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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY w WIERZBICY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wierzbicy okresla organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan Urzedu.

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wierzbica.

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wierzbica.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wierzbica.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wierzbicy.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gmimy Wierzbica.

Skarbnikn - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wierzbica- Gléwnego

Ksiggowego Budzetu.

7. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Wierzbicy.

9. Komérkach orgamnizacyjnych Urz¢gdu Gminy w Wierzbicy nalezy przez to

rozumiec¢ referaty 1 stanowiska pracy wymienione w ninigjszym Regulaminie.
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II. CELE, ZAKRES [ ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy powolana do realizacji zadan Wojta.

2. Urzad jest jednostka budzetowa 1 prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

3. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, w tym:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) Statutu Gminy Wierzbica,

4) aktow prawnych wydawanych przez Rade 1 Woita,
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5) niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Urzad realizuje zadania:

1.

Wiasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
ustaw szczegdlnych.

Zlecone - z zakresu administracji rzadowe] na mocy ustaw.

Przyjete w drodze porozumien 1 umow zawartych z organami administracji rzadowej.

8 5.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Wierzbicy, ul. Kodciuszki 73.

Urzad jest zakiadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Wojt, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

g 6.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnoscr:
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. Zapewnienie warunkow wiasciwego wykonywania zadan spoczywajacych na Wajcie.

Zapewnienie 1 przygotowywanie materialébw  do  wykonywania  zadan
uchwatodawczych.

Wydawanie zarzadzen, decyzji 1 innych aktow z zakresu administracj1 publiczne;.
Zapewnienie warunkow do przyjmowania 1 sprawnego rozpatrywania wnoszonych
spraw.

Umozliwienie sktadania skarg i wnioskéw, rozpatrywanie ich i udzielanie odpowiedzi.
Nadzorowanie 1 kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy.

Realizacja obowiazkow 1 uprawnien pracowniczych.

§ 7.

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postepowania administracyjnego, instrukeja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 8.

Urzad dziata w oparciu o zasady:

S N

Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

Racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy.
Jednoosobowego kierownictwa.

Podzialu zadan 1 kompetenc)i, wzajemnego wspoldziatania.
Planowania pracy 1 kontroli wewngtrzne;).



2.

§9.

Jednoosobowe kicrownictwo polega na kierowaniu przez Wajta biczacymi sprawami
Gminy 1 jego odpowicdzialnoscl za wiasciwe funkejonowanic Urzedu.

Zasada okreslona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen
{zachowania drogi stuzbowe)), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych 1 indywidualnej odpowicdzialnosci za wykonywanic powicrzonych zadan.

§ 10.

Pracownicy sg odpowiedzialmi przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosc za:

1.

1) terminowe 1 Zgodne 7 prawem opracowywanic projektow decyzji,

2) przygotowywanic projcktow zarzadzen Wojta,

3) przygotowywanic projcktow uchwal pod ebrady Rady Gminy

4) whasciwa obstuge intercsantow,

5) doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresic obowiazujacym na danym
stanowisku pracy.

§11.

Pracownicy Urzedu zobowiazanmi sg do wykonywania zadan wynikajgeych
z indywidualnego podziatu czynnoscr, do przestrzegania wzajemnie swoich
kompetenc)r a lakze do scistego wspétdziatania ze sobg w wykonywaniu zadan
Urzedu

Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,

2) sumienne, rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) preesirzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy 1 porzadku,

4) zachowanie tajemnicy panstwowe] 1 stuzbowe) w zakresie przez prawo
przewidzianym,
5) zachowanie uprzeimoscr 1 zyczliwoser w  konlaktach ze zwierzchnikami

1 wspolpracownikami,

6) zachowanie szczegolne) grzecznoset w konlaktach z mieszkancami,

7) zachowanie sig z godnoscig w pracy 1 poza nia,

8) staranny 1 esielyczny ubior,

9) dbatosc o bezpieczenstwo powierzonych mu danych osobowych do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania.

§ 12,

Porzadek wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy nadany
przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

2. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.



§13.

Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedziatck
w godzinach od 9:00 do 12:00 oraz od 15:00 do 16:00.

§ 14,

1. Intcresantow przyjmujc si¢ przez caly czas urzgdowania z wyjatkiem kasy, ktéra
czynna jest w godzinach od 7:15 do 15:00.

2. Obstuga intcresantow powinna byé rzeczowa 1| sprawna 7 zachowanicm zasad
UPTZE]MOSCI.

§15.

1. Czynnosci kancclaryjne w Urzg¢dzie, obicg korespondencji 1 zasady podpisywania
pism reguluje instrukcja kancelaryjna,

2. Obieg korespondenc)i niejawne) okresla odr¢bna instrukcja.

3. Obowigzujace zarzadzenia wewnelrzne, komunikaty, polecenia stuzbowe, informacie
1 zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikdéw zgodnie z przyjgtymi
w Urzedzie zasadami obiegu informacjt.

§ 16,

1. W celu wlasciwego przekazu informac)i oraz zawiadamiama o zasadach pracy Urzedu

w siedzibic Urzgdu Gminy znajduja sig:

1) tablica ogtoszen urzgdowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu Gminy 1 dniach przyjeé
inleresantow przez Wojta w sprawach skarg 1 wnioskow,

2. W celu powszechnego udostepnienia informac)i publiczne; (w tym dokumentdow
w poslaci elektroniczne]) informacje te umieszczane sa w Biuletynie Informacy
Publiczne;  (rzgdowym  publikatorze  ieleinformatycznym)  pod  adresem
www . bip. wierzhica.pl

111, PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO
URZEDU

§17.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy.

3. Wl moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy.
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§ 18,

Wojt wykonuje zadania wynikajaee 7 ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych

przepisow szezegolnych.

Do zadan 1 kompcteneji Wojta nalezy w szezegolnosci:

1} kicrowanie biezacymi sprawami gminy oraz. reprezentowanie j¢j na zewnatrz,

2} sktadanic oswiadczen woli w imicniu gminy w zakrcsic zarzadu mienicm
1 udziclanie upowaznich w tym zakresic, podeymowanic decyzji majatkowych
dotyczacych zwyklego zarzadu mienicm Gminy w obowiazujacym trybie,

3) rarzadzanc micnicm gminnym zgodnic 7 przeznaczeniem i skfadanic Radzic
Gminy wnioskow 1 propozycji w tym zakresic,

4} podcjmowanic czynnosci 7 zakresu prawa pracy, okreslanic polityki kadrowej
1 placowe) w Urzedzic zapewniajace] skuteczne wykonywanic zadan wilasnych
1 zleconych, zatwierdzanic zakresow czynnoscl | odpowiedzialnosgel pracownikow
oraz. ocena kadry kicrowniczej Urzgdu,

5) przedkiadanic Radzie Gminy projcktow uchwat,

6) oglaszanic uchwal Rady Gminy oraz przedktadanic uchwal Wojewodzie i RIO,
wykonywanic uchwatl Rady,

7) wykonywanic zadan Szcfa Obrony Cywilne] Gminy, sprawowanic zarzadzania
kryzysowego na terenic gminy,

8) wspoldziatanic z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zlcconych 7z zakresu
administracji rzadowe] w ramach podpisywanych porozumicn, kicrowanic
dzialaniami w czasic stanu klgski zywiolowe) wprowadzane) na terenic Gminy,

9) peinienic funkeji Administratora Danych Osobowych,

10) zapewnienic realizacji uprawnicn obywateli dotyczacych dostgpu do informacji
publiczne;j,

11} petnienic funke)i Kicrownika Urzedu Stanu Cywilnego,

12) powotywanie Komisji przctargowych,

13)ywydawanie zarzadzeh wprowadzajgcych w  7Zycie regulaminy  wewngtrzne
dotyczace dziatalnosci Urzedu,

14y podejmowanic 1 inicjowanic dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nic sa zastrzezonce na rzecz innych podmiotow,

15) wspoldziatanic 7 organami solectw w wykenywaniu przez nie zadan, w tym zadan
7. zakresu administraci publiczne,

16) wykonywanic innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami  prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady.

Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad realizac)a zadan przez:
1) Sekretarza,

2) Skarbnika,

3) Referat Finanséw 1 Podatkow, Budzetu 1 Kontroli,

4) Referat Oswiaty,

5) Samodziclne stanowisko d.s. Zarzadzania Kryzysowcgo,
6) Samodzicine stanowisko Doradey Wota,

7) Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

8) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawncej,

9) Jednostck organizacyjnych.



§19.

Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczngj.
Pod nicobeenosé Wojta decyzje w indywidualnych sprawach 7 zakresu administrac)i
publiczne) wydaje Sckretarz, o ilc Wojt nie zarzadzi inacze).

Pod nicobecenose Wojta 1 Sckretarza decyzje w indywidualnych sprawach 7z zakresu
administracji publiczne] wydaje wlasciwy kicrownik referatu lub innej jednostki
organizacyjnej Urzgdu, o ilc Wojt nic zarzadzi inaczc).

Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imicniu
decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

Wykaz. upowaznicn, o ktérych mowa w ust. 4 prowadzi — inspektor do spraw
kadrowych.

§ 20.

Sekretarz 1 Skarbnik, wykonujac wyznaczone przez Wojta zadama, dzialajg
w granicach posiadanych upowaznien udzielonych przez Wota.

Kierujg 1 sprawujg nadzor nad podleglymi komorkami organizacyjnym w sposob
zapewniajgcy oplymalna realizacje zadan 1 ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem.
Nadzorujg funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

§21.

Skarbnik Gminy-Glowny Ksiggowy Budzctu- jest Kicrownikiem Referatu Finansow
1 Podatkéw, Budzctu 1 Kontroli.

Skarbnik zapcwnia prawidlowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych
sprawujac kicrownictwo, kontrolg i nadzor nad dziatalnoscia referatu oraz jednostek
organizacyjnych realizujacych tc zadania.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoscr:

2.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych 7z plancm
[inansowym.

Dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosct  sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.

Przygotowywanic projektu budzetu oraz biczacy nadzor nad wykonaniem budzetu,
w tym przez gminne jednostkl organizacyjne.

Nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiggowe) budzetu, przestrzegania rownowagl budzetowe], dyscypliny
finansow publicznych i1 dyscypliny budzetowe).

Wykonywanie dyspozyc)i srodkami pienigznymi.

Kontrasygnowanic czynnosci  prawnych powodujgcych powstanic  zobowigzan
picni¢znych.

Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosct budzelowe).

Prowadzenie ewidencyi ksiggowe] gminy, rozliczenie inwentaryzacji wszystkich
aktywow objctych ewidencja majatkowa prowadzong przez Urzad.



Przygotowywanic okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biczacych informacji
o sytuacp lnansowe) gminy, opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu 1 analizy gospodarki finansowe;).

10. Opiiowanie projekiow uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

11

Organizacja 1 nadzor nad biezaca obstuga finansowa Gminy.

12 Nadzor nad wymiarem 1 poborem podatkow 1 optal lokalnych stanowiacych dochody

gminy.

13 Nadzor nad realizacja obstugi {inansowe) z zakresu wspolnot mieszkaniowych,

swiadczen rodzinnych.

14. Przygotowywanie projektow unormowan wewnetrznych z zakresu dziatania referatu:

1) regulaminy
2) nstrukcje

§22.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta, kieruje biezacg praca Urzedu, zapewnia
jego sprawne lunkcjonowanie 1 odpowiednie warunki dziatania, nadzoruje
1 koordynuje dziatalnos¢ wszystkich Referaldéw 1 w tym zakresie podlegaja mu
bezposrednio Kierownicy.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoscr:

1) petnienie funkeji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosct Wojla,

2) sprawowanic nadzoru nad wykonywaniem biczgcych zadan przez komorki
organizacyjne Urz¢du, a w szczegolnosci nad terminowym 1 prawidtowym
zalatwianicm spraw, przestrzeganicm regulaminow, zarzadzefn Wojta oraz instrukeji
kancelaryjne,

3) nadzorowanic przestrzegania terminowego zatatwiamia  skarg 1 wnioskow,
udziclania odpowicdzi w tym w zakresie,

4) nadzorowanie udzielania odpowiedzi w zakresie informacji publiczne],

5) koordynowanie prac zwigzanvch z opracowaniem projekiow akiow regulujacych
strukturg 1 zasady dziatarma Urzedu 1 jego komérek organizacyjnych,

6) nadzorowanie przygolowywania projektéow uchwat pod obrady Rady Gminy
1 innych materialéw przedstawianych przez Wojla,

7) sprawowanic nadzoru nad doskonalenicm kadr,

8) kontrola dyscypliny pracy,

9) przedktadanic Wojtowi propozyc)i dotyczacych usprawnicnia pracy Urzedu,

10) organizacja 1 koordynowanic spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

11)sprawowanic nadzoru nad wprowadzaniem danych do Biulctynu Informacji
Publiczne), zapewnicnicm skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz
obwieszczen na terenie gminy,

12) sprawowanic nadzoru nad procesem informatyzacji Urzgdu, zakupami $rodkow
trwatych, remontami,

13) koordynacja zadan zwigzanych z planowaniem pracy w Urzedzie,

14) sprawowanic nadzoru nad wykonywanicm 7zadan w zakresie obronnosci,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej.



Sekretarz realizuje 1 nadzoruje zadania, ¢ ktdérych mowa w ust. 11 2, za posrednictwem
Kierownikow komorek organizacyjnych Urzegdu oraz przy wspdtpracy z Kierownikami
jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje realizacjg zadan przez:
1) Referat Organizacyjno — Prawny.
2) Referat Spraw Obywatelskich- Urzad Stanu Cywilnego.
3) Referat ds. Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki
Nieruchomosciami.
4. Sekretarz Gminy jest Zastepcg Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

IV. STRUKTURA | ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§23.

Strukture organizacyjng Urzedu tworza stanowiska kierownicze, referaty 1 samodzielne
stanowiska:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wt (W)
2) Sekretarz (SE}
3) Skarbnik (SK)

2. Referaty:

1} Referat Organizacyjno —Prawny (OP)
2} Referat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego (SO-USC)
3} Referat Finansow 1 Podatkow, Budzetu 1 Kontroli (FN)
4} Referat Oswiaty (RO)
5) Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
oraz Gospodarki Nieruchomosciami (RRN)

3. Samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilnej (ZK),
Administrator Bezpieczenstwa Informacji, Petnomocnik ds. Ochrony informaci
Niejawne)

2) Doradca Wojta (DW)

3) Radca Prawny (RP)

§ 24
Struktura wewngtrzna referatow:

1. Referatu Organizacyjno —Prawnego:
1) kierownik referatu



2) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy

3) stanowisko ds. kadrowych

4) stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych

5) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych 1 zezwolen

6) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego
7) informatyk

8) sekretarka

9) sprzataczka

10) konserwator

2. Referat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego:

1) kierownik referatu

2) zastegpca kierownika

3) stanowisko ds. USC, ewidenc)i ludnoser 1 dowoddw osobistych
4) stanowisko ds. ewidencyi ludnoscr 1 dowoddw osobistych

3 Referat Finansow 1 Podatlkow, Budzetu 1 Kontroli:

1} kierownik — Skarbnik Gminy — gtowny ksiegowy budzetu

2} stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;)

3} stanowisko ds. sprawozdawczosci budzetowe;j

4} stanowisko ds. podatkow 1 optat

5} stanowisko ds. wymiaréw 1 zobowigzan pienigznych

6} stanowisko ds. naliczania wynagrodzen 1 rozliczania ZUS

7} stanowisko ds. koordynacyi ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe)
8) kasjer

4 Referat Oswiaty:

1) kierownik

2) stanowisko gtéwnego ksiegowego szkot 1 przedszkoli

3) stanowisko ds. ksiggowoscr szkét 1 przedszkoli

4) stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i $wiadczen ZUS
5) stanowisko ds. obslugi oswiaty

5. Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska oraz Gospodarki
Nieruchomosciami:

1) kierownik

2) stanowisko ds. rolnictwa 1 ochrony Srodowiska

3) stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 budownictwa
4) stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i meliorac)i
5) stanowisko ds. inwestyc)1 oraz zamowien publicznych

6) stanowisko ds. gospodarki odpadami



§ 25,

Referatami kicrujg Kicrownicy. Kicrownicy sa odpowiedzialni za prawidtowa realizacje
zadan 1 kompetenc)i przypisanych Wojlowi oraz za whasciwg prace podlegtych referatow.

§ 26,

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, pedejmuja dziatamia 1 prowadza sprawy
zwigzane 7 recalizacja zadan. Swojc zadania rcalizuja pod kierunkiem Sckretarza
i Skarbnika stosownie do dokonanego podziatu obowigzkow i kompeteneji. Kierownicy
odpowiedzialni sg za terminowa i zgodng z prawem, skuteczng 1 cfektywna realizacje
zadan 1 celéw nalezacych do referatu.

§27.

Do obowigzkow Kicrownikow nalczy:

Zapewnicnic prawidtowe] organizacji pracy w kicrowanym referacie, w tym
rejestracj¢ spraw zalatwianych w referacic. Biezaca ocena wykonane] pracy przez
podleglych pracownikéw 1 wystgpowanic z wnioskami w ich sprawach.

Zapewnicnie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku 1 dyscypliny
pracy, w tym racjonalncgo wykorzystania czasu pracy.

Przedktadanic projektu podziatu zadan mi¢dzy podleglymi pracownikami.
Nadzorowanic przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronic danych osobowych, tajemnicy panstwowe] 1 stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwic 1 higienic pracy oraz o ochronic przeciwpozarowe], o dostepic do
informacji publicznej oraz o zamoéwiceniach publicznych.

Dbalos¢ o powicrzone micnic. Kicrownik zapewnia ochrong zasobow, w tym
materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji nicjawnych
posiadanych w zwiazku z wykonywaniem zadan przez kicrowana komorke.
Nadzorowanic podleglych pracownikow w zakresic stosowania oprogramowania,
do uzywania ktorego Urzad jest uprawniony.

Podejmowanic inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania  referatu,
wspotdziatanic w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Wajta, uméw,
porozumien 1 innych aktow prawnych.

Opracowywanic projektéow budzetu w czgsci dotyczace] zakresu dziatania referatu
I biezacy nadz6r na realizac)a uchwaly budzetowe) w tc) czgser.

Opracowywanic prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw.

. Wydawanic w zakresic wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach

posiadanych upowaznicn.

. Zapcwnicnie wlasciwe] wspotpracy 7 Radg, radnymi oraz organami jednostek

pomocniczych gminy, w tym przygotowywanic odpowicedzi na interpelacje 1 wnioski
radnych oraz udziclanic wyjasnicn na skargi 1 wnioski intcresantéw, w trybie
przewidzianym przepisami prawa.

. Organizowanic narad z pedleglymi pracownikami 1 przckazywanie zwicrzchnikom

stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy 1 Urzedu.
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13. Realizowanie zadan bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu.

14. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

15. Koordynacja prac zwiazanych z przygotowywaniem wnioskéw w celu pozyskania
funduszy uniynych w ramach poszczegélnych programow, w tym pisanie wnioskéw
0 uzyskanie pomocy oraz wnioskow o platnosé¢ na realizacje zadan z zakresu
dziatania referatu.

§ 28.

1. Pracownicy poszczegolnych referatow Urzedu wykonuja zadania 1 obowiazki
okreslone przez kierownika w indywidualnych zakresach czynnosci.
2. Pracownicy referatéw s3 zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym
1m zakresie dziatania,
2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukejt kancelaryjne,
3) terminowego zalatwiama spraw,
4) zachowywania profesjonalne)j starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc,
5) proponowania formy 1 sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe
1szybkie zalatwienie spraw,
6) sprawnego 1 rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,
7) zachowania wuprzejmosci 1 zyczliwosel w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
8) ewidencjonowania 1 przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw prawnych,
rejestrow 1 spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,
9) stosowania oprogramowania, do uzytkowania ktorego Urzad jest uprawniony,
10) postgpowania stosownie do zasad przy przetwarzaniu danych osobowych
w Urzedzie.

Rozdziat IT1
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW URZEDU [ STANOWISK

§ 29.

1. Do zadan realizowanych przez wszystkie referaty Urzedu nalezy:

1) realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wéjta oraz zapewnienie wlasciwe)
1 terminowe] ich realizacj,

2) wspoluczestniczenie w  opracowywaniu projektu  budzetu Gminy poprzez
planowanie potrzeb rzeczywistych 1 finansowych w zakresie powierzonych zadan,

3) realizacja zadan ujetych w Budzecie,

4) rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw obywateli,

5) przygotowywanie  odpowiedzi na  wnioski 1 Interpelacje  Radnych
1 parlamentarzystow,
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6) przygotowywanie aktow prawnych w tym projektow uchwal Rady Gminy
oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

7) wspolpraca z inspekcjami 1 stuzbami w rozumieniu ustaw o:

a) Inspekeji Sanitarnej,

b) Panstwowej Strazy Pozarne;j,

¢) Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska, a takze stowarzyszeniami
1 zwigzkami w rozwigzywaniu probleméw spoteczno-gospodarczych gminy,

8) przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji, sprawozdan, analiz 1 ocen
z realizac)1 zadan,

9) realizacja uchwal Rady Gminy oraz decyzji, zarzadzen, komunikatow 1 polecen
Wojta,

10) wykonywanie sprawozdawczosci,

11) prowadzenie szkolen dla wspdtpracownikéw referatu,

12) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pomocy ze $rodkow unijnych oraz wnioskow
o platnos¢ na realizacje zadan z zakresu dzialania referatu.

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek
w zakresie wlasciwe) realizacji  powlerzonych zadan, prawidlowoscl
gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym 1 $rodkami finansowymi,

14) wspélpraca miedzy referatami, przekazywanie informacji w ramach struktur
Urzedu,

15) realizowanie zadan zwigzanych z obronnos$cia 1 zarzadzaniem kryzysowym.

Koordynatorem wyzej wymienionych zadan jest Sekretarz Gminy.

REFERAT ORGANIZACYJNO-PRAWNY
SYMBOL (OP)

§ 30.

. Z zakresu obstugi Rady i jego organdw wewnetrznych:

1) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady,

2) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady 1 jej Komisji,

3) zapewnienie terminowego przygotowania materiatdbw dla potrzeb Rady
1 jej organdw wewnetrznych,

4) opracowywanie protokoléw z sesji, posiedzen 1 spotkan,

5) prowadzenie rejestrow uchwal Rady,

6) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

7) organizowanie przyje¢ obywateli w sprawach skarg 1 wnioskéw do zalatwienia
wedlug kompetencji,

8) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady okresowych
informacji, ocen 1 analiz dziatalnosci Rady, jej organdéw wewnetrznych oraz
dzialalnosci radnych, podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
czynnosci zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady 1 je) organéw,
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9) podawanic na tablicy ogloszen biezacych informac)i o pracy Rady,

10) wspoldaiatanie w wykonywaniu  prac  zwigzanych 2z  wyborami  sottysow
1 rad soteckich oraz tawnikow w  zakresie uzgodnionym pomigdzy
Przewodniczacym Rady 1 Wojtem,

11y przekazywanic uchwal Rady do Biura Prawncpo Wojewody Mazowieckicgo,
Regionalne) Izby Obrachunkowe] w Warszawie, Redakcyi Dziennika Urzgdowego
Wojewodziwa Mazowieckiego oraz innych organdw zgodnie z przepisami prawa,

12) przckazywanic uchwal Rady, celem ich stosowania, wlasciwym merytorycznie
wydziatlom oraz. jednostkom organizacyjnym Gminy,

13)sporzadzanie miesiecznych  zestawien diel radnych, organizowanie narad
z sotlysami.

7. 7akresu spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Statutu Gminy,

2) przygotowywanie projektow zarzgdzen Wojla jako Kierownika Urzedu,

3) prowadzenic cwidenc)i spraw sadowych,

4) prowadzenic rejestru wnioskow o udzielenie informac)i publiczne;,

5) prowadzenie 1 obstuga sekretariatu,

6) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan 1 zebran organizowanych przez
Wojta i Sckretarza,

7) wysytanie korcspondencji,

8) rozliczanie kosztow przesylek 1 sporzgdzanie zeslawien,

9) prowadzenie spraw socjalnych w Urzedzie.

7. zakresu kadr:

1) prowadzenie polityki kadrowe) w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostck organizacyjnych m.in. prowadzenic akt osobowych, prowadzenic spraw
zwigzanych z przeszercgowaniami pracownikow, przygotowywanic zaswiadezen,
Sswiadectw pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami | podnoszeniem kwalifikac)i
zawodowych pracownikow,

4) prowadzenie ewidencjl czasu pracy pracownikow,

5) prowadzenie rejestrow:

a}  delegacji stuzbowych,

a})  upowaznicn, peinomocnictw,
b)  zwolnien lekarskich,

c)  urlopow,

6) ustalenic zakresdw czynnosci oraz okresowych ocen pracowniczych wobec
kierownikow Urze¢du oraz jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prakivkami ucznmowskimi 1 zawodowymi,

8) organizowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze,

9) prowadzenie statystyk z zakresu kadr i zatrudniania;

10) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych 7z pracownikami Urzgdu,

11y prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majgtkowymi,

12)dbatos¢ o przestrzeganie przepisow ochrony przeciwpozarowe] 1 bezpleczetfistwa
higieny pracy.

7. zakresu skarg | wnioskow:
1) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
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2) koordynowanic 1 kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskow,
3) kontrolowanie terminowosct zatatwiania skarg przez wydziaty 1 jednostki
podporzadkowane.

5. 7 zakresu spraw administracyjno - gospodarczych

1) prowadzenie spraw pieczeci 1 tablic urzgdowych,

2) prowadzenie ksigg mwenlarzowych wyposazenia Urzedu oraz przygotowanie
okresowego wybrakowania wyposazenia,

3) gospodarowanic srodkami rzeczowymi, drukami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w materiaty biurowe,
pismienne oraz srodki higieniczne,

5) konscrwacja urzadzen biurowych,

6) nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku w budynkach Urzedu,

7y wywieszanie na lablicach ogloszen Urzedu, sgdowych oraz innych instytucjt
i podmiotow,

8) nadzo6r nad utrzymanicm czystosci w pomicszezeniach,

9) prenumerata czasopism, wydawnictw 1 dziennikow urzedowych.

6. 7 zakresu informatyki:

1) planowanic rozwoju sicci komputerowe] 1 je) rozbudowa, w tym planowanic
zakupow 1 Inweslyc)i w lym zakresie,

2) przygotowywanie zatozen do specyfikacy istotnych warunkow zamowienia (SIWZ)
do przetargdw na zakup sprzetu informatycznego,

3) konscrwacja, modernizacja 1 naprawa sprz¢tu komputerowego,
nadzor nad instalowaniem 1 leslowaniem oprogramowania uzytkowego,

4) pomoc przy wdrazaniu wybranego oprogramowania dla potrzeb poszczegolnych
referatow,

5) sporzadzanie kopii bezpicczenstwa baz danych,

6) prowadzenie ewidency infrastrukiury informatyczne) (urzadzen 1 wyposazenia)
bedace) na wyposazeniu poszezegolnych stanowisk,

7) prowadzenie rejestru uzywanych w  Urzedzic  programow komputerowych
1 waznosci licenc,

8) organizacja1 koordynacja szkolen komputerowych dla pracowrnikow Urzedu,

9) administrowanie siecia komputcrowa

10) sprawowanic opicki nad serwerem,

11) prowadzenie Biuletynu Informacy Publiczne),

12) prowadzenie 1 aktualizacja strony www wierzbica pl

7. 7 zakresu promocji:

1) gromadzenic informacji o gminic 1 przygotowywanic materiatdéw promujacych
na zewnatrz,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z imprezami promujacymi gming oraz spraw
wydawnictw, folderéw oraz innych materiatow promujacych gming, merytoryczne
przygotowanic materiatow prezentowanych na stronic internctowe] gminy

3) krecowanic pozytywnecgo wizerunku gminy,

4) biczaca wspolpraca z jednostkami eorganizacyjnymi Urz¢du w zakresic promocji
gminy.

8. 7 zakresu dziatalnosci gospodarczej:
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- przyjmowanic 1 przesylanic wnioskow o wpis do Centralne] Liwidencji
1 Informac)1 o Dziatalnosci Gospodarcze) (CEIDG).

9. 7. zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi:

1} wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow allkoholowych,

2) wydawanic decyzji w sprawic cofnigecia zczwolenia,

3) wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia,

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferzc profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych.

7. zakresu zgromadzen 1 zbiorck publicznych:
1) udziclanic zezwolen na organizowanie zbiodrek publicznych,
2) wydawanic decyzji w sprawie imprez masowych.

. 7. 7zakresu ochrony przeciwpozarowce):

1) wspodldziatanic 1 nadzor w zakresie realizac)i zadan statutowych w jednostkach
OSP,

2) wspoldziatanic w planowaniu wydatkow na ccle utrzymania, wyposazenia
1 zapewnicnia gotowosclt bojowe] OSP, nadzorowaniu ich rcalizacji oraz
sporzadzanic okresowych analiz w tym zakresie,

3) rozliczanic kicrowcow 7ze zuzytego paliwa zgodnic 7z micsicczng karta drogowg
pozarniczego pojazdu samochodowego 1 sprzetu silnikowego,

4) prowadzenie ewidencji zakupioncgo 1 zuzytego paliwa 1 olcjow,

5) przeprowadzanic okresowych inwentaryzac)i sprz¢tu w jednostkach OSP

6) wspoldziatanic w realizac)i zapotrzebowan na zakup sprzctu pozarniczego
i umundurowania oraz remontu sprz¢tu 1 obicktow,

7) wspodldziatanic w zakresic ubezpieczenia czlonkéw OSP, pojazdéw pozarniczych
1 budynkow,

8) przygotowanie i obshuga posicdzen Zarzadu Gminnego Zwigzku OSP,

9) kicrowanic osob funkcyjnych OSP na szkolenia z zakresu ochrony p.poz,

10) wspotdziatanic w zakresic nadzoru (kontroli) nad dziatalnoscia bojowa OSP
w przeprowadzaniu ¢wiczen 1 zawodow pozarniczych,

1 1) obstuga zebran sprawozdawczych 1 sprawozdawczo-wyborczych w OSP,

12) prowadzenie dziatalnosci propagandowe] majace] na celu poprawg bezpicczenstwa
p. pozarowego 1 Zmnigjszenia 7Zagrozenia pozarowego,

13) wspoldziatanic w sprawowaniu nadzoru nad ochrona p. pozarowa w stosunku do
podlegtych  jednostek  organizacyjnych (poprzez kontrole tych jednostek
1 wydawanic zalecen).

. 7. zakresu archiwum:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie maleriatow
archiwalnych znajdujaeych si¢ w Urzgdzie,

2) klasylikowanie, kwalifikowanie 1 brakowanie maleriatéw archiwalnych
znajdujgeych sie w zasobie archiwum zaktadowego,

3) wspolpraca 7z Archiwum Panstwowym w zakresic przekazywania akt,

4) przygotowywanic zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych dotyczacych
dzialania archiwum 1 czynnoscr kancelaryjnych,
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5) biezaca kontrola przestrzegania instrukc)i  kancelaryjnej oraz stosowania
jednolilego rzeczowego wykazu aki.

13. 7. 7zakresu obstugi bezrobotnych:

14,

1) wspolpraca 7z Powiatowym Urzgdem Pracy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych zc stazami absolwentéw, robotami publicznymi
1 Inlerwencyjnymi,

3) organizacja 1 nadzor pracownikow w zakresic robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazy,

4) organizowanie 1 dozorowanie pracy spolecznie uzyleczne] wykonywane) przez

skazanych wyrokicm sadu. prowadzenic ecwidencji o0sob  przeznaczonych do

wykonywania nicodptatnej, dozorowanc) pracy na ccle spoteczne.

7. zakresu przyznawania pomocy materialne] uczniom zgodnic 7 ustawg o systemic

oswiaty:

15.

1) przyjmowanie wnioskéw o pomoc malterialng,
2) przygotowywanie decyz)i o pryznaniu pomocy malerialne).

7. zakresu wspoélnot mieszkaniowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wspolnot mieszkaniowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg mieszkan komunalnych 1 lokali
uzytkowych,

3) przekazywanic informacji o zobowigzaniach dluznikow do Krajowego Rcejestru
Dhugdw.

7. zakresu funduszu swiadczen alimentacyjnych:
1) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2} przyjmowanic wnioskow o przyznanic swiadczenia 7 funduszu alimentacyjnego,
3} ustalanic prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjncgo 1 ich wysokoscl,
4} przygotowywanic sprawozdan z realizac)i zadan z zakresu $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

7. zakresu swiadezen rodzinnych:
1) prowadzenic postgpowan w sprawic swiadczen rodzinnych, opickunczych
1 piclggnacyjnych:
a) zasitek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego,
b) swiadczema opiekuncze: zasitek pielegnacyjny 1 swiadczenie pielegnacyjne,
¢) zapomoga wyplacana przez gminy,
d) jednorazowa zapomoga z tylutu urodzenia si¢ dziecka.
2) przyjmowanie wnioskow o przyvznanie swiadczenia rodzinnego oraz dodatkéw
z lytutu:
a) urodzenia dziecka,
b) opicki nad dzieckicm w okresic korzystania z urlopu wychowawczego,
¢) samotncgo wychowywania dziccka,
d) wychowywania dziccka w rodzinic wiclodzictnej,
¢) ksztalcenia i rehabilitac)i dziecka niepetnosprawnego,
f) rozpoczgeia roku szkolnego,
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g) podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania.

h) prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie swiadczen rodzinnych.

1) prowadzenie postgpowania w sprawach wstrzymywania lub zawieszenia
wyplaty tych swiadczen rodzinnych,

1) przygotowywanie sprawozdan z realizac)i zadan z zakresu $wiadczen
rodzinnych.

REFERAT FINANSOW i PODATKOW, BUDZETU i KONTROLI
SYMBOL (FN)

§ 31.

Do zadan Referatu nalezy:

1. Z zakresu planowania 1 realizacji budzetu:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

bilansowanie finansowych potrzeb Gminy wptywami:

a) z dochodow whasnych,

b) z innych tytutéw: subwencje, kredyty, dotacje, obligacje gminne,

biezaca analiza realizacji dochoddw 1 wydatkow budzetowych,

racjonalne dysponowanie srodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian
w dzialach, rozdziatach 1 paragrafach klasyfikac)i budzetowe,

opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Rade¢ Gminy
oraz projektow zmian w budzecie w trakcie roku,

ustalanie na podstawie ustalonego budzetu szczegédtowego podziatu dochodéw
1 wydatkow budzetowych,

wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie $rodkdéw dla  jednostek
wykonujacych budzet Gminy wg ustalonego planu finansowego,

kontrola pod wzgledem finansowym umow zawieranych w ramach wykonywania
budzetu,

nadzorowanie przestrzegania rownowagi 1 dyscypliny budzetowej,

prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu,

10) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dziatalnosct gminy,
11) prowadzenie analiz finansowych dotyczacych gtownie;

a) udzielania porgczen finansowych,
b) korzystama z kredytow 1 pozyczek,
¢) monitoringu prowadzonej dziatalnosci,

12) wspélpraca z bankami 1 funduszami w zakresie:

a) biezacej obstugi finansowej gminy,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
¢) zactagania zobowiazan finansowych,
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13) sporzadzanie sprawozdan z realizac)i dochoddw 1 wydatkow budzetowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku Gminy i rozliczanie inwentaryzacji
wszystkich aktywow objetych ewidencjg majatkowa.

15) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania 1 ewidenc)ji wynagrodzen oraz
wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych
1 skladek ZUS,

16) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji VAT, czynszow za lokale komunalne,
rozliczen z tytulu dostaw wody i wywozu nieczystosci,

17)wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa oraz z Izbami 1 Urzedami
Skarbowymi a takze innymi jednostkami kontroli finansowe],

18) opracowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie podatkow 1 optat
lokalnych,

19) prowadzenie kasy.

. Z zakresu wymiaru 1 ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych:
1} dokonywanie wymiaru 1 prowadzenie ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych,
2) prowadzenie ewidenc)i stanu majatkowego podatnikéw do wymiaru podatkow
lokalnych,
3) prowadzenie kontroli podatnikow pod wzgledem prawidtowosel ztozonych zeznan
podatkowych,
4) nadzor nad wywiazywaniem si¢ podatnikow z wymierzonych podatkéw,
5) prowadzenie egzekuc)1 w zakresie naleznosei z tytulu podatkow 1 oplat, dla ktérych
Wt jest wlasciwy do ich ustalania 1 pobierania,
6) rozpatrywanie wnioskéw podatnikéw w sprawach zmian dotyczacych wymiaru
podatkéw lokalnych 1 podatkow realizowanych przez Urzad Skarbowy,
7) prowadzenie rejestru diuznikow 1 wierzycieli, uzgadnianie sald,
8) zglaszanie zaleglosci podatkowych w postgpowaniu upadtosciowym 1 naprawczym,
9) udzielanie pisemnych mterpretacji, co do zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego, w indywidualnych sprawach podatnikow z zakresu podatkéw 1 optat
lokalnych,
10) powadzenie spraw zwiazanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolne;.

. Z zakresu gospodarki finansowe] jednostki organizacyjne) Gminy:

1) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci jednostki organizacyjne] Gminy,

2) biezace prowadzenie ewidencji ksiggowe] zapewniajacej prawidlowe rozliczenie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za mienie bedace w posiadaniu jednostki,

3) prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

4) prowadzenie sprawozdawczoscl finansowe] jednostki organizacyjne] Gminy,

5) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komdrki organizacyjne,

6) ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 przechowywania
oraz kontroli dokumentéw,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu jednostek,
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8) zapcwnienic pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawicranych przez
jednostki,

9) prowadzenie obstugi kasowe) Urzedu oraz przestrzeganie zasad ochrony wartosci
pienigznych,

10)terminowe sciagamie naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych oraz sptata
zobowigzan,

11)analizowanie wykorzystania Srodkow przydzielonych z  budzetu bgdacych
w dyspozycii jednostki,

12) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

14ywspolpraca 7 rcferatami Urzedu w zakresic wykonania planu finansowego
jednostki,

15) organizowanie narad z solysami 1 nadzor nad prawidtowoscig rozliczen solysow.

16) ewidencja wydatkow z tylutu wyplat stypendidw oraz realizacja kasowa 1 bankowa
wyplat,

17) wyplata swiadczen z funduszu alimentacyjnego, wyplala swiadczen rodzinnych,
opiekunczych 1 pielegnacyjnych

REFERAT OSWIATY
SYMBOL. (RO)
§ 32,

Do zadan referatu nalezy:

v

-~ o

10.

11

Sprawowanic nadzoru nad dzialalnoscig gminnych przedszkoli, zespotu szkol,
szkot podstawowych i gimnazjow .

Przygotowanie do zatwierdzenia przez Wola Gminy arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, zespotu szkot, szkdt podstawowych 1 gimnazjow.

Akceptacja zmian organizacyjno — programowych w placowkach oswiatowych,
Koordynacja dzialan w zakresic zapecwnicnia placowkom warunkéw do realizac)i
funkejt opiekunczych, wychowawczych 1 dvdaktycznych

Wspdldziatanie z dyreklorami szkot 1 przedszkoli w zakresie planowania budzetu
i finansowania rcalizowanych zadan, zagospodarowania oraz rcmontéw obicktéw

szkolnych.
Obstuga finansowa 1 administracyjna szkot 1 przedszkoli
Monitoring 1 odpowiedzialnos¢ w  przestrzeganiu  dyscypliny  budzetowe)

obstugiwanych placéwek oswiatowych.

Organizowanic 1 kontrolowanic prawidlowego obicgu dokumentacji niczbedne)
do prowadzenia rachunkowosci poszczegolnyeh placowek oswiatowych.

Kontrola spetniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku nauki przez zamicszkatych
na terenic Gminy Wierzbica uczniow szkot podstawowych | gimnazjow.

Koordynacja czynnosci prawnych 1 organizacyjnych zwiazanych z zakladaniem,
prowadzeniem, przekszialcaniem, zmiang slopnia organizacjt  lub  likwidacja
przedszkoli, zespotow szkol, szkot podstawowych oraz gimnazjow | przygotowywanic
stosownych aktow w tym zakresic,

Przygotowywanie projekiow uchwal Rady Gminy Wierzbica w sprawie ustalenia sieci
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12.

15.

16.

18.

19.

20.

21

22,

23

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

publicznych przedszkoli, zespotow szkol, szkot podstawowych | gimnazjow.
Przegmowanie  dokumentacyi  likwidowanych  przedszkoli, zespotow  szkét,
szkot podstawowych 1 gimnazjow.

. Wspolpraca 7 Kuratorium Oswiaty w Warszawic w zakresie realizacji zadan

statutowych  placowek oswiatowych, zpodnic 7 obowiazujacym podziatem
kompetenc)i migdzy organem prowadzgcym a organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny nad placoéwkami oswiatowymi.

. Podejmowanic CZynnosci merytoryczno-organizacyjnych 7zwlazanych

7z przeprowadzanicm konkursow na stanowiska dyrcktorow przedszkoli, zespotow
szkot, szkot podstawowych 1 gimnazjow.
Koordynacja politykr kadrowe] prowadzone] przez dyrektordw przedszkoli, zespolow
szkot, szkot podstawowych 1 gimnazjow.

Prowadzenie spraw  kadrowych dyreklorow  przedszkoli, zespotow  szkot,
szkot podstawowych 1 gimnazjow.

. Przygotowywaniec  oceny  pracy  dyrcktorow  przedszkoli,  zcspotu  szkét,
szkot podstawowych 1 gimnazjow, wyst¢powanic z wnioskami o nagrody
1 odznaczenia dla dyrektorow placowek oswiatowych
Przeprowadzanie posigpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych

ubiegajacych si¢ o awans na stopich nauczycicla mianowancgo 1 prowadzenic
ewidencji wydanych aktow mianowania.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacym  regulaminem  spraw  zwigzanych
z przyznawaniem stypendium socjalnych 1 zasitkow szkolnych.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowcj, organizowanic wyptat wynagrodzcn oraz
ewidencjonowanic danych o zatrudnieniu | wynagrodzeniach.

Sporzadzanie sprawozdan, prowadzenie ewidenc)1 w zakresie wydatkow z osobowego
{funduszu plac 1 funduszu swiadczen socjalnych.

Opracowanie projcktow budzetu szkot 1 przedszkoli na podstawie planéw dochodow
I wydatkow .

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny {inansowe] przez szkoly
i przedszkola |

Organizacja dowozu dzicci do szkot 1 przedszkoli oraz dzicci nicpetnosprawnych
do szkot 1 przedszkoli specjalnych.

Sporzadzanie sprawozdan 1 opracowywanie sprawozdan tacznych w zakresie danych
statystycznych / GUS, SIO/ zatrudnienia i wynagrodzen oraz dochodow 1 wydatkow
budzctowych.

Prowadzenie obslugr ksiegowe] zakladowego [unduszu s$wiadczen socjalnych
gminnych placéwek oswiatowych.

Rozliczanic 1 kontrola wydatkow w zakresie zywienia w stotowkach szkot
I przedszkoli.

Ewidencja naleznosci za media w  mieszkamach wykupionych w  Domach
Nauczyciela.

Prowadzenia kart srodkow trwatych wszystkich szkét 1 przedszkoli .

Uzgadnianic sald zobowigzan wobce dostawcow za dostarczone materiaty 1 ustugi
dotyczacych dziatalnosci wszysikich placowek oswialowych z terenu Gm. Wierzbica.
Wspolpraca z organizatorami olimpiad, konkurséw, w ktérych biora udziat uczniowic
Gminy Wierzbica,

Refundacja pracodawcom srodkéw za wyksziatcenie miodocianego pracownika
Lpomoc de minimis”,

Przygotowywanie wnioskow 1 sporzadzanie sprawozdan w zakresic dotac)i celowych:
wyprawka szkolna, radosna szkota, zakup podrecznikow, dotacja na przedszkola.
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Do

11

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

REFERAT INFRAKTUSTURY, ROLNICTWA i OCIIRONY SRODOWISKA
oraz GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

SYMBOL (RRN)
§ 33,

zadan referatu naleza w szczegolnosct sprawy zwigzane 7z -

Zapewnieniem nalezytego slanu sanitarnego oraz utrzymanie czystosct 1 porzadku

w Gminie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, gospodarowaniem gruntami rolnymi
w strefach ochronnych.

Wydawaniem zezwolen na usunigeie drzew i1 krzewow z terenow nicruchomosci oraz
wymierzaniem kar pienieznych za samowolne 1ich usuwanie.

Renowacja 1 konserwacjg ciggéw melioracyjnych wynikajgeych z  zakresu
ustawowych obowiazkow Gminy.,

Zapewnicniem opickt bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywaniem.

Realizac)g przepisow uslawy o ochronie zwierzgl min. wydawania zezwolen
na utrzymanie psa uznanego za agresywnego.

Wydawaniem zezwolen na uprawg maku 1 konopi.

Wydawaniem deccyzji w przedmiocie zniszczenia zasiewow lub nasadzen roslin
mogacych siwarza¢ zagrozenie dla zdrowia ludzt lub zwierzgt, albo mogacych
spowodowat szkody w plonach roslin uprawnych.

Nak{adaniem obowiazku wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia oraz
przyznawanicm odszkodowania za straty zwigzanc 7 tytutu ochrony przed powodzig.
Wydawaniem przedsiebiorcom zezwolenn na prowadzenie dziatalnosct w zakresie
odhierania odpadow komunalnych od wilasciciell mieruchomoscl, oprdzniania
zbiornikow bezodplywowych 1 transportu nicezystosct cicktych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzglami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzgt a takze
grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzgeych i ich czgscer.

. Ochrong srodowiska, ochrong przyrody, lowicctwem, gospodarka wodna, ochrong ztoz.

1 surowcow mineralnych, ochrong przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie
kontroli w tym zakresie.

. Prowadzeniem prawidtowej racjonalnej gospodarki odpadami komunalnymi.
12.

Prowadzenicm aktywnej polityki  informacyjnej w zakresic nowych metod
gospodarowania w rolnictwie, hodowh 1tp.

Propagowaniem innych form dziatalnosct  gospodarcze), ze szczegolnym
uwzglednienicm waloréw przyrodniczo — turystycznych terenow wigjskich w gminie
{agroturystyka) oraz szcroko pojetych ustug na rzecz rolnictwa.

Ochrong gruntow rolnych 1 lesnych.

Wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Prowadzenicm publicznic dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawicrajgcych
informacje o srodowisku 1 jego ochronic.

(Gospodarowaniem nmieruchomosciami stanowigcymi wlasnosci komunalng, w tym ich
zbywanic, oddawanic w uzytkowanic wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem
I UZyczenic w oparciu o obowiazujgce w tym zakresic prawo.

Prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego.

Wydawaniem  wypisow, odpisow, wyrysow zgodnie z migjscowym planem
zagospodarowania przestrzenncgo o przeznaczeniu gruntow.
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20.
21
22
23.
24,
25
26.

27.
28.

29
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

42
43.
44,
45,
46.
47.

43.
49

50.

Opiniowanie 1 zatwicrdzanic podziatow nicruchomosci.

Realizac)g przystugujacego Gminie prawa pierwokupu.

Tworzenie zasobow grunlow gminy przez komunalizacye.

Scalanie i podziat nicruchomosci.

Prowadzenic spraw z zakresu rozgraniczen.

Nadawanie nazw ulicom, placéw oraz prowadzenie bazy adresow w systemie IMPA .
Prowadzenie akt uwlaszczonych wydawanie zaswiadczen o stanie prawnym
nieruchomosciami.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych
Sporzadzanie zeznan swiadkow.

Wybory do 1zb rolniczych.

Przygotowywaniem  materialow  do  studium  uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz do sporzadzamia projektow 1 planow
zagospodarowania przeslrzennego.

Przygotowywaniem dokumentow  stanowiacych o zgodnosci  proponowanych
podzialéw nicruchomosci z ustaleniami miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego.

Sprawowaniem opieki nad grobami, cmenlarzamm wojennymi oraz obiektami
i migjscami pamicci narodowe;.

Naliczanicm opfat z tytulu wzrostu wartosci gruntow wynikajacych ze zmiany planow
zagospodarowania przeslrzennego.

Zabezpieczanie potrzeb mieszkaniowych mieszkancom znajdujgecych sie w trudneg
sytuacji zyciowej (lokale micszkalne socjalne komisja mieszkaniowa).
Gospodarowanicm lokalami uzytkowymi 1 mieszkaniami oraz przygotowaniem
materiatow zrodtowych dla Komisji Mieszkaniowe) 1 jej obstuga.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z odszkodowaniem za zajecie nieruchomosct pod
drogi publiczne.

Naliczanicm oplaty adiacenckigj 7 tytutu podziatu nicruchomoser.

Przygotowywaniem dokumentacji zwigzane) z oddaniem nieruchomosct w trwaty
zarzad.

Prowadzeniem gminncj ewidencji zabytkéw ruchomych 1 micruchomych dla gminy
Wierzbica.

Nadzor nad realizacja zadan zapisanych w gminnym programie opieki nad zabytkami
Wydawanic dccyzji w sprawic przecksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci, aktualizacja oplaty roczne) 7 tytutu uzytkowania wieczystego.
Wydawanie zaswiadczen o potozeniu dziatkl w planie miejscowym.

Naliczanie oplat za lokale mieszkalne socjalne oraz uzytkowe.

Sporzadzanic umow na lokale socjalne micszkalne 1 uzytkowe.

Ustalanic stawck czynszow za lokale socjalne, micszkalne 1 uzytkowe.

Dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny komunalnych zasobéw mieszkaniowych.
Wydawanic zaswiadczen w zakresic potwicrdzania okresu pracy w indywidualnym
gospodarstwic rolnym.

Pozyskiwanic srodkéw pozabudzctowych na inwestycje gminne

Przygotowanie procesu inweslycyjnego 1 remontowego:

1) dokumentacja projcktowo-kosztorysowa
2) wytanianic wykonawstwa robot

3) sporzadzenie umow z wykonawcami 1 wprowadzanie na budowe
4) kontrola prawidtowe] realizacji robot 1 rozliczanie koncowe inwestycii

5) sporzadzanic umow z inspektorami nadzoru
Zamoéwicnia publiczne:
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1
2)

3)
4)

3)

szacowanic wartoscl zamowicnia,

oglaszanie przetargdbw publicznych 1 przygolowywanie Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia,

organizowanic Komisji przetargowych i udzial w rozstrzyganiu przetargow
sporzadzanic 1 prowadzenic dokumentacji przetargowych na kazdym etapic
posigpowania

oglaszanie wynikow przetargdw 1 prowadzenie slatysiyki

51. Drogi gminnc:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)

prowadzenie cwidenc)i drog,

przygotowanie inwestycji drogowych 1 remontowych drog gminnych

organizacja 1 nadzor remontow drog

sporzadzanic decyz)i lokalizacyjnych zjazdow,

sporzadzanie zgody na zajecie pasa drogowego 1 umieszczania w nim urzgdzen
technicznych,

sporzadzanic planow organizacji ruchu 1 oznakowanic drog,

sporzadzanic wnioskow o dofinansowanic inwestycji | remontow drog gminnych.

52 Transport 1 komunikacja:
1) organizacja transportu osobowego na terenie gminy,
2) wydawanic pozwolen na korzystanic z przystankow przy drogach gminnych | wiat

przystankowych przy drogach wojewédzkich 1 powiatowych,

3) wydawanie zezwolen na przejazdy pojazdow ponadnormatywnych
53 Energia 1 oswietlenie uliczne:

)

2)
3)

4)

sporzgdzanic warunkow na zasilanic lub zmiang zasilania w cnergic elektryczna
budynkow i obicktow gminnych,

organizacja 1 nadzor nad konserwacja oswietlenia ulicznego na terenie gminy,
budowa nowych punktow $wietlnych 1 modernizacja i1siniejacego oswietleria
ulicznego,

kontrola 1 rozliczanie zuzyte) energii clektrycznej oswictlenia ulicznego.

54 Organizacje pozarzadowe:

1
2)
3)
4)

opracowywanic Rocznego Programu Wspolpracy

przygotowywanic Otwartych Konkursow Ofert na realizacj¢ zadania publicznego
prowadzenie dokumeniac)i zwigzane] z udzieleniem dotac)i

koordynowanie dziatalnosci sportowe) na terenie gminy.

55. Gospodarka cicplna:

56.

)
2)
3)

4)
3)

nadzor nad powierzonymi kottowniami w Wierzbicy przy ul. Sienkiewicza 32,
Zeromskiego 34, Urzedu Gminy,

ulrzymanie urzadzen kottown: gwaranitujacych bezawaryjng dostawg ciepta do
odbiorcow.

zaopatrywanie kottowni w olej opalowy 1 rozliczanic jego zuzycia,

wyliczanie emis) 1 oplat za emitowanie zanieczyszczen do powietrza
nadzorowanie pracy konserwatorow kotlownt.

7. zakresu ochrony zabytkow:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7)

dbalos¢ o utrzymanie 1 opicka nad obicktami zabytkowymu,

organizowanie 1 sprawowanie opleki ad miejscami pamigel narodowe] w tym
grobami wojennymi,

wydawanic zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach,
przyymowanie zawiadonien o ujawnieniu przedmiotu, ktdry posiada cechy
zabytku,

przyjmowanic zawiadomicn o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska,
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8) prowadzenic cwidenc)i dobr kultury nicwpisanych do rejestru zabytkow
a znajdujacych sig na terenie gminy.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH - URZAD STANU CYWILNEGQ
SYMBOL. (SO - USC)
§34.

Zadania z zakresu USC:

1.

e

&

9.

Rejestracja stanu cywilnego w formie akldw stanu cywilnego  urodzen, matzenstw
1 zgonow (ksiggi, system teleinformatyczny).

Przyjmowanie zapewnich o braku przeszkod do zawarcia zwiazku matzenskicgo.

Odbieranie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.

Przyjmowanie oswiadczen:

1} o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyj¢cia uznania oraz ustaleniu nazwiska dziccka,

2} o zmianic imicnia dziccka, jakie bylo wpisane do aktu urodzenia w chwili
sporzadzenia aktu,

3} o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dziect zrodzone z malzenstwa

4} o nadaniu nazwiska m¢za matki,

5) matzonka rozwicdzionego o powrocic do nazwiska noszoncgo przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

1} zaswiadczen stwicrdzajacych  brak  okolicznosel  wylaczajacych  zawarcic
malzenstwa (matzenstwa wyznaniowe),

2} zaswiadczen o zdolnosci prawne) do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,

3) zaswiadczen o stanic cywilnym

4} odpisow skroconych, zupetnych, wiclojezycznych aktow stanu cywilnego,

5) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszezonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczgcych wskazane) osoby.

Dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianck dodatkowych na podstawic:

1} prawomocnych orzeczen sadow,

2) ostatecznych decyzji administracyjnych 1 decyzp administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,

3} odpisow aktow stanu cywilnego,

4} protokotow sporzadzonych przez kierownikow USC albo konsulow 7z czynnosci
z zakresu rejestracp stanu cvwilnego, ktore wymagajg dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

5} odpiséw zagranicznych dokumentow stanu cywilncgo lub innych dokumentéw
pochodzacych od organow obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

6) nnych dokumentdw majgcyvch wplyw na tresé¢ lub waznosé aktu

Przyjmowanie wnioskéw w sprawach zmiany imienia 1 nazwiska:

1} prowadzcnie postgpowania, orzekanic 1 wydanic decyzji w tych sprawach,

2) informowanie wlasciwych organéw o dokonanych zmianach.

Przyimowanie zgloszen zdarzen (urodzenia, zgony) podlegajgeych rejestrac)i w mnym

USC i przckazanic protokotu zgloszenia do whasciwego USC.

Dokonywanie w aktach stanu cywilnego przypiskow.

10. Wydawanie na wezwanie sadu, prokuratury  urzedowo poswiadczonych dokumentow.
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15.
16.

17.

18.

19.
20.

21
22,
23.

24,

. Wydawanie zezwolen na zawarcic matzenstwa przed uptywem micsiaca od dnia

zlozenia pisemnych zapewnien, ze nie wiedza o 1sinieniu okolicznosct wylaczajgecych
zawarcie matzenstwa.

. Przyjmowanic dokumentow, organizowanic 1 cclebrowanie jubileuszy dtugoletniego

pozycia matzenskicgo 1 100-lecia urodzin,

- Wydawanie zgody lub odmowy na zwarcie zwigzku matzenskiego poza siedziba

Urzedu Stanu Cywilnego.

. Prowadzenic postgpowan dotyczacych:

1} wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolite] Polskie],

2} uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

3) sprostowanic aktu stanu cywilncgo,

4) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

5) ustalenie tresci akiu

Prowadzenie akt zbiorowych rejestrac)i stanu cywilnego.

Przenoszenic aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do

rejesiru stanu cywilnego.

Wyslgpowanie za posredniciwem syslemu teleinformatycznego do ministra spraw

wewngtrznych o nadanie PLESEL po  sporzadzeniu  aktu urodzemia  dziccka

urodzoncgo w Polsce.

Dokonywanie aklualizacy danych zgromadzonych w rejesirze PESEL po dokonaniu

zmian w aklach stanu cywilnego.

Prowadzenic archiwum akt stanu cywilnego.

Przckazywanic ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych

zakonczyl sie okres przechowywania w tulejszym urzedzie.

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan statystycznych dla GUS.

Prowadzenic biczacych spraw w zakresic korespondencji krajowe) 1 zagraniczng).

Wspolpraca 7z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego, organami cwidencji ludnosci

1 dowoddw osobistych oraz sgdami 1 prokuralurg w sprawach akt stanu cywilnego.

Wspolpraca 7z  polskimi  placéwkami  dyplomatycznymi  za  granicg oraz

zagranicznymi  Urzgdami Stanu Cywilnego w zakresic migdzynarodowe] wymiany

mformacp 1 dokumenlow  dotyczacych  stanu  cywilnego obywaleli  polskich

1 cudzoziemcow.

Zadania z zakresu ewidenc)i ludnoser:

1) rejestracja danych identyfikujaeych tozsamos¢ oraz status administracyjnoprawny
osob [lizycznych w formie elektroniczne) w Powszechnym Elektronicznym
Systemic BEwideng)i Ludnoscl,

2) przyjmowanic 7gloszen dotyczacych zamcldowania oraz wymecldowania (pobyt
staly 1 czasowy),

3) przyimowanie zgloszen zameldowania na pobyt sialy lub czasowy cudzoziemcow
zamicszkalych na terenic Rzeczypospolitej Polskic),

4) wydawanic decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania | wymeldowania,

5) udostepnianie danych z ewidenc) ludnosci,

6) wspolpraca z organami Policji w zakresic dyscypliny meldunkowe;,

7) sporzadzanic wykazu dzicci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

8) prowadzenie 1 aktlualizacja stalego rejestru wyborcow,

9) wydawanie decyzi administracyjnych w sprawach stalego rejestru wyborcow,
spisu wyborcow,

10) sporzadzanic 1 aktualizowanic spisow wyborcow dla przeprowadzania wybordw.
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Zadama z zakresu dowoddow osobistych:
1) realizacja czynnos$clt zwiazanych z wydawaniem lub uniewaznieniem dowodu
osobistego, wprowadzanie danych do elektrycznego Systemu Wydawania dowodow
osobistych,
2) aktualizacja danych o wydanych dowodach osobistych, udostepnienie danych
z rejestru dowodow osobistych.

SAMODZIELNE STANOWISKA

§ 35.

1. Radca Prawny.

Do zadan 1 kompetencji Radcy Prawnego nalezy:
1) obstuga prawna Urzedu,
2) obstuga prawna Rady Gminy i udziat w jej posiedzeniach,
3) reprezentowanie interesow gminy przed urzedami 1 instytucjami publicznymi,
4) zastepstwo procesowe w sprawach sgdowych,
5) udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w stosowaniu prawa,

I1. Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywiluej,
Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej.

Zadama z zakresu Zarzgdzania Kryzysowego:

1) opracowywanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

2) opracowywanie Planu Ewakuacj1 zwierzat 1 mienia Il drugiego stopnia.

3) opracowywanie dokumentdw niezb¢dnych do funkcjonowania Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

4) organizowanie posiedzen Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

5) organizowanie prac Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

Zadamia z zakresu obrony cywilnej:

1) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzigé obrony
cywilne) przez instytucje, podmioty gospodarcze 1 inne jednostki organizacyjne oraz
organizacje spoleczne dziatajace na terenie gminy w zakresie:

a) planowania dziatalnosci odnosnie realizacji zadan obrony cywilngj,
b) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,
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¢) przygotowania 1 zapewnicnia dzialania clementéw  systemu  wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

d) opracowania planu obrony cywilne; gminy oraz nadzor nad opracowaniem
planbw obrony cywilne) 1nstylucyi, podmiotéw gospodarczych 1 innych
jednostek organizacyjnych,

e) organizowanie szkolenia formacji  obrony cywilne) oraz  wspdtudziat
w prowadzeniu szkolenia, a takze szkolenia ludnosct w zakresie powszechne)
samoobrony,

f) kierowanie  przygotowaniem  ewakuacji 1 przyymowania  ludnosci
oraz koordynowanie tych dzialan,

g) ustalanic zadan w zakresic obrony cywilnej jednostkom organizacyjnym
dziatajacym na terenic Gminy,

h) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilng] oraz podejmowanie
przedsiewziec do pelnej realizaci zadan,

1) planowanie swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

1) planowane 1 realizacja zaopatrzenia w sprzel 1 srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacyt 1 eksploatacyi sprzgtu
obrony cywilnej (prowadzenie magazynu QC),

k) planowanie 1 koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie iniegrac)i sit obrony
cywilne] do prowadzema akcji ratunkowych oraz likwidac)i skutkdéw klgsk
zywiotowych i zagrozen srodowiska.

2) tworzenic formacji obrony cywilnej,

3) wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,
4) planowanie przygolowania ludnosci 1 mienia na wypadek woyny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony, okreslonych
w ustawach,

5) nakiadanie obowigzku wykonania $wiadczen osobisltych 1 wydawanie decyzj1 oraz
wezwan na rzecz OC,

6) przygotowywanic decyzji o przeznaczeniu nicruchomosci lub rzeczy ruchomych na
cele swiadezen rzeczowych oraz wezwan.

Z.adania 7. zakresu spraw obronnych:

1) wykonywanie zadan w zakresie obronnosct zwigzanych z podwyZzszaniem
gotowoscl obronne) Panstwa, a takze koordynowanie ich realizacyi,

2) planowanie 1 nakladanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony
w razie ogloszenia mobilizacyi 1 w czasie wojny

3) organizowanic dorgczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzonych w trybic natychmiastowego wstawiennictwa oraz do czynnej
stuzby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny wydawanie
decyz
o przeznaczeniu 0sob do funkcji kuricra oraz wezwan,

4) opracowywanic planu rozplakatowania obwicszczen w zwiazku 7z ogloszeniem
powszechngj mobilizac)i,

5) przeprowadzenic czynnosci zwigzanych 7 obowigzkicm rejestrac)i megzezyzn
1 kobict na potrzeby powszechnego obowigzku obrony kraju (kwalifikacja
wojskowa),
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6) opracowywanie, uzgadmanie 1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpleczenstwa panstwa
1w czasie wojny a takze stosownych programéw obronnych,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacych reklamowania z urzedu,

8) opracowywanie planu ochrony zabytkéw w przypadku konfliktu zbrojnego,

9) prowadzenie dokumentacji stalego dyzuru,

10)opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia Gminy
na potrzeby obronne,

11) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Wojta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowoscl obronnej panstwa,

12) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentdw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne) panstwa,

13) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzgdzenia Wojta.

Z zakresu administratora bezpieczenstwa informacji (ABI):
- zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci:
1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,
2) opracowywanie sprawozdania dla administratora danych w powyzszym zakresie.

Z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy BHP:

1} przeprowadzanie szkolen w zakresie bhp,

2} biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

3} prowadzenie postepowan dotyczgcych wypadkdw przy pracy,

4) opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach,

5) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisdw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6} udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigza sie z wykonywang
praca,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem odziezy roboczej, obuwia 1 sprzetu
ochrony indywidualne)j, doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa.

Z zakresu informacji niejawnej:

a) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, wykonuje zadania
okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych

b) Petnomocnik  do  spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie przekazywanie 1 wysylanie
dokumentdw zawierajacych informacje niejawne.

Petnomocnik wykonuje nastepujace zadania:

1) kontroluje przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych przez
komorki erganizacyjne Urzedu,

2) zapewnia ochrong informacji nigjawnych oraz  systemow 1 sieci
teleinformatycznych,
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3) zapcwnia ochrong informac)i niejawnych, w tym stosowanic srodkow
bezpieczensiwa fizycznego,

4) przeprowadza okresowe kontrole ewidenc) maleriatow 1 obiegu dokumentow,

5) przeprowadza szkolenic pracownikow w zakresic ochrony informacji ni¢jawnych,

6) przeprowadza zwykle postepowanic sprawdzajacce oraz kontrolg postgpowan
sprawdzajacych,

7) opracowuje 1 uaktualnia plan ochrony informacy niejawnych,

8) opracowujc instrukcj¢ dotyczgcg sposobu 1 trybu przetwarzania informacji
nicjawnych,

9) zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacy niejawnych, w szczegolnosci szacuje
ryzyko,

10) prowadzi wykaz stanowisk 1 prac zlcconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z kiorym1 wiaze sie dosiep do informac) nigjawnych,

11) opracowuje plany ochrony Urzedu 1 nadzoruje jego wykonanie,

12) przedstawia Wojtowi do zatwicrdzenia wykaz stanowisk 1 prac zleconych,
z ktérymi moze faczy¢ si¢ dostep do informacyi nicjawnych,

13)wspolpracuje 2z wihasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony pansiwa,

14} informuje na biezaco kicrownika jednostki organizacyjnej o przcbiegu wspolpracy
z¢ stuzbami ochrony panstwa,

15) opracowuje plan posigpowania z maleriatami zawierajgcymi informacje nigjawne
stanowigce tajemnice panslwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

III.  Doradca Wojta
Do zadan i kompetencji Doradey Wojta nalezy:

1. Zapewnienie Wojla o przestrzeganiu przepisow ustawy o {inansach publicznych oraz
ustawy o odpowicdzialnosci za naruszenic dyscypliny finanséw publicznych
w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.
2. Prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie -
1) zaciagania zobowigzan 1 dokonywania wydatkow w Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych,
2) udzielania zamowicn publicznych  w  Urzgdzic Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych,
3) sporzadzanmia sprawozdan budzetowych w  Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych,
4) pospodarowania majgtkicm, w tym przeprowadzania inwentaryzacji,
5) funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy,
6) pgospodarowanmia srodkami  zaktadowego f{unduszu sSwiadczen socjalnych
w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych,
7) obiegu dokumentéw w Urzedzic Gminy,
8) dokumentowania przebiegu zatalwiania spraw,
9) archiwizowania dokumcentow,
10} udziclania informacji publiczne;,
11) prowadzema strony BIDP
3. Dzatania kontrolno doradcze w zakresie efektywnego wykorzysiania srodkow
publicznych w Urzgdzie Gminy i jednostkach organizacyjnych.
4. Wspdlpraca 7z Wojtem 1 Sckretarzem oraz Skarbnikiem Gminy w zakresic :
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1.

1) realizac)i systemu kontroli zarzadcze) oraz przy identyfikac)i, analizic, szacowaniu
1 monitorowaniu ryzyk,
2) wprowadzaniu zmian w struklurach organmizacyjnych gminy 1 jej jednostek
organizacyjnych.

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§ 37.

Pisma 1 decyzje wychodzace z Urzedu Gminy podpisyie Wojl lub osoba pisemnie

PrZez niego upowazniona.

Wojtl okresla zakres upowaznien do podpisywania decyzp administracyynych w jego

mmieniu.

Wojt Gminy podpisuje osohiscie:

1) zarzadzenmia, komunikaty, okolniki,

2) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminnym,

3) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotvczace podleglych pracownikdw,

4) odpowiedz1 na zapylania 1 interpelacje radnych,

5) decyzje z zakresu adminisiracyi publiczne), do kidorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa | upowaznicnia do dzialania w jego imicniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobcc pracownikoéw Urzedu,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracy
publicznej,

8) pisma zawierajace oswiadczenma woli Urzedu jako pracodawcy,

9) pisma 1 decyzje zwigzane z {unkcja nadzoru nad gminnyrmm  jednostkami
organizacyjnymi,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie

Sekretarz z upowaznienia Wojla podpisuje:

1) decyzjec, postanowicnia 1 zaswiadczenia w indywidualnych sprawach 7z zakresu
administracji publicznej,

2) pisma kicrowanc do organéw administracji rzadowej i samorzadowc],

3) delegacje shuzbowe pracownikow urzedu,

4) wszelkic dokumenty wynikajagce 7 realizac)i projektow  wspotfinansowanych
z¢ srodkow UL,

5) niezastrzezone do podpisu Wojta pisma pozostajgce w zakresic jego dziatania,

6) umowy cywilno- prawne niewymagajace formy akiu nolarialnego,

7y umowy o praktyki studenckie,

9) stwierdza whasnorecznosé podpisow oraz zgodnosé z oryginatem,

10) zatwicrdza urlopy pracownikow urzedu,

1 1) zatwierdza do wyptaty dokumenty finansowe,

12) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi wspolnie z inng upowazniong osobg,
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13) zaciaga zobowigzania z tytl:s zakupu towaréw i ustug realizowanych w roku
biezacym a wynikajacych z zakresu dzialania gminy,

14)prowadzi sprawy w zakresie wspélpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,
w tym podpisywanie wnioskow i umow,

15) prowadzi sprawy biezace Gminy i podpisuje wychodzacg z Urzedu Gminy
korespondencije. 2

5. Skarbnik z upowaznienia Wéjta podpisuje:

1) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w szczegélnosci z zakresu Referatu Finansow i Podatkow,
Budzetu i Kontroli,

2) niezastrzezone do podpisu Wéjta pisma pozostajace w zakresie jego dzialania,

3) delegacje stuzbowe pracownikéw urzedu,

4) stwierdza wlasnorgczno$é podpiséw oraz zgodnos$é z oryginatem.

6. Kierownicy z upowaznienia Wéjta podpisuja:
1) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
2) korespondencj¢ w sprawach prowadzonych przez referat kierowang do innych
urzgdow gmina nie zastrzezong do kompetencji i podpisu Wéjta oraz aprobuja
korespondencijg i decyzje przedkiadane do podpisu Wéijta. N

7. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
ustawowo do podpisu przez Wajta.

§ 38.

Pracownicy przedkladajacy dokumenty do podpisu umieszczaja na kofcu tekstu z lewej
strony, informacj¢ kto prowadzi sprawg wraz z telefonem kontaktowym.

PRZEPISY KONCOWE
§ 39.

1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Strukture stanowisk w Urzedzie Gminy w Wierzbicy przedstawia zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wierzbicy wymaga
Zarzadzenia Wéjta Gminy Wierzbica.

§ 40.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wierzbicy wchodzi w zycie z dniem
1 czerwca 2015r.
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Struktura zatrudnienia Urzedu Gminy Wierzbica

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Wierzbicy

Lp. Stanowisko/Referat Symbol llo$é etatéw
1. | Wéjt / Kierownik USC w 1
2. | Sekretarz SE 1
3. | Skarbnik SK « 1
kierownik oP 1
stanowisko ds. kadrowych oP 1
stanowisko ds. obstugi rady gminy oP 1
stanowisko ds. wspdélnot mieszkaniowych oP 13/,
stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i zezwoleri opP 1
stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu op 2
alimentacyjnego
stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych OoP 1
informatyk oP 1
archiwista oP /a
sekretarka oP 1
sprzgtaczka oP 7
konserwator OP 3
zastepca Klerownika Urzedu Stanu Cywilnego S0-USC Ve ™
stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych YOt 1
stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych SO-USC 1
6. | Referat Finanséw i Podatkéw Budietu i Kontroli FN
stanowisko ds. ksiegowoséci budzetowej FN 2
stanowisko ds. podatkow i optat FN 2
stanowisko ds. wymiaru i zobowigzan pienieznych FN 2
stanowisko ds. naliczania wynagrodzen i rozliczania ZUS FN 1
stanowisko ds. koordynacji ksiegowosci budzetowej
: ; FN 1
i podatkowej
kasjer FN 1
kierownik RO 1
stanowisko gtownej ksiegowej szkét i przedszkoli RO 1
stanowisko ds. ksiggowosci szkot i przedszkoli RO 2
stanowisko ds. naliczania wynagrodzer i $wiadczen ZUS RO 1
stanowisko ds obsiugi buezqcej oéwiaty RO 1
klerowmk RRN 1
stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa RRN 1
stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa
; ; RRN 1
i melioracji
stanowisko ds. inwestycji oraz zaméwier publicznych RRN 2
stanowisko ds. gospodarki odpadami RRN 1
9. | Doradca Wéijta DW 1
10. | Radca Prawny RP 1
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
11. | cywilnej, Administrator bezpieczenstwa informacji, ZK

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnej




