REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MItORADZU

1. Postanowienia ogélne
§1

Urzad Gminy w Mitoradzu jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktdrej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy realizuje swoje zadania.

§2

Siedzibg Urzedu jest Mitoradz, ul. Zutawska 9.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej "regulaminem" zawiera nizej wymienione rozdziaty:

1.
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Postanowienia ogélne.

Organizacja Urzedu Gminy w Mitoradzu.

Zadania Wéjta Gminy, Sekretarza Urzedu, Skarbnika Gminy i Kierownika Referatu Rozwoju.
Wspdlne zakresy dziatania pracownikéw.

Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Finansowo — Budzetowego.

Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Administracyjnego.

Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Rozwoju.

Zadania zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego i Radcy Prawnego.

Gospodarka finansowa.

10. Postanowienia koricowe.
oraz w formie zatgcznikéw zawiera:

1.

oukw

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych - zatgcznik Nr 1 do
regulaminu,
organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskédw w Urzedzie Gminy w
Mitoradzu - zatgcznik Nr 2 do regulaminu,
organizacje dziatalnosci kontrolnej - zatgcznik Nr 3 do regulaminu,
schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Mitoradzu - zatacznik Nr 4 do regulaminu,
struktura stanowisk w Urzedzie Gminy Mitoradz — zatgcznik Nr 5 do regulaminu,
zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Mitoradz i obieg korespondenciji -
zatgcznik Nr 6 do regulaminu i wzdér petnomocnictwa zat. Nr 7
obowigzki Urzedu Gminy w Mitoradzu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
obowigzki pracownikéw Urzedu Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z
porzadkiem pracy okresla "Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Mitoradzu”,
zasady wynagradzania pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

N

1. Gminie - rozumie sie przez to Gmine Mitoradz,

2. Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Mitoradz,
3. Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Mitoradz,
4.
5
6
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Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Mitoradz,

. Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Mitoradz,
. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Mitoradzu,
. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.

2013 r., poz. 594, zm. poz. 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072.).
§5

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

. Urzad dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 594 ze zm.),

b) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 ze zm.),



c) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajagcych kompetencje
organdw administracji publicznej - w zwigzku z reformga ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106
poz. 668 ze zm.),

d) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202),

e) Statutu Gminy w Mitoradzu,

f) niniejszego regulaminu,

g) uchwat Rady Gminy oraz zarzagdzen Wéjta Gminy.

3. Urzad realizuje zadania:

a) wtasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

b) zlecone - z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktéw normatywnych,

c) powierzone - na podstawie porozumien z wtasciwymi organami administracji rzgdowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) inne - wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

2. Organizacja Urzedu Gminy
§6
1. Kierownictwo Urzedu Gminy, w skfad ktérego wchodza:
a) Wadjt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy,
d) Kierownik Referatu Rozwoju.
e) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§7
1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1) Referat Finansowo — Budzetowy ze stanowiskami:
e Stanowisko ds. wymiaru i kasy,
e Stanowisko ds. podatkdéw, optat i ptac,
e Stanowisko ds. budzetu i podatku VAT.
2) Referat Administracyjny ze stanowiskami:
e Stanowisko ds. obstugi urzedu spraw organizacyjnych i obstugi archiwum.
e Stanowisko ds. spotecznych i obstugi rady gminy.
e Stanowisko ds. bezpieczenstwa, obrony cywilnej spraw gospodarczych.
e Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i dziatalnosci gospodarcze;j.
3) Referat Rozwoju za stanowiskami:
e Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i gospodarki nieruchomosciami.
e Stanowisko ds. budownictwa i drogownictwa.
e Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i gospodarki komunalnej.
e Stanowisko ds. zamoéwien publicznych.
4) Urzad Stanu Cywilnego
2. Oprécz wymienionych w niniejszym paragrafie stanowisk urzedniczych tworzy sie stanowisko
pomocnicze (podlega pod Referat Administracyjny), ktérym jest:
e sprzataczka.
3. WoO4jt moze tworzy¢ sposrdd pracownikow zatrudnionych w Urzedzie zespoty do wykonywania
okreslonych zadan, bez koniecznos$ci wprowadzania zmian w Regulaminie.
§8
1. Urzad Gminy w Mitoradzu jest czynny w dniach i godzinach:
a) poniedziatek - godz. 8% — 18%,
b) wtorek, sSroda i czwartek — godz. 7% - 15%
c) piatek - godz. 7%° — 13%.
2. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i godzinach:
poniedziatek — 8% — 16%
wtorek, $roda i czwartek — 8%° — 14%
pigtek — 8%° - 12%



§9
Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w $érody od godz. 8% - 15%
oraz w miare potrzeb w kazdej sytuacji.
Skargi wniesione na piSmie sg ewidencjonowane na stanowisku ds. obstugi urzedu, spraw
organizacyjnych i obstugi archiwum.
Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantéw oraz skarg i wnioskdéw okresla
zatgcznik Nr 2 do regulaminu.
W czasie nie obecnosci Wojta skargi i wnioski przyjmuje Sekretarz.
Kazdy pracownik Urzedu Gminy ma obowigzek przyjgc¢ interesanta w sprawie interwencji lub
skargi i udzieli¢ wyczerpujgcej informacji.

§10

Celem wfasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaficéw o zasadach pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu jest:

1.

w

tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantéw przez Wdijta
oraz Przewodniczgcego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce: nazwisko i imie
pracownika, stanowisko stuzbowe,
tablica ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sadowych,
informacyjny portal internetowy www.miloradz.malbork.pl

§11
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkdw miedzygminnych znajdujgca sie na stanowisku ds. obstugi urzedu, spraw
organizacyjnych i obstugi archiwum (sekretariat).
Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wymieniona w punkcie 1.
Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione s w zakresach obowigzkéw
pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach.
W Urzedzie obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu stanowigcy
zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej, o ktérej mowa w ust. 1.
Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentdéw ksiegowych znajdujaca sie
u Skarbnika Gminy.
Pracownicy otrzymujgcy korespondencje i inne dokumenty za posrednictwem poczty
elektronicznej sg zobowigzani ja wydrukowac i zarejestrowaé na stanowisku.

3. Zadania Wdéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierownika Referatu Rozwoju
§12
Wjt jest kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wit kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
Wéjt wykonuje zadania okresSlone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
prawnych.
Do wytgcznej kompetencji Wéjta nalezy:
a) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy, prowadzenie negocjacji w sprawach Gminy oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,
b) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
c) wspdtdziatanie z Radg i Komisjami Rady,
d) przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz nadzorowanie jego wykonania,
e) nadzorowanie wykonania zadan zleconych,
f) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy Mitoradz okreslonych odrebnymi
przepisami,
g) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu i stanowiskami pracy,
h) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnos$ci Gminy,



i) udzielanie petnomocnictw w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,
i) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie Radzie sprawozdan z ich wykonania,
k) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
[) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wajta przez przepisy prawa,
niniejszy regulamin i uchwaty Rady.
Wéjt wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej. Wéjt moze upowazni¢ pracownika Urzedu do wydawania w jego imieniu powyzszych
decyzji.
Wjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
Wjt nadzoruje bezposrednio sprawy:
a) planowania i rozwoju przestrzennego Gminy,
b) planowania, przygotowania i prowadzenia inwestycji i remontow,
c) koordynowania przedsiewzie¢ zwigzanych ze strategicznym rozwojem gminy,
d) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw
administracyjnych,
e) nadzoru nad wtasciwym stanem drdg gminnych, ulic, mostow, placow oraz organizacji ruchu
drogowego,
f) ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i melioracji,
g) rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa,
h) ochrony przyrody,
i) gospodarki odpadami,
j) utrzymania porzadku i czystosci w gminie,
k) gospodarowania mieniem komunalnym,
I) ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,
m) porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe] i
przeciwpowodziowej,
n) pozyskiwania sSrodkow pozabudzetowych na zadania inwestycyjne i remontowe,
o) zzakresu powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
Wéjtowi podlegajg bezposrednio:
a. Sekretarz Gminy,
b. Skarbnik Gminy,
c. kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
§13
Wit kieruje pracg Urzedu i wykonuje swoje zadania poprzez:
a. rozstrzygniecia podejmowane osobiscie,
rozstrzygniecia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im powierzonych,
rozstrzygniecia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach odrebnie udzielonych
upowaznien lub petnomocnictw.
W czasie nieobecnosci w pracy Wajta zakres zastepstwa sprawowanego przez upowaznionego do
tego Sekretarza rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.
§14
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje prace
pracownikéw Urzedu oraz kieruje pracg Referatu Administracyjnego.
Sekretarz, w uzgodnieniu z Wéjtem, dokonuje podziatu zadan pomiedzy pracownikéw Urzedu.
Do kompetencji Sekretarza nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem Urzedu, w tym nad poprawnoscig
formalno — prawng przygotowywanych w Urzedzie pism, decyzji itp.,
2) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem materiatéw na posiedzenia
Rady i Komisje Rady,
3) terminowe przedktadanie uchwat Rady i zarzgdzen Wajta organom nadzoru,
4) branie udziatu w sesjach Rady Gminy i nadzorowanie prowadzenia dokumentacji Rady,
5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg interpelacji i wnioskéw Rady i radnych, wnioskéw Komisji,
zalecen, wytycznych i polecen stuzbowych Wéjta Gminy,
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6) odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i zgodnos¢ z systemem prawnym dokumentéw
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych,

7) nadzorowanie nad rzetelnoscig i terminowoscig zatatwiania spraw,

8) w sprawach kadrowych:

a. prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
b. odpowiedzialnos¢ za kompletno$¢ i zgodnos¢ z obowigzujagcym systemem prawa
dokumentacji,
c. opracowanie szczegoétowych zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu i kierownikdéw
jednostek organizacyjnych,

. odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy w Urzedzie,

. odpowiedzialnos$¢ za realizacje programu szkolen dla pracownikéw Urzedu,

. nabdr pracownikéw na stanowiska urzednicze,

. nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikoéw,

9) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 4 do regulaminu,

10) dokonywanie oceny pracowniczej w imieniu Wajta i przedktada ich wyniki,

11) wspodtdziatanie z samorzadem mieszkarnicow wsi, nadzorowanie wtasciwego przygotowania
materiatow na zebrania wiejskie i kompletowanie dokumentacji z dziatania organdw jednostek
pomocniczych Gminy,

12) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

13) wspétdziatanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania
statutow i regulamindw, udzielania petnomocnictw,

14) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

15) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym wydawaniem S$rodkéw finansowych na materiaty
biurowe, Srodki czystosci, sprzet itp.,

16) wykonywanie innych polecen Woijta.

m S DO Qo

§15

Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy i dokonuje kontrasygnaty czynnosci
prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

Wykonuje zdania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci jednostki, wykonywaniem dyspozycji
srodkami pienieznymi, dokonywaniem wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
o kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

No vk

0 %

10.
11.
12.

13.

opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z zasadami
ustawy o finansach publicznych,

nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci wydatkéw
budzetowych,

nadzor nad wykonywaniem planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z ustawg o
finansach publicznych oraz ustawg o prawo zaméwien publicznych, a takze zgodnie z innymi
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub zarzgdzeniami organéw Gminy,
opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach zmian budzetu Gminy,
przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

ekonomiczna analiza plandw i sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
nadzor nad prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji otrzymujgcych
srodki z budzetu Gminy,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

kierowanie pracg Referatu Finansowego,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i opfat lokalnych,

zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Wodjta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegdlnosci: instrukcji obiegu



14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,
rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych oraz rozliczanie udzielonych z budzetu Gminy
dotacji,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wéjta,
koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan, prognoz
finansowych oraz budzetu miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami
organizacyjnymi
wykonywanie zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej ustalonych
odrebnymi przepisami.
sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,
sporzadzanie bilansu majgtkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,
wydawanie decyzji dot. mtodocianych pracownikéw,
sporzadzanie bilansu majgtkowego oraz bilansu z wykonania budzetu.

§16

Kierownik Referatu Rozwoju wykonuje nastepujgce zadania:
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Referatu i bezposrednio nim kieruje:

vk wnN e

No

10.
11.

bierze udziat w sesjach rady Gminy i komisjach (w zaleznosci od potrzeb),
opracowuje materiaty przez referat dla potrzeb Rady Gminy,
nadzoruje rzetelnosc i terminowos$¢ zatatwiania spraw przez pracownikow referatu,
zapewnia dziatanie referatu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
przedktada materiaty dla Skarbnika w zakresie opracowywania budzetu i jego realizacji oraz
przedktada wnioski w zakresie zmian,
przedktada propozycje w zakresie szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw referatu,
przedktada Sekretarzowi Urzedu propozycje zakresu czynnosci dla pracownikow referatu,
wspotdziata z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie inwestycji, remontéw
i opracowywania oraz realizacji wnioskéw ze srodkéw pozabudzetowych,
obstuga projektow realizowanych przy wspdtudziale srodkéw pozabudzetowych, w tym z Unii
Europejskiej i innych zZrddet,
podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta,
wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wéijta.

4. Wspdlne zakresy dziatania pracownikow Urzedu

§17

Do wspdlnych zadah Referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegolnosci:

a. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw
decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b. pomoc Radzie Gminy i wtasciwym komisjom oraz jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

c. wspodtdziatanie ze Skarbnikiem i Sekretarzem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru przyjmowanych przez stanowiska pracy podan, wnioskéw kierowanych

przez obywateli do innych organéw,

j.  usprawnianie wfasnej organizacji, metod i form pracy i biezgce realizowanie zmian w
przepisach prawa,

k. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wdjta, Sekretarza i Skarbnika.

T o@ho o
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2. Ogoblne obowigzki pracownikéw Urzedu okresla regulamin pracy.
§18
Pracownicy sg odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie powierzonych im
zadan, a w szczegdélnosci za:
1. zgodnos¢ z prawem opracowanych projektdw uchwat Rady, zarzadzen Woéjta oraz projektéw
decyzji,
2. wiasciwg obstuge interesantéw,
terminowe zatatwianie spraw,
4. doktadng znajomos$¢ przepisdw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku

pracy.

w

5.  Zakresy dziatan pracownikow Referatu Finansowo-Budzetowego
§19
Na stanowisku ds. ds. wymiaru i kasy nalezy:
1. w zakresie ksiegowosci podatkowej i optat:
a. prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikéw,
b. wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomieA Starostwa
Powiatowego,
c. gromadzenie materiatdw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego tj. wysytanie
podatnikom drukéw informacji podatkowych,
d. sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,
e. sporzadzanie rejestréw wymiarowych,
f. wysytanie decyzji ptfatniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla
podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy,
prowadzenie rejestru przypisow i odpisdw podatkowych,
przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego i podatku od nieruchomosci i
innych podatkow,
i. powadzenie aktualizacji materiatéw do spiséw rolnych,
j.  wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,
k. wpisywanie dowoddéw wptat dla podatnikéw ptacacych w kasie Urzedu,
I.  prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania i ich rozliczanie,
2. w zakresie obstugi kasowej:
a. przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikdw, sottyséw oraz z tytutu rozliczen z
pracownikami oraz innych wpfat,

= @

b. odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

c. podejmowanie gotéwki w banku do biezacej wyptaty rachunkéw i wynagrodzen
pracowniczych,

d. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

e. pobieranie optaty skarbowe]j do okreslonej sumy wekslowej,

f. przyjmowanie do depozytu papierow wartosciowych, weksli, obligacji itp.

g. wystawianie przelewdw bankowych.

3. prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu umdéw najmu, optat za uzytkowanie wieczyste, optat
za zajecie pasa drogowego, renty planistycznej itp.,
4. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw
§20

Na stanowisku ds. ds. podatkéw, optat i ptac nalezy:
1. w zakresie ksiegowosci podatkowej i optat:

a. ksiegowanie wptat podatkdw: rolnego, nieruchomosci, lesnego, od srodkéw transportowych
oraz innych optat,
wystawianie upomnien zalegajgcym podatnikom,
sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych dla zalegajacych podatnikéw,
rozliczanie sottyséw z zebranych rat podatku,
obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentow,
2. w zakre5|e ksiegowosci dochodéw Gminy:

©ooo o



4.

5.
6.

a. sporzadzanie przypisdw naleznosci budzetowych od osdb fizycznych i prawnych oraz

jednostek organizacyjnych,

ksiegowanie podatkéw i optat od 0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

ksiegowanie czynszow za dzierzawe mienia gminnego,

d. uzgadnianie kart analitycznych do dochodéw budzetowych wedtug poszczegélnych rodzajow
i klasyfikacji budzetowej,

w zakresie pfac:

o T

a. prowadzenie kart wynagrodzen,

b. sporzadzanie listy ptac pracownikéw Urzedu, list prowizji i ryczattow,

c. prowadzenie rozliczen zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

d. sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

e. zgfaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

f. sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g. wystawianie zaswiadczedn o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczatkowego
pracownikéw,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,

-

. wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
j. sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem uiszczania sktadek na PFRON,
biezgca analiza, weryfikacja, windykacja sald na prowadzonych kontach,
§21

Na stanowisku ds. ds. budzetu i podatku VAT nalezy w zakresie ksiegowosci wydatkéow Gminy:

1.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Na

przygotowywanie dokumentdw do realizacji gotéwkowej i bezgotéwkowej, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotéwkowych,

ksiegowanie wydatkow budzetowych,

sporzadzanie not obcigzeniowych, wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy ustug
opodatkowanych podatkiem VAT,

realizacja wydatkdw oraz ksiegowanie zadan inwestycyjnych gminy,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towardw i ustug podlegajacych podatkowaniu VAT,
naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od realizacji rachunkow,
sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkoéw,

. prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,
. rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,
. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w

budowie,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,
sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan z
wykonania otrzymanych dotacji celowych,

uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow i kosztéw budzetowych poszczegélnych rodzajéw
klasyfikacji budzetowej,

prowadzenie ksiegowosci ZFSS.

wystawianie upomnien zalegajgcym ptatnikom tzw. , optaty Smieciowej”

sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutdw wykonawczych dla zalegajgcych ptatnikom tzw.
»optaty Smieciowej”.

6. Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Administracyjnego
§22
stanowisku ds. obstugi urzedu, spraw organizacyjnych i obstugi archiwum nalezy: zapewnienie

obstugi organizacyjnej i administracyjnej Woéjtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno -
techniczne i bhp, a w szczegélnosci:

1.

zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu,



16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

prowadzenie kancelarii ogélnej zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng,

obstuga przyjec interesantéw,

informowanie o zapotrzebowaniu na materiaty biurowe, itp.,

obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej, wysytanie i przyjmowanie korespondencji,
regulowanie optat w tym zakresie,

obstugiwanie elektronicznej skrzynki podawczej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru zarzadzen,

prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych,

. prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych, wyjsé¢ w godzinach stuzbowych ,

. prowadzenie rejestru delegacji, list obecnosci w pracy,

. prowadzenie rejestru umoéw,

. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

. prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw,

. prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej, prowadzenie ewidencji dot. informacji

publicznej i informowanie Sekretarza Gminy o zblizajgcym sie terminie uptywu odpowiedszi,
opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,
planowanie realizacji wydatkéw zwigzanych z funkcjonowanie Urzedu, analiza kosztéw
funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe i kancelaryjne,
prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
prowadzenie magazynu materiatdow biurowych i kancelaryjnych,
dozér, ochrona przeciwpozarowa, przeciw wtamaniowa obiektu,
obstuga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Wéjta,
prowadzenie archiwum i przekazywanie akt do archiwum panstwowego, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami praw,
prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w Zwigzku Gmin Wiejskich RP i innych
zwigzkach i stowarzyszeniach,
Nadzdér nad przechowywanie i wydawaniem kluczy Urzedu,
Prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe
zgodnie ze wskazéwkami przetozonych.

§23

Na stanowisku ds. spotecznych i obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej
Rady i jej komisji, a w szczegdlnosci:

1.

w

10.

11.

obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich, przygotowanie materiatéw dla
potrzeb organdéw wymienionych w pkt.1 oraz dokumentowanie ich posiedzen,
zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wybordéw sottyséw,
prowadzenie zagadnien dotyczgcych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczana
choréb zakaznych, wspoétdziatanie z samodzielnym niepublicznym zaktadem opieki zdrowotnej
prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o oswiacie i Karty Nauczyciela przypisanych dla
Gminy Mitoradz.
wspotpraca ze szkotami i przedszkolem,
wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu oraz $wietlicami wiejskimi w zakresie
organizacji szkolen i dziatalnosci kulturalno oswiatowe;j,
przedktadanie Radzie Gminy propozycji i uwag w zakresie Polityki Spotecznej,
prowadzenie zadan z zakresu oswiaty zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw (stypendia i zasitki szkolne),
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu o$wiaty.

§24

Na stanowisku ds. bezpieczeristwa, Obrony Cywilnej i spraw gospodarczych nalezg sprawy w
szczegdlnosci:
1. w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

a)

prowadzenie magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego,
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W

b) koordynowanie dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz ich rozliczanie,
c) nadzér zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo- wyborczych Ochotniczych Strazy
Pozarnych,
d) przygotowanie organizacyjne zjazdéw gminnych Ochotniczych Strazy Pozarnych,
e) wspodtpraca z komendg Powiatowa Strazy Pozarnej,
f) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
g) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
h) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz sSwiadczen na
rzecz obrony,
i)  wykonywanie zadan obronnych okreslonych w odrebnych przepisach,
i) wspdlnie ze stanowiskiem ds. rozwoju i ochrony s$rodowiska prowadzenie dziatan
przeciwpowodziowych,
w zakresie spraw zwigzanych z petnieniem obowigzkéw Petnomocnika ds. informacji niejawnych
nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemodw i sieci teleinformatycznych,
c) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informaciji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegdw dokumentow,
f)  opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
prowadzenie kancelarii tajnej,
prowadzenie dokumentacji statego dyzuru oraz spraw z zakresu komitetu obrony,
zgtaszac do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiory z danymi
osobowymi,
zarzadzanie i nadzorowanie pracownikdow w ramach prac spotecznie uzytecznych i robot
publicznych oraz rozliczanie z powierzonego im sprzetu i mienia,
Organizowanie stazy, roboét publicznych i prac interwencyjnych
prowadzenie catoksztattu dokumentacji w zakresie tworzenia i funkcjonowania gminnego zespotu
reagowania kryzysowego na wypadek klesk zywiotowych a w szczegdlnosci:
a) utworzenie grupy roboczej gminnego zespotu reagowania,
b) opracowanie planéw pracy gminnego zespotu reagowania,
c) opracowuje regulamin biezgcych prac zespotu bez dziatan w sytuacjach zagrozen, katastrofa
naturalna, lub awaria techniczna noszaca znamiona kleski zywiotowej,
d) obstuga kancelaryjno biurowa zespotu,
e) sporzadza protokoty posiedzen grup roboczych o charakterze statym i czasowym,
f)  opracowuje plan reagowania kryzysowego,
g) dbanie o stan techniczny urzadzen tacznosci bezprzewodowej bedacej na wyposazeniu urzedu
a przeznaczonego dla zespotu w sytuacjach nadzwyczajnych.
§25

Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i dziatalnosci gospodarczej,
nalezg sprawy dotyczgce w szczegdlnosci:

1.

2

sporzadzanie zeznan Swiadkdw na potrzeby wiasne Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych,

. przygotowanie uroczystosci z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego,
3.

z zakresu spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i kartotekowym rejestrze
mieszkancow oraz ich biezgca aktualizacja, sporzadzanie i aktualizacja statego rejestru
wyborcéw, prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL oraz czynnosci zwigzanych z nadaniem
numeru PESEL,

b) dokonywanie zameldowan, przemeldowann oraz wymeldowan na podstawie zgtoszen
meldunkowych oraz w trybie administracyjnym,
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g)
h)
4.

Do

WO NOWUL kWM

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Na

sporzadzanie wykazow, spiséw i innych zestawied na podstawie posiadanej dokumentacji,
udzielanie informacji adresowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie rejestru
wydanych poswiadczenn meldunkowych oraz pobytu cudzoziemcow,
wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z TPD, CBD, WKU, delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego, urzedami skarbowymi, USC, urzedami gmin, organami policji,
przeprowadzanie kontroli meldunkowych,
prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w systemie
informatycznym i rejestrze wydanych dowoddw,
obstuga wydawania dowoddéw osobistych, prowadzenie sktadnicy kopert osobowych,
przeprowadzanie corocznej kwalifikacji wojskowej,
realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej.
§26
zadan sprzataczki, palacz CO nalezy:
sprzgta¢ pomieszczenia urzedu oraz wyznaczone obiekty na polecenie Wéjta lub Sekretarza,
wietrzy¢ sprzatane pomieszczenia,
zamiecione pomieszczenia my¢ wodg z dodatkiem Srodkdéw czyszczacych,
odkurzaé pomieszczenia i wyposazenie przy uzyciu odkurzacza z zachowanie zasad BHP,
wycierac z kurzu i brudu meble wilgotng Scierka lub przy zastosowaniu srodkéw konserwujgcych,
czysci¢ wycieraczki, oprdzniac kosze na $mieci,
dbac zeby w ciggu dnia w urzedzie byto czysto (szczegdlnie w okresie opaddw),
W czasie sprzatania odsuwac przedmioty ruchome z zachowaniem zasad BHP,
po sprzataniu przed zamkniecie urzedu i pomieszczen sprawdzi¢ zamkniecie okien, krandw, drzwi,
wygasi¢ Swiatto i uruchomic system alarmowy,

. reagowa¢ na zatgczenie sie systemu alarmowego a wszelkie nie prawidlowosci zgtaszac

przetozonym, nie udostepnia¢ innym bez zgody Wdjta haset do alarmu,

dba¢ o czystos¢ sanitarng urzadzen sanitarnych, wszelkie usterki i uwagi niezwtocznie
przekazywa,

usuwac pajeczyny oraz zanieczyszczenia zwierzece,

systematycznie my¢ szyby w oknach i drzwiach,

sprzata¢ pomieszczenia i okolice urzedu w trakcie napraw i remontéw,

w okresie chtoddéw i zimy ogrzewac Urzad przez palenie w piecu CO,

w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z paleniem przestrzega¢ zasad BHP i wietrzy¢
pomieszczenie kottowni, nie przechowywac w kottowni materiatéw tatwopalnych,

prowadzi¢ ewidencje materiatéw palnych i zgtaszac potrzebe ich zakupu,

systematycznie oczyszcza¢ przewody spalinowe z sadz i zgtasza¢ do czyszczenia przewody
kominowe, dbaé¢ o wtasciwe wypetnienie sieci grzewczej w wode, wszelkie nieprawidtowosci i
awarie zgtaszaé natychmiast przetozonym,

w okresie sezonu grzewczego przy niskich temperaturach dba¢ o zachowanie ciggtosci palenia
przez catodobowe czuwanie nad procesem palenia.

7. Zakresy dziatan pracownikéw Referatu Rozwoju
§27
stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i gospodarki nieruchomosciami nalezg

sprawy w szczegdlnosci:

1.

Pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania sSrodkéw finansowych pochodzgcych
ze zrédet krajowych i zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkéw pochodzacych z
funduszy Unii Europejskiej.

Tworzenie i aktualizowanie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej oraz krajowych
programach operacyjnych.

Opracowywanie programéw pod katem pozyskiwania s$rodkéow z zewnetrznych Zrodet
finansowania, w tym z funduszy Unii Europejskiej.

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacjag o dofinansowanie
projektéw ze srodkdéw zewnetrznych szczegélnie pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej.
Przygotowywanie innych dokumentéw, np. umowy, harmonogramy, zestawienia, sprawozdania
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Prowadzenie ewidencji projektdw gminnych wspdtfinansowanych ze srodkéw funduszy Unii

Europejskiej.

Przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwigzanych z realizacjg

réznych programoéw z wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw finansowych szczegélnie z funduszy

Unii Europejskiej.

Wspdtpraca z poszczegblnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkami

organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania projektéw finansowanych ze $rodkéw

funduszy Unii Europejskiej.

Koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg projektéw przy

wspotudziale srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;.

Wspdtpraca z samorzagdem wojewddztwa, powiatu, i innymi jednostkami administracji rzadowej i

samorzgdowe]j oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania i wspodtrealizacji zadan ze

srodkéw funduszy Unii Europejskiej.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do

przygotowywania projektu budzetu Gminy.

prowadzenie spraw z zakresu samorzgdu wsi, w tym prowadzenie i nadzorowanie realizacji zadan

zwigzanych z funduszem soteckim,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

przygotowywanie nieruchomosci komunalnych do zbycia lub dzierzawy w drodze przetargowej

lub bezprzetargowej:

a) zlecanie wyceny nieruchomosci;

b) prowadzenie procedury przeznaczenia nieruchomosci do zbycia lub dzierzawy i podawanie
ich do publicznej wiadomosci;

c) przygotowywanie ogtoszen Waijta o przetargach i przyjmowanie ofert;

d) obstuga komisji przeprowadzajgcej przetarg i sporzgdzanie protokotéw z przeprowadzonych
przetargow;

e) obstuga zawierania umoéw notarialnych — transakcje zbycia i nabycia oraz uméw cywilnych —
dzierzawy;

f) naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

oddawanie w najem, dzierzawe, uzyczenie i uzytkowanie,

16. przejmowanie nieruchomosci do zasobu nieruchomosci Gminy,

17.

okazywanie granic nabywcom nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy,

18. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Gminie,

19.

przygotowywanie informacji koniecznych do podjecia dziatarn marketingowych zmierzajacych do
najkorzystniejszego obrotu nieruchomosciami,

20. zlecanie wyceny i inwentaryzacji nieruchomosci,

21.
22.

23.

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminy,

prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych i lokali uzytkowych stanowigcych wtasnosc¢
Gminy w porozumieniu z Dyrektorem Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem Wieloletniego Planu Gospodarowania Zasobem
Mieszkaniowym,

24. prowadzenie ewidencji wnioskow o wynajem lokali mieszkalnych, socjalnych oraz zamiane lokali

25.

stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy i prowadzenie weryfikacji wnioskdw w zakresie
aktualizacji danych w nich zawartych,

realizacja sgdowych wyrokdw orzekajacych eksmisje z lokalu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z wyptatg odszkodowan za niedostarczenie przez Gmine lokali socjalnych lub
pomieszczen tymczasowych na podstawie prawomocnych wyrokéw sgdowych,

26. regulacja stanu prawnego lokalu po $mierci najemcy lub po opuszczeniu lokalu przez najemce,

27.

przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

28. prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznej a w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajacych z

ustawy o sporcie oraz ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
§28

Na stanowisku ds. budownictwa i drogownictwa nalezg sprawy zagospodarowania przestrzennego
oraz nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych, a takie prowadzenie spraw zwigzanych z
drogami na terenie gminy, infrastrukturg techniczng i mieszkalnictwem. Zadania okreslone ponizej
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obejmujg w szczegdlnosci:
1. w zakresie inwestycji gminnych:

a)

d)

wspotdziatanie w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego dla zadan
realizowanych ze $rodkéw publicznych, udzielanych przez samorzad Gminy i $rodkéw
pozabudzetowych,

pozyskiwanie srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych w budzecie
Gminy, wspotpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne,
terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow wynikajgcych z zasad przyznawania
pomocy finansowej,

opracowywanie we wspotpracy z Referatem Finanséw strategii rozwoju gminy, wieloletnich
planéw inwestycyjnych, programéw, analiz, prognoz rozwojowych,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji wtasnych samorzadu
finansowanych z budzetu gminy oraz ze srodkéw pochodzacych ze zrédet pozabudzetowych, a
w szczegllnosci: uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i decyzji, przygotowanie
dokumentacji projektowo - kosztorysowej, realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskanie
pozwolenia na budowe, rozliczenie zadaniowe inwestycji, wykonywanie nadzoru
inwestorskiego,

2. zzakresu planowania przestrzennego:

a)
b)

c)

w

postepowanie zgodnie ze studium uwarunkowan i kierunkédw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie odpiséw z planu zagospodarowania przestrzennego i innych akt prawa
miejscowego,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

opiniowanie projektéw badan geologicznych dla inwestycji,

okreslanie i pobieranie jednorazowej opfaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku ze zmiang planu oraz odszkodowan z tytutu utraty wartosci dziatki,

analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz numeracji porzadkowej

nieruchomosci, zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci oraz prowadzenie rejestréw,
4. administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspoétdziatanie w ustalaniu lokalizacji targowisk,
wyznaczanie inkasentow, ustalanie wysokosci optat targowych, regulaminéw targowisk,
5. prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg ustawy prawo energetyczne, opracowywanie
plandw zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe
6. zzakresu geodezji i kartografii:
a) prowadzeniem spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem,
b) wyrazaniem opinii w sprawie podziatu nieruchomosci,
c) prowadzeniem spraw zwigzanych z wydzielaniem dziatek pod drogi,
7. w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:

a)

b)
c)

budowa i modernizacja i remonty drég i mostéow, wydawanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego, naliczanie optat, oznakowanie i numeracja drog, zapewnienie bezpieczenstwa na
drogach, prowadzenie ewidencji drég,
ustalanie miejsc postojowych,
ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozktaddw
jazdy.

§29

Na stanowisku ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i gospodarki komunalnej, nalezg w szczegdlnosci
sprawy zwigzane z:

1. produkcjg roslinng i zwierzeca.

2. ochrong gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

przeznaczaniem gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

wyfaczaniem gruntéw z produkcji,

rolniczym wykorzystaniem gruntéw,

rekultywacjg nieuzytkdw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZznianiem
innych gruntéw,
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prowadzenie spraw dotyczgcych nasiennictwa,
zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzecych
Ochrony zwierzat i towiectwa.
Opiniowanie rocznych planéw fowieckich.
Sprawy zarzadu, ochrony i utrzymania obiektéw zabytkowych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
Gospodarki gruntami rolnymi, leSnymi i zadrzewieniami.
przeciwdziataniem nieformalnemu obrotowi ziemig,
zbieraniem i udzielaniem informacji z zakresu gospodarki rolnej, w tym wspdtpraca z instytucjami
obstugujacymi sektor rolny.
Prowadzenie dokumentacji stanu przyrody.
Utrzymanie czystosci, prawidtowego stanu sanitarnego gminy, dostarczanie wody oraz
oczyszczanie Sciekdéw.
gospodarkg wodng i melioracjg, w tym wspétpracy ze spétkami wodno — melioracyjnymi,
ochrong i ksztattowaniem srodowiska, w tym:
e zezwoleniami na usuwanie drzew i krzewow,
e ograniczeniami dotyczacymi maszyn i urzagdzen technicznych,
e ochrong srodowiska przed odpadami,
nadzorem nad gminnym wysypiskiem smieci,
prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg komunalng, w tym nadzér nad
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy, nadzér nad odpadami ciektymi,
utrzymaniem zieleni, opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy, wydawanie
zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru nieczystosci statych,
prowadzeniem spraw przeciwpowodziowych wynikajacych z przepiséw prawa,
prowadzenie postepowann o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowan zgody na
realizacje przedsiewzie¢,
nadzor nad swiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
realizowanych na podstawie uméw zawieranych z gming,
nadzor nad realizacja obowigzkdw wifascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku,
stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;j,
sporzadzanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu dziatania stanowiska,
wspotuczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbidr i zagospodarowanie odpadow,
organizowanie punktow selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,
prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja ztozonych deklaracji, ewidencji wptat oraz
windykacji naleznosci,
ustalanie obowigzku uiszczenia optat za odbieranie odpadow,
przeprowadzanie stosowych kontroli zwigzanych z gospodarkg odpadami,
prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadow,
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu aktualizacji i
weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy.
prowadzenie postepowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekéw,
prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie gospodarowania
odpadami i ochrony srodowiska wséréd mieszkancow,
organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie swiata",
dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzgdkowego majgcego wptyw na srodowisko naturalne,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,
reprezentowanie Gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych.
§ 30

Do zadan stanowisko ds. zamowien publicznych, nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z:

1.

w zakresie zamoéwien publicznych:
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e przygotowywanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

e przygotowywanie petnej dokumentacji przetargowej,

e prowadzenie rejestru,

e koordynowanie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

e coroczne przygotowanie i wykonanie sprawozdania z Planu Zamdwienn Publicznych,

o wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z Ustawy — Prawo zamowien publicznych.
przygotowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych postepowan przy realizacji
projektédw wspétfinansowanych srodkami zewnetrznymi,

w zakresie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej Gminy oraz obstugi informatycznej w
szczegoblnosci:

a. gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatdbw promujacych Gmine,

prowadzenie kroniki i wydawanie informacji o gminie i jej jednostkach,
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w systemie informatycznym,

c. zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
nieuprawnionym dostepem osdéb nieuprawnionych, kradziezg, uszkodzeniem,

d. nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programéw, archiwizowanie
danych, koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem i rozbudowa sieci informatycznej,

e. obstuga strony http gminy,

f. tworzenie strony internetowej gminy przy wspoétpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy w
urzedzie gminy,

g. biezace aktualizowanie BIP w zakresie prowadzonych spraw oraz pomoc innym pracownikom
Urzedu Gminy,

h. wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

prowadzeniem spraw zwigzanych z:
a) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

8. Zadania zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego i Radcy Prawnego
§31

Do zadan stanowiska pracy z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, nalezg sprawy dotyczace w
szczegolnosci:

1.

okreslonych w ustawach prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy oraz
konkordacie podpisanym pomiedzy Stolica Apostolskg a Rzeczypospolitg Polskg, w tym w
szczegolnosci:
rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw majacych miejsce na terenie gminy,
sporzadzanie aktéw stanu cywilnego; zaktadanie, prowadzenie i konserwacja ksigg, prowadzenie
indeksow ww. zdarzen, prowadzenie, kompletowanie i konserwacja akt zbiorczych,
sporzadzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,
dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza
granicami Polski,
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie
sprostowania bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego,
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie wydanych decyzji innych organéw
lub wtasnych,
przyjmowanie os$wiadczen o: uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
noszonym nazwisku, o powrocie do nazwiska noszonego przed rozwodem,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:
e cywilnego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw, wyznaczenie
terminu i uroczyste przyjecie o$wiadczenia, sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpiséw,
e konkordatowego: przyjecie zapewnienia, zgromadzenie wymaganych dokumentéw i
wydanie stosownego zaswiadczenia, odebranie zaswiadczenia od strony koscielnej,
sporzadzenie aktu matzenstwa i jego odpisdw,
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stwierdzenie legitymacji procesowe]j dotyczgcej wystgpienia do sadu w sprawach mozliwosci lub
braku mozliwosci zawarcia matzenstwa,
wydawanie decyzji zezwalajgcej na zawarcie matzeristwa przed uptywem ustawowego terminu,
wysytanie zawiadomien do innych USC o zmianach w aktach stanu cywilnego,
wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ww. zakresie,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum USC.
§32

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

a)

b)

wykonywanie obstugi prawnej Waéjta, Rady Gminy i Urzedu w zakresie prowadzonych przez
nich spraw,

opiniowanie pod wzgledem prawnym opracowanych projektéw aktéw prawnych, w tym w
szczegblnosci aktéw prawa miejscowego, umoéw, porozumien, decyzji oraz innych
rozstrzygnieé, udzielanie porad prawnych dla pracownikéw Urzedu w zakresie wykonywanych
przez nich obowigzkdéw stuzbowych,

wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sadami i urzedami, sporzgdzanie
pism procesowych,

wspotdziatanie w zakresie postepowania egzekucyjnego,

udzielanie biezacej informacji prawnej, inicjowanie szkolen pracownikow Urzedu dotyczacych
istotnych zmian w stanie prawnym,

wykonywane nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepiséw prawa,

2. Regulamin obstugi prawnej w Urzedzie okresla zatgcznik Nr 8.
Instrukcje w sprawie zasad postepowania przy opracowaniu projektow aktdw prawnych Woaijta
Gminy oraz projektdw uchwat Rady Gminy, a takze sposéb ich realizacji stanowi zatgcznik Nr 2.

3.

§33

Pracownicy Urzedu w swojej pracy zobowigzani sg przestrzega¢ Kodeks Etyczny pracownikéw
stanowigcy zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

9. Gospodarka finansowa
§34

Urzad Gminy w Mitoradzu zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

1.
2.
3.

§35

Urzad Gminy w Mitoradzu prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej.
Podstawg gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodéw i wydatkéw.
Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreSlonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego.

10. Postanowienia koncowe
§ 36

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane na podstawie Zarzadzenia Woéjta i wchodzg do
realizacji zgodnie z datg podang, pracownicy Urzedu majg obowigzek zapoznawac sie ze zmianami a
swoje uwagi przedktadac na piSmie do Sekretarza.
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