

6. Upowanienie Zasipcy Wojta oraz Sekretarza Gminy do:

- sprawowania zagbstwa w czasie nieobedit Wojta,
- podpisywania w jego imieniu pism i dokumentow wydh@ych na zewstrz,

7. Nadzorowanie realizacji zaflaleconych z zakresu administracjadowej w ramach
gminy i pozostawanie w kontakcie z terenmivgrganami tej administracji (ogélne;
i specjalnej).

Upowaznienie pracownikow ukdu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji,

o ktérych mowa w pkt. 4.

9. Powotywanie i odwotywanie swojego zgsty w drodze zarglzenia.

10. Wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego i kierownika zaktadu pracy

w stosunku do pracownikéw ¢da i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

11. Zatwierdzanie zakreséw czyniudi odpowiedzialnéci pracownikom urgdu.

12. Kierowanie Urzdem Stanu Cywilnego.

13. Wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy.

14. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pawaeraz ogtaszanie

i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodzioweg

15. Zarzdzanie ewakuacji z obszaréw begmuinio zagreonych.

16. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadkgdd zywiotowych i katastrof.

17. Przygotowanie planu reagowania kryzysowego.

18. Skiadanie éwiadcze woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem komunalnym.

19. Przygotowanie projektu budtu wraz z informagjo stanie mienia komunalnego.

20. Ogtaszanie uchwaty badtowej oraz sprawozdania z jej wykonania.

21. Zacihganie zobowjzan mapcych pokrycie w ustalonych w uchwale lhetbwej kwotach

wydatkow, w ramach upowvaien udzielonych przez radgminy.

22. Emitowanie papierow war§ociowych, w ramach upowaien udzielonych przez rad

gminy.

23. Dokonywanie wydatkow bugtowych.

24. Zgtaszanie propozycji zmian w bigtie gminy.

25. Dysponowanie rezerwami bzetu gminy.

26. Blokowaniesrodkéw budetowych, w przypadkach oldlenych ustaw.
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27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Informowanie mieszkacdw gminy o zaleeniach projektu buabtu, kierunkach polityki
spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywanadkow budetowych.

Skfadanie radzie gminy okresowych sprawdzeaealizacji zad@aurzedu.
Wystepowanie do rady gminy z wnioskami w sprawie powi@amdwotania Skarbnika
Gminy i Sekretarza Gminy.

Przedktadanie wojewodzie uchwat rady gminy w teimgiedmiu dni od dnia ich
podgcia, aktéw stanowicych przepisy pordkowe w terminie dwoch dni od ich
ustanowienia.

Przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uépwadzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zaze wojta obgtych zakresem
nadzoru regionalnej izby obrachunkowej w terminégisiiu dni od dnia ich poeiia lub
podpisania

Informowanie wojewody 0 zamiarze przysienia gminy do zwizku komunalnego.
Zatwierdzanie pogpowania o0 udzielanie zamouiig@ublicznych.

Powotywanie komisji przetargowych.

Zatwierdzanie protokotéw z pagtowar o udzielenie zamowiepublicznych.
Zarzadzanie inwentaryzacji sktadnikow m#§owych.

Przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wni@gko

Udzielanie petnomocnictw procesowych.

§ 13
Zastepca Wojta Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Zgsty Wéjta Gminy nalgy przede wszystkim:

1.

3.

4.

5.

6.

7.

Sprawowanie zagbstwa w czasie nieobedim Wéjta Gminy, prowadzenie w tym
czasie spraw Gminy i kierowanie bagymi sprawami Gminy wicznie z wydawaniem
decyzji administracyjnych oraz sktadanigvadczeé woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzdu mieniem komunalnym.

Bezpdarednie state nadzorowanie pracy Gminnegm@ka Kultury, Gminnej
Biblioteki Publicznej, Gminnego ZespotuWiatowego, Referatu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej oraz samodzielnego sidaska ds. zamowie
publicznych, promocji Gminy i sportu (w zakresi@gn).

W ramach nadzoru nad jednostkami, o ktérych mowvpktwv2

a) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stdbowego w stosunku do kierownikow

jednostek organizacyjnych i podlegtych pracownikéw,

b) koordynowanie opracowywania projektow katl, zmian buzketu i sprawozda

Z jego realizaciji,

C) nadzor nad realizacpudzetu,
d) podejmowanie decyzji administracyjnych i wydawaraezdzen,
e) kontrolowanie jakéci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikow,

Opracowywanie projektow statutow, regulaminow iyicim aktow prawnych
przedktadanych Radzie Gminy oraz projektéw uchwat.

Analizowanie i opiniowanie projektéw przejmowaniagz gmir zada zleconych
z zakresu administracji gdowej, opracowywanie wysgien w tej sprawie.
Koordynowanie prac zwkanych z udziatem gminy w zgakach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych).

Wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrdd, kar i awandtankierownikow
komodrek organizacyjnych Ugdu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych.



8. Wykonywanie czynn&i sekretarza w czasie jego nieobe&mmno

9. Nadzor i koordynacja realizacji zadawiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw, referendow i spisow gmezhnych.

10.Nadzér nad organizowaniem, prowadzeniem, dokumpntabra w ramach jednostek
pomocniczych Gminy.

§ 14
Skarbnik Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gnrialgzy:

1. Wykonywanie obowjzkow skarbnika i gidbwnego ksjowego budetu gminy wynikajcych
z ustaw: ordynacja podatkowa, o finansach publicanyachunkowsci, o optacie skarbowej,
egzekucji administracyjnej i innych obaaujacych przepisow prawa, a w szczegdgkio

1.1 Prowadzenie rachunkowad gminy.

1.2 Przygotowywanie projektu bizetu gminy.

1.3 Nadzor i kontrola realizacji baetu gminy.

1.4 Kontrasygnata czynia prawnych powoduagrych powstanie zobowzan pienkznych.

1.5 Wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi.

1.6 Dokonywanie kontroli zgod&oi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym
I ustaw o zamowieniach publicznych.

1.7 Nadzér nad spamdzaniem sprawozdawcim budzetowe).

1.8 Dokonywanie analizy buaetu i biezace informowanie Wojta o jego realizaciji.

1.9 Opiniowanie projektéw uchwat organéw gminywayujacych skutki finansowe dla gminy.

1.10 Opiniowanie projektow umow we@zi finansowej.

1.11 Organizowanie kontroli finansowej i obiegakdmentdw finansowych w ugdzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

1.12 Dokonywanie wgpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow dotyeych operacii

gospodarczych i finansowych.

1.13 Odpowiedzialnéé za caté¢ gospodarki finansowej Gminy.

1.14 Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpigaxen

1.15 Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i z@zen Wojta w zakresie gospodarki
finansowej.

1.16 Opracowywanie projektow instrukcji finansowo —dggiwych.

2. Bezparednie nadzorowanie pracy Referatu Finansowego:

2.1.Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem obagkow stizbowych i pracowniczych przez osoby
zatrudnione w referacie.

2.2.Ustalanie dla podlegtych pracownikow propozycjiymadualnych zakresow czynia.

2.3.Przedktadanie wnioskébw w sprawach osobowych pradawn referatu, wnioskowanie
w sprawach wyrgnien i kar.

2.4.Nadzorowanie prowadzenia centralnego rejestru umow.

3. Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Skarbnika przez przepisy prawa i regutaoraz
uchwaty Rady i zardzenia Wojta Gminy.

4. Wspodtpraca z RIO.



1.

3.
4.
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8§15
Sekretarz Gminy

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gmadery przede wszystkim:
Sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniemdudrg&sminy poprzez:
1.1. spormzanie projektu regulaminu organizacyjnegoddiz Gminy oraz czuwanie
nad jego realizagj
1.2. koordynacja przygotowania projektowdaknormatywnych Waojta Gminy
(regulamin, zagdzenia, pisma okdlne),
1.3. nadzorowanie przestrzegania regulamiaayp ustalonego w zaktadzie pracy
porzdku i czasu pracy przez pracownikow,
1.4. zapewnianie wiciwego wyghdu siedziby Urzdu i jego otoczenia,
1.5. zapewnianie wiciwego zabezpieczenia Wdu i pomieszcaeprzed wkamaniem
I kradzieza,
1.6. zapewnianie wigiwej ochrony przeciwparowej w Urzdzie,
Bezpdrednie nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjneggm:
2.1. nadzor nad prawidtowym wykonywaniem obgzkdw stuzbowych i pracowniczych
przez osoby zatrudnione w referacie,
2.2. prowadzenie spraw kadrowych pracownikdweduzGminy oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
2.3. prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych,
2.4. nadzor nad prawidtevprag sekretariatu Urgdu Gminy,
2.5. ustalanie dla podlegtych pracownikow promjizpdywidualnych zakreséw
czynneci,
2.6. przedkiadanie wnioskéw w sprawach osobovpyelcownikow referatu,
wnioskowanie w sprawach wynben i kar,
2.7. nadzorowanie spraw zzanych z obstugkancelaryjno-biurow Rady Gminy,
2.8. nadzorowanie i kompletowanie dokumentagpjiac Rady Gminy,
2.9. nadzorowanie spraw zganych z archiwizowaniem akt Widu Gminy,
2.10. nadzorowanie i koordynacja zadaakresu informatyki
2.11. nadzorowanie i koordynowanie zZadaakresu bhp
2.12. opracowywanie rocznych projektow plaaydatkoéw budetowych w dziale
»YAdministracja publiczna”, ,Ochrona zdraw Lecznictwo ambulatoryjne”,
.Bezpieczastwo publiczne — Pozostata dziatadéib
2.13. nadzor przyjmowania oraz zatatwiania gkavnioskow,
Przyjmowanie éwiadczeé woli spadkodawcow.
Kierowanie pracami organizacyjnymi zanymi z wyborami samagdowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi, uzupeta@mi oraz sprawami zwzanymi z
przeprowadzeniem referendum.
Kompletowanie zbiorow przepisoéw prawnych oraz oigamwanie biblioteki Urzdu.
Prowadzenie dokumentacji zyvganej z eksploatacsamochodu skibowego:
6.1. rejestr wydanych kart drogowych,
6.2. zbidr wykorzystanych kart drogowych,
6.3. miesiczne zestawienie pracy samochodu,
6.4. ksiazka gwarancyjna i przeglléw technicznych,
6.5. ubezpieczenie pojazdu,
6.6. rejestr planowanych wyjazdéw,
Przedktadanie Waojtowi propozycji usprawnienia pralrgedu.
Przekazywanie uchwat i zaidzen organéw gminy do organéw nadzoru.
Nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronigattamsobowych oraz przepiséw
bhp i przeciw pgarowych.

10. Nadzor merytoryczny nad przygotowaniem projektowregadw czynngci pracownikow

Urzedu.

11. Przygotowywanie projektéw uméw dotyaz/ch funkcjonowania Urdu.



12. Koordynacja wykonania zatlavymagagcych wspotpracy co najmniej dwoch referatow.
13. Potwierdzanie wtasnecznaici podpiséw oraz zgodioi odpisu z oryginatem.

§ 16
Radca Prawny

Do zakresu dziatania radcy prawnego malgrzede wszystkim:

1. Obstuga prawna i doradztwo prawne organdéw gminy arzdu.

2. Opiniowanie pod wzgdem prawnym projektow gminnych aktow prawnych.
3. Reprezentacja gminy w p@pbwaniach przedagami.

4. Opiniowanie projektow umoéw i porozuntieawieranych przez gngn

8§17
Samodzielne stanowisko do spraw
zamoéwian publicznych, promocji gminy i sportu

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskaasiséwier publicznych i promocji
gminy naley przede wszystkim:

1. Przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniachqautyich.

2. Prowadzenie i nadzorowanie procedur zamawigblicznych realizowanych na rzecz
gminy przez Urzd Gminy i jednostki organizacyjne gminy.

3. Ogtaszanie zamowtepublicznych przewidzianych do realizaciji.

4. Zamieszczanie ogtosizev Biuletynie Zamowié Publicznych.

5. Przekazywanie informacji do Biuletynu Zamowieublicznych o planowanych w danym
roku budetowym zamowieniach, eli przekraczaj one warté¢ 500.000 EURO.

6. Przygotowywanie wygpien do Prezesa Uggdlu Zamowié Publicznych w sprawie
wyrazenia zgody na inny tryb udzielania zamowieniaokreslony w ustawie.

7. Przygotowanie, kompletowanie dokumentacji w czasied udzieleniem i po udzieleniu

zamowienia publicznego.

Prowadzenie ewidencji zamoui@ublicznych udzielanych przez gnin

Udziat w promocji walorow i madiwosci rozwoju Gminy Krupski Mtyn — tworzenie

pozytywnego wizerunku gminy jako atrakcyjnego parénszerokiej wspotpracy poprzez:

- wspOltprag z instytucjami samoezlu terytorialnego (wojewodztwo, powiat),

- wspotprae z polskimi instytucjami gospodarczymi i partneraagranicznymi,

- udziat w opracowaniu materialtdbw promocyjnych,

- skladanie wnioskow i programow do instytucji finamg/ch krajowych i europejskich,

- przygotowywanie wnioskow o uzyskarsiedkdéw finansowych z Unii Europejskiej,

- przygotowanie i udziat w imprezach organizowanyctep gmir,

- pomoc w opracowaniu i przygotowaniu materiatébw daegki, folderéw i innych
materiatdbw promocyjnych,

10. Opracowanie projektu budtu gminy w dziale ,Kultura Fizyczna”.

11.Koordynowanie dziatalrii organizacji sportowych, rekreacyjnych i turysaygch,
zwlaszcza  w zakresie organizacji imprez o@zystania z obiektéw i usdzen
sportowo — rekreacyjnych.

12.Przyjmowanie wnioskow organizacji sportowych, relkagnych i turystycznych w zakresie
przyznawania dotacji finansowych.

13.Wspotdziatanie i wspotpraca ze szkotami podstawoiwyrdziedzinie rozwoju sportu
szkolnego i upowszechnianie kultury fizycznej.

14.Inspirowanie materialnego poparcia ze strony insfjtpodmiotéw gospodarczych, oséb
fizycznych na rzecz rozwoju kultury fizycznej.

© ©



15.

16.

Prowadzenie dokumentacji i statystyki w zakresikuky fizycznej wedtug zasad
obowigzujacych w Urzdzie Gminy.
Sporazdzanie uméw na dotagcglla organizacji sportowych.

§18
Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewgtrzne;

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiskkagroli wewrgtrznej naley

przede wszystkim:

1.

o g

=

ONoOORWN

i

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Przeprowadzanie zgodnie z ustalonymi przez Wojtan@mrocedurami — kontroli w
Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych @gow zwizanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniéndkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem w zakresie okinym w ustawie o finansach publicznych.
Kontrolowanie zgodnii dokonywania zakupow, dostaw, ustug i robét buldowch
z zasadami ok&soonymi w przepisach ustawy o zamowieniach publicimy
Sporzdzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli gpezedktadanie ich Wéjtowi
Gminy.

Przeprowadzanie kontroli z realizacji wnioskow pokolnych oraz przedktadanie
Wojtowi Gminy protokotow z w/w kontroli.

Wspotpraca z organami kontrolifsiwowej i samorgdowe).

Przeprowadzanie kontroli tematycznych, dosech zleconych przez Wéjta Gminy

8§19
Referat Organizacyjny

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnegozgalezede wszystkim:
Przygotowywanie projektéw aktow normatywnych Wdéj@miny (pisma okdlne,
zarzdzenia).

Obstuga sekretariatu Wojta Gminy.

Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Radyigm

Kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy.

Przesytanie uchwat Rady Gminy do publikacji i orgamadzoru.

Przesytanie zagdzen Wéjta Gminy do organéw nadzoru.

Prowadzenie ewidencji przepisow prawnych i ugiasianie ich obywatelom.
Udostpnianie dokumentow publicznych do wdl obywatelom zgodnie z zasadami
udostpniania dokumentéw publicznych stangeymi zat. Nr 5 do Statutu Gminy
Krupski Miyn oraz ustawo dostpie do informacji.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skangioskow.

. Prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Gminy, zdemn Wojta, skarg i wnioskow,

interpelacji i wnioskow Radnych, kontroli.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw ddtz Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych.

Koordynowanie przygotowania zakresow czy§gi@racownikéw Urzdu Gminy.
Kontrolowanie przestrzegania padku i dyscypliny pracy.

Prowadzenie ewidencji obecimd w pracy oraz ewidencji czasu pracy pracownikOw
urzedu.

Prowadzenie zadaz zakresu informatyki.

Prowadzenie zadaz zakresu bhp.



18. Organizowanie i koordynowanie praktyk uczniéw idgntow.

19. Organizowanie i koordynowanie gtav absolwenckich oraz wspoipraca z &item
Pracy w tym zakresie.

20. Archiwizowanie akt Urzdu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

21. Zatatwianie spraw piegei urzedu i pracownikOw (ustalanie &&, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja) oraz innych sprawpedizeniowych.

22. Nadzor nad przestrzeganiem postanavimstrukcji kancelaryjne.

23. Prowadzenie spraw zwdanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referenddw i spiséw powszechnych.

24. Wspoétdziatanie z jednostkami samaota terytorialnego i innymi instytucjami, w tym:
— Sejmikiem wojewddzkim i Marszatkiem Wojewoddztwa,
- Rady Powiatu i StarogtPowiatowym,
— Innymi gminami,
— Zwiazkami medzygminnymi (komunalnymi),
— Stowarzyszeniami gmin,
— Organizacjami politycznymi,
— Zwiazkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi,
— Innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

23. Prowadzenie sprawozdawazoz realizacji prowadzonego zakresu spraw.

§ 20
Referat Finansowy

Do zakresu dziatania Referatu Finansowegozyglezede wszystkim:

Opracowywanie programow gospodarczych i progncanfsowych dla gminy.

Sporadzanie projektu rocznego hiegtu gminy i jej jednostek pomocniczych oraz

przedktadanie go w obowdujacym trybie do uchwalenia.

3. Biezace realizowanie bugtu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy
0 przebiegu tej realizacji.

4. Prowadzenie spraw podatkéw, optat i innych wplyw@miny (wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg, ewidencja).

5. Prowadzenie gospodarki funduszamddrymi w dyspozycji gminy m.in. terenowym,
gospodarki gruntami, patwowym funduszem ziemi, kultury, gospodarki miesakwe;j
— W porozumieniu z wiziwymi wydziatami i jednostkami gminy.

6. Negocjowanie z organami administracjadpwe] wysokdci srodkéw finansowych na
przejmowane gz przekazywane zadania zlecone.

7. Przygotowywanie projektow uchwat organoéw gminy wraspach majtkowych
przekraczajcych zakres zwyktego zadu.

8. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdédw organdvzddu gminy.

9. Prowadzenie spraw kasowych ¢oig.

10. Prowadzenie ewidencji mienia gminy.

11.0rganizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegokaimentacji niezédnej dla
rachunkow@ci.

12.Kontrolowanie dziatalngci gospodarczej i finansowej prowadzonej w ramacing.

13.Wnioskowanie w sprawach funkcjonowania placowekdh@mych, gastronomicznych i
ustugowych.

14.Wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

15. Ewidencjonowanie dziataldoi gospodarczej na terenie gminy.

N
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16. Sporadzanie sprawozdiez dziatalngci finansowej i budetowej gminy.

17.Wydawanie lub cofanie zezwdlaa sprzedanapojow alkoholowych przeznaczonych do
spazycia na miejscu lub poza miejscem sprzgda

18.Pobieranie i ewidencjonowanie optat z tytutu najlokali mieszkalnych lub dzieawy
lokali uzytkowych oraz prowadzenie egzekucji w tym zakresie.

19.Prowadzenie obstugi finansowej Gminnegdrddka Pomocy Spotecznej, Gminnego
Osrodka Kultury oraz Gminnej Biblioteki Publicznej.

§21

Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalkiéeszkaniowej nalgy
przede wszystkim:
1. Utrzymanie terenodw zielonych oraz czystion gminie, w szczegolsci organizowanie
Wywozu nieczystéci statych oraz utylizacji odpadow.
2. W zakresie drog:

2.1. Prowadzenie spraw aganych z modernizagjutrzymaniem lokalnych drég, ulic,
mostow i placéw oraz organizaajchu drogowego.

2.2. Wydawanie zezwdiena wykorzystanie drog w sposob szczegdllneljempreza
powodujca utrudnianie ruchu lub wymagega korzystania z drog maadby na
obszarze Gminy.

2.3. Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatoiny

2.4. Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kgtei drég gminnych.

2.5. Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji,zytrania i ochrony drég

gminnych.

2.6. Zarzdzanie siea drog gminnych.

2.7. Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gajimto stanu poprzedniego

W razie jego naruszenia.

2.8. Wydawanie zezwole na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnychektdw

niezwiazanych z gospodaglkdrogows.

2.9. Zimowe utrzymanie drog.

2.10.Wydawanie zezwolena zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j.

2.11.Ustalanie miejsc, w ktorych pobierg siptat za parkowanie pojazdéw.

2.12.Prowadzenie ewidencji drog.
3. W zakresie spraw zwzanych z prowadzeniem cmentarza:
3.1. Prowadzenie ewidencji cmentarza.
3.2. Zarzmdzanie cmentarzem komunalnym, a w szczedggino
a) wspotudziat w opracowaniu planu chowania zmartygo aktualizacii,
b) prowadzenie ,Ksigi Cmentarnej”,
C) przygotowanie propozycji optat cmentarnych,
d) nadz6r nad utrzymaniem czysto i porzadku oraz sprawn@i urzadzeh
cmentarnych,
4. W zakresie éwietlenia ulic:

4.1. Planowanie zaflav zakresie éwietlenia drog i ulic.

4.2. Wspdétdziatanie z zakladami energetycznyrdiziedzinie zapewnienia spravéaco
dwietlen ulicznych.
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5. W zakresie transportu:
5.1. Prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego.
5.2. Wspdtdziatanie z rejonowymi przewakami zbiorowymi w zakresie ustalania tras,
rozkladow jazdy oraz utrzymania przystankow.
5.3. Ustalanie propozycji cen wdowych za ustugi przewozowe lokalnego transportu
zbiorowego.
5.4. Koordynowanie dziatalrii réznych form transportu zbiorowego.
6. W zakresie gospodarkideej:
6.1. Nadzor nad piegnach i konserwagj zieleni.
6.2. Usuwanie drzew.
7. Prowadzenie spraw zgdanych z zapewnieniem miesakam Gminy dostaw wody oraz
oczyszczanidciekow.
8. Wspdldziatanie w zakresiedznaci oraz zaopatrzenia Gminy w energlektryczn,
cieplm i gazows.
9. Gospodarowanie obiektami i lokalami komunalnymi wczegoéinéci w zakresie
remontow, eksploatacji, czynszéw i optat, ewidenajow najmu, itp.
10. Organizowanie i prowadzenie przetargow.
11. Przyjmowanie i analiza ofert firm wykonawczych owmgbor firm najlepszych.
12. Koordynowanie, kontrolowanie i nadzér nad prawidyow przebiegiem proceséw
eksploatacyjnych mienia komunalnego oraz przepraamygth remontéw.
13. Prowadzenie sprawozdawazoz realizacji prowadzonego zakresu spraw.

§ 22
Referat Inwestycji, Budownictwa,
Geodezji, Rolnictwa, L&nictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Budowm& Geodezji, Rolnictwa
Lesnictwa, Gospodarki Gruntami i OchroSyodowiska nalgy przede wszystkim:

1. W zakresie Inwestycji:

1.1. Opracowywanie poprzez konsultacje i spotkania zsmkgcami gminy analiz stanu
istniejacego oraz zateen do planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

1.2. Przygotowanie inwestycji gminnych w zakresie texgog@rawnym, oraz w zakresie
koncepciji, zataen techniczno-ekonomicznych, projektowania i wykoniaves

1.3. przygotowanie materiatdow i planéw oraz danych nieilych do prowadzenia prac
projektowych,

1.4. organizowanie i prowadzenie przetargdw na robotestycyjne w gminie,

1.5. przyjmowanie i analiza ofert firm wykonawczych omagbor firm najlepszych,

1.6. koordynowanie, kontrola i nadzér nad prawidtowymzghiegiem proceséw
inwestycyjnych na terenie gminy, oraz zachowywanidasciwych relacji
ekonomicznych w prowadzonych inwestycjach,

1.7. wspoétdziatanie z poszczegolnymi komoérkami gz gminy we whaciwym
ksztattowaniu polityki inwestycyjnej gminy,

1.8. sprawdzanie kosztorysow powykonawczych, rachunk@akiur oraz rozliczanie
inwestycji,

1.9. przekazywanie inwestycji wdaiwym wzytkownikom (wypisywanie druczkéw OT),

1.10.prowadzenie korespondencji dotycej poszczegdlnych inwestyciji,

2. W zakresie budownictwa:
2.1. przygotowywanie dokumentacji nieginej do uzyskania pozwolenia na budow

12



a) sporadzanie wyrysOw i wypisOw z miejscowego planu zagospowania
przestrzennego gminy.

2.2. prowadzenie wszelkiego rodzaju uzgodnie Wydzialem Architektury Starostwa
Powiatowego w Tarnowskich Gorach,

2.3. nadawanie numerow budynkom po zagzeniu budowy:

a) przyjmowanie wnioskbw o0 nadanie numerdéw budynkom zakmczeniu
budowy.

2.4. czuwanie nad samowpbudowlan, prowadzenie kontroli w terenie oraz wspéipraca
z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w daskich Goérach,

2.5. przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacjdnoénie ustalé@ planéw
zagospodarowania przestrzennego deiypeh danej nieruchondoi,

W zakresie geodezji:

3.1. przygotowywanie dokumentacji w sprawie podziatGerachoméci,
a) przyjmowanie wnioskow w sprawie podziatéw nierucloso

3.2. przyjmowanie wnioskow i wydawanie @@adczé niezlzdnych do podziatu
gruntow rolnych,

3.3. przygotowywanie, przyjmowanie dokumentow i prowadeespraw zwjzanych
z przekazywaniem gruntéw w zad; wytkowanie, uytkowanie wieczyste,

3.4. wspotpraca z Referatem Zasobu Geodezyjnego i Heatido Starostwa powiatowego
oraz Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchdniami, Referatem Katastru
Gruntow i Budynkow w zakresie ewidencji gruntow,

3.5. wspotpraca z jednostkvykonawstwa geodezyjnego:

a) zlecanie pomiaréw geodezyjnych,

b) zlecanie rozgranicike — wydawanie decyzji w oparciu 0 dokumentacj
geodezyja,

c) zlecanie ustalenia granic,

d) zlecanie spordzania dokumentacji geodezyjnej.

3.6. opracowanie wnioskow na komunalizaopienia (z mocy prawa i ha wniosek) oraz
przygotowywanie nieztminych zadcznikoOw oraz nabycia mienia dla Gminy,

3.7. prowadzenie dokumentacji:

a) rejestru gruntéw przeznaczonych do komunalizaciji,
b) prowadzenie rejestru gruntéw, zaliczanych do mi&nimunalnego.

3.8. regulowanie spraw wiastoowych — skiadanie wnioskéw do Sadu Rejonowego
0 dokonywanie zmian w Ks&jach Wieczystych, pobieranie odpiséw dgi
Wieczystych do bimcej dziatalnéci, przygotowywanie dokumentacji
przewtaszczeniowej do zaktadania ¥gsWieczystych,

3.9. inwentaryzacja mienia komunalnego — prowadzenisusgruntéw przeznaczonych
do przegcia na wkasng& gminy, regulowanie stanéw prawnych, opracowywdaie
i spisdw, wnioskéw i decyzji na przgje,

3.10.opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, wynikgich z bieacych potrzeb
I dziatalngci gminy w zakresie gospodarki gruntami,

3.11.wspotdziatanie z sadami, kancelaria notarialnamiadstrach rzadowa w sprawach
witasnagciowych, zaradu, dzietawy oraz innych spraw geodezyjnych dot. mienia
komunalnego,

3.12.prowadzenie spraw zleconych przez administrazgdowa z zakresu gospodarki
gruntami , geodezji i ochrony gruntéw rolnych,

3.13.wspoitpraca z radca prawnym — ustalenie podstawmelivdecyzji, opracowywanie
uchwat i wnioskow,

3.14.gospodarowanie mieniem gminnym:
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a) sprzeda, dziezawa nieruchomiei, zamiana prawa zytkowania wieczystego
przystuguacego osobom fizycznym w prawo wiason
b) przyjmowanie wnioskow dotyazych nabycia, dzieawy itp. nieruchomgi.

4. W zakresie ochrongrodowiska:

6.

4.1. prowadzenie spraw dot. ochrony wody, gleby, zielgwietrza atmosferycznego,
4.2. wspotdziatanie z poza gminnymi instytucjami zajaoyjmi sk ochrory srodowiska,
4.3. wystepowanie w sprawach naruszprzepisow zwizanych z ochrapsrodowiska i
stanu sanitarnego obiektow,
W zakresie rolnictwa i knictwa:
5.1. prowadzenie spraw z zakresu ochronyslino uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,
5.2. nadzér nad zakazem produkcji maku,
5.3. prowadzenie spraw zwdanych z produkgjzwierzca:
a) nadzor nad produkgzwierzca,
b) wykonanieswiadectw pokrycia,
c) prowadzenie rejestru punktow kopulacyjnych na tiergminy.
5.4. czynnaci w przedmiocie zwalczania zatavych chordob zwiergcych,
5.5. gospodarka kna:
a) ustalenie wykazu gruntdéw przeznaczonych do zalesien
b) zadrzewienie,
c) przyjmowanie wnioskéw dot. wydania zezwolenia naniscie drzew.
5.6. prowadzenie spraw dot. rekultywacji terendbw zdewosanych i zdegradowanych,
5.7. planowanie i statystyka — spisy rolne, sprawozd@uks, itp.
5.8. prowadzenie spraw nalgcych do kompetencji gminy z zakresu prawa wodnego,
5.9. umieszczanie informacji i obwieszdze tematyce rolnej, dziatkowej, itp. na terenie
gminy,
5.10.wspotpraca z Nadaictwami pot@onymi na terenie gminy oddoie zalesie,
wylesien oraz w zakresie przygia laséw Skarbu Ratwa,
Prowadzenie sprawozdaw@zoz realizacji prowadzonego zakresu spraw.

§ 23
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Ugdu Stanu Cywilnego natg przede wszystkim:

1.

2.

Przyjmowanie &wiadcze o:

a) wstpieniu w zwihzek matenski,

b) wyborze nazwiska madnkdéw i dzieci zrodzonych z mahstwa,

c) braku okolicznéri wytaczapcych zawarcie maenstwa,

d) powrocie maidonka rozwiedzionego do nazwiska noszonggued zawarciem
makbzenstwa,

e) nadaniu dziecku nazwiskaia matki,

f) uznaniu dziecka,

Wystpowanie do &u o rozstrzygricie watpliwosci odnagnie maznasci lub niemanosci

zawarcia maienstwa.
3. Przyjmowanie ustnychéwiadcze ostatniej woli spadkodawcy.
4. Wydawanie zaviadczé:
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a) stwierdzajcych brak okolicznéri wytaczapcych zawarcie maenstwa doslubu
konkordatowego,
b) o zdoIndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia reddtwa za granig
5. Wydawanie decyzji administracyjnych dotycgch:
a) zezwolenia na zawarcie oedistwa przed uplywem miesznego terminu od
ztozenia zapewnienia,
b) wpisania i uzupetnienia &@ aktu stanu cywilnego spaidzonego za graric
C) uzupetnienia i prostowania ¢tdw pisarskich w Ksgach stanu cywilnego,
6. Wydawanie odpiséw zupetnych i skréconych aktéadae, zgonow i matenstw.
7. Prowadzenie sprawozdawsei realizacji prowadzonego zakresu spraw.

§24
Referat Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych

Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji Luglrio Dowodow Osobistych natg
przede wszystkim:
1. Prowadzenie ewidencji ludém w systemie kartotecznym i informatycznym.
2. Rejestracja danych o urodzeniach, zaé@twach, zgonach, zmianach stanu cywilnego,
imion i nazwisk, obywatelstwa.
3. Zameldowanie, na pobyt staty lub czasowy, wymekhia z pobytu stalego lub
czasowego, wyjazdy za gragic
Wystawianie zaviadcze z akt ewidencji ludnici i dowoddéw osobistych.
Udostpnianie danych osobowych ze zbiorow matdwych osobom prywatnym,
instytucjom urzdowym.
6. Prowadzenie statego rejestru wyborcow zduiz na wniosek.
7. Wydawanie decyzji administracyjnych wraspach zameldowania lub wymeldowania.
8. Wydawanie i wymiana dowodéw osobistych.
9. Prowadzenie rejestru dowodOw utraconyehypazyczonych wnioskow dowodowych
nazadanie Policji, §du.
10.Prowadzenie sprawozdawséziz realizacji prowadzonego zakresu spraw.

ok

8§25
Zespot ds. obronnych i zargdzania kryzysowego

1. W zakresie spraw obronnych:
1.1. przygotowanie ludngi i mienia komunalnego na wypadek wojny,
1.2. wspotdziatanie z organami wojskowymi,
1.3. administracja rezerw osobowych, w tym rejestrgopdor i ewidencja,
1.4. swiadczeé narzecz obrony,
1.5. prowadzenie i aktualizacja dokumentéw akcji kukesp
1.6. opracowanie i aktualizacja dokumentow stategioudy,

2. W zakresie obrony cywilnej:
2.1. planowanie dziataln@i w zakresie realizacji zad@®©brony Cywilnej,
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2.2.

2.3.

2.4,
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11
2.12

2.13.

3. W
3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

opracowywanie planu Obrony Cywilnej gminy oraz madnad opracowaniem
planéw obrony Cywilnej instytucji, podmiotéw gosmwdzych i innych jednostek
organizacyjnych,

przygotowanie i zapewnienie dzialania elementow tesys wykrywania
i alarmowania,

przygotowanie oraz kierowanie Formacjami Obrony Qysy,

organizowanie i prowadzenie szkolenia Formacji @réywilnej, a take szkolenia
ludnasci w zakresie powszechnej samoobrony,

kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagmej ludndci oraz koordynowanie
tych dziata,

kierowanie oraz koordynowanie akcjami ratunkowymi,

ustalanie zadaw zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiot@ospodarczym
i innym jednostkom organizacyjnym dziagl@ym na terenie gminy,

dokonywanie oceny stanu przygotowania Obrony Cyayiloraz podejmowanie
przedsgwzigé¢ zmierzajcych do petnej realizacji zafla

planowanie i realizacja zaopatrywania w sgprz srodki, a take zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwagksploatacji spktu oraz
srodkéw obrony cywilnej,

. podejmowanie dziataw zakresie popularyzacji OC,

. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciaapmvej oraz nadzor merytoryczny
nad wydatkami Ochotniczej SisaPazarnej,

wykonywanie innych zadawynikajacych z polece i wytycznych Waijta, jako Szefa
Obrony Cywilnej gminy,

zakresie Gminnego Zespotu Reagowania:
monitorowanie wysfpujacych kksk zywiotlowych i prognozowanie rozwoju
sytuaciji,
realizowanie procedur i programéw reagowania wiezstanu kiski zywiotowej,
opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowanja ¥sowego,
przygotowywanie warunkéw unitiwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwkanej ze stanemddki zywiotowej,

4. Prowadzenie sprawozdawd@eoz realizacji prowadzanego zakresu spraw.

Do

=

o o

8 26
Pion ochrony informaciji niejawnych

zakresu dziatania Pionu informacji niejawnyclemaprzede wszystkim:

Przeprowadzanie zwyktego pgsbwania sprawdzagego.

Opracowywanie planu pagtowania z materiatami zawiegaymi informacje
niejawne stanowrce tajemni¢ paistwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

Podejmowanie dziatla zmierzagcych do wyjdnienia okolicznéci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

. Okredlanie szczegoOtowych wymagjaw zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauzal,zastrzeone”.
Przeprowadzanie szkdlg@racownikdéw z zakresu ochrony informacji niejawimyc
Opracowywanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizaciji.
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Kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow.

Zapewnianie ochrony fizycznej Wmu oraz bigacy nadzér nad stosowaniem

srodkéw ochrony fizycznej.

9. Prowadzenie wykazu o0s6b stanowisk i prac zlecomyelz oséb dopuszczonych do
pracy lub staby na stanowiskach, z ktorymi aze sk dostp do informacji
niejawnych.

10.Odpowiedzialné¢ za wi&ciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wyda@an
uprawnionym osobom dokumentéw zawiecgch informacje niejawne oznaczone
klauzuh ,poufne” lub stanowice tajemni¢ paistwows.

11.Prowadzenie sprawozdawd@rzoz realizacji prowadzonego zakresu spraw.

© N

ROZDZIAL V
Kierownicy komaorek organizacyjnych

§ 27

Do zakresu podstawowych obazkow kierownikdw komaorek organizacyjnych
urzedu naley przede wszystkim:

1. Prawidlowe zorganizowanie pracy komorki organizaeyj

2. Nadzorowanie terminowéci i zgodnd@ci z prawem zatatwianych spraw naleych
do zada komorki organizacyjnej.

3. Nadzorowanie i kontrolowanie jakm wykonywanej pracy przez podlegtych
pracownikow, w tym czynriei kancelaryjnych.

4. Kontrolowanie racjonalnego wykorzystania czasu yp@acownikow.

5. Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych prat@w przepisow o ochronie
danych osobowych, tajemnicyfiswowej i shibowej oraz przepiséw bhp i przeciw
pozarowych.

6. Dbalci¢ o powierzone mienie Ugdu.

7. Przygotowanie projektow uchwat organow gminy or&iw wewretrznych Urzdu

w zakresie dziatania komorki.

8. Analizowanie celowgci i przygotowywanie projektow umow w zakresie eipn
dziataniem komorki.

9. Opracowywanie projektow dochodow i wydatkéw betdi gminy w czsci dotyczcej
zakresu dziatania komorki.

10.Wspotdziatanie z innymi komérkami Wdu, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjapotecznymi.

11.Wydawanie w zakresie wykonywanych zaddecyzji administracyjnych w ramach
upowanien.

12.Ustalanie projektow szczegotowych zakreséw czyonoi odpowiedzialnéci
podlegtych pracownikow.

13.Uczestniczenie merytorycznie w kontrolach prowagzebrprzez instytucje kontrolne.

14.Odpowiedzialné¢ za stosowanie ustawy o zamOwieniach publicznyclezr
podlegtych pracownikow.

15.Odpowiedzialné¢ za realizag budzetu w czsci dotyczce] zakresu dziatania
komorki.
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16.Prawidtowe, rzetelne kompletowanie i archiwizowarmdekumentacji w zakresie
dziatania komorki.

17.Nadzorowanie terminowego wykonywania sprawozdaéazo z realizacji
prowadzonego zakresu spraw.

18.Realizacja ustawy o dagtie do informacji publicznej poprzez publikagpformacii
publicznej w BIP-ie.

ROZDZIAL VI
Postanowienia kacowe

§ 28

1. Wykazy obowizkdéw i odpowiedzialnéci poszczegoélnych pracownikow gdu
i jednostek organizacyjnych gminy zawierapkresy czynniei tych pracownikéw.

2. Na okres nieobecrioi pracownikOw w pracy, ich zagicow wyznaczaj bezpdredni
przetazeni. Zasgpstwo nie obejmuje uprawniedo wydawania decyzji, o ktorych
mowa w § 27 ust.11.

3. Sprawy porzdkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguujéwniez postanowienia
regulaminu pracy.

4. Pisma i decyzje wychodee na zewsirz podpisuje Wojt Gminy oraz osoby pisemnie
do tego upowanione.

5. Urzad jest czynny w nagpujacych dniach tygodnia i godzinach:
poniedziateksroda, czwartek, ptek od 7° do 15°
wtorek od §° do 16°.
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