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Olszanka
Nr 33/10 z dnia 31.12.2010r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
URZĘDU GMINY W OLSZANCE
I. Postanowienia ogólne
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Olszanka, zwany dalej „ Regulaminem” określa organizację wewnętrzną i zasady funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1. zakres i zadania Urzędu Gminy Olszanka, zwanego dalej „Urzędem”,
2. strukturę organizacyjną Urzędu,

3. zasady funkcjonowania Urzędu,

4. podział kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu,
5. zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych w Urzędzie,
6. zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych,
7. zasady podpisywania aktów prawnych i pism,
8. organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.
§ 2.

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Wójcie, należy przez to rozumieć Wójta Gminy Olszanka,

2. Sekretarzu, należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Olszanka,

3.  Skarbniku, należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Olszanka,

4. Gminie, należy przez to rozumieć Gminę Olszanka,

5. Radzie Gminy, należy przez to rozumieć Radę Gminy Olszanka,

6. Regulaminie, należy przez to rozumieć niniejszy regulamin organizacyjny,

7. ustawie, należy przez to rozumieć ustawę z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym
   (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.).

§ 3.
1. Urząd jest gminną jednostką organizacyjną, przy pomocy której Wójt realizuje zadania 
z zakresu administracji publicznej wynikające z ustawy o samorządzie gminnym i innych ustaw określających zadania własne, zadania z zakresu administracji rządowej przekazane do wykonania gminie na podstawie ustaw szczególnych (zadania zlecone) oraz zawartych porozumień z organami samorządu terytorialnego lub administracji rządowej.

2. Urząd jest jednostką budżetową gminy.

3. Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

4.  Status prawny pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie określa ustawa 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.).

II. Zakres i zadania Urzędu
§ 4.

1. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania zadań                  należących do właściwości gminy na podstawie ustaw i zawartych porozumień, a nie przekazanych do wykonywania innym gminnym jednostkom organizacyjnym.

§ 5.

1. Urząd wykonuje zadania wynikające z obowiązujących przepisów prawa oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę i Wójta. 
2. Do zadań Urzędu należy w szczególności:

1. prowadzenie postępowania administracyjnego w indywidualnych sprawach rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnej,

2. informowanie społeczności lokalnej o działności organów gminy,
3. przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

4. zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwienia skarg i wniosków obywateli,

5. realizacja obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał 
i zarządzeń organów Gminy,

6. zapewnienie warunków organizacyjnych i technicznych do odbywania sesji Rady posiedzeń jej komisji oraz posiedzeń, narad i spotkań innych organów funkcjonujących 
w strukturze Gminy,

7. prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego wglądu 
w siedzibie Urzędu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

             a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

             b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

             c) przechowywanie akt, 

             d) archiwizowanie akt,
     9. wykonywanie obowiązków i uprawnień przysługujących Urzędowi jako pracodawcy,

10. przygotowanie projektu budżetu i sprawozdań z jego wykonania,
11. gromadzenie dochodów własnych z tytułu podatków i opłat, majątku gminy, subwencji, dotacji, środków pochodzących z Unii Europejskiej oraz innych wpływów określonych przepisami prawa, jako dochody gminy, 
12. obsługa finansowo-kasowa zadań gminy realizowanych bezpośrednio przez poszczególne stanowiska pracy Urzędu i jednostki pomocnicze gminy,
13. obsługa finansowa gminnych jednostek i zakładów budżetowych oraz gminnych osób prawnych w celu zapewnienia  realizacji ich zadań statutowych, 
14. ewidencjonowanie i zabezpieczenie składników majątkowych gminy bezpośrednio administrowanych przez Urząd,
15. sprawowanie kontroli użytkowania i zabezpieczania majątku gminy administrowanego przez jednostki pomocnicze, gminne jednostki organizacyjne i osoby prawne. 
III. Struktura organizacyjna urzędu
§ 6.

I. Kierownictwo Urzędu stanowią:

1. Wójt (WG),

2. Sekretarz (SG),

3. Skarbnik (SKG).
II. W urzędzie funkcjonują następujące komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:


1.
Referat Finansów  w tym stanowiska pracy:
       

-  ds. księgowości budżetowej (KB),




-  ds. księgowości podatkowej (KP),



-  ds. wymiaru podatków i opłat (W),


-  ds. księgowości oświatowej (KOŚ)
2. Samodzielne stanowiska pracy:

-   Urząd Stanu Cywilnego i ewidencja ludności (USC, SO),
· ds. obsługi rady gminy (OR),
· ds. ochrony środowiska i rolnictwa (RGŻ, RŻL, OŚ, GW),
· ds. gospodarki komunalnej, kasy (G, GKM)
· ds. inwestycji, zagospodarowania przestrzennego i zamówień publicznych (P, ZP, OŚ, B, GP), 
· ds. pozyskiwania funduszy unijnych, inwestycji i zamówień publicznych (ZP, FZ),
· ds. wodociągów, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej (OC, SO),
· Gminne Centrum Informacji (GCI).
3.  Stanowiska pracowników obsługi

-
sekretarka, 
-
kierowca konserwator,
-    konserwatorzy wodociągów,
-   woźna.

4.
Strukturę organizacyjną Urzędu i podległość służbową stanowisk pracy określa schemat organizacyjny urzędu, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 7.

1.W Urzędzie funkcjonuje stanowisko Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych (IN ). 
2. Do zadań Pełnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych należy w szczególności:
 - zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,
- zapewnienie ochrony systemów informatycznych i sieci teleinformatycznych, w których są             wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
- przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie  tych informacji,
- okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

- opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- przeprowadzanie postępowania sprawdzającego w stosunku do osób mających  

   dostęp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą tajności,
- współpraca z właściwymi jednostkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,
- nadzorowanie pracy  kancelarii tajnej,
3. Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych działa na podstawie ustawy z dnia              22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.
§ 8.

Wójt może powoływać swoich pełnomocników do wykonywania określonych zadań. 
§ 9.

Urząd zatrudnia doraźnie pracowników na czas określony, w ramach umów zawartych  
z Powiatowym Urzędem Pracy
IV. Zasady funkcjonowania Urzędu
§ 10.

Urząd działa według następujących zasad :
1. Praworządności,

2. Służebności wobec społeczności lokalnej,

3.Racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,

4. Jednoosobowego kierownictwa,

5. Kontroli zarządczej,

6. Podziału zadań pomiędzy kierownictwem Urzędu i poszczególnymi stanowiskami pracy. 

§ 11.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa 
i w granicach prawa oraz zobowiązani są do jego przestrzegania.
§ 12.

Pracownicy Urzędu przy wykonywaniu swoich zadań obowiązani są służyć mieszkańcom gminy, w kontaktach z nimi powinni przejawiać uprzejmość i życzliwość oraz informować o aktualnym stanie prawnym przy załatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.
§ 13.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasad szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 
z przepisami  dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitości wydawanych poleceń i służbowym podporządkowaniu oraz podziału czynności pracowników i ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.
2. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy, którzy ponoszą pełną przed nim odpowiedzialność za wykonywane zadania.

§ 15.

1. W urzędzie działa kontrola zarządcza, której celem jest zapewnienie prawidłowości     wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne stanowiska pracy.

2. Szczegółowe zasady kontroli zarządczej w Urzędzie określają odrębne przepisy i regulaminy.
§ 16.
1. Stanowiska pracy realizując zadania wynikające z prawa i niniejszego Regulaminu 
w zakresie ich właściwości rzeczowej zobowiązane są do współdziałania, wymiany informacji 
i wzajemnych konsultacji.

2. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym są wykonywane na poszczególnych stanowiskach we własnym zakresie.

§ 17.

1. Zasady postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu regulują : kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące prowadzenia określonych spraw.
2. Referat i samodzielne stanowiska pracy przy załatwianiu spraw używają symboli określonych w § 6 ust. 1 i 2.

V. Podział kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu
§ 18.

Kierownikiem urzędu jest Wójt będący jednocześnie:
1. organem wykonawczym gminy,

2. organem w postępowaniu administracyjnym.
§ 19.
Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:

 1. kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz,

 2. przedkładanie projektów uchwał Radzie Gminy i określanie sposobu ich wykonania,

 3. przygotowywanie projektu budżetu Gminy,


 4. prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem płac, 
 5. wykonywanie budżetu Gminy,

 6. ogłaszanie i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

 7. składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy,

 8. gospodarowanie mieniem gminy,


 9. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. wydawanie przepisów porządkowych,

11. przedkładanie organom nadzoru uchwał Rady Gminy oraz aktów ustanawiających przepisy porządkowe,

12. przesyłanie przepisów porządkowych do wiadomości wójtom sąsiednich gmin oraz staroście powiatu,

13.  głaszanie uchwały budżetowej i sprawozdania z jej wykonania,

14. wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

16. udzielenie upoważnień do załatwiania spraw w określonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń,
17. udzielanie pełnomocnictw procesowych,

18. wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności w stosunku do pracowników i kierowników jednostek organizacyjnych gminy oraz wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

19. wydawanie wewnętrznych aktów prawnych,

20. wykonywanie innych zadań określonych ustawami, a zastrzeżonych do kompetencji wójta. 

§ 20.

Sekretarz wykonuje w imieniu wójta funkcję kierownika administracyjnego urzędu, 
a w przypadku nieobecności Wójta również funkcję kierownika urzędu.

§ 21.

Do zadań Sekretarza Gminy należy:


1.
zapewnienie zgodności z obowiązującymi przepisami prawa wydawanych decyzji administracyjnych i działania urzędu,


2. 
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzędu oraz uaktualnianie go w miarę potrzeby,


3.
opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy z wyjątkiem stanowisk w Referacie Finansowym,


4.
organizowanie pracy urzędu i koordynowanie działalności podejmowanej przez poszczególne stanowiska pracy, a w szczególności ,

a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym 
wykazie akt,


b) prawidłowe funkcjonowanie obsługi kancelaryjnej urzędu, obiegu dokumentów i przepływu informacji pomiędzy komórkami organizacyjnymi urzędu,


c) podejmowanie działań na rzecz poprawy stanu technicznego środków pracy w urzędzie,

5. przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

6. nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzędzie,
7. 
prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

8. prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

9. ewidencja czasu pracy pracowników, prowadzenie książki wyjść służbowych i prywatnych,

10. przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

11. współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,

12. prowadzenie spraw związanych z naborem pracowników na stanowiska urzędnicze,

13. organizowanie konkursów na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,

14. prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

15. koordynowanie załatwiania skarg i wniosków obywateli oraz prowadzenie ich rejestru,

16. prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznej,

17. współpraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami działającymi w zakresie bhp w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy w urzędzie, organizacji szkoleń bhp i przeprowadzenia profilaktycznych badań pracowników,

18. 
dbałość o podnoszenie kwalifikacji pracowników,

19. wykonywanie kontroli wewnętrznej Urzędu,

20. współpraca z Radą w zakresie prawidłowego przygotowania materiałów pod obrady sesji  i komisji,
21. organizowanie współdziałania Urzędu z sołectwami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,


22. podejmowanie działań warunkujących wykonanie uchwał Rady Gminy, załatwienia wniosków i interpelacji zgłaszanych przez radnych, skarg i wniosków obywateli,
23. prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wójta,


24. 
nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, bezstronnego i terminowego załatwiania spraw obywateli,


25. wykonywanie funkcji Urzędnika Wyborczego, nadzorowanie wyboru ławników, 
26. sprawowanie nadzoru nad administrowanym obiektem i mieniem Urzędu oraz obiegiem dokumentów,
27. zapewnienie publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

28. nadzorowanie spraw związanych z ochroną danych osobowych znajdujących się w zbiorach Urzędu,
29. nadzór nad wprowadzaniem i treścią informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
30. dokonywanie poświadczeń własnoręczności podpisu,

31. stwierdzanie za zgodność z oryginałem kserokopii dokumentów,

32. prowadzenie ewidencji korespondencji i faktur wpływających do Urzędu, oraz ich rozdzielanie 
§ 22.

Skarbnik Gminy, który jest jednocześnie głównym księgowym budżetu zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej gminy i urzędu, pełni równocześnie funkcję kierownika Referatu Finansowego.

§ 23.

Do zadań Skarbnika Gminy należy:

1. kierowanie pracą i nadzorowanie działalności Referatu Finansowego,

2. prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami,
3. wykonywanie dyspozycji środkami finansowymi,

4. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z budżetem gminy,

5.  dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
6.  nadzorowanie całokształtu prac, właściwego naliczania i poboru podatków oraz opłat stanowiących dochody gminy, prawidłowej rachunkowości i ewidencji majątku gminy,


7. opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy

8. sporządzanie projektu rocznego budżetu Gminy i przedkładanie go w obowiązującym trybie do uchwalenia, 
9. bieżące realizowanie budżetu Gminy oraz informowanie organów gminy o przebiegu tej realizacji

10.
 przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podległych jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbędnych do opracowania projektu budżetu,

11. 
zgłaszanie propozycji zmian w planie dochodów i wydatków,

12. czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

13. 
dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań,

14. 
opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,

15.
opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań z realizacji budżetu,


16.
nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

17. realizowanie zasady jawności gospodarowania środkami publicznymi,
18. współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i Urzędem Skarbowym oraz innymi instytucjami finansowymi,
19. przygotowanie sprawozdań budżetowych w tym rachunku zysku, zmian funduszu jednostki, bilansu,

20. przygotowanie sprawozdań w systemie BESTIA i innych systemach sprawozdawczych,  

21. zapewnienie przestrzegania dyscypliny finansowej budżetu,

22. prowadzenie rejestru faktur oraz umów.
VI. Zakres działania komórek organizacyjnych w urzędzie
§ 24.

Do wspólnych zadań referatu i samodzielnych stanowisk pracy należą w szczególności:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji statutowych zadań Urzędu.

3. Współdziałanie z organami samorządowymi różnych szczebli organizacjami społeczno-politycznymi oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie gminy.

4. Współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej.
5. Rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości.

6. Opracowywanie w zakresie swego działania propozycji do projektów wieloletnich planów inwestycyjnych i programów rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowej i właściwej realizacji zadań określonych w planach i programach rozwoju oraz budżecie gminy.

7. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

8. Opracowanie projektów uchwał Rady Gminy.
9. Opracowywanie projektów zarządzeń Wójta.
10. Opracowywanie wniosków do projektu budżetu Gminy oraz projektów planów finansowych   

      dla zadań zleconych z zakresu administracji rządowej oraz zadań powierzonych.
11. Opracowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wniosków Komisji 
      Rady.
12. Pomoc Radzie, jej Komisjom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym i pomocniczym w 
      wykonywaniu ich zadań.

13. Prowadzenie postępowań w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej 
      oraz przygotowanie projektów rozstrzygnięć z wyjątkiem egzekucji należności pieniężnych, 
      należących do wyłącznej kompetencji Referatu Finansowego.

14. Przestrzeganie tajemnicy służbowej i skarbowej oraz zasad wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, współdziałanie w tym zakresie z Pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.
17.Współdziałanie w zakresie zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych ze stanowiskiem ds. obronnych i zarządzania kryzysowego.
18. Przechowywanie i archiwizowanie akt.
19. Stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
§ 25.

1. Do zadań Referatu Finansowego należy:


1. prowadzenie rachunkowości budżetowej budżetu gminy,

2.
 prowadzenie rachunkowości budżetowej i pozabudżetowej w zakresie księgowości syntetycznej i analitycznej,

3. 
prowadzenie rachunkowości dochodów i wydatków budżetowych, funduszy i środków
    pozabudżetowych,

4. współdziałanie z pracownikami odpowiedzialnymi za właściwe zrealizowanie zadania inwestycyjnego w zakresie udostępniania ze zbiorów księgowych danych umożliwiających właściwe rozliczenie inwestycji i wystawienia dokumentu przyjęcia inwestycji
5. prowadzenie księgowości projektów z udziałem środków unijnych,

6. uzgadnianie stanów księgowych z zapisem głównym,
7. regulowanie zobowiązań w formie bezgotówkowej,

8.  gospodarka, ewidencja i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania,

9.  ewidencja środków trwałych i wyposażenia Urzędu,

10.  prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniami majątku gminy,

11.  prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych:
a)  naliczanie wynagrodzeń zgodnie z dokumentacją i obowiązującymi przepisami

b)  prowadzenie dokumentacji w zakresie płac

c)  dokonywanie rozliczeń z ZUS, Urzędem Skarbowym i Powiatowym Urzędem Pracy.
12. przygotowanie dokumentacji emerytalno- rentowej,
13. prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem  prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu,

14. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

15. rozpatrywanie wniosków w sprawie odroczeń i umorzeń podatku, 

16. podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

17. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

18. przygotowywanie danych do projektów uchwał dotyczących podatków i opłat,
19. przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat.

20. przestrzeganie terminów wystawiania upomnień i tytułów wykonawczych , niedopuszczenie do przedawnień należności z tytułu podatków i opłat, 

21. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i zaległościach w podatkach,

22. prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego do produkcji rolnej, 

23. prowadzenie spraw w zakresie podatków od środków transportowych, 

24. czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentacji finansowej,

25. nadzorowanie i kontrolowanie działalności finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych /sołectw/,

26. współpraca z instytucjami nadzorującymi gospodarkę finansową,
27. powadzenie obsługi finansowej i kasowej sołectw,
28. dokonywanie przelewów na konta wierzycieli,

29. gospodarowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych.

30. koordynowanie sieci szkół i przedszkoli i dostosowanie ich do potrzeb społecznych,
31. pomoc w zapewnieniu podstawowych warunków do realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych oraz organizowaniu opieki nad dziećmi,

32. przygotowanie i koordynacja projektów budżetów szkół oraz nadzór nad ich wykonaniem, 

33. nadzór nad przestrzeganiem prawa w placówkach oświatowych, 

34. przygotowanie konkursów na dyrektora placówek oświatowych, 

35. prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

36. prowadzenie spraw związanych z ocena pracy dyrektorów szkół,

37. nadzorowanie realizacji przekazywania sprawozdań w Systemie Informacji Oświatowej, 

38. realizacja dopłat do kształcenia młodocianych pracowników,

39. nadzorowanie realizacji przekazywania informacji ostanie oświaty Radzie Gminy,

40. prowadzenie spraw związanych z dowozem dzieci do szkół.
2. Skarbnik gminy - kierownik referatu ustala w zakresach czynności pracowników referatu podział zadań na poszczególne stanowiska pracy.
§ 26.

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego i ewidencji ludności należy:

Wykonywanie zadań zleconych z zakresu administracji rządowej określonych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuńczym, a szczególności:

1. rejestracja stanu cywilnego osób w formie aktów: urodzenia, małżeństwa i zgonu, sporządzanych w księgach stanu cywilnego i sporządzanie odpisów tych aktów oraz wydawanie tych odpisów,

2. przyjmowanie oświadczeń:

a.  o wstąpieniu w związek małżeński,
b.  od małżonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,
c.  braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,
d.  o uznaniu dziecka przez ojca,
e. o nadaniu dziecku nazwiska męża matki, 

f. o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu stanu cywilnego w chwili jego sporządzenia,

g. o pochodzeniu dziecka,
h. o nazwiskach noszonych po zawarciu małżeństwa przez kobietę,  mężczyznę i dzieci.
3.  sporządzenie protokołu zgłoszenia urodzenia,
4.  wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

a. wpisywanie aktów zagranicznych do polskich ksiąg  stanu cywilnego,

b. prostowanie , uzupełnianie, odtwarzanie treści , ustalenie treści aktu stanu cywilnego

c. skrócenia terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu,

d.  wydawanie odpisów z aktów stanu cywilnego,

e.  ustalanie, odtwarzanie , uzupełnianie i prostowanie treści aktów stanu cywilnego, 

f.  przekazywanie stosownych dokumentów nażądanie sadów , polskich placówek dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

g. transkrypcja aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą, 

h.  prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego, w tym przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i prowadzenie do nich skorowidzów,

i.  przekazywanie ksiąg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum państwowego,

j. organizowanie uroczystości jubileuszowych.
Do zadań ewidencji ludności należy:

1.  dokonywanie zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemców na pobyt stały i czasowy,

2. prowadzenie w systemie informatycznym i kartotecznym:
a) zbioru danych stałych mieszkańców Gminy,
b) zbioru danych byłych mieszkańców,
c) zbioru danych osób zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesiące,
d) zbioru danych osób zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesięcy,
e) ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych,

3.  wprowadzanie do dokumentacji ewidencji ludności danych o urodzeniach,  zgonach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk i danych dotyczących obowiązku wojskowego,
4. ewidencjonowanie pobytu cudzoziemców.

5. udostępnianie upoważnionym osobom i podmiotom danych osobowych ze zbiorów meldunkowych i dowodów osobistych,

6. wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

7. przyjmowanie wniosków o wydanie dowodów osobistych, sporządzanie formularzy 
i wysyłanie ich do centrum personalizacji dokumentów w formie elektronicznej,

8. wydawanie dowodów osobistych,

9. prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

10.  prowadzenie rejestru wyborców i jego aktualizacja,

11.  sporządzanie wykazów przedpoborowych i poborowych dla potrzeb rejestracji i poboru,

12.  przygotowywanie dla dyrektorów szkół aktualnych informacji o stanie i zmianach dzieci 
i młodzieży w wieku od 3-18 lat,

13.  udzielanie i cofanie pozwoleń na organizowanie zbiórek publicznych, imprez masowych
i zabaw publicznych,

14.  prowadzenie postępowań w sprawach zgromadzeń.

§ 27.

Do zadań stanowiska ds. obsługi rady gminy należy zapewnienie obsługi administracyjnej i kancelaryjnej Rady, jej komisji, a w szczególności:

1.  przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady Rady Gminy i jej Komisji,

2.  prowadzenie rejestru uchwał Rady,

3.  przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczególnych radnych,

4.  przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady, jej komisji,

5.  podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji,

6.  protokołowanie sesji, posiedzeń i spotkań Rady i jej Komisji,

7.  prowadzenie rejestru wniosków, zapytań interpelacji składanych przez radnych, czuwanie nad  ich realizacją,
8.  prowadzenie monitoringu realizacji uchwał Rady Gminy i  przygotowywanie informacji o przebiegu ich realizacji,

9.  prowadzenie rejestru zarządzeń wójta jako organu wykonawczego gminy,

10.  prowadzenie spraw i rejestru skarg i wniosków wpływających do Rady Gminy,

11.  publikacja aktów prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy,

12.  prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym oświadczeń majątkowych,

13.  obsługa techniczno-administracyjna jednostek pomocniczych gminy /sołectw/,
14.  przygotowanie i przeprowadzenie wyborów sołtysów i rad sołeckich,
15.  współpraca z Prezesem Sądu przy przeprowadzeniu wyboru ławników,

16.  przygotowanie materiałów do publikacji, dbałość o ich rzetelność,

17.  prowadzenie archiwum zakładowego,

18.  gromadzenie artykułów prasowych dotyczących działalności gminy,

19.  prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia,
20.  stypendia.
§ 28.

Do zadań stanowiska ds. ochrony środowiska i rolnictwa  należy :

1. udostępnianie informacji o środowisku i aktualizacja danych zawartych w BIP,

2. przygotowanie oraz aktualizacja gminnego programu ochrony środowiska i planu gospodarki odpadami wraz ze sprawozdaniami z ich realizacji,

3.  promowanie edukacji ekologicznej i działań proekologicznych,

4.  sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska 
w zakresie objętym właściwością wójta,

5.  zakładanie i utrzymanie terenów zieleni i zadrzewień,

6.  wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, wymierzanie kar za usunięcie drzew i krzewów bez zezwolenia,

7.  prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi w tym zorganizowanie selektywnej zbiórki  odpadów, wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności polegającej na usuwaniu odpadów,

8.  ochrona gruntów rolnych  przed degradacją spowodowaną nieprzestrzeganiem przepisów o ochronie roślin uprawnych przed organizmami szkodliwymi ,
9. prowadzenie spraw leśnictwa i gospodarki leśnej w lasach gminnych,
10. prowadzenie spraw łowiectwa – w tym współdziałanie z dzierżawcą lub zarządcą obwodu łowieckiego w sprawach dot. w szczególności ochrony i hodowli zwierzyny łownej oraz opiniowania planów łowieckich,
11. prowadzenie spraw związanych z szacowaniem szkód powstałych w wyniku klęsk 
w uprawach rolnych,
12. tworzenie warunków organizacyjnych do utrzymania czystości i porządku w Gminie,

13.  organizowanie opieki nad bezdomnymi zwierzętami,

14.  wydawanie zezwoleń na utrzymywanie psów uznawanych za agresywne,
15.  przyjmowanie zawiadomień o podejrzeniu wystąpienia choroby zakaźnej zwierząt,

16.  współpraca z organami inspekcji weterynaryjnej w zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, 
17. współdziałanie z samorządem lekarsko-weterynaryjnym, organizacjami społecznymi 
i innymi instytucjami, których statutowym celem jest ochrona zwierząt, wydawanie decyzji o odebraniu właścicielowi zwierzęcia

18. współpraca z inspekcją ochrony roślin i nasiennictwa w zakresie ochrony roślin przed organizmami szkodliwymi,

19. współpraca z ośrodkami doradztwa rolniczego,

20. prowadzenie spraw z zakresu uporządkowania gospodarki wodnej i ściekowej w gminie,

21. współpraca z Zarządami Gospodarki Wodnej i Melioracji w zakresie utrzymania wód powierzchniowych i urządzeń melioracyjnych na terenie gminy,
22. wydawanie zezwoleń na uprawę maku lub konopi włóknistych, sprawowanie nadzoru nad ich uprawą,
23. zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunków dla ochrony dóbr kultury,  

24.  sprawowanie opieki nad zabytkami.
§ 29.

Do zadań stanowiska ds. gospodarki komunalnej i kasy należy:

1.  sporządzanie projektów programu rolniczego lub leśnego wykorzystania gruntów,
2.  pozbawienie prawa użytkowania mienia gminnego,
3.  tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy wsi

4.  wydawanie decyzji o przysługującej liczbie działek w razie sporu między współuprawnionymi do nabycia działki na własność lub otrzymania w użytkowanie wieczyste w przypadku nabycia przez Państwo lub wywłaszczenia gruntów przeznaczonych na realizację skoncentrowanego budownictwa jednorodzinnego,
5.  ustalanie cen działki przeznaczonej pod budowę lub budynków nabywanej lub otrzymywanej w użytkowanie wieczyste przez osoby fizyczne w zamian za przeniesienie własności bądź wywłaszczenie nieruchomości położonych na obszarach przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,
6.  załatwianie z urzędu spraw nabywania działek przez osoby uprawnione, które były właścicielami lub użytkownikami nieruchomości położonych na obszarach przeznaczonych pod budownictwo,
7.  gospodarka gruntami mienia komunalnego,
8.  zarządzanie gruntami, które nie zostały oddane w zarząd, użytkowanie lub użytkowanie wieczyste oraz powierzanie sprawowania tego zarządu nieodpłatnie utworzonemu w tym celu przedsiębiorstwu lub innej jednostce organizacyjnej z wyłączeniem czynności wymagających decyzji administracyjnych,
9.  dokonywanie zamiany gruntów,
10.  określanie udziału we współużytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedaży lokali,
11.  udzielanie zezwoleń na zbycie nabytej nieruchomości przed upływem 5 lat od dnia zawartej umowy o oddanie gruntu w użytkowanie wieczyste,
12.  wydawanie decyzji o rozwiązaniu umowy o użytkowanie wieczyste i zarządzanie odebrania gruntów stosownie do art. 240 Kc,
13.  przyjmowanie zgłoszeń roszczeń o odszkodowanie od osób, którym przysługiwało ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomościach mienia komunalnego oddanych w użytkowanie wieczyste,
14.  występowanie z wnioskami o wykreślenie z ksiąg wieczystych długów i ciężarów na gruncie oddanym w wieczyste użytkowanie,
15.  występowanie z żądaniem, aby właściciel, który na gruncie oddanym w użytkowanie wieczyste nie zabudował w terminie 5 lat działki nabytej pod budowę domu, przeniósł własność nabytej działki na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,
16.  wydawanie decyzji określającej osobę nabywcy oraz przedmiot zbycia,
17.  wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów państwowych jednostkom organizacyjnym w zarząd oraz zezwoleń na zawarcie umów o przekazaniu nieruchomości między tymi jednostkami bądź umów o nabyciu nieruchomości,
18.  podejmowanie decyzji o ustanowieniu, zakresie i warunkach użytkowania mienia,
19.  orzekanie o wygaśnięciu prawa użytkowania oraz prawa zarządu mieniem komunalnym,
20.  przyjmowanie wniosków o przejęciu zbędnych nieruchomości lub ich części,
21.  ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urządzenia w zakresie mienia komunalnego,
22.  podejmowanie uchwał o podwyższeniu opłat rocznych za grunty,
23.  ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste, zarząd i użytkowanie nieruchomości,
24.  wprowadzanie opłat rocznych za niewykorzystywanie gruntu mienia komunalnego zgodnie z przeznaczeniem,
25.  wydawanie decyzji o przekazaniu gruntów mienia komunalnego w zarząd użytkowanie, użytkowanie wieczyste posiadaczom gruntów, którzy nie legitymują się dokumentami o przekazaniu gruntów wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystąpili do dnia 31.12.1988 r. o uregulowanie stanu prawnego,
26.  zatwierdzanie planu gospodarowania zabudowanych i znajdujących się pod zabudową,
27.  zwalnianie całkowite lub częściowe od dokonania jednorazowej wpłaty wymaganej przy zawarciu umowy sprzedaży,
28.  przedłużanie okresu spłaty rat do 40 lat oraz okresu karencji do 7 lat,
29.  przeznaczanie nieruchomości do sprzedaży w drodze przetargu oraz przeprowadzenie sprzedaży w drodze przetargu,
30.  określenie warunków i wyłączenia gruntów rolnych i leśnych z produkcji,
31.  nakładanie na osobę ubiegającą się o wyłączenie gruntów z produkcji obowiązku zrekultywowania na cele rolne lub leśne nieużytków albo użyźniania innych gruntów,
32.  zwalniania z obowiązku zdjęcia warstwy ziemi uprawnej,
33.  możliwość nakazania właścicielowi gruntu zalesienia, zadrzewienia, założenia użytków zielonych, sadów oraz plantacji wieloletnich,
34.  rekultywacja gruntów zdewastowanych i zdegradowanych przez nieznane osoby,
35.  przejmowanie na własność Państwa gruntów,
36.  ujawnianie w księdze wieczystej prawa własności,
37.  tworzenie przedsiębiorstw i zakładów (podział, likwidacja) mających na celu zaspokojenie zbiorowych potrzeb wspólnoty gminy,
38.  nabywanie i zbywanie mienia komunalnego prowadzącego działalność gospodarczą,
39.  ustalanie dni i godzin otwierania i zamykania placówek handlowych, zakładów gastronomicznych, zakładów usługowych dla ludności,
40.  żądanie wszczęcia postępowania przeciwdziałającego praktykom monopolistycznym,
41.  ewidencjonowanie działalności gospodarczej,
42.  wykonywanie zadań wynikających z ustawy o działalności gospodarczej,
43.  wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia na miejscu lub poza miejscem sprzedaży,

44.  wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż alkoholu,

45.  opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania  problemów  alkoholowych i przeciwdziałania narkomanii, przygotowywanie sprawozdań z jego realizacji,

46.  współpraca i obsługa kancelaryjno- techniczna Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

47.  prowadzenie spraw związanych z komunalizacją mienia państwowego,

48.  opracowanie zasad gospodarowania nieruchomościami,

49.  przygotowanie dokumentacji związanej z obrotem nieruchomościami gminy w tym gruntami rolnymi,

50.  gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości,

51.  sporządzanie i podawanie do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży, oddania w wieczyste użytkowanie, najem i dzierżawę,

52.  organizowanie przetargów na zbycie mienia komunalnego,

53.  przygotowanie decyzji zatwierdzającej podział nieruchomości,

54.  prowadzenie spraw scalania nieruchomości i ich ponownego podziału,

55.  wykonywanie prawa pierwokupu przysługującego gminie, 

56.  prowadzenie postępowania wywłaszczeniowego na rzecz gminy,

57.  zlecanie wyceny nieruchomości, ustalanie ceny i opłat związanych z zbyciem nieruchomości,
58.  ustalanie opłat adiacenckich,

59.  wnioskowanie o przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,

60.  składanie wniosków wpis do ksiąg wieczystych,
61.  ustalanie numerów porządkowych nieruchomości zabudowanych oraz nieruchomości przeznaczonych pod zabudowę, prowadzenie i aktualizacja numeracji porządkowej nieruchomości,

62.  rozgraniczenie nieruchomości,

63.  przekształcenie prawa wieczystego użytkowania w prawo własności,

64.  prowadzenie postępowania w sprawach o ustalenie, zmianę lub zniesienie urzędowych nazw miejscowości lub obiektów fizjograficznych,

65.  prowadzenie obsługi kasowej urzędu w tym :

a.  dokonywanie wypłat pieniężnych,

b.  transport gotówki,

c.  sporządzanie raportów kasowych.
66.  umieszczanie i utrzymanie w należytym stanie tabliczek z nazwami  miejscowości,
67.  prowadzenie spraw związanych z oświetleniem ulic, nadzorowanie eksploatacji oświetlenia.
§ 30.

Do zadań stanowiska d/s wodociągów ,zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej należy:

1. wykonywanie zadań obronnych w szczególności w zakresie planowania na szczeblu gminy,

2.  przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

3. współdziałanie z organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego bowiązku obrony,

4.  administrowanie rezerwami osobowymi, 

5.  przeprowadzanie czynności związanych z rejestracją przedpoborowych i wykonaniem powszechnego obowiązku obrony,

6.  orzekanie o uznaniu żołnierza za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny lub jako samotnego,

7.  ustalanie należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych dla żołnierzy,

8.  tworzenia formacji obrony cywilnej,

9.  nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

10.  nakładanie obowiązku wykonania świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,

11. organizowanie doręczenia kart powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12.  rejestrowanie, przechowywanie i wydawanie dokumentów zawierających informacje niejawne,

13.  przygotowywanie dokumentów dla Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

14.  prowadzenie spraw z  zakresu zarządzania kryzysowego, w tym współpracy 
 z Gminnym Zespołem Reagowania Kryzysowego,

15.  wyposażenie i zapewnienie gotowości bojowej gminnych jednostek ochotniczej straży  pożarnej,

16.  współpraca z organami Państwowej Straży Pożarnej i innymi organami w zakresie zapobiegania  pożarom, klęskom żywiołowym i innym miejscowym zdarzeniom,     

17.  współpraca z organami Policji w zakresie zapewnienia porządku i  bezpieczeństwa      publicznego na terenie gminy,

18.  ochrona dóbr kultury przed środkami rażenia oraz ewakuacja tych dóbr

19.  przygotowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania  systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności,

20.  organizowania szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej i szkoleń ludności w zakresie    samoobrony,

21.  planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

22.  planowanie i koordynowanie działań stałego dyżuru na potrzeby podwyższonej gotowości,
23.  nadzór techniczno- eksploatacyjny nad wodociągami gminnymi i utrzymaniem ciągłości dostaw wody dla odbiorców,

24.  bieżąca analiza kosztów wydobycia wody  oraz podejmowanie działań w kierunku ich ograniczania,
25.  wydawanie pozwoleń na pobór wody z hydrantów

26.  nadzorowanie sprzedaży wody pod względem ilościowo- wartościowym zgodnie z obowiązującymi terminami dla odbiorców indywidualnych i dla firm,

27.  sporządzanie bilansu wydobycia i  sprzedaży wody, 

28.  wydawanie zezwoleń na wykonanie przyłącza wodociągowego, 

29.  przygotowanie zmiany taryfy na wodę,

30.  rozliczanie inkasentów, 

31.  fakturowanie i księgowość analityczna sprzedaży wody.
§ 31.

Do zadań stanowiska ds. inwestycji, zagospodarowania przestrzennego i zamówień publicznych należy : 

1.  planowanie, nadzór i rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji gminnych,

2.  planowanie i prowadzenie spraw związanych z remontami obiektów stanowiących mienie komunalne gminy, a w szczególności:

a. sprawuje nadzór nad prowadzonymi remontami,

b. zapewnia zaopatrzenie materiałowe prowadzonych robót i ich rozliczanie,

3.  planowanie remontów, utrzymania i ochrony dróg gminnych, mostów,

4.  prowadzenie spraw związanych z udzieleniem zamówień publicznych przez Urząd,  w szczególności;

a)  prowadzenie rejestru zgłoszonych zamówień publicznych, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, czuwanie nad jej prawidłowym przebiegiem, 

b) dokonywania wyboru trybu zamówienia publicznego,

c) przygotowywanie umów z wykonawcami (dostawcami) wyłonionych w trybie postępowań z zamówienia publicznego,

d) prowadzenie rejestru umów wyłonionych w trybie postępowania o zamówienia publiczne w Urzędzie,

e) przygotowanie projektów zarządzeń wójta regulujących sprawy organizacyjne w postępowaniu o zamówienia publiczne w Urzędzie,

f) prowadzenie tablicy ogłoszeń zamówień publicznych i informacji o wynikach przetargów prowadzonych przez Urząd podawanie informacji na stronie internetowej,

5. przekazywanie drogą elektroniczną Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych rocznego 

sprawozdania o udzielonych zamówieniach.

6. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

7. wydawanie informacji o zagospodarowaniu terenu, 

8. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji,

9. udostępnianie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego do wglądu oraz wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego,

10. prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania Gminy,
11. prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem planów zagospodarowania  przestrzennego, 

12. prowadzenie postępowań związanych z przygotowaniem i wydaniem decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

13. udostępnianie informacji o środowisku, 

14. zamieszczanie informacji o prowadzonym postępowaniu w BIP,
15. współpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie nadzoru urbanistyczno –    architektonicznego i budowlanego,

16. prowadzenie postępowania w sprawie wydania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach,

17. decyzje w sprawach dodatków mieszkaniowych.
§ 32.

Do zadań stanowiska ds. pozyskiwania funduszy unijnych, inwestycji i zamówień publicznych należy:

1. bieżące analizowanie możliwości wykorzystania przez gminę funduszy unijnych,

2. podejmowanie działań w celu pozyskania zewnętrznych środków finansowych dla gminy,

3. przygotowywanie i sporządzanie wniosków o środki z funduszy unijnych i  krajowych,

4. współpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie ustalenia zadań do dofinansowania,  

     przygotowania aplikacji i monitoringu rzeczowo-finansowego  projektów realizowanych 
     z wykorzystaniem zewnętrznych środków finansowych,

5. współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi w gminie przy opracowywaniu 

    wspólnych projektów,

6. przygotowywanie sprawozdań z wykorzystanych środków,

7. pomoc w opracowywaniu specyfikacji  istotnych warunków zamówienia publicznego, 
8. planowanie, nadzór i rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji gminnych,

9. rozwijanie współpracy ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw,

10. zlecania wykonania zadań publicznych organizacjom pozarządowym  prowadzącym działalność pożytku publicznego, współpraca ze stowarzyszeniami,

11. pozyskiwanie środków na realizację inwestycji.

§ 33.

Do zadań Gminnego Centrum Informacji należy:

1. administrowanie siecią komputerową i programami,

2. nadzór nad prawidłowym tworzeniem kopii danych umożliwiających ich  odtworzenie w  

    przypadku awarii oraz ich archiwizowaniem,

3. prowadzenie antywirusowych kontroli oprogramowania,

4. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i użytkowaniem sprzętu komputerowego na 

    poszczególnych stanowiskach pracy,

5. wdrażanie nowych rozwiązań informatycznych w urzędzie,

6. doradztwo pracownikom urzędu  w sprawach związanych z obsługą  komputerów i  programów,

7. zabezpieczenie danych w systemach informatycznych poprzez wdrożenie i eksploatację stosownych środków technicznych zapewniających ochronę danych osobowych przed 

    nieuprawnionym przetwarzaniem,

8. prowadzenie ewidencji osób uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w systemach  

     informatycznych,

9. nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych- administrator  

     bezpieczeństwa informacji

10. wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

11. prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy,
12. przygotowanie wszelkich materiałów promocyjnych i reklamowych Gminy w celu ich publikacji,
13. koordynowanie spraw związanych z tworzeniem strategii i programów rozwoju gminy,

14. rozwój lokalnego systemu wspierania przedsiębiorczości, 


15. współdziałanie z podmiotami gospodarczymi działającymi na terenie Gminy,

16. prowadzenie promocji gospodarczej i turystycznej gminy. 

§ 34
Do zadań sekretarki  należy:

1. przyjmowanie interesantów, organizowanie ich  kontaktów z wójtem, bądź kierowanie do 
    właściwych pracowników,
2. przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz  Urzędu,

3. obsługa sekretariatu w tym :obsługa faksu, centrali telefonicznej i kserokopiarki,

4. dbałość o utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez 

    Urząd,

5. zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt, zgłaszanie napraw,
6. zakupy materiałów biurowych i kancelaryjnych oraz środków czystości oraz prowadzenie  ich ewidencji
7. dbanie o wizualny wizerunek Urzędu,

8. nadzór nad informacjami wywieszanymi na tablicy ogłoszeń,
9. zamawianie i ewidencja pieczęci i kluczy.
§ 35.
Do zadań kierowcy konserwatora należy:
1.  utrzymanie w stałej sprawności sprzęt pożarniczy, samochody, motopompy,
2. utrzymanie w czystości i porządku pomieszczeń garażowych, magazynu sprzętu ppoż.,
3.  wykonywanie konserwacji powierzonego sprzętu, samochodu motopomp,

4.  zaopatrzenie w paliwo, 

5. wykonywanie napraw w miarę możliwości,
6.  bieżące kontrole dokumentacji technicznej samochodu, sprzętu,

7. bieżące prowadzenie kart drogowych, kart pracy sprzętu,
8. nadzór, zaopatrzenie i konserwacja sprzętu jednostek OSP na terenie gminy, 

9. właściwe zabezpieczenie mienia i pomieszczeń przed kradzieżą, 

10. udział w akcjach gaśniczych, zbiórkach, naradach, szkoleniach,

11. utrzymanie porządku wokół budynku strażnicy,
12.  bieżące naprawy w budynku Urzędu Gminy,
13.  utrzymanie porządku na parkingu i wokół budynku urzędu.
§ 36.
Do zadań konserwatorów wodociągów należy: 

1. sprawdzanie stanu przewodów wodociągowych sieci i przyłączy oraz urządzeń stacji wodociągowej,
2. kontrola połączeń domowych łącznie ze sprawdzeniem prawidłowości pracy urządzeń pomiarowych,
3. wymiana uszkodzonych urządzeń pomiarowych, czyszczenie siatek wodomierzy,
4. załatwianie zgłaszanych reklamacji w zakresie wadliwie działających wodomierzy,
5. natychmiastowe zgłaszanie uszkodzeń sieci i przyłączy oraz własnoręczne usuwanie drobnych uszkodzeń,
6. utrzymywanie dodatniej temperatury w hydroforni,
7. systematyczne prowadzenie książki eksploatacji hydroforni i wodociągu,
8. kontrola sprawności działania hydrantów przeciwpożarowych oraz prawidłowego ich oznakowania,
9. kontrola użytkowania hydrantów zgodnie z przeznaczeniem,
10. kontrola sprawności działania zasów sekcyjnych oraz ich oznakowania,
11. okresowe płukanie i dezynfekcja sieci przewidziane w instrukcji obsługi,
12. okresowe odczytywanie stanu wodomierzy (co kwartał),
13. utrzymywanie porządku i czystości w hydroforni oraz jej otoczeniu,
14. dbałość o powierzone materiały i sprzę,
15. zapobieganie stratom wody,
16. wykonywanie prac konserwacyjnych oraz drobnych napraw w budynku oraz placu hydroforni.
§ 37.
Do zadań woźnej należy:

1.  utrzymanie porządku w pomieszczeniach biurowych, łazienkach, korytarzach, utrzymanie czystości wokół budynku oraz na parkingu,

2.  przycinanie żywopłotu, trawy,

3. utrzymanie porządku w ubikacji na zewnątrz budynku,

4.  ochrona budynku administracyjnego, 

5. właściwe zabezpieczenie powierzonych składników majątkowych.
VII. Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych
§ 38.
Pracownicy przygotowują projekty uchwał na podstawie upoważnień ustawowych, w celu ich wykonania i realizacji zadań gminy.
§ 39.
Projekty uchwał należy opracować zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej określonymi
w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „ Zasad techniki prawodawczej ( Dz. U. Nr 100, poz. 908).
§ 40.
Uchwały i inne akty prawne powinny zawierać: 

a) oznaczenie porządkowe aktu prawnego,

b) datę podjęcia – dzień, miesiąc (słownie) i rok,

c) określenie zakresu przedmiotowego podlegającego regulacji prawnej, 

d) wskazanie podstawy prawnej,

e) treść regulowanych zagadnień, 

f) wskazanie podmiotów odpowiedzialnych za ich realizację, 

g) przepisy końcowe obejmujące datę wejścia w życie aktu prawnego                               (z ewentualnym wskazaniem przepisów lub aktów ulegających uchyleniu). 

§ 41.
 Pracownicy opracowujący projekty uchwał obowiązani są :

1. uzgodnić je :

a) skarbnikiem-  jeżeli uchwała może spowodować zmiany w budżecie lub inne skutki finansowe,

b) z radcą prawnym – pod względem zgodności z prawem i formalnym trybem przygotowania projektów uchwał,
c) z poszczególnymi pracownikami – jeżeli projekt jest związany z ich zakresem działania,

d) organami, instytucjami – jeżeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii przez te organy.

2. uzasadnić projekt uchwały, jeżeli uzasadnienie nie wynika z opracowań załączonych do uchwały.
3. przedłożyć projekt uchwały wójtowi, który ustala ostateczną jego treść  i przekazuje Przewodniczącemu Rady. 
§ 42.
1. Do opracowania zarządzeń wójta zasady określone w tym rozdziale stosuje się odpowiednio, jednakże po ustaleniu ostatecznej jego treści i podpisaniu przez wójta, pracownik przekazuje zarządzenie do rejestracji.
2. Zarządzenia wójta jako organu wykonawczego gminy rejestrowane są na stanowisku ds. obsługi rady gminy.

3. Zarządzenia wójta jako kierownika urzędu rejestrowane są na stanowisku ds. obsługi rady gminy.

VIII. Zasady podpisywania aktów prawnych i pism

§ 43.
Wójt Gminy podpisuje :

1. zarządzenia, regulaminy,

2. pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz,

3. pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności Urzędu,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, 

6. pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma

    wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności  z zakresu 

    prawa pracy,

7. pisma zawierające oświadczenia woli jako pracodawcy,

8. pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami 

    administracji,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10.  inne pisma jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 44.
Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone                     do podpisu Wójta, a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upoważnienia.

§ 45.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisują decyzje administracyjne oraz pisma                w sprawach do załatwienia, których zostali upoważnieni przez Wójta.

§ 46.
Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, zarządzeń wójta

parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony.

§ 47.
Radca prawny podpisuje projekty uchwał Rady Gminy, umów cywilno- prawnych.
IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli 

§ 48.
1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków w każdy poniedziałek od godz.15.00    do godz. 16.00  i wtorek od godz.8.00 do godz. 10.00 
2. Sekretarz gminy i pracownicy urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg 
i wniosków każdego dnia pracy w godzinach urzędowania.

§ 49.
Skargi wnoszone za pośrednictwem urzędu dotyczące wójta przekazuje się Przewodniczącemu Rady Gminy.
§ 50.
1. Skargi i wnioski wpływające do urzędu oraz złaszone w czasie przyjęć interesantów przez wójta, a także wnoszone ustnie do protokołu podlegają rejestracji w Rejestrze Skarg i Wniosków prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

2. Stanowisko ds. obsługi rady gminy prowadzi odrębny Rejestr Skarg i Wniosków, 
w którym rejestrowane są skargi i wnioski przekazane Przewodniczącemu Rady Gminy. 
§ 51.
Skargi i wnioski obywateli są przyjmowane i rozpatrywane w trybie określonym w kodeksie postępowania administracyjnego i rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 
w sprawie organizacji przyjmowania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
§ 52.
1. Załatwienie, prowadzenie postępowania wyjaśniającego, przygotowanie projektu odpowiedzi  należy do właściwych merytorycznie pracowników.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wójt.
3. Dokumentacja spraw ostatecznie załatwionych przechowywana jest przez Sekretarza Gminy.
§ 53.
Bieżący nadzór  i kontrola prawidłowego oraz terminowego załatwienia skarg i wniosków przez poszczególne stanowiska pracy należy do sekretarza gminy, który przedkłada wójtowi okresową analizę z realizacji skarg i wniosków.

X. Postanowienia końcowe
§ 54.
Zmiana regulaminu wymaga zarządzenia Wójta Gminy.

§ 55.
Nadzór nad realizacją i przestrzeganiem postanowień regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.
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