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§ 2

W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1. Skarbnik Gminy, peinigcy funkcje kierownika Referatu Finansowego,

2. Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalne]j.
Jeden z inspektordw referatu, okreSlony przez wojta, peini
funkcje kierownika referatu.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

4. Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej,

5. Dyrektor Gminnego OSrodka Kultury.

§ 3
Wo6jt bezpoSrednio nadzoruje prace nastgpujgcych stanowisk pracy:

Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Kierownik USC
Kierownik GOPS

Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

Inspektor d/s rady gminy i jeJ organdw

Radca prawny
Dyrektor GOK
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§ 4

W urzedzie ustala sie nastepujacy system zastepstw stanowisk:

1. Wojt zastepuJje sie wzajemnie z Sekretarzem Gminy,

2. Kierownik USC zastepuje sie wzajemie z Inspektorem d/s obywa-
telskich i wojska,

3. Skarbnik Gminy zastepuje sie¢ wzajemnie z Inspektorem d/s
wymiaru podatkdw i optat lokalnych,

4. Inspektor d/s poboru podatkdéw i optat zastepuje sig wzajemnie
z Inspektorem d/s obsiugi kasowej i naleznoSci niepodatkowych,

5. Inspektor d/s gospodarki gruntami zastgpuje Kierownika RRiGK
oraz wzajemnie zastgpuje sie z Inspektorem d/s rolnictwa,
leSnictwa,

6. Inspektor d/s planowania przestrzennego i gospodarki lokalowe]j
zastepuje sie wzajemnie z Inspektorem d/s drog,

7. Inspektor d/s rady gminy i JjeJj organdw zastgpuje Inspektora d/s
organizacyJjno-kadrowych,

8. Inspektor d/s obywatelskich i obronnych i wojska zastgpuje
Inspektora d/s komunikacji i dziatalnoSci gospodarcze]j.

Zakres zastepstwa obejmuje ogdlng znajomoSC przepisdw prawnych
obowigzujacych na zastepowanym stanowisku oraz umiejgtnosci
biezgcego zatatwienia spraw.




‘.:\!
5T
§ 5

Referaty i stanowiska pracy w urzedzie przy sygnowaniu akt stosujg
nastgpijgce symbole:

1. Referat Finansowy

- Skarbnik Gminy - S G
- Wymiar podatkdw i opitat - WP
- Pobdr podatkdw i opiat - PP

Obstuga kasowa

i naleznoSci niepodatkowe - NN

2. Referat Rolnictwa

Gospodarka wodna <
i ochrona Srodowiska =

Rolnictwo -

leSnictwo -

i Swiadczenia dla rolnikdw -

Gospodarka gruntami -

Drogi -
i gospodarka komunalna -
Planowanie przestrzenne -
i gospodarka lokalowa -
- Gminny OSrodek Pomocy Spoieczne] -
- Urzad Stanu Cywilnego -

ewidencja ludnosSci -

dowody osobiste -
- Stanowisko d/s obywatelskich i wojska -
- Stanowisko d/s obsiugi rady gminy -
- Stanowisko d/s organ.-kadrowych -
- Sekretarz gminy d/s obronnych i OC -
- Stanowisko d/s kultury, oSwiaty i rekreacji -
- Stanowisko d/s komunikacji -

i dziatalnoSci gospodarcze] -
- Radca Prawny -
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- Stanowisko d/s bezp. i higieny pracy -




IV Zakresy zadan referatdw i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 1

Do zadah wspdlnych dla wszystkich referatdw i samodzielnych

stanowisk pracy urzedu oraz Jjednostek organizacyjnych gminy nalezy:

1. Prowadzenie spraw z powierzonego sobie zakresu, zwigzanych
z realizacja zadafi i kompetencji wdjta,

2. Udzial w opracowaniu projektow planéw rozwoju spoteczno-gospoda-
rczego gminy, planu zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
budzetu gminy - w zakresie swojego dziatania.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej w granicach udzielonego
upowaznienia przez wodjta,

4. Przygotowanie projektow przepisdw gminnych,

5. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli,
wedtug ustalonej wtaSciwoSci,

6. Wspdipraca z organami samorzgdu, organami administracji
rzgdowej, organami spolecznymi i politycznymi, w zakresie

swojego dziatania,

7. Udzielenie informacji &rodkom masowego przekazu i reagowanie
na krytyke dotyczgcg urzedu - w zakresie swojego dziatania
i w porozumieniu z przetozonymi.

8. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

w granicach przyznanych uprawnien.

9. Terminowe i rzetelne sporzgdzanie wymaganych informacji,

sprawozdan, ocen i analiz.

§ 2

Do wspdlnych dla wszystkich referatdw . i samodzielnych stanowisk
pracy urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy obowigzkow
i uprawnien nalezy:
1. Przestrzeganie przepisow prawa, okre§lonych w Konstytucji RP,
ustawach i aktach wykonawczych oraz przepisach gminnych.
2. Wszechstronna znajomo$8& obowigzujgcych na stanowisku pracy
przepisdéw prawa, a w szczegdlnoSci:
1) Kodeksu Postepowania administracyJjnego,
2) Instrukcji kancelaryjne],

3) Jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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Przestrzeganie zasad:

1) dyscypliny i porzadku pracy,

2) bhp i p.poz.,

3) ochrona tajemnicy panstwowe],

4) wspbizycia spolecznego.

Pogtebienie swojej wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifi-
kacji zawodowych.

Utrzymanie stanowiska pracy wyposazonego w niezbedne Srodki
trwate, materialy biurowe, skompletowany zestaw aktdw prawnych
obowigzujgcych go w pracy.

Uzyskiwanie informacji, wyjasnien i instrukcji od przetozonych
dotyczgcej biezgce]j realizacji zleconych mu zadan.

Uzyskiwanie porad prawnych udzielonych przez zatrudnionego

w urzedzie gminy radce prawnego.

Uzyskiwanie informacji od wtaSciwych merytorycznie organdw
wyzszego stopnia.

Uzyskiwanie ochrony prawnej przysiugujgcej funkcjonariuszom
publicznym peinigcym obowigzki siuzbowe.

Uzyskiwanie Swiadczen okreSlonych w ustawue o pracownikach
samorzgdowych.

§ 3

Do podstawowego zakresu dzialania referatdw i samodzielnych

stanowisk pracy w urzedzie nalezy:

1‘

Do zadan Referatu Finansowego:

w zakresie obstugi ksiegowej budzZzetu gminy

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

opracowanie proJjektu budzetu gminy,

prowadzenie gospodarki S&rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
prowadzenie rachunkowoSci z wykonania budzetu,

projektowanie zmian w budzecie w toku Jjego realizacji,
rozliczanie nadwyzek budzetowych i Srodkdéw obrotowych

w gospodarce pozabudzetowe],

przekazywanie dotacji dla przedsigbiorste powigzanych z budzetem
gminy,

prowadzenie kontroli gospodarczych w Jjednostkach podlegiych
gminie,

w zakresie wymiaru,poboru i egzekucji podatkdw i opiat:

8)
9)

prowadzenie wymiaru podatkdéw i optat lokalnych,

prowadzenie nadzoru nad inkasem i rozliczenie inkasentow
z podatkdéw i optat lokalnych,




10)

11)

prowadzenie egzekucji zaleglych zobowigzah podatkowych
i niepodatkowych,

przygotowywanie materiaidw do udzielenia ulg, zwolnien
i odroczen w podatkach i gﬁatach lokalnych,

oraz w pozostaiym zakresie:

12)
13)
14)

2.

prowadzenie obstugi kasowej urzedu,
planowanie i realizacja wydatkdow osobowych,
prowadzenie lgcznoSci teleksowe]

Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy:

w zakresie rolnictwa i leSnictwa

8)
9)

opracowanie gminnych plandw rozwoJju rolnictwa,

prowadzenie dziatafh zmierzajgcych do intensyfikacji produkcji
roSlinnej i zwierzecej,

nadzorowanie produkcji rybackiej w wodach Srddlgdowych,
profilaktyka i zwalczanie skutkdw klesk zywiolowych w rolnictwie,
rozwdj usiug na rzecz wsi,

upowszechnianie pozaszkolnej oSwiaty rolnicze]j,

nadzor nad gospodarowniem w lasach nie stanowigcych

wtasno§é Panstwa,

sprawowanie administracji nad gospodarkg towieckg w gminie,

nadzdr nad dziatalnoScig lecznic i przychodni dla zwierzat,

w zakresie gospodarki gruntami:

10)
11)
12)

13)
14)
15)

gospodarowanie gruntami mienia komunalnego,

przekazywanie gruntdow komunalnych w zarzad lub uzytkowanie,
zapewnienie zasobdw gruntowych na potrzeby pracowniczych
ogroddw dziatkowych,

prowadzenie ochrony gruntdw rolnych i leSnych oraz rekultywacji,
przeznaczanie gruntdow na cele zabudowy,

ustalanie wielkoSci i granic dziatek budowlanych oraz

oddawanie ich w wieczyste uzytkowanie lub sprzedaz.

w zakresie budownictwa i gospodarki lokalowej:

16)

173}
18)

19)

projektowanie i realizacja plandw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

sprawowanie nadzoru nad inwestycjami gminnymi,

wydawanie pozwoleh na budowe dla potrzeb budownictwa jednoro-
dzinnego i usiugowo-handlowego,

gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych

mienia komunalnego i PFZ,
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20)
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ochrona zabytkdw znajdzJjgacych sie na terenie gminy,

w zakresie gospodarki komunalnejj:

21)
22)

23)

24)

budowa, utrzymanie i ochrona drdg gminnych,

nadawnie numerdw porzgdkowych nieruchomoSciom i prowadzenie
ewidencji nazewnictwa ulic i placdw,

utrzymanie gminnych obiektdw uzytecznoSci publicznej

i obiektdw administracyjnych urzedu gminy,

prowadzenie gospodarki komunalnej w gminie,

w zakresie gospodarki&odnej i ochrony Srodowiska:

25)
26)

27)
28)

3
1)

2)

3)
4)

4.Do
1)

2)
3)

4)

1)

2)

3)

4)

budowa i utrzymanie sieci urzgdzeh wodnych i melioracyjnych,
prowadzenie dziatalnoSci przeciwpowodziowej,
koordynowanie dziatalnoSci spdtek wodnych,

ochrona i ksztattowanie Srodowiska naturalnego.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

realizowanie zadah wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego, w zakresie nalezgcym do kierownika USC,
realizowanie zadaf wynikaJjacych z przepisdw Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego,

wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamosé,

prowadzenie ewidencJji ludnoSci.

zadafh Gminnego OSrodka Pomocy Spoicznej nalezy:

planowanie potrzeb na Swiadczenia pomocy spotecznej wSrdd
mieszkahcdow gminy,

pozyskiwanie Srodkdw na pomoc spotecznsg,

Swiadczenie pomocy spolecznej w formie zasitkdéw pienieznych,
dardw w naturze i ustug,

profilaktyka i zwalczanie skutkdw patologii spoteczne].

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obywatelskich i wojska
nalezy:

wydawanie zezwolef na przeprowadzenie zbibdrek publicznych

na terenie gminy oraz na organizowaniu zgromadzen i zabaw
publicznych,

realizowanie zadan gminy wynikaJjacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP i aktdw wykonawczych,

realizowanie zadahA ochrony p.poz. na terenie gminy oraz

w siedzibie urzedu,

prowadzenie dziatalnoSci administracyjnej na rzecz urzedu

i dziatalnoSci socjalnej na rzecz Jego pracownikow




oraz planowanie i realizowanie zada$§ gminy w zakresie spraw

obronnych i 0OC:

f)

tworzenie i szkolenie formacji OC,

szkolenie ludnoSci w zakresie powszechnej samoobrony,

rozSrodkowanie i ewakuowanie ludnosci,

przygotowanie budynkdw, budowli i sprzetdw dla potrzeb OC,
planowanie Swiadczeh osobistych i rzeczowych dla potrzeb OC,
prowadzenie magazynu sprzetu OC,

a takze prowadzenie tajnej kancelarii i prowadzenie archiwum
zaktadowego.

6. Do zadah samodzielnego stanowiska d/s organizacyjno-kadrowych

nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw urzedu i Jjego
jednostek prganizacyjnych,
prowadzenie kancelarii urzedu,

prowadzenie lgcznoSci telefonicznej i radio-telefonicznej,

Do zadah samodzielnego stanowiska d/s rady gminy i JjeJ

organdw nalezy:

1)

2)

5

4)
5)

prowadzenie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowe]
rady gminy i jeJ organdw,

organizowanie kontaktow rady gminy z samorzgdami wiejskimi,
organizacjami spotecznymi i politycznymi, instytucjami

i urzedami,

prowadzenie spraw organizacyjnych samorzaddéw wiejskich,
zatrudnianie w ramach prac interwencyjnych i publicznych,
obstuga kancelaryjno - techniczna zwigzana z wyborami

do organdw panstwowych i samorzgdowych.

Do zadah samodzielnego stanowiska pracy d/s komunikacji

i dziatalnoSci gospodarczej nalezy:

w zakresie komunikacji

1)
2)
3)
4)

5)

dokonywanie rejestracji pojazdéw,

wydawanie praw Jjazdy i tablic rejestracyjnych,

wydawanie uprawnien do kierowania poJazdami, ich zatrzymywanie,
cofanie i przywracanie,

wspdipraca przy rozbudowie sieci tgcznoSci telekomunikacyjnej
na terenie gminy,

wnioskowanie w sprawach ustalenia kurséw, linii i razkladow

jazdy panstwowej komunikacji samochodowej,




w zakresie dziatalnoSci gospodarcze]

6) ewidencjonowanie dzialalnoSci gospodarcze]j, prowadzonej na terenie
gminy,

7) prowadzenie targowisk wiejskich i udzielanie zezwolef na ich
prowadzenie przez inne podmioty.

9. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) prowadzenie obsiugi prawnej urzedu, Jego Jednostek organiza-
cyjnych, Rady Gminy i JjeJj organdw.

§ 4

Integralng czeS¢ regulaminu organizacyjnego urzedu stanowig

zatgczniki okre&lajace:

1) Tryb pracy urzedu,

2) Zasady i tryb opracowania i wydawania aktdéw prawnych,

3) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskdw obywateli,

4) Tryb wykonywania kontroli wewnetrznych w urzedzie,

5) Zasady planowania pracy w urzedzie,

6) Zasady podpisywania pism i decyzji,

7) Wykaz jednostek organizacyjnych gminy,

8) Zakres podstawowych obowigzkdw wdjta w dziedzinie obronnosci
Panstwa w czasie pokoju.




Zatgcznik Nr 1
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy

Tryb pracy Urzedu

OkreSlenie czasu pracy:

1. Urzad czynny nastepujgco:
1) poniedziatki, &rody, czwartki, piatki w godz. od 7°° do 15 °

2) wtorki w godz. od 7 30 4o 1630

3) sobota ( zgodnie z wykazem ustalonym

przez Wéjta na kazdy dzieh kalendarzowy) od 8°° do 12°°

§ 2

Obstuga interesantdw:

Przyjmowanie i zalatwianie interesyntdw odbywa sie codziennie

w godzinach urzedowych tak przez Sekretarza Gminy. Kierownikodw
Referatdw (komdrek réwnorzednych) oraz pozostatych pracownikow

gminy.

Wéjt Gminy przyjmuje interesantdw w kazdy wtorek w godzinach

od 8°° do 16°°, w tym takze w sprawach skarg, wnioskdéw i interwencji.

§ 3

Obowiagzki pracownika i zaktadu pracy

Do obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnoSci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadah urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji i wglgdu do akt sprawy, Jjezeli przepisy
szczegblne nie stanowig inacze],

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i situzbowej,

5) przestrzeganie zasad wspoitzycia spotecznego,

6) sumienne i staranne wykonywanie polecef przetozZzonego.
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Obowigzkiem zaktadu pracy Jjest:

1) ustalié wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji zawodowych,
2) wyptacié nalezy:
- dodatek za wieloletnig prace,
- nagrode Jjubileuszowg,
- jednorazowg odprawe emerytalng lub przy przejSciu pracownika
na rente inwalidzksg,

- diety i zwrot kosztdw podrdzy stuzbowych,

3) pracownik samorzgdowy ma rowniez prawo do Swiadczeh emerytalnych
i rentownych,

4) zabezpieczenie zastepstwa.

§ 4

Dyscyplina pracy - zasady usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy

i spdznien

Obowigzuje codzienne podpisywanie listy obecnoSci. SpdéZnienia do
pracy sg niedopuszczalne. Jezeli spdZnienie miato miejsce, musi

by¢ usprawiedliwione przez pracownika po przyjSciu do pracy.

Czeste spdznienia mogg miel ujemny wpiyw na dalszg pracg w Urzedzie
pracownika samorzgdowego.

Wszelkie wyjScia z pracy w czasie godzin urzedowania nalezy
uzgodnié z Sekretarzem Gminy a nastepnie wpisaé sie do ksigzki wyJSE.
Sprawy te winny by rozliczone co kwartal przez pracownika
prowadzgcego sprawy organizacyjno-kadrowe.

5

Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje prawo corocznego ptatnego
urlopu wypoczynkowego na zasadach w wymiarze okreSlonym przepisami
Kodeksu Pracy.

§ 6

Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypeinienie swoich obowigzkdw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydaJjnosci
oraz jakoSci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania

zadah zaktadu, mogg byé przyznawane nagrody i wyrdznienia.




Moga byé stosowane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania,

5) inne wyrdznienia przewidziane w zakiadzie pracy,

Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt gminy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdoznienia sktada sieg
do akt osobowych pracownika.

§ 7

Kary za naruszenie dyscypliny i porzgdku.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku

i dyscypliny pracy wdjt gminy moze zastosowal:

1) kare upomnienisa,

2) kare nagany,

3) karg pienieznag, przeznaczong na cele spoteczne lub socJjalne
urzedu.

Pracownik samorzgdowy otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie
i w ciggu 3 dni od Jjego otrzymania moze wnie8é sprzeciw do wojta
gminy. Po roku nienagannej pracy karg uwaza sig za niebytg

i wpisy w tej sprawie do akt osobowych pracownika podlegajsg
usunigciu.

Kara moze zostaé uznana za niebylg w terminie wczeSniejszym.




