Zahcznik

do Zargdzenia Wojta Gminy Cycow
Nr 39/2007

z dnia 2 lipca 2007r

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cycow

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Cycow zwany dalej
Regulaminem okresla:
a) zadania Urzedu Gminy Cycéw,
b) organizacje Urzedu Gminy Cycéw,
c) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Cycoéw,
d) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych

stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Cycéw.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cycow,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Cycow.
Wodjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Cycow.
Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumiec¢ Z-ca Wéjta Gminy
Cycow.
Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Cycéw.

Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Cycéw.

§ 3.

Urzad Gminy Cycow realizuje zadania:
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a) Wiasne gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r.o

samorzadzie gminnym (Dz.U.z2001r. Nr. 142, poz. 1596),

b) zlecone z zakresu administracji rzadowej w drodze ustaw,

c) wynikajace z innych ustaw szczegodlnych,

d) w zakresach administracji rzagdowej przejete w drodze zawartych
porozumien,

e) z zakresu wiasciwosci samorzgadow powiatu lub wojewddztwa w
drodze porozumien z tymi samorzadami,

f) wynikajace z Uchwat Rady Gminy,

§ 4.

Urzad Gminy jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5.

1.Kierownikiem. urzedu jest Wojt Gminy.
2.Wéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych.

§ 6.

Siedzibg Urzedu jest Cycéw.

I1. Zadania Urzedu Gminy Cycow.

8§ 7.

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

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
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a) przygotowywanie projektow uchwat sprawozdan analiz i

materiatdw pod obrady Rady Gminy oraz dla potrzeb Wéjta
Gminy,

b) realizacja zadan wynikajacych z postanowien i uchwat Rady i
Wojta oraz innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z
przepiséw prawa,

c) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji
Rady, posiedzen Komisji Rady Gminy,

d) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach
ustanowionych i udzielonego upowaznienia przez Wojta
Gminy dla pracownikdéw urzedu,

f) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Gminy,

g) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako
pracodawcy zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa
pracy.

III wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu
Gminy.

§ 8.

Kierownictwo urzedu stanowig:
a) Wajt Gminy
b) Zastepca Woéijta
c) Skarbnik Gminy
d) Kierownik referatu ds. obstugi administracyjno - ksiegowej
szkot



§ 9.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

a) Referat Finansowy, (Fn),

b) Referat ds. obstugi administracyjno - ksiegowej szkoét, (ds.
o$wiaty i wychowania), (Ow),

c) Stanowisko ds. organizacyjnych, (Or),

d) Stanowisko ds. samorzadu oraz ochrony informacji
niejawnych, (Rs),

e) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami, (RG),

f) Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki komunalnej i
mieszkaniowej oraz ochrony srodowiska, (Bd),

g) Stanowisko ds. obywatelskich, (Ob.),

h) Urzad Stanu Cywilnego, USC

i) Samodzielne stanowisko ds. integracji spotecznej, oraz
Swiadczen

socjalnych, (OS)

j) Stanowisko ds. obstugi informatycznej gminy ( In)

k) Robotnicy gospodarczy,

1) Kierowcy,

}) Sprzataczka

§ 10.

1.Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny

stanowigcy zatacznik Nr. 1 do regulaminu.

IV. Zasady Funkcjonowania Urzedu

§ 11.



Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) zasada praworzadnosci:
b) zasada podziatu dziatan miedzy kierownictwem Urzedu i
poszczegolne stanowiska pracy,
c) zasada stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
d) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

e) zasada wzajemnego wspodtdziatania,

§12.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziatajg na
podstawie przepisdw prawa i zobowigzani sq do Scistego jego

przestrzegania.

§ 13.

1.Wdéjt kieruje dziatalnoscig Urzedu bezposrednio oraz przy pomocy
Zastepcy Wdéjta, Skarbnika Gminy, Kierownika referatu ds. obstugi
administracyjno - ksiegowej szkét , ktoérzy ponosza odpowiedzialnosé
przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2.Radca prawny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§ 14.

1.Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sie w sposdb
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej

starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
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2.Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami ustawy o

zamowieniach publicznych.

§ 15.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach
pracy sg zobowigzani do wzajemnego wspodtdziatania w realizacji zadan
Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji.

V. Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych

§ 16.

1.Posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
zamowieniach publicznych i przepiséw gminnych.

2.Ciggte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie
sie 0 zmianach. Znajomos¢ orzecznictwa.

3.Umiejetnosé, uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnietych normg prawng zaréwno od radcy prawnego jak
od specjalistycznych organéw administracji rzgdowej.

4.Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w zakresie
zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan przez organy
gminy wynikajacych Ustaw i przepiséw szczegdlnych.

5. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
projektow rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu
swojego stanowiska pracy.

6. Opracowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla potrzeb
Rady Gminy, Komisji Rady i Wéjta Gminy.

7. Wykonywanie uchwat Rady Gminy i sktadanie biezgcych informacji o

ich realizacji.
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8. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdw radnych, postow i

senatoréw oraz skarg, postulatéw mieszkancow gminy.

9. Opracowywanie propozycji do programow gospodarczych gminy w
zakresie swojego dziatania.

10. Opracowywanie projektéw umow z podmiotami gospodarczymi w
zakresie ustalonych zadan.

11. Wspétpraca z samorzadami wojewoddzkimi, powiatowymi i gminnymi.

12. Wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej,
samorzadami wiejskimi, organami spotdzielczymi, jednostkami,
zaktadami pracy i organizacjami dziatajqgcymi na terenie gminy.

13. Opracowywanie sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS.

14. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu
przetozonemu.

15. Kulturalne kompetentne i rzeczowe zatatwianie spraw interesantéw
zgtaszajacych sie do Urzedu, oraz informowanie o przewidzianym
terminie zatatwienia.

16. Archiwizowanie dokumentacji tworzonej w Urzedzie.

VI. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy

kierownictwo urzedu

§17.

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy sprawowanie funkcji kierownika
zaktadu pracy, jakim jest Urzad, a w szczegodlnosci:

a) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

b) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w

sprawach gminy,

C) prowadzenie biezgcego nadzoru nad gospodarka finansowg gminy,

d) przedkfadanie radzie gminy projektow uchwat,

e) organizowanie wykonywania uchwat rady,

f) przedkfadanie na sesjach rady sprawozdan z wykonania uchwat,

g) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach biezgcej dziatalnosci gminy,
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h) reprezentowanie Gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym i

administracyjnym,

i) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Urzedu,

j) ustalanie regulaminu pracy Urzedu oraz innych aktow
wewnetrznych,

k) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

m) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwat Rady Gminy w terminie 7 dni od dnia jej podjecia,

n) organizowanie akcji ratunkowych w przypadku klesk zywiotowych i
katastrof,

0) zatatwianie interpelacji postéw i senatoréw,

p) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych,

gq) wykonywanie uprawnien kierownika zaktadu pracy i zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych nie zastrzezonych do kompetencji innych
organéw Gminy,

r) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej oraz przyjetych na mocy porozumien,

s) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta

przepisami ustaw i uchwatami Rady,

§ 18.

. Do zadan Zastepcy Wéjta koordynowanie i nadzorowanie zadan

wynikajacych z podziatu obowigzkdw oraz zastepowanie Wéjta podczas

jego nieobecnosci.

Zastepca Wojta w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia
sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze

organizuje prace urzedu.
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3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnosciq:

- Jednostkami Oswiaty,

- Referatem Oswiaty.

- Realizacja programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych
(wodociagi, kanalizacja i oczyszczalnia sciekdw, wysypiska Smieci,

zaopatrzenie w energie, transport zbiorowy),

4. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielonych przez
Woaita.

§ 20.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

a) kierowanie pracg Referatu Finansowego oraz nadzér nad
wiasciwym spetnianiem obowigzkdéw pracownikéw referatu,

b) nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadan
objetych zakresem czynnosci,

c) prawidtowy podziat pracy w referacie i zapewnienie realizacji
zadan,

d) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem
zadan i zatatwianie spraw przez pracownikéw referatu,

e) wykonywanie zadan i obowigzkow okreslonych w ustawie o
finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci,

f) opracowywanie projektu budzetu gminy,

g) opracowywanie projektu ukfadu wykonawczego budzetu,

h) opracowywanie planéw finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu gminnego,

i) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,



10
j) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac

powstanie zobowigzan finansowych,

k) biezaca analiza dochoddéw i wydatkéw budzetu,

|) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji
finansowej gminy oraz przedktadanie wnioskow Wéjtowi i
Radzie Gminy,

m) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie
przewidzianym w odrebnych przepisach,

n) prowadzenie ewidencji majatku gminy,

o) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
gminy, przekazywanie dotacji podlegtym jednostkom oraz
innym instytucjom i organizacjom,

p) nadzér i kontrola formalno-prawna i rachunkowa wszystkich
dowodoéw ksiegowych oraz innych dokumentéw
powodujacych skutki finansowe,

gq) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia
zaktadowego planu kont wraz z zasadami rachunkowosci i
prowadzenie ksigg rachunkowych, instrukcji i kontroli
dokumentdéw finansowo- ksiegowych, instrukcji gospodarki
kasowej , rocznych planéw inwentaryzacji majatku,

r) opracowywanie instrukcji wewnetrznej w sprawie obiegu i
kontroli dowodow ksiegowych okreslajacych
odpowiedzialnych poszczegdlnych pracownikow za

prawidtowe wykonywanie operacji finansowych i

gospodarczych.
s) wnioskowanie termindéw [ trybu przeprowadzenia
inwentaryzaciji, organizowanie i nadzor przebiegu

inwentaryzacji sktadnikdéw majatkowych gminy,

t) opracowywanie prognoz finansowych niezbednych w
przypadku zaciggania kredytéw i pozyczek,

u) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kasg Urzedu
Gminy,

v) nadzorowanie rozliczenia podatku VAT,
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w) podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz

zwiekszenia dochoddéw do budzetu gminy, a takze wnioskow
co do oszczednosci,

x) sygnalizowanie Wadjtowi Gminy o zdarzeniach ktére mogq
by¢ powodem braku rownowagi budzetowej,

y) wspéipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem
Skarbowym i bankiem wykonujacym obstuge gminy,

z) archiwizowanie dokumentacji tworzonej na stanowisku
pracy,

aa)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami
prawa oraz zadan wynikajacych z poleceh lub upowaznien

udzielonych przez Wéjta,

V. Zadania Referatow oraz stanowisk pracy

§ 21.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci.

a) opracowywanie projektow gospodarczych i finansowych w
tym budzetu,

b) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach
okreslonych przepisami ustaw szczegdlnych,

c) prowadzenie ewidencji skfadnikébw mienia gminnego,
dokonywanie okresowych inwentaryzaciji, rozliczanie
inwentaryzacji,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem
podatkéw i optat lokalnych, w tym umarzanie, odraczanie
terminu ptatnosci oraz prowadzenie w razie potrzeby kontroli
w tym zakresie,

e) przygotowywanie danych oraz projektow uchwat w sprawie
stawek podatkéw i optat lokalnych oraz ustalenia inkasa,

inkasentéw i wysokosci ich wynagrodzenia,
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f) opracowywanie danych oraz projektéw uchwat w sprawach

zwigzanych z podatkiem rolnym i leSnym, wymiar tych
podatkdéw oraz ich pobdr,

g) przygotowywanie projektdw decyzji w sprawie stosowania
ulg i umorzen podatkowych podatkéw naleznych gminie i od
podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz
informacji dotyczacych podatkow i optat,

i) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej
zapewhiajacej rejestracje operacji gospodarczej gminy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci oraz
innych sSwiadczen pienieznych, a takze postepowan
zabezpieczajacych,

k) prowadzenie kontroli podatnikow (podmiotow
gospodarczych) w zakresie deklarowanych podatkdw,

|) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

m)sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen,

n) prowadzenie spraw i dokumentacji sktadek na ubezpieczenie
spoteczne zgodne z ustawami o ubezpieczeniach spotecznych
i zdrowotnych,

0) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i
odprowadzanie do witasciwego Urzedu Skarbowego,
rozliczanie roczne podatku,

p) wydawanie zaswiadczen majatkowych i innych zgodnie z
upowaznieniem Wojta Gminy w tym zakresie,

q) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

§ 22.

Do zadan Referatu ds. obstugi administracyjno-ksiegowej szkot

nalezy:
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a) zapewnienie warunkow dziatania szkét i placowek

o$Swiatowych, przedszkoli, wykonanie remontéw obiektéw
szkolnych obstuga inwestycji,

b) Wykonanie remontéw obiektow szkolnych i obstuga
jnwestycji,

Cc) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej szkét i placowek organizowanie wypfat
wynagrodzen,

d) wyposazenie szkdt i placowek w pomoce dydaktyczne i
sprzet niezbedny do petnej realizacji programdw nauczania,
wychowania i innych zadan statutowych,

e) dokonywanie inwestycji sktadnikéw majatkowych placéwek,

f) sporzadzanie statystyki i sprawozdan dotyczacych placowek
o$wiaty i wychowania,

g) opracowanie planéw wydatkéw budzetowych i
pozabudzetowych,

h) czuwanie nad dyspozycjg budzetowq szkét i placéwek.

1.Referat odpowiada za dziatalnos¢ w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych szkét:
a. Zespotu Szkét w Cycowie,
b. Szkoty podstawowej w Garbatdowce,
. Szkoty podstawowej w Gtebokim,
. Szkoty podstawowej w Malinéwce,
. Szkoty podstawowej w Stawku,

o
d

e

f. Punktu filialnego w Bekieszy,

g. Punktu filialnego w Nowym Streczynie,
h

. Punktu filialnego w Swierszczowie.

2. Referat odpowiada jak w ust. 1 za dziatalnosSc¢ przedszkoli na terenie

gminy.

§ 23.
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Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

a) prowadzenie kancelarii Urzedu,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondenciji,
czuwanie nad terminowoscig zatatwiania spraw, prowadzenie
dziennika korespondencji,

c) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwiania skarg i
whnioskow skfadanych do Urzedu,

d) prowadzenie spraw kadrowych,

e) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i materiaty
biurowe,
f) zatatwianie spraw pieczeci Urzedu - ustalanie tresci

zamoéwienia, wydawanie, zwroty, ewidencja,

g) prowadzenie rejestru upowaznien,

h) prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego,
koordynowanie i nadzorowanie archiwizacji dokumentéw
tworzonych w Urzedzie Gminy oraz przekazywanie

dokumentéw do Archiwum Panstwowego.

§ 24.

Do zadan stanowiska ds. samorzgdowych oraz pion ochrony nalezy:

1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Rady Gminy i
Komisji Rady w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,
b) nadzér nad przygotowaniem projektédw uchwat, sprawozdan i
informacji oraz innych materiatow,

c) obstuga posiedzen komisji rady,
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d) protokotowanie posiedzen sesji rady gminy,

e) prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz
przedktadanie ich Wojewodzie Lubelskiemu i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

f) wdrazanie uchwat rady gminy oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

g) prowadzenie ewidencji wnioskéw i postulatéw radnych oraz
przekazywanie do realizacji,

h) prowadzenie dokumentacji zebran wiejskich,

i) prowadzenie rejestrow uchwat i wnioskoéw z zebran wiejskich,

2.Petnienie funkcji urzednika wyborczego, wspoétdziatanie z Krajowym
Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia warunkéw terminowej i
zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy samorzadu
terytorialnego.

3. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywaniu Probleméw Alkoholizmowi.

§ 25.

Do zadan stanowiska d. s. Rolnictwa i gospodarki gruntami nalezy:

1.0pracowywanie projektéw gminnych plandéw dotyczacych rolnictwa w
oparciu o kierunkowe zatozenia rady gminy i jej komisji,
2.Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 1997r
0 przeciwdziataniu narkomanii w tym:
a) wydawanie zezwolen na uprawe maku,
b) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku,
3.Realizowanie zadan gminy okreslonych w ustawie z dnia 21 sierpnia

1997r o ochronie zwierzat w tym:
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a) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

wspotdziatanie w tym zakresie z samorzgadem lekarsko-
weterynaryjnym, inspekcjq weterynaryjng oraz instytucjami i
organizacjami spotecznymi, ktérym statutowym celem
dziatania jest ochrona zwierzat,

b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odebrania
(czasowo lub na state) wiascicielowi lub osobie utrzymujacej
zwierze razaco zaniedbane lub okrutnie traktowane i
przekazanie go do schroniska dla zwierzat albo pod opieka
innej osobie lub innej instytucii,

C) organizowanie opieki bezdomnym zwierzetom,

4.Realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 sierpnia 1997r o
organizacji, hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,

5.Realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 1997r
o zwalczaniu chordb zwierzat, badania zwierzat rzeznych i miesa oraz
o Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej w tym:

a) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia
choroby zakaznej u zwierzat i niezwioczne przekazanie do
wilasciwego organu inspekcji sanitarnej,

b) wnioskowanie w sprawie optat za znakowanie zwierzat,

c) wydawanie sottysom kolczykownic i kolczykdw oraz
prowadzenie ewidencji z tym zwigzanej,

6.Prowadzenie i nadzér prac zwigzanych z organizacjg prac,
zwigzanych z organizacjg spiséw, badan rolniczych i statystyki
rolniczej gminy przygotowywanych przez Urzad Statystyczny,
7.Realizacja zadan z zakresu ustawy z dnia 16 pazdziernika 1991r o
ochronie przyrody,
8.Realizacja zadan z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r Prawo
towieckie w tym:

a) przyjmowanie i przekazywanie zawiadomien o dostrzezonych
objawach choréb zwierzat dziko zyjacych,

b) rozpatrywanie wnioskdw PZt i przedkfadanie zarzadzen

gminy opinii w sprawie dzierzawy obwodu towieckiego,



17
9.Koordynowanie gospodarki materiatami nasiennymi i wspotdziatanie z

odpowiednimi jednostkami i podmiotami w celu zapewnienia
wiasciwej rejonizacji odmian roslin uprawnych zgodnie z potrzebami
gminy, wspdtdziatanie z inspekcjg nasienng w zakresie zapewnienia
wymogow fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i
szkoétkarskich,

10.Wspotdziatanie z inspektorem ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
i przyjmowaniu informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikow i
chwastow,

11.Realizowanie obowigzkdéw wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia
1997r o gospodarce nieruchomosciami w tym:

a) obrét nieruchomosciami w sposéb zgodny z zasadami
prawidtowej i racjonalnej gospodarki,

b) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem
nieruchomosci,

c) sprzedaz i oddawanie nieruchomosci za uzytkowanie
wieczyste w drodze przetargu i w drodze bez przetargowej,

d) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

e) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, wnioskowanie w
sprawie udzielenia bonifikat,

f) ustalenie optat za oddanie nieruchomosci gruntowej w
wieczyste uzytkowanie,

g) wydawanie opinii w sprawie proponowanego podziatu
nieruchomosci w zakresie zgodnosci ustalen planu
miejscowego,

h) realizowanie prawa pierwokupu przystugujgcego gminie,

i) ustalenie opfat adiacenckich,

j) wspdidziatanie z organem prowadzacym kosztow
nieruchomosci w sprawie wytozenia map taksacyjnych i tabel
do publicznego wgladu,

k) sktadanie wnioskéw wraz z dokumentacjgq o wpis do ksiag

wieczystych lub ich zamkniecie,
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|) Prowadzenie podawanie do publicznej wiadomosci wykazu

nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,
12.Realizowanie zadan z zakresu ustawy z dnia 3 lutego 1995r o
ochronie gruntéw rolnych i leSnych w tym:

a) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdw rolnych i
leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

b) sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego
wykorzystania gruntow,

C) opiniowanie obowigzku zdjecia warstwy ziemi uprawnej,

d) opiniowanie wnioskdéw w sprawie rekultywacji i
zagospodarowania gruntéw,

e) kontrola wykorzystania gruntow rolnych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz decydowanie o wytgczeniu ich z
produkciji rolnej,

f) nakazanie wtascicielowi gruntu wykonania w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegdw majacych na celu
zapobiegania wystepowania innych form degradacji gruntow,

g) przygotowania materiatdw w sprawie nazewnictwa ulic i
placow,

h) oznaczenie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 4
wrzesnia 1997r. o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego

przystugujgacego osobom fizycznym prawo wtasnosci.

§ 26.

Do zadan stanowiska do spraw budownictwa, gospodarki komunalnej i

mieszkaniowej oraz ochrony $srodowiska w szczegdlnosci nalezy:

1.Wspotpraca z administracjg rzadowa w sprawach nadzoru

urbanistyczno-architektonicznego i budowlanego,
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2.Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem zewnetrznych,

pomocniczych srodkéow finansowych na prowadzone przez gmine
inwestycje i remonty,

3.0pracowanie projektow programu rozwoju gospodarczego gminy,

4.Prowadzenie sprawy zwigzanych z budowag i biezacym utrzymaniem
drég gminnych, mostow i przepustéw, prowadzenie ewidencji,
organizacja bezpieczenstwa ruchu na tych drogach,

5.0rganizacja zimowego utrzymania drog gminnych,

6.Wspoditpraca z Zarzgdami Drdg,

7.0chrona drég gminnych, prowadzenie dziatan majacych na celu nie
dopuszczenie do przedwczesnego zuzycia drogi oraz nie wtasciwego
jej uzywania,

8.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca
1985r. o drogach publicznych oraz przepisow wykonawczych do tej
ustawy,

9.Planowanie oswietlenia miejsc publicznych znajdujgcych sie na
terenie gminy, dla ktérych gmina jest Zarzadca, rozliczenie kosztéw
energii elektrycznej pobieranej przez punkty swietlne

10.0Opracowywanie planu zaopatrzenia gminy w ciepto i energie
elektryczng zgodnie z zatozeniami rady gminy

11.Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia
1997r - Prawa energetyczne

12.Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r
o odpadach w tym:

a) opiniowanie na wniosek innych organdow wszelkiej
dziatalnosci w wyniku, ktérej powstajg odpady niebezpieczne z
wytaczeniem odpaddéw komunalnych,

b) realizowanie zadan zwigzanych z racjonalnym
gospodarowaniem odpadami komunalnymi wg. zasad
okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie,

c) udzielanie zgody na miejsca oraz sposéb gromadzenia

odpaddéw w przypadku gdy sg one przeznaczone do
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wykorzystania, gdy sktadowanie wynika z proceséw

technologicznych, sktadowanie odbywa sie na terenie, do
ktérego wytwarzajgcy ma tytut prawny,
13.Prowadzenie ewidencji sktadowisk eksploatowanych i stanowisk nie
eksploatowanych, na ktorych nie przeprowadzono jeszcze
rekultywacji i zagospodarowanie ich terenu, miejsc gromadzenia
odpadow
14.Prowadzenie spraw wynikajacych dla Gminy z ustawy o
cmentarzach i chowaniu zmartych
15.0rganizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi
16.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokali
uzytkowanych w tym:

a) ustalanie czynszow i innych optat za lokale lokalne i
uzytkowe oraz zwolnien z tych optat oraz zapewnienie
egzekucji tych naleznosci

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu
zarowno na lokale mieszkalne jak i uzytkowe,

17.Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych z ustawy z dnia 27
marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym a w
szczegolnosci:

a) zapewnienia sporzgdzania planu ogdlnego i plandéw
szczegbdtowych zagospodarowania przestrzennego gminy i ich
aktualizacja oraz zmian tych plandw,

b) przygotowywanie materiatow i projektow Uchwaty Rady
Gminy o przystgpieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

c) dokonywanie okresowej oceny skutkdw zmian w planach
zagospodarowania przestrzennego gminy.

d) udzielanie informacji oraz wydawanie oSwiadczen i opinii o
przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania

przestrzennego gminy,
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e) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowaniu terenu,

f) opiniowanie wnioskow w sprawie zalesien gruntdw rolniczych
pod katem zapiséw w planach zagospodarowania
przestrzennego gminy,

18.Nadzdér nad realizacjg proceséw inwestycyjnych,

19.Zapewnienie zgodnosci prac budowlanych i remontowych z
opracowang zatwierdzong do realizacji dokumentacjq techniczng,
warunkdéw pozwolenia na budowe, przepisami prawa budowlanego a
w szczegdblnosci:

a) zapewnhienie z terminowego realizowania i przekazywania
obiektdw do eksploatacji bez usterek i wad,

b) zapewnienie prowadzenia dziennika budowy oraz aktualnych
wpisow w takich dziennikach przez osoby upowaznione,

c) organizowanie odbioru wykonania robét,

d) wspdipraca z dziatem ksiegowosci i wykonawcami prac oraz
nadzor rozliczen materiatowych i finansowych prowadzonych
inwestycji i remontow,

20.Nadzédr, organizacja, koordynacja procedur udzielania zaméwien
publicznych dotyczacych inwestycji gminnych i remontdw,

21.Nadzoér i koordynacja inwestycji w obiektach oswiatowych,

22.Przygotowywanie terendw budowlanych, wspétdziatanie z innymi
podmiotami realizujgcymi inwestycje gminne oraz dbatos$¢ o stan

komunalnych zasobéw mieszkaniowych,
§ 27.
Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1.Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci: zameldowania state,
czasowe, wymeldowania, aktualizacja kart KOM

2.Wspbdtpraca z Osrodkiem Informatyki Terenowego Banku Danych w

Lublinie
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3.Przyjmowanie od mieszkancow Gminy wnioskdw o wydanie dowodéw

osobistych i wydawanie tych dokumentéw

4.Prowadzenie innych zadan natozonych na gmine ustawg o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych

5.Prowadzenie kancelarii tajnej

6.Wykonywanie nadzoru zakresu obrony cywilnej kraju

7.Przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z realizacjg przedsiewziec¢
obrony cywilnej, obowigzku obrony oraz wspétdziatanie o organami
wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi dla celéw
powszechnego obowigzku obrony

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg poborowych

9.Sporzadzanie list poborowych

10.Udziat w pracach Powiatowej Komisji Poborowej.

11.Zawiadamianie Wojskowego Komendanta Uzupetnien o statusie
pracownika podlegajacego czynnej stuzbie wojskowej.

12.Wydawanie zaswiadczeh w sprawie powszechnego obowigzku obrony.

13.Przekazywanie do WKU o zmianie miejsca pobytu osdéb podlegajacych
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej.

14.Prowadzenie catoksztattu prac Akcji Kurierskiej i kierowanie niq.

15.0rganizowanie i doreczanie akt powotania do odbywania ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji.

16.Przygotowywanie projektu decyzji uznajacej poborowego za jedynego
zywiciela rodziny.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkiem dla rodzin zotnierzy.

18.Prowadzenie spraw zwigzanych z przedterminowym zwolnieniem
wojska oraz udzielaniem odroczen stuzby wojskowej.

19.Tworzenie formacji obrony cywilnej.

20.Prowadzenie magazynu sprzetu Obrony Cywilnej

21.Przeznaczenie do stuzby cywilnej (nadawanie przydziatu
organizacyjno- mobilizacyjnego)

22.0rganizowanie stuzby zastepczej poborowych.
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23.Realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym :

a) wspotdziatanie z organami ,instytucjami i stowarzyszeniami
w zakresie fadu , porzadku publicznego i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

b) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan w
zakresie ochrony przeciwpozarowej,

c) utrzymanie, wyposazenie zapewnienie gotowosci bojowej
jednostek ochotniczej strazy pozarnych,

d) wspdidziatanie z policja w zakresie utrzymania porzadku i
bezpieczenstwa,

e) organizowanie dziatan w zakresie zapobiegania kleskom
zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska.

24. Nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych z

terenu gminy.

§ 28.

Do zadan Kierownika USC nalezy w szczegolnosci:

1.Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.
2.Przygotowanie zezwolen na organizowanie i przeprowadzanie zbidrek
publicznych

oraz sprawowanie nadzoru nad ich przeprowadzaniem.
3. Przyjmowanie zawiadomien przygotowywanie decyzji w sprawach
odbywania

zgromadzen i zabaw publicznych oraz nadzorowanie ich przebiegu.
4.Nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych z
terenu gminy.
5. Petnienie funkcji pethomocnika ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie spraw wynikajacych ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:

a) zapewnhnienie ochrony informacji niejawnych,
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b) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie

przepisdw o ochronie takich informaciji,

c) okresowa ochrona ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentu,

d) opracowanie planu ochrony Urzedu Gminy i nadzorowanie
jego realizacji,

e) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejasnych,

f) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

g) przeprowadzanie w stosunku do urzednikow samorzadowych,
ktérzy majq dostep do informacji niejasnych (informacji
oznaczonych klauzurg ,poufne” lub , zastrzezone”)
postepowania sprawdzajgcego majacego na celu ustalenie, czy
osoba sprawdzona daje rekojmie zachowania tajemnicy,

h) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa osobie sprawdzonej,

6.Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii

spotecznej.

7.Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

§ 29.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. integracji spotecznej, oraz
Swiadczen socjalnych

nalezy w szczegdlnosci:
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1. Dziatania podejmowane wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
2. Dziatania wobec os6b uprawnionych do alimentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
3. Prowadzenie spraw Integracji Spotecznej Gminy.
4. Nadzér nad pracownikami skierowanymi do prac spoteczno-uzytecznych.

5. Sporzadzanie rozliczen finansowych .

§ 30.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej gminy

nalezy w szczegdlnosci:

1.Wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej.
2.Prowadzenie i wdrazanie informatyki do pracy Urzedu.

3.Prowadzenie prac z zakresu poczty internetowej.

§ 31.

Robotnik gospodarczy.

Do zakresu dziatania robotnika gospodarczego nalezy:

1.Uykonywanie prac remontowo-porzadkowych w Urzedzie i na terenie
Gminy..

2.Prowadzenie zakresu czynnosci zwigzanego z eksploatacjq i konserwacjq

sieci wodociggowej oraz kanalizacxyjnej na terenie gminy poprzez:
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a/ zabezpieczenie obiektéw wodociggowych przed dostepem o0sdb trzecich

b/ odczyt i rejestracja produkcji wody - jeden raz w ciggu dnia /wskazania
wodomierzy gtdwnych/

¢/ odczyt i rejestracja zuzycia energii elektrycznej-jeden raz w ciggu dnia
d/kontrola prawidtowosci dziatania urzadzen energetycznych, pomp,
systeméw sterowania i zasilania energetycznego

e/kontrola stanu ogdlnobudowlanego obiektéw wodociggowych
f/rejestracja sprzedazy wody odbiorcom indywidualnym i zbiorowym w
okresach kwartalnych oraz sprawdzanie stanu technicznego wodomierzy
g/zgtaszanie powstatych awarii na sieciach wodociggowych, nielegalnych
przyfaczy i poboru wody - pracownikowi gminy majgcego nadzoér nad
dostawami wody lub bezposrednio wykonawcy obiektéw wodociggowych -
bedacych w ramach gwarancji w uzgodnieniu z Wéjtem

h/ utrzymywanie jakosci wody zgodnie z wymogami Terenowej Stacji
Sanepid

i/przedstawianie do eksploatacji sprawozdania zuzycia wody do urzedu
gminy

j/utrzymanie dojscia do obiektéw w czasie zimy

k/sprawdzanie zabezpieczen i zamknie¢ studni, ochrona przed skazeniem i
osobami trzecimi /ktdédki, zamki/

|/sprawdzanie szczelnosci zawordow, zasuw, pomp, armatury pomiarowej,
instalacji wewnetrznej obiektow, zawordw bezpieczenstwa i zawordéw
zwrotnych

t/kontrola stanu powietrza w zbiornikach hydroforowych i uzupetnienie
stanu powietrza

m/zgtaszanie uszkodzen lub usterek na sieci wodociggowej - wykonawcom
sieci wodociggowych bedacej na gwarancji i pracownikowi urzedu
majacego nadzor nad dostawami wody

n/ciagta kontrola cisnienia wody w sieci wodociggowej

§ 32.
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Kierowca.

Do zakresu dziatania kierowcy nalezy:

1/utrzymanie w statej sprawnosci technicznej pojazdéw i powierzonego
sprzetu,

2/utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen garazowych, placéw
wokot garazu, urzadzen i narzedzi

3/ rozliczanie sie z kart drogowych, zuzycia paliwa, oleju.

§ 33.

Sprzataczka.

Do zakresu dziatania sprzataczki nalezy:

1/Sprzatanie pomieszczen budynku Urzedu Gminy.

2/Otwieranie i zamykanie budynku przed rozpoczeciem i po zakonczeniu
pracy.

3/Utrzymanie czystosci schodéw wejsciowych i holu.

4/Dbatos$¢ o mienie budynku, sprawdzanie zamknie¢ drzwi, okien,

wytgczanie oswietlenia.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 34.

1.Wéjt podpisuje:

a) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz
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b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej
Cc) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow
samorzadowych
d) zarzadzenia i inne akty normatywne do wydania ktdrych
upowazniony jest z mocy przepiséw
e) odpowiedzi na skargi i wnioski podlegtych kierownikéw
jednostek organizacyjnych
f) odpowiedzi na interpelacje radnych wnioskéw postow i
senatorow
g) pisma zastrzezone do podpisu wdéjta odrebnymi przepisami
2. Wéjt moze uprawnié pracownikow Urzedu do wykonania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej oraz do podpisywania
korespondencji biezacej w zakresie czynnosci referatu i stanowisk
pracy, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Woijta

§ 35.

1. Zastepca Wéjta podpisuje pisma i decyzje w ramach udzielonych

upowaznien przez Waijta.

§ 36.

1. Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania pism w sprawach z

zakresu jego zadan jako Skarbnika i Kierownika Referatu Finansowego.

§ 37.



29

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojta, Zastepcy Woéijta,
Skarbnika, Kierownika referatu ds. obstugi administracyjno - ksiegowej
szkdét powinny by¢ parafowane przez pracownikow je sporzadzajacych,
na koncu tekstu z lewej strony. Dokumenty dotyczgce dziatalnosci
finansowej powinny by¢ parafowane przez Skarbnika

2. Projekty uchwat przedstawione na Sesji Rady powinny by¢ parafowane

przez pracownika, ktéry jg sporzadzit oraz rade prawnego.

§ 38.

1. W Urzedzie uzywane sg pieczecie zgodna z wzorami okreslonymi w

instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

IX. Przepisy koncowe.

§ 39.

Wajt Gminy Cycéw okresla zakres spraw oraz wykaz pracownikéw Urzedu

Gminy uprawnionych do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

1.Wojt Gminy w drodze zarzadzenia okresla inne wazne sprawy, ktére
mogq byc¢ realizowane przez Urzad, a nie sg ujete w regulaminie

organizacyjnym Urzedu

§ 40.

1. Zmiany Regulaminu nastepujq w trybie wymagalnym dla jego

wprowadzenia.



