Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 67/2021
Burmistrza Goraja

z dnia 8 lipca 2021 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Goraju
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Goraju, zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Goraju ;

2) strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Goraju;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Goraju;

4) zakres i zadania Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy;

5) zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Goraju ;

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
oraz skarg i wnioskow;

7) zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg korespondencji;

8) tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych;

9) system kontroli;

§2

Urzad Miejski w Goraju dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego,
statutu Gminy Goraj oraz niniejszego regulaminu.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

2) Gminie - rozumie si¢ przez to Gming Goraj,

3) Radzie - rozumie si¢ przez to Radg Miejskg w Goraju,

4) komisjach - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Miejskiej w Goraju,

5) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miej ski w Goraju,

6) Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Goraja,

7) Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Goraj,

8) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Goraj

9) komérkach organizacyjnych - rozumie si¢ przez to Referaty i samodzielne stanowiska.

10) gminnych jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy, nieposiadajgce osobowoscl prawnej oraz samorzgdowe

instytucje kultury.
§ 4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady ijej Komisji.

2. Do zakresu dziatan Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonania zadan
spoczywajgcych na Gminie:
1)  zadan wiasnych;
2)  zadan zleconych z zakresu administracj rzgdowej;

1



3)  zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego;
4)  zadan wynikajagcych z przepisow szczegblnych.
3. Urzad zapewnienia pomoc organom Gminy w wykonywaniu zadan.
4. W szezegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien, zaswiadczen i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organ Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wehodzgcych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow;

4) przygotowanie projektu i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow
Gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
i zarzgdzen organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminys;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi _w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§5

1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzgdowych.

3. Status prawny pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzgdowych.

4. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Goraj, ul. Bednarska 1.

§o

1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow
Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, o ile
przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej.



§7
1. Urzad jest czynny w dniach poniedzialek - pigtek w godzinach od 7% do 15%

2. Kasa Urzedu czynna codziennie od godziny 8 do 12%
3. W celu petnego dostepu do informacji oraz zasad pracy Urzedu w jego siedzibie znajdujg sig:
1) tablica ogtoszen urzedowych;
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu;
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach pomieszczeti biurowych z nazwiskiem 1 imieniem praz stanowiskiem
stuzbowym pracownika Urzedu.

Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem

§8

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury
z wylgczeniem spraw przekazanych ustawg do kompetencji innych organdw.

§9

1. Burmistrz kieruje Urzedem bezpo$rednio oraz za posrednictwem Skarbnika, Sekretarza
i Kierownikéw Referatow, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za
realizacje swoich zadan .

2. Burmistrz, Skarbnik, Sekretarz i Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

4. W czasie nicobecnosci Kierownika Referatu z powodu choroby, urlopu lub z innych
przyczyn, Burmistrz wyznacza 0sobg zastepujacg ( lub osoby zastgpujace ) sposrod
pracownikéw Referatu a zakres sprawowanego zastgpstwa rozszerza sie na wszystkie
czynno$ci i obowigzki  nalezace do Kierownika Referatu zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

5. Burmistrz wyznacza osobe zastgpujaca (osoby zastepuj ace) pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy czasie ich nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub

innych przyczyn sposrod pracownikéw Urzedu.
§ 10

Burmistrz realizuje zadania okre$lone w ustawach oraz wynikajgce z innych aktéw prawnych
a takze zapewnia wspoldziatanie Urzedu z whagciwymi organami wiadz publicznych,
a w szczegdlnoéci z organami administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.

§ 11

Do zakresu dzialan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatz;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych, w tym w sprawach
7z zakresu administracji publicznej;




3) wydawanie aktéw o charakterze porzadkowym w granicach prawa a takze zarzadzen
regulujgcych prace Urzedu;

4) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy
w obowigzujgcym trybie;

5) skfadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy;

6) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wylacznej kompetencii;

7) upowaznienie innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

8) podejmowanie innych decyzji, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz
Urzedu;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

10) oglaszanie budzetu Gminy;

11) kontrolowanie przestrzegania przez podlegle i nadzorowane przez siebie jednostki sektora
finanséw publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw oraz dziatalnosci jednostki;

12) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych jednostek oSwiatowych;

13) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady;

14) sprawowanie funkcji terenowego szefa obrony cywilnej;

15) koordynowanie organizowanych akcji ratowniczych w  przypadku klesk zywiolowych

1 katastrof;

16) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej;

17) okresowe zwolywanie narad z udzialem pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek

organizacyjnych;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczefs woli spadkodawcy;

19) wykonywanie innych zadan wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa i uchwat Rady;

20) sprawowanie kontroli nad dziatalnoscig solectw;

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig pracownikéw Urzedu;

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy i

samorzgdowych instytucji kultury;

23) przeprowadzanie okresowej oceny podleglych pracownikow;

24) zapewnienie realizacji zadan obronnych.

§12

Uprawnienia i obowigzki Skarbnika:

1. Prawa i obowigzki Skarbnika okresla art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych;

2. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy w szczegdlnodei

1) pelnienie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu Gminy;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych;

3) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy oraz sprawowanie finansowej
kontroli wewnetrznej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz uchwat i zarzadzen budzetowych;

5) wstepna kontrola legalno$ci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu;

6) nadzor nad prawidtows realizacja budzetu Gminy;

7) opracowanie zbiorczych sprawozdar z wykonania budzetu i ich analiza;

8) opracowanie prognoz finansowych i okresowych informacji o realizacji budzetu
w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych;

9) zadanie przedktadania informacji i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig finansowa od
poszezego6lnych komoérek Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich kontrola;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
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pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza

sektora finanséw publicznych;

11) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach

publicznych:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

12) realizowanie ~ obowiazujacych —przepisow ustaw o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego, o podatkach i opfatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,

o oplacie skarbowej oraz wszystkich innych aktow prawnych dotyczacych finansowej
dzialalno$ci Gminy;

13)sprawowanie ~ nadzoru nad  przestrzeganiem zasad  rachunkowosci  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

14) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, Urzedem Wojewddzkim,
ZUS i innymi instytucjami w sprawach finansowych Gminy;

15) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzuj gcymi przepisami;

16) okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez Referaty i samodzielne

stanowiska pracy, prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej;

17) opracowywanie instrukcji zwigzanych z praca podlegtych stanowisk pracy;

18) kontrola wykorzystania dotacji z budzetu Gminy;

19) koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacja;

20) wykonywania kontroli zarzadczej w ramach obszarow powierzonych w zakresie obowigzkow;

21) dokonywanie analiz budzetu oraz biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji, a takze
o sytuacji finansowej Gminy;

22) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem

Burmistrza;

23) wspdlpraca z Sekretarzem przy ustalaniu zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikow;

24) wspblpraca w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych;

25) sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokumentow, zatwierdzania ich do wyplaty po

uprzednim sprawdzeniu, a takze potwierdzeniu odbioru prac, ustug, materialow

i przedmiotow nietrwatych w uzytkowanie;

26) sprawowanie nadzoru oraz kierowanie pracg — Referatu Finansowego i samodzielnego

stanowiska pracy do spraw o$wiaty oraz stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska 1i

gospodarki odpadami w zakresie spraw finansowych;

27) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

28) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzuj acych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie ,,W”

29) z zakresu udzielonych szczegotowych upowaznien:

a) zatatwianie spraw oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych objetych dziatalnoscig
podlegtego Referatu i samodzielnego stanowiska pracy do spraw o$wiaty w zakresie spraw
finansowych , wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen,

b) zatatwianie spraw oraz prowadzenie postgpowan podatkowych objetych dziatalnoscia
stanowisk pracy ds. podatkowych, wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen,

¢) obshuga systemu informatycznego stuzacego przetwarzaniu danych osobowych,

d) przetwarzanie danych osobowych.



§ 13

1. Do zakresu dzialan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu pomiedzy poszczegélne Referaty ,

Jednostki organizacyjne Gminy i samodzielne stanowiska pracy ;

3) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

4) opracowywanie aktualizacji Statutu Gminy;

5) opracowywanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 1 towarzyszacych mu

zarzadzen wewnetrznych;

6) opracowywanie we wspoldziataniu z Kierownikami Referatéw zakresow czynno$ci na

stanowiska pracy w Urzgdzie oraz biezgca ich aktualizacja;

7) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i dyscypling pracy;

8) opracowywanie projektow regulaminéw pracy i wynagradzania w Urzedzie;

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzaniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie wspélnie z innymi osobami wchodzacymi w sklad kierownictwa Urzedu funkcji
kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikdw;

12) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw: '

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

14) wspoldzialanie z innymi jednostkami administracji publicznej w szczeglnosci: KBW;

15) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. wyboréw — Urzednika Wyborczego;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyboréw: do Sejmu RP i Senatu RP,

Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, do organéw stanowiacych JST, WOjtOW oraz spisow;

17) nadzorowanie rzetelnego, terminowego, zgodnego z prawem zalatwiania spraw obywateli;

18) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

19) nadzorowanie spraw w zakresie stuzby przygotowawczej w Urzedzie;

20) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu;

21) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach obszaréw powierzonych w zakresie obowigzkow;

22) przygotowanie projektow uchwal lub zarzadzen w zakresie zakladania, przeksztalcania
i likwidowania jednostek organizacyjnych Gminy; '

23) nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
przepisoéw kodeksu postepowania administracyjnego w tym zwlaszcza terminowosci zalatwiania

spraw;

24) sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie;

25) sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez

kierownikoéw/dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania decyzji administracyjnych;

27) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowiazujacych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie ,,W”;

28) realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajacych z planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy Goraj w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

29) z zakresu udzielonych szczeg6towych upowaznien:

a) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Goraju i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w czasie nieobecnoéci
Burmistrza,

b) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu
Gminy i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym do wydawania polecen



stuzbowych, udzielania urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych w  czasie
nieobecnosci Burmistrza,

¢) zawieranie umow 1 zacigganie zobowigzan w ramach biezacej obstugi techniczne]
i materialowej Urzedu Miejskiego w Goraju oraz w zakresie szkolen i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

d) wykonywanie wszelkich zadan z zakresu zapewnienia wladciwej organizacji Urzedu,

e) przetwarzanie danych osobowych.

f) sporzadzania aktow pelnomocnictwa do glosowania,

g) dokonywania czynnosci o ktorych mowa w art. 26 ust. 4 ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarcze].

30) wspotpraca z Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej ( ZKSS) wykonujgcym orzeczenie
w sprawach karnych rodzinnych i nieletnich w Sadzie Rejonowym w Bitgoraju :

a) sporzadzanie harmonograméw wykonywania prac spolecznie uzytecznych,

b) informowanie ZKSS o rozpoczeciu, przebiegu i zakonczeniu wykonywanych prac,

¢) nadzér nad wykonywaniem prac przez osoby skazane prawomocnym wyrokiem Sadu.

2. Sekretarz pelni funkcje Kierownika Grupy Robot Porzadkowych i Remontowych , organizujgc ,
koordynujac i nadzorujgc prace pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi : operatora
koparki, kierowcy , pracownikow gospodarczych i kierowey ciggnika .

3. w zakresie spraw obronnych :

a) opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i

prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

b) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcj onowania Gminy w warunkach zagrozenia

bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

¢) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska

kierowania Wojta;

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia

Gminy na potrzeby obronne,

e) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

f ) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do

prowadzenia Akcji Kurierskiej,

g) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz komorkach

organizacyjnych Urzedu z zakresu realizacji zadan obronnych;

h) planowanie i nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

i) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j,

j) przygotowanie dokumentacji do rejestracji 0sob przewidzianych do kwalifikacji wojskowej,

4)w zakresie zarzadzania kryzysowego:_

a) opracowanie oraz aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego Gminy;

b) planowanie i organizowanie szkolen, ¢wiczen i trening6w z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

¢) koordynowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

d) dokumentowanie pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

¢) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

f) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

g) wspotdziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na terenie
Gminy;



Rozdzial 11T
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14

Utrzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadno$ci.

2) stuzebnosci wobec spolecznoscei lokalne;.

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

4) jednoosobowego kierownictwa.

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczego6lnych pracownikow
6) kontroli zarzadcze;j .

7) wzajemnego wspoldziatania.
§ 15

1. Pracownicy Urzedu, wykonujgc swoje obowiazki i zadania , dzialajg na podstawie przepisow
prawa i zobowigzani sg do ich $cistego przestrzegania.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, kazdy w zakresie  ustalonym
w regulaminie oraz wynikajacym z zakresow czynnosci podejmujg dzialania i prowadza calo$é
spraw zwigzanych z realizacjg przypisanych im zadan.

3. W Urzedzie stosowany jest Kodeks Etyki pracownika samorzadowego przyjety odrebnym

Zarzadzeniem Burmistrza.
§ 16

Kierownicy Referatow ponosza odpowiedzialnoé za prace kierowanego przez siebie referatu.
§ 17

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
1 oszezgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem

komunalnym.
2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczgcymi

zamoOwien publicznych i ustawa o finansach publicznych.
§ 18

. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikdw.

2. Wszystkie Referaty Urzedu i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnego
wspoldziatania, w tym w szczegdlnodci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

3. Urzgd wspoétpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz samorzadowymi

instytucjami kultury w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

—_—

Rozdzial IV

Zadania i zakresy zadan Kierownikéw Referatéw i pracownikéw Urzedu

§19
1. Kierownicy Referatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan, a w
szczegblnosci odpowiadajg bezposrednio za:
a) prawidlowa organizacje pracy w Referacie ;
b) wlasciwe wykorzystanie srodkéw i form pracy niezbednych do realizacji zadan;
¢) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami ( instrukcja kancelaryjna ,
rozporzgdzenia wykonawcze do kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie metryki akt i
zapewnienie jej prawidlowego obiegu;
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d) nadzér nad ochrong mienia w Referacie;

e) kontrole pracy i terminowosci wykonywania obowigzkéw przez podlegtych pracownikow;

f) opracowanie we wspoldziataniu z Sekretarzem zakresow czynno$ci 1 odpowiedzialnosci

podleglym stuzbowo pracownikom;

g) zapewnienie whasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz nadzér nad

przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz dotyczacych

ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

h) wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

i) sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow

przedktadanych tym organom;

j) realizacje uchwat Rady oraz sktadanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan w tym zakresie;

k) sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czesei dotyczacej zadan danego

Referatu lub stanowiska oraz wspolpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie;

1) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych w porozumieniu z pracownikiem ds.

obronnych , zarzadzania kryzysowego i obstugi Rady oraz skiadanie Burmistrzowi okresowych

sprawozdan w tym zakresie;

m) wspétudziat w wykonywaniu zadai wynikajgcych z przepis6w o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji;

n) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia

pracy Urzedu, po wezesniejszym uzgodnieniu z Burmistrzem;

0) prowadzenie w zakresie swojej wlhadciwosci i posiadanych upowaznienn postepowan

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

p) wspoldziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy 1

samorzadowych instytucji kultury;

q) wspélpraca z Komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

r) wspdlpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne w zakresie

wykonywania zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych;

s) wspoluczestnictwo przy opracowywaniu planéw i programow oraz realizacji zadan w zakresie

bezpieczenstwa mieszkancow oraz ochrony $rodowiska;

t) wspoldziatanie w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzania wyboréw powszechnych,

referendéw i konsultacji;

u) merytoryczny nadzor nad trescig danych umieszezanych w Biuletynie Informacji Publicznej, w

zakresie swojego dziatania;

v) przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania planu finansowego;

y) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

7) realizacja zadaf operacyjnych opisanych w kartach zadan wynikajgcych z planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy Goraj w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
iw czasie wojny.

Rozdzial V
Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 20
W sktad Urzedu wchodzg :
L. Stanowiska kierownicze
1) Burmistrz,
2) Skarbnik,
3) Sekretarz,

IT. Referaty:
1) Referat Finansowy uzywajgcy oznaczenia FN.
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2) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Inwestycji uzywajacy
oznaczenia GK.

3) Referat Ogélno - Organizacyjny, uzywajgcy oznaczenia OR.

4) Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej, uzywajacy oznaczenia GW.

II1. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i
archiwum zakltadowego, uzywajacy oznaczenia USC.
2) Stanowisko pracy do spraw o$wiaty, uzywajacy oznaczenia OS.
3) Opiekun Klubu Seniora, uzywajacy oznaczenia OKS.

§ 21.
Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
[ Referat Finansowy (FN):

1) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy — 1 etat,

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac- 1 etat,

3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat,

4) Stanowisko ds. obslugi kasowej i ksiegowosci o$wiatowej — 1 etat.

5) Stanowisko ds. wymiaru podatkdw, oplat i ksiegowosci podatkowej - 2 etaty.
6) Gtéwny Specjalista ds. ksiegowosci — 1 etat.

II. - Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa ,Ochrony Srodowiska i Inwestycji, (GK) :
1) Kierownik Referatu — stanowisko ds. komunalnych i zagospodarowania przestrzennego —
1 etat,
2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami, — 1 etat,
3) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw pozabudzetowych — 1 etat,
4) Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa — 1 etat,
5) Stanowisko ds. rolnictwa i dziatalno$ci gospodarczej — 1 etat,

ITI. Referat Ogolno - Organizacyjny (OR):
1) Kierownik Referatu Ogélno — Organizacyjnego - stanowisko pracy do spraw zamowien
publicznych i informacji niejawnych - 1 etat,
2) Stanowisko ds. ogdlno - organizacyjnych - 1 etat,
3) Stanowisko pracy do spraw informatykii obshigi Rady Miejskiej w Goraju — 1 etat,
4) Sprzataczka — 1 etat,
5) Pomoc administracyjna — 3 etaty.

IV. Referat Gospodarki Wodno — Sciekowej (GW)
1) Kierownik Referatu - stanowisko pracy do spraw naliczania optat i nadzoru
2) Operator oczyszczalni $ciekdéw — 1,5 etatu,
3) Konserwator wodociggéw - 2 etaty,
4) Kierowca ciggnika do wywozu nieczystosci ptynnych — 1 etat.

V. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci
i archiwum zakladowego (USC) - 1 etat,
2) Stanowisko pracy do spraw o$wiaty — 1 etat,
3) Opiekun Klubu Seniora — 1 etat.
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VI. Grupa Robét Porzadkowych i Remontowych

1) Kierownik Grupy — Sekretarz Gminy,

2) Kierowca , operator koparko — fadowarki - 1 etat,
3) Kierowca ciggnika — 1 etat,

4) Robotnik gospodarczy - 3 etaty.

§ 22

Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V1
Podstawowe zadania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§23
I. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci :

1. Do zadan Kierownika Referatu — Skarbnika Gminy nalezy bezposrednie koordynowanie,

nadzorowanie i kontrola spraw wchodzacych w zakres dzialalnoSci Referatu a nadto :

1) przygotowanie projektu budzetu,

2) sporzgdzanie planu finansowego Urzedu,

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

5) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej,

6) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w
budzecie Gminy i wieloletniej prognozie finansowej,

7) prowadzenie ksiagg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

9) sporzgdzanie sprawozdan finansowych

10) sporzadzanie sprawozdafi opisowych z wykonania budzetu.

11) sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwalych,

12) sporzadzanie sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji na zadania zlecone,

13) prowadzenie rejestru i zbioru umow,

14) analizowanie planoéw finansowych podlegtych jednostek budzetowych,

15) przygotowywanie dokumentow niezbgdnych do zaciagnigcia kredytow i pozyczek,

16) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

17) czuwanie nad terminowym realizowaniem zobowigzan wynikajgcych z umoéw, faktur i
rachunkow,

18) prowadzenie ksiggi srodkow trwalych — gruntow,

19) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

20) rozliczanie inwentaryzacji,

21) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

22) kontrola pod wzgledem finansowym wykorzystania dotacji udzielonych w trybie ustawy o
dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie,

23) wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w obowigzujacych aktach normatywnych i

dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie ,,W”;

2.Do zadan stanowiska ds. ksiesowo$ci budzetowej i plac nalezy w szczegdélnoSci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy,
2) dekretowanie wyciggéw bankowych,
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3) sporzadzanie listy plac, diet, prowizji i ryczattéw pracownikéw Urzedu, radnych, soltysow
i zleceniobiorcow,

4) odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego,

5) sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownik6w, radnych, soltysow, zleceniobiorcow,

6) sporzadzanie kart wynagrodzen,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,
8) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,
9 sporzgdzanie sprawozdan z wynagrodzen,

10) rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochoddw prywatnych do celow stuzbowych,
11) sporzadzanie przelewéw w bankowosci elektronicznej,
12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i ich rozliczanie,

3. Do zadan stanowiska ds. ksiegowo$ci budzetowej nalezy w szczegélnosei:

1) prowadzenie ksiggowosci jednostki Urzedu Gminy,
2)  dekretowanie wyciagéw bankowych, raportow kasowych,
3) sporzadzanie deklaracji podatku VAT,
4) prowadzenie ewidencji zakupu towaréw i ustug podlegajacych odliczeniu podatku VAT,
5) prowadzenie ksiag inwentarzowych, '
6) rozliczanie inwentaryzacji,
7) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym raportéw kasowych, faktur i innych
dokumentéw ksiegowych,
8) koordynowanie prac irozliczanie zadan zwigzanych z funduszem sofeckim,
9) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym oraz
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
10) sporzadzanie sprawozdarn z udzielonej pomocy publicznej i informacji o nieudzielonej pomocy
publicznej oraz pomocy de minimis,
11) kontrola pod wzgledem finansowym wykorzystania dotacji udzielonych w trybie ustawy
0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
12) klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych,
14)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,, W

4. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow, oplat i ksiegowoS$ci podatkowej nalezy w

szczegblnosci:

1) przygotowanie decyzji w sprawie ulg, umorzen i roztozenia na raty podatkéw i nalezno$ci
z tytulu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw w ramach posiadanych uprawnien
zgodnie z przepisami prawa,

2)  podawanie do publicznej wiadomogci informacji o podmiotach, przyczynie i wysokogci
zastosowanej ulgi lub umorzeniu zgodnie z przepisami prawa,

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

4) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych,

5) prowadzenie kont podatnikéw,

6) biezgca aktualizacja powierzchni gruntow,

7) sporzadzanie wymiaru podatkdw,

8) sporzgdzanie rejestrow wymiarowych,

9) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkéw od oséb fizycznych i prawnych,

10) powadzenie aktualizacji materiatéw do spiséw rolnych,

1) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym oraz wielkogci posiadanego gospodarstwa
rolnego oraz o niezaleganiu w regulowaniu naleznosci podatkowych,
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12) wpisywanie dowodéw wplat dla podatnikéw placgcych na rachunek Gminy,

13) wystawianie upomnien zalegajgcym podatnikom,

14) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytuléw wykonawczych dla zalegajgcych podatnikow,

15) rozliczanie inkasentow z zebranych naleznosci podatkowych,

16) naliczanie prowizji dla inkasentow,

17) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy wody i odprowadzania sciekow,

18) naliczanie naleznosci i rozliczanie wplywow z tytutu podatkéw oraz zaopatrzenia w wode
i odprowadzanie $ciekdw.

19) wspoldziatanie z KRUS i ZUS w sprawie wydawania zaswiadczen o oplacaniu sktadek przez
rolnikéw.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg zalegtoéci z tytulu oplat za dostawe wody
i odprowadzanie Sciekow,

21) terminowe i wyczerpujace zatatwianie wplywajgcych od ludnosci skarg, odwotan i podan
w sprawach podatkow i oplat,

22)  wykazywanie danych o gruntach, ktére sg przedmiotem umoéw dzierzawy, oraz o
dzierzawcach tych gruntéw, zglaszanych do ewidencji w zwigzku z przepisami art. 28 ust. 4
pkt 1, art. 38 pkt 1 oraz art. 117 ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikéw ( tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 266) lub z przepisami wydanymi na podstawie art. 3 ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkow
pochodzacych z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej (t.j.
Dz. U.z2017 1., poz. 1867),

23) potwierdzanie faktu istnienia gospodarstw rolnych.

24) wykonywanie zadaf obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych

i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

5. Do zadan stanowiska ds. obslugi kasowej i ksiegowo$ci oSwiatowej nalezy w szczegdlnosci

1) prowadzenie rachunkowosci Zespolu Szkél w Goraju , w tym:

a) realizacja zadan gldwnego ksiegowego w zakresie:

1. prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3. dokonywania wstepnej kontroli: ”
- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

b) prowadzenie ksiegowosci Zespotu Szkot w Goraju,

c¢) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku dochodéw wiasnych,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Zespotu Szkét w Goraju.

f) przyjmowanie wplat z tytutu podatkéw, oplat za dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekéw, oplaty za gospodarowanie odpadami, oplaty skarbowej oraz z tytutu wypisow,
wyryséw oraz odprowadzanie przyjetej gotowki do banku w terminach okreslonych w
instrukeji kasowej,

g) podejmowanie gotdwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkow oraz wyplacanie
gotéwki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone oraz zatwierdzone do zaplaty dowody
ksiegowe,

h) sporzadzanie zestawienl i raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowsa

i) wykonywanie zadan obronnych okre$lonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzg¢du w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie ,,W”;
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6. Do zadan Glownego Specjalisty ds. ksiggowos$ci nalezy w szczegolnoS$ci:

wykonywanie zadan w ramach wspdlnej obstugi finansowej dla jednostek organizacyjnych Gminy
Goraj zaliczonych do sektora finanséw publicznych: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w
Goraju , Gminny O$rodek Kultury w Goraju i Gminna Biblioteka Publiczna w Goraju w

zakresie:
1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:
a) realizacja zadan glownego ksiegowego;
- kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontrola  kompletno$ci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych — operacji
gospodarczych i finansowych,

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych,
c) okreslenie zasad ( polityki ) rachunkowosci,

d) przeprowadzanie inwentaryzacji metodg uzgodnienia sald i pordéwnywania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami — weryfikacja,
e) rozliczanie inwentaryzacji,

f) wycena aktywdow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

h) sporzadzanie sprawozdaf finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu) a takze innych sprawozdan i analiz wymaganych przepisami prawa,
1) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji planow finansowych;

j) prowadzenie ewidencji wyposazenia, Srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych bedgcych na stanie jednostek oraz sporzgdzanie sprawozdan o ich stanie,
k) rozliczanie inwestycji — konto 080 — $rodki trwate w budowie,

I) ewidencja i korekty zaangazowania wydatkéw budzetowych,
m) dokonywanie dekretacji dowoddw ksiegowych,
n) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

0) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

2) w zakresie obstugi finansowej:

a) pomoc i koordynacja w opracowaniu we wspdtpracy z dyrektorem/kierownikiem
jednostki obstugiwanej projektu planu finansowego dochodéw i wydatkow oraz w
opracowywaniu zmian w planie finansowym,

b) sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planu finansowego,

¢) dokonywanie kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie formalnym, rachunkowym i pod
katem zgodno$ci z planem finansowym i harmonogramem wydatkow,
d) realizacja zobowigzan finansowych,

e) przygotowywanie rachunkéw do wyptaty oraz dokonywanie przelewdw,
f) sporzadzanie sprawozdan, informacji, zapotrzebowan wymaganych przez Lubelski Urzad
Wojewoddzki przy wspdipracy z pracownikami merytorycznymi.

3) obsluga spraw dotyczgca wynagrodzen, a w szczegélnoSci:
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a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen 1 innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
zaliczek na podatek dochodowy, sktadek ZUS, PPK, odpiséw i potrace,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu ptac,
d) obshuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spolecznych

oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,
f) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikéw podleglych jednostek dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu

poczatkowego,

g) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i podopiecznych w ZUS,

h) przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

i) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami prawa
o statystyce publicznej,

i) naliczanie ekwiwalentu za uzywanie samochodu prywatnego do celow
shuzbowych oraz za odziez ochronng dla pracownikow,

k) naliczanie odpisu na ZFSS.

§ 24

Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Inwestyciji

1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Inwestycji nalezy bezposrednie koordynowanie, nadzorowanie i kontrola spraw
wchodzacych w zakres dzialalnoSci Referatu a nadto wykonywanie czynnoSci i zadan z
zakresu stanowiska pracy do spraw komunalnych i zagospodarowania przestrzennego W
tym w szczegoblnosci :

1) ksztaltowanie przestrzeni Gminy w zakresie architektury, tadu przestrzennego

i urbanistyki poprzez ustalanie potrzeb, zakresoéw programow dotyczacych przeznaczenia i zasad
zagospodarowania przestrzennego terendw gminy,

2) prowadzenie toku formalno-prawnego w zakresie opracowywania studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

3) prowadzenie toku formalno-prawnego w zakresie opracowywania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego, sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy oraz udostgpnianie do publicznego wgladu 1
popularyzacja ich tresci, podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzgdzania oraz
o wylozeniu projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, poprzez dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajacych z realizacji miejscowego planu i ocena aktualnosci planu,

5) naliczanie optat z tytulu skutkéw zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie;

6) wydawanie wypiséw, wyryséw, opinii oraz zaSwiadczen i informacji potwierdzajacych
okolicznosci wynikajace z planu zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych i wszystkich procedur zwigzanych z wydawaniem
decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego:

a) wspélpraca z osobg uprawniong w zakresie analiz urbanistycznych 1 przygotowywania
projektow decyzji,

b)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i
decyzji o wskazaniach lokalizacyjnych oraz zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach ,

¢) wydawanie zagwiadczen o przeznaczeniu dziatki,
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d) wspdlpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Starostwem Powiatowym w
Bitgoraju,
8) prowadzenie ewidencji gruntéw i nieruchomosci stanowigcych mienie gminne,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem mieniem gminnym w tym
organizowanie i realizacja przetargdw na zbycie , dzierzawe lub najem nieruchomosci, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste,
10) przygotowywanie dokumentacji koniecznej do zbycia , oddania w najem i dzierzawe ,
uzytkowanie wieczyste mienia gminnego ,
11) ustalanie i naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 z tytutu trwatego zarzadu,
12)  sporzadzanie programu  gospodarowania gminnym  zasobem  mieszkaniowym
1 zasad polityki czynszowe;j,
13) okreslanie zasad sprzedazy lokali na podstawie obowigzujacych przepisow,
14) przygotowywanie do realizacji pod wzgledem formalno-prawnym zadaf inwestycyjnych
i remontowych na obiektach gminnych,
15) sprawowanie biezgcej kontroli nad stanem technicznym obiektéw komunalnych, sporzagdzanie
planéw remontéw lokali gminnych ,
16) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym w tym
koordynowanie i nadzorowanie przegladéw okresowych budynkéw i lokali stanowigcych mienie
gminne ,
17) sporzadzenie uméw najmu dzierzawy, uzyczenia, uzytkowania, itd.
18) naliczanie , aktualizacja i egzekwowanie oplat z tytulu najmu, dzierzawy i uzytkowania
nieruchomosci gminnych — zabudowanych i niezabudowanych oraz lokali uzytkowych i
mieszkalnych;
19) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych mienia gminnego;
20) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym, sporzgdzanie
zatozen i planéw w tym zakresie wspdlpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi;
21) wydawanie opinii dotyczacych podziatu nieruchomosci.
22) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowiazujgcych aktach normatywnych

i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,, W

§25

Do zadan stanowiska sprawy do spraw pozyskiwania i rozliczania $rodkow
pozabudzetowych nalezy w szczeg6lnoscei :

1) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw , porozumien , instrukcji zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych (zewnetrznych) —oraz realizacjg i rozliczaniem
projektéw i programdw finansowanych lub wspdlfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych ,

2) przygotowywanie ocen, analiz i programéw zaspokajania potrzeb Gminy i jej mieszkancow,

3) przygotowywanie wnioskéw oraz koordynowanie i realizacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy w ramach projektéw UE :

a) monitorowanie termindw naboru wnioskéw w sprawie pozyskiwania funduszy , analiza
przepiséw z zakresu prawa UE,

b) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucja zarzadzajaca / wdrazajgca,

4) wspolpraca z dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania i rozliczania $rodkéw pozabudzetowych,

5) rozliczanie i przygotowywanie sprawozdan z realizowanych programéw 1 projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych ,

6) wyszukiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania dla realizacji zadan gminy,

7) opracowywanie dokumentéw strategicznych gminy , programéw rozwojowych, monitorowanie
osiggnietych rezultatow i ich aktualizowanie,

8) biezace monitorowanie, opracowywanie i przygotowywanie projektow zadan i wnioskow
zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw na realizacje zadan wilasnych Gminy z funduszy UE i
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srodkow pozabudzetowych.
9) wspolpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji realizowanych ze S$rodkow
pozabudzetowych, udzial w radach budowy i spotkaniach.
10 ) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki finansowe w celu
spetnienia wszystkich warunkoéw formalnych zapewniajacych prawidlowo$¢ skladanych wnioskow
o finansowanie,
11) wspotpraca z jednostkami wdrazajgcymi 1 monitorujacymi projekty realizowane ze Srodkow
biezacych,
12) opracowanie koncepcji i harmonogramu wdrazania  poszczegdlnych — projektow
wspotinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,
13) wnioskowanie o dokonanie zmian w projekcie budzetu lub budzecie Gminy
w przypadku uzyskania dofinansowania ze zrodet zewnetrznych,
14) uczestnictwo w komisjach przetargowych ,
15) uczestnictwo w komisjach odbiorowych inwestycji gminnych ,
16) przeprowadzanie procedur na udzielanie zaméwien nie przekraczajgcych rownowartosci kwoty
30 tys EURO.
17) udziat i udzielanie wyjasnien w trakcie kontroli zewnetrznych dotyczacych realizacji projektow,
przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne , wykonanie i realizacja zalecen
pokontrolnych,
18) zglaszanie wad i usterek w okresie gwarancyjnym Wykonawcom inwestycji,
19) przechowywanie , archiwizowanie dokumentacji i korespondencji realizowanych projektow.
20) prowadzenie postepowan zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wlasnosci,
21) catoksztalt spraw zwigzanych z dziatalnosciag wspolnot gruntowych,
22) sporzadzanie sprawozdania rocznego do Ministra Skarbu Panstwa i do Wojewody dotyczgcego
przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
23) wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczaniem

a) przyjmowanie wnioskéw o  rozgraniczenie i przygotowywanie postanowien

0 Wszczeciu postepowania,
b) przygotowywanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomo$ci lub umorzenia
postepowania,

¢) przesylanie akt postgpowania do Sgdu i innych organow,
24) wykonywanie zadan i prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,
25) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji do zalozenia ksiag wieczystych dla gruntow i
nieruchomogdcei stanowigcych mienie gminne.

§ 26

Do zadan stanowiska pracy do spraw inwestycji i drogownictwa nalezy w szczegolnoscei ¢

1. w zakresie inwestycji :

1) planowanie , organizacja i realizacja dziatan inwestycyjnych i remontowych dla potrzeb Gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych (uzgadnianie z Burmisttzem  oraz  dyrektorami
poszczegbdlnych jednostek), przekazywanie Skarbnikowi  kwot zaplanowanych wydatkow na te
cele,

2) kompleksowe zatatwianie spraw w zakresie prowadzonych przez Gming i gminne jednostki
organizacyjne robdt inwestycyjnych i remontow w tym opracowywanie planéw inwestycyjnych , a
w szczegblnoscei:

a) przygotowywanie kompleksowej dokumentacji prawno-technicznej wraz z  ostatecznym
pozwoleniem na budowe wlacznie, zglaszaniem rozpoczecia i zakoficzenia inwestycji, a takze w
zakresie wykonawstwa i odbiorow,

b) organizowanie i koordynowanie nadzoru inwestorskiego ,

17




¢) sporzadzanie dokumentéw  OT(dokument przyjecia $rodka trwatego) lub PT (dokument
przekazania ) z zakresu inwestycji ,
d) koordynacja wspdlpracy z uczestnikami procesu inwestycyjnego i remontowego,
¢) rozwigzywanie biezgcych spraw zwigzanych z realizacjg zadan inwestycyjno —remontowych ,
f) przekazywanie przygotowanej dokumentacji na stanowisko odpowiedzialne za procedury prawa
zamoOwien publicznych,
g) wspolpraca w zakresie przygotowywania wnioskdéw o przyznanie pozabudzetowych §rodkéw
finansowych dotyczgcych prowadzonych zadari inwestycyjnych,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nadzorem w terenie realizacji zadan inwestycyjnych
1 remontowych,
h) opisywanie i zatwierdzanie do zaptaty faktur dotyczacych zakresu dziatania Referatu Gospodarki
Komunalnej, Rolnictwa , Ochrony Srodowiska i Inwestycji,
1) wspolpraca z mieszkaricami , organami jednostek pomocniczych oraz wykonawcami w celu
realizacji i rozliczania inwestycji w ramach Funduszu Soteckiego,
J) udziat w przekazywaniu placu budowy
k) udziat w przegladach gwarancyjnych
1) wspolpraca z projektantami i inspektorami nadzoru w celu przygotowania dokumentacji
niezbednej do rozpoczecia , realizacji i odbioru inwestycji,
m) prowadzenie ewidencji nazw ulic i nadawanie numeracji porzgdkowej nieruchomosciom
(aplikacja EMUIA)

2. w zakresie ewidencii i utrzymania drdg:

a) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,

b) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewodzkich i powiatowych,

c) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zaliczaniem drogi do kategorii drég gminnych,

d) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

e¢) wydawanie zgody na umieszczanie urzadzen obcych w pasie drogowym drég gminnych, -

f) przeprowadzanie okresowej kontroli drég i obiektow mostowych,

g) prowadzenie okresowych kontroli stanu oznakowania drog,

h) Kkontrola stanu utrzymania przystankéw komunikacji publicznej,

i) organizowanie i koordynowanie przygotowar do zimowego utrzymania drog,

j) wspolpraca z Powiatowym Zarzadem Drog i Zarzadem Drog Wojewddzkich
oraz GDDKIA,

k) przygotowywanie stanowisk organéw Gminy w sprawie wnioskéw dotyczacych remontow
drog i urzadzen drogowych;

1) zadania wynikajace z ustawy o transporcie drogowym:

a) wydawanie zezwoleni na wniosek przedsigbiorcy oraz zmiany na wykonywanie regularnych
przewozow osob oraz regularnych specjalnych przewozéw o0séb w krajowym transporcie
drogowym na obszar Gminy,

b) wydawanie postanowien dla przewoznikéw ubiegajacych sie o wydanie zezwolenia na
wykonywanie regularnych przewozéw 0séb oraz regularnych specjalnych przewozoéw os6b
w krajowym transporcie drogowym,

¢) wydawanie opinii w sprawie wykonywania regularnych przewozéw o0séb oraz regularnych
specjalnych przewozéw 0séb w krajowym transporcie drogowym na obszarze Gminy.

2) przygotowywanie wnioskow o wspétfinansowanie inwestycji drogowych w ramach Funduszu

Ochrony Gruntéw Rolnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drég na terenie gminy,
4) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych
i dokumentach wewngtrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie ,,W”;
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§27

Do zadan stamowiska pracy do spraw rolnictwa i dzialalno$ci gospodarczej nalezy
w szczegblnosci:

1. w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleifi na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleil na sprzedaz napojow
alkoholowych (stalych i jednorazowych) do spozycia w miejscu sprzedazy i poza miejscem
sprzedazy oraz prowadzenie stosownych rejestrow wydanych zezwolen,

b) nadzorowanie optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

¢) przyjmowanie o$wiadezen o wysokosci obrotu napojami alkoholowymi w placowkach,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg gminnego programu profilaktyki 1
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanil,

e) wspolpraca z instytucjami i organizacjami, jednostkami handlu, rzemiosta i ustug oraz innymi
organizacjami w tym takze z O$rodkiem Pomocy Spotecznej, Policja, Prokuraturg, Sadami;

2. w_zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow CEIDG-1,

b) przeksztatcanie wnioskéw CEIDG-1 na formg dokumentu elektronicznego,

¢) wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow CEIDG-1,

d) wykonywanie innych prac zleconych organowi gminy zwigzanych z prowadzeniem Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczes;

e) przekazywanie informacji o wydanych zezwoleniach do CEIDG, zgodnie z ustawg

o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j;

3. w zakresie rolnictwa :

1) wspbtpraca z Wojewo6dzkim i Powiatowym Lekarzem Weterynarii, whasciwym inspektoratem

Inspekeji Ochrony Roslin 1 Nasiennictwa, Agencjg Restrukturyzacji

i Modernizacji Rolnictwa, Ogrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Nieruchomos$ci Rolnych,

Agencja  Rynku  Rolnego ~w  zakresie — spraw zwigzanych ~ z  rolnictwem

w szczegolnoscet:

a) przyjmowanie informacji z terenu Gminy o pojawieniu si¢ organizméw szkodliwych
podlegajacych obowiazkowi zwalczania i przekazywania ich wg wiasciwoscei,

b) wspotpraca w zakresie zadan okreslonych w ustawie o ochronie roslin uprawnych (szkolenie,
badanie i modernizacja opryskiwaczy),

¢) przyjmowanie komunikatéw o pojawieniu si¢ chordb i szkodnikéw oraz przekazywanie ich do
wiadomogci mieszkancom Gminy,

d) przygotowanie projektu polecen organowi Inspekcji, podjecie dziatan zmierzajgcych do
usuniecia zagrozen fitosanitarnych,

e) sporzadzanie opinii dla Wojewody w razie wprowadzania zakazu uprawiania niektérych roslin
uprawnych lub ich odmian albo zakazu stosowania materiatu siewnego o nie odpowiedniej
sdrowotnodei lub zakazu umieszczania uli na gruntach rolnych potozonych w poblizu
chronionych upraw,

f) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu, o zachorowaniu lub zachorowaniu
zwierzat na choroby zakazne, podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuniecia bezposredniego
zagrozenia bezpieczefistwa sanitarno-weterynaryjnego,

g) przyjmowanie informacji o planowanych szczepieniach lisow i powiadamianie mieszkancow
Gminy;

h) wspdlpraca z Izbg Rolniczg , organizowanie i przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych ,

i) wspotpraca z GUS oraz nadzor nas przeprowadzaniem spiséw powszechnych i rolnych ,

2) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spisow rolnych;

3) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

4) wykonywanie ustawy o obowigzkowych ubezpieczeniach, ubezpieczeniowym funduszu
gwarantowanym;

5) sporzadzanie zeznan $wiadkéw dotyczgcych pracy w rolnictwie;

6) przygotowanie projektu decyzji zezwalajgcej na utrzymywanie psdéw ras uznanych za agresywne;
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7) realizacja zadan dotyczacych skutkéw klesk zywiotowych w gospodarstwach rolnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gatunkéw roslin i zwierzat,
9) w zakresie lesnictwa i przeznaczania gruntéw do zalesiania oraz prawa towieckiego:
a) opiniowanie wnioskéw dotyczacych czesciowego pokrycia kosztow nasadzen na gruntach
lesnych,
b) przygotowanie projektu uchwaty akceptujgcej zmiang charakteru uzytkowania gruntu
z rolnego na lesny,
¢) przyjmowanie informacji o planach towieckich od dzierzawcéw obwodéw towieckich oraz
przygotowanie opinii do tych plandw,
d) wspéldziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich,
e) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami w zakresie zadan majgcych na celu utrzymanie urzadzen
melioracyjnych,
f) przygotowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i realizacja zadan wynikajacych
z zakresu ustawy o ochronie zwierzat ,
0) wydawanie za$wiadczen o wpisie do ewidencji gospodarstw agroturystycznych i innych
obiektdw,
7) opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomno$ci zwierzat
przygotowywanie rocznych programéw oraz ich realizacja,
8) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie » W7

4. w zakresie zdrowia publicznego:

- monitorowanie i oceng stanu zdrowia spoleczenstwa, zagrozen zdrowia oraz jakosci zycia zwigzanej

ze zdrowiem spoteczefistwa,

- edukacje zdrowotng dostosowang do potrzeb réznych grup spofeczenstwa, w szczegdlnosci dzieci,
miodziezy i 0séb starszych;

- promocje zdrowia;

- wspéldziatanie z placowkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego stanu opieki

zdrowotnej na terenie gminy
- wspoldziatanie przy realizacji programéw zdrowotnych

5. w_zakresie zabvtkéw:

- opracowanie programéw ochrony zabytkéw i dobr kultury na terenie gminy- sprawowanie nadzoru
nad przebiegiem konserwacji i napraw obiektow zabytkowych

- prowadzenie rejestru dobr kultury
- organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami wojennymi

6. w zakresie promocji:

- Podejmowanie dziatan w zakresie promocji i budowania wizerunku Gminy poprzez przygotowanie i
uczestnictwo w imprezach promocyjnych
- Przygotowywanie propozycji i realizacja promocji wizualnej przedsigwzie¢ realizowanych przez
Gmine.
- Przygotowywanie wizualizacji zwigzanych z udzialem miasta w imprezach promocyjnych.
- Opracowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych o gminie i dziatajacych na jego terenie
jednostkach, organizacjach, podmiotach gospodarczych i innych instytucjach.
- Wspdlpraca z innymi wydziatami UM i podlegtymi jednostkami w zakresie przygotowywania
materialow promocyjnych.
- Wspolpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, drukarniami etc., w zakresie
przygotowywania materiatdw promocyjnych gminy.
- Prowadzenie archiwum zdje¢ 1 innych zasobéw graficznych.
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- Wdrazanie dziatan informacyjnych i komunikacyjnych w kanatach spotecznosciowych - Facebook.
- Opracowywanie, przygotowywanie i aktualizacja zawartosci w kanatach spoteczno$ciowych Gminy.
- Wspblpraca z zewnetrznymi instytucjami w zakresie realizacji projektow promocyjnych.

- Tworzenie prezentacji i animacji oraz projektow materialow promocyjnych,

-Rejestracja cyfrowa Sesji Rady Miejskiej.

7. w zakresie zeromadzen i zbiorek publicznych :

a) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
b) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych , wynikaj gcych z ustawy o zbidrkach
publicznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych dla organéw Gminy.

§ 28

Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami nalezy w
szcezegolnosel :

1) w zakresie prawa wodnego:

a) prowadzenie postepowar administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie
zmian stanu wody na gruncie,

b) prowadzenie postegpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
nakazujacych wiadcicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen
zapobiegajacym szkodom w przypadku gdy zmiana stanu wody na gruncie szkodliwie wptywa na
grunty sgsiednie;

¢) realizacja i wykonywanie innych spraw i zadan z zakresu prawa wodnego,

2) w zakresie ochrony $rodowiska i ochrony przyrody:

a) udostepnianie informacji o srodowisku jego ochronie,

b) prowadzenie postepowania o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji przedsiewziecia,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji zezwalajacej na usunigcie drzew lub
krzewow,

d) wykonywanie zadah zwiazanych z pomnikami przyrody i miejscami pamieci oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami,

e) przygotowywanie decyzji o wymiarze kar administracyjnych za usuwanie drzew
i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

f) przygotowywanie oraz przekazywanie Wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscu
wystepowania substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla srodowiska,

g) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig Gminy,

h) przyjmowanie informacji od mieszkancéw Gminy o wystapieniu awarii moggcych stwarzac
zagrozenie dla ludzi i srodowiska,

i) sporzadzanie aktualizacji gminnego programu ochrony srodowiska na zasadach okreslonych
w ustawie - Prawo ochrony srodowiska,

j) prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem dotacji lub dofinansowywaniem
kosztow inwestycji dla mieszkancéw Gminy Goraj na dziatania zwigzane z ochrong
$rodowiska i gospodarka wodna,

k) opiniowanie aktow prawa miejscowego w zakresie ochrony srodowiska;

) prowadzenie spraw zwiazanych z edukacjg ekologiczna;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i ochrong pomnikow przyrody;

n) opiniowanie projektow prac geologiczno — inzynierskich;

o)monitorowanie form ochrony przyrody (m.in. Natura 2000), wydawanie zas$wiadczen
o zasiggu danego obszaru;
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p) prowadzenie spraw zwigzanych z Odnawialnymi Zrédtami Energii, przeprowadzanie analiz i
ocen;
1) wykonywanie zadan w sprawach udzielania koncesji na wydobywanie i poszukiwanie kopalin;
s) inwentaryzacja zrodet ciepta i zrodet spalania paliw;
t) realizacja zadan ,, uchwaly antysmogowe;j”.
u) W ramach programu ,,Czyste Powietrze:
- rozsylanie materialéw informacyjnych do potencjalnych Wnioskodawcéw Programu

zachgcajgcych do zlozenia wniosku o dofinansowanie,
- udzielanie informacji o Programie zainteresowanym ztozeniem wnioskuo dofinansowanie.

3) w zakresie gospodarki odpadami:
a) przygotowanie opinii do projektow wojewddzkich i powiatowych planéw gospodarki
odpadami,
b)wspdlpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi wlasciwymi w sprawach ochrony
srodowiska oraz wspétdziatanie z administracja rzadows Inspekcja  Sanitarng, jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami spolecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony
srodowiska i ustawy o odpadach,
¢) przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobie gospodarowania
odpadami,
d) realizacja ,,Programu usuwania wyrobéw zawierajacych azbest z terenu Gminy Goraj ”;
¢) pozyskiwanie srodkéw na usuwanie wyrobdw zawierajacych azbest;
f)  sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami;
g) wystawianie kart w systemie BDO;
h) przekazywanie informacji o wydanych zezwoleniach do CEIDG, zgodnie z ustawg
0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

5) wykonywanie zadan zwiazanych z objeciem wlacicieli nieruchomosci systemem

gospodarki odpadami komunalnymi:
a) tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru wiadcicieli nieruchomogci zamieszkatych,
objetych systemem gospodarki odpadami,
b) wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zméwien publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,
¢) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych, i przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
d) prowadzenie ewidencji naliczeri i wplat oraz windykacja i egzekucja naleznosci z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) organizowanie selektywnej gospodarki odpadami,
f) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej,
g) analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,
h) sporzgdzanie sprawozdan,
i) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej oraz przekazywanie informacji do CEIDG,
zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej,
j) prowadzenie ewidencji uméw zawartych o odbieranie odpadéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci niezamieszkalych,
k) kontrolowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie wywozu odpadéw przez zarzadcow

nieruchomosci;
D) ksiggowanie pod nadzorem Skarbnika wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m) obstuga programu dotyczgcego gospodarowania odpadami komunalnymi,
n) przygotowanie SIWZ , organizacja , przeprowadzenie przetargu na odbiér i
zagospodarowanie od wlascicieli nieruchomosci z terenu Gminy Goraj ,

6) w zakresie ochrony przeciwpozarowej :
a) prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;
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b) nadzorowanie prowadzonej dokumentacji przez Ochotnicze Straze Pozarne z terenu Gminy
Goraj , sporzgdzanie i przekazywanie zbiorczych sprawozdarn;

) wspélpraca z Zarzadem Oddzialu Gminnego ZOSP z zakresie ochrony p. pozarowej oraz
prowadzenie innych spraw zwigzanych z ochrong p. pozarowg na terenie Gminy.

d) rozliczanie kosztéw zwigzanych z akcjami gasniczymi oraz gotowoscia bojowa.

e) wydawanie i rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych i sprzgtu
przeciwpozarowego.

f) zapewnienie jednostkom OSP warunkéw gotowosci bojowej.

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami.

h)organizacja wspolpracy jednostek OSP.

i) organizacja i prowadzenie jubileuszy OSP.

i) biezgca wspotpraca z Komendantem Gminnym OSP prezesami i naczelnikami OSP z terenu
Gminy, Komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Komendantem Policji;

§ 29

Zadania Referatu Ogélno - Organizacyjnego,

Do zadani  Kierownika Referatu Ogoélno - Organizacyjnego  nalezy bezpoSrednie
koordynowanie, nadzorowanie i kontrola spraw wchodzacych w zakres dzialalnoSci Referatu
a nadto wykonywanie czynnoéci i zadan z zakresu stanowiska pracy do spraw zamoéwien
publicznych , informacji niejawnych i Administratora Bezpieczenstwa Informacji , w tym w
szczegolnoscei :

1) w zakresie zaméwien publicznych i przetargow:

a) przygotowywanie oraz  kompleksowe organizowanie procedur w ramach zamowien
publicznych,

b) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zamowien
publicznych,

¢) prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamoéwien publicznych,
przechowywanie dokumentacji ,

d) kontrola nad prawidtowo$cig realizacji zamowien publicznych,

e) ustalanie i zgodne z obowigzujacymi przepisami oglaszanie terminéw przetargdw na
zadania realizowane przez Gmine, w ty, przygotowanie dokumentacji, kompletowanie 1
publikowanie materiatow z przeprowadzonego przetargu, informowanie o wynikach
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

f) przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami, sprawdzania zgodnosci oferty z
SIWZ, itp.,

g) wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie przyjmowania i zwrotu wadium i gwarancji
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

h) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,

i) przeprowadzanie procedur na udzielanie zaméwien nie przekraczajgcych réwnowartodei
kwoty 130 000,00 PLN.

2) w_zakresie wykonywania obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
nalezy w szczegdlnoSci:

a) koordynowanie pracy pionu ochrony,

b) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie;

¢) zapewnienie ochrony informacji niejawnych

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego realizacji.

f) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad obiegiem informacji niejawnych
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g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
i) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego - zwyklego oraz wydawanie lub odmowa

wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;
J) prowadzenie rejestru pracownikéw posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa.
k) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezgce informowanie Burmistrza o przebiegu tej

wspolpracy.

3) w zakresie spraw ogélno - organizacyjnych :

a) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych Gminy;

b) opracowywanie aktualizacji Statutéw jednostek pomocniczych Gminy;

¢) sprawowanie nadzoru nad stazami absolwenckimi i praktykami zawodowymi;

d) prowadzenie Zbioru Aktow Prawa Miejscowego;

e) przeksztalcanie uchwat Rady Rady Miejskiej w Goraju do formatu XML i przekazywanie do

publikacji w Dzienniku Urzedowym;

f) nadzorowanie rzetelnego, terminowego, zgodnego z prawem zalatwiania spraw obywateli;

g) nadzorowanie wlasciwego zalatwiania skarg i wnioskdw przez merytoryczne komérki;

h) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawniania pracy Urzedu;

i) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, zapewnienie

skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji publicznych;

j) nadzor nad inwentaryzacjg wyposazenia Urzedu;

k) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

m) nadzorowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow,

n) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

4) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi :

a) koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowych oraz

podmiotom wymienionym w ust. 3 ust. 3 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o

wolontariacie, zadan publicznych na zasadach okreslonych w ustawie, a w szczegdlnosci :

b) opracowanie projektu programu wspotpracy z organizacjami,

c¢) konsultowanie z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.3 ust.3
ustawy, odpowiednio do zakresu ich dziatania, projektow aktéw normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosei statutowej tych organizacii,

d) biezgca wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§ 30
Do zadan stanowiska pracy do spraw ogélno - organizacyjnych nalezy w szczegélnosci :

1) organizowanie spotkan i narad pracownikéw.

2) zaopatrzenie w materialy biurowe i kancelaryjne do celéw administracyjnych, zakupy
urzgdzen i materiatéw biurowych, drukéw i formularzy,

3) sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk prac,

4) przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy — staze, roboty publiczne, prace

interwencyjne, praktyki;

5) prowadzenie spraw z zakresu stazow absolwenckich i praktyk zawodowych;

6) przekazywanie informacji do PFRON o liczbie 0s6b zatrudnionych w Urzedzie oraz sktadanie

stosownych deklaracji;

7)prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Sekretarza.

8) prowadzenie ewidencji wydawanych przez Burmistrza pelnomocmctw / upowaznien;

9) prowadzenie kancelarii ogdlnej w tym :

a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, wg dekretacii,
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b)rejestrowanie 1 wysytanie korespondencii,
¢) prowadzenie Rejestru - ewidencji, zaopatrywanie i nadzér nad przechowywaniem pieczeci
Urzedowych,
d) obstuga asystencka Burmistrza, przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkaf, narad
i zebran organizowanych przez Burmistiza,
¢) udzielanie informacji interesantom oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem lub
Sekretarzem, badZ kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw Urzedu,
f) obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki;
g) odbidr i pokwitowanie przesylek pocztowych.
6) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.
7) przekazywanie wlasciwym pracownikom zadan wynikajacych z zarzadzeh Burmistrza.
8) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu.
9) organizowanie przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskow.
10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczgci i tablic urzgdowych.
11) prenumerowanie czasopism.
12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych i samorzadowych instytucji kultury , dla ktérych Burmistrz
Goraja jest organem zatozycielskim lub organem prowadzgcym albo organizatorem , w tym:
a) kontrola i nadzér nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych i innych wynikajagcych z
przepisOw prawa pracy,
b) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
¢) ewidencja czasu pracy pracownikow,
d) prowadzenie ewidencji urlopéw okoliczno$ciowych, bezptatnych, wychowawczych oraz
zwolnien lekarskich,
e) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,
f) opracowywanie sprawozdawczo$ci GUS o stanie zatrudnienia,
g) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
h) prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w celach prywatnych
i stuzbowych oraz ewidencja delegacji stuzbowych,
i) organizacja szkolen pracownikéw w porozumieniu z Sekretarzem;
i) koordynacja zadan w zakresie bhp i ppoz. Urzedu
k) gromadzenie materiatéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli oraz zapewnienie
terminowej realizacji wnioskéw pokontrolnych;
1) prowadzenie ksigzki kontroli
m) wykonywanie zadaf obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych
i dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

§ 31

Do zadan stanowiska pracy ds. Informatyki i obslugi Rady Miejskiej w Goraju nalezy
w szczegb6lnoscei:

1. w zakresie informatyki :

a)nadzér nad instalacjg i eksploatacja sprzetu i oprogramowania;

b) administrowanie sieciowe systemem informatycznym;

¢) nadzorowanie procesu wdrazania programow w Urzedzie;

d) biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie ich eksploatacji;
e) ogolny instruktaz pracownikéw w zakresie podstaw obstugi sprzetu komputerowego i programow;
f) nadzorowanie zakupu sprzetu komputerowego i elektronicznego;

g) nadzor nad instalacjg komputerows;

h) wdrazanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow;

i) opracowywanie wnioskéw majgcych na celu pozyskiwanie $rodkéw pienigznych ze zrodet
krajowych jak i unijnych zwigzanych z informatyzacjg Gminy;
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J) kontrolowanie legalnosci oprogramowania na stanowiskach komputerowych;

k) koordynowanie spraw zwigzanych z biezgcymi naprawami i konserwacjg urzadzen biurowych;
1) realizacja zadaf wynikajacych z przepiséw o bezpieczefistwie systeméw informatycznych i
danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepisow wykonawczych;

m) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych prowadzonych systemem informatycznym;

n) archiwizowanie danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych w zakresie ochrony danych
osobowych .

2) w_zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z obsluga dzialalnosci Rady Miejskiej

w Goraju i jej Komisji a w szczeg6lnoSci:

a) kompletowanie materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

b) przygotowywanie we wspolpracy z Referatami Urzedu i samodzielnymi stanowiskami

niezbednych materialéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

¢) prowadzenie rejestru uchwat Rady interpelacii i zapytafi radnych, opinii i wnioskéw

Komisji

oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem i przechowywanie tych dokumentow

d) prowadzenie rejestru postulatéw i wnioskéw mieszkancéw zgtaszanych na spotkaniach;

e) udzial w opracowywaniu projektow uchwal Rady i Komisji;

f)wspotdziatanie z Przewodniczacymi Komisji w zakresie przygotowania posiedzen pod

wzgledem porzadku obrad;

g) prowadzenie protokoléw z sesji Rady oraz posiedzen Komisji;

h) przekazywanie ustalen z obrad Rady i Komisji poszczegélnym pracownikom:;

i) przekazywanie Uchwat i innych aktéw podejmowanych przez Rade organom nadzoru;

J) przeksztatcanie uchwat Rady Miejskiej w Goraju do formatu XML i przekazywanie do

publikacji w Dzienniku Urzedowym;

k)przekazywanie whasciwym pracownikom zadan wynikajacych z uchwat Rady, wnioskéw

Komisji 1 nadzér nad ich realizacja;

Dwspotpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej w Goraju w sprawach zwiazanych ze

sktadaniem o$wiadczen majgtkowych w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z

o$wiadczeniami majatkowymi, sktadanymi przez radnych i inne osoby zobowiazane ustawa o

samorzgdzie gminnym;

m) prowadzenie Zbioru Aktow Prawa Miejscowego;

n) wspolredagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

o) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majgtkowymi, sktadanymi przez

radnych i inne osoby zobowigzane ustawa o samorzadzie gminnym:;

p) wykonywanie zadan obronnych okrelonych w obowigzujacych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,, W?’;

r) realizacja zadan operacyjnych opisanych w kartach zadaf wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy Goraj w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panistwa i
W czasie wojny.

3)w_zakresie obrony cywilnej:

a) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzigé obrony cywilne]
Gminy;

b) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej Gminy;

¢) planowanie i organizacja szkolen i éwiczen w zakresie obrony cywilnej;

d) tworzenie struktur obrony cywilnej;

e) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;

f) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i informacji dotyczacych spraw obrony
cywilnej 1 przesytanie ich do wlasciwych adresatow;
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g ) opracowanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowej;

h) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania gminy;

i) prowadzenie i aktualizacja bazy danych Szefa OC ,,ARCUS";

j) prowadzenie caloksztaltu gospodarki materiatowej na potrzeby obrony cywilnej;

k) prowadzenie magazynu sprzetu OC, ewidencja i konserwacja posiadanego sprzetu;

1) planowanie potrzeb materialowych i §rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych
zarzgdzania kryzysowego 1 obrony cywilnej;

m) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej;

§ 32

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie czysto$ci i porzadku w budynku Urzedu poprzez:
a) odkurzanie i wycieranie na mokro podlég,
b) wycieranie biurek, szaf, regalow i parapetow,
¢) odkurzanie $cian i sprzetu biurowego;
2) podlewanie kwiatow wg potrzeb;
3) co najmniej dwa razy do roku mycie okien w pomieszczeniach Urzedu;
4) utrzymanie porzadku i czystoci wokot budynkow Urzedu;
5) przygotowywanie pomieszczen Urzedu do narad, zebran i uroczysto$ci okolicznosciowych,
6) odéniezanie i posypywanie piaskiem schodéw wejsciowych do budynku Urzedu,
7) oszczedne gospodarowanie $rodkami czystoscei;
8) szczegolna troska o mienie Urzedu;
9) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen biurowych przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem po
godzinach pracy Urzedu;
10) whasciwe zabezpieczenie kluczy od pomieszezen i budynkéw przed dostepem os6b trzecich.

§33

Zadania Referatu Gospodarki Wodno — Sciekowej

Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Wodno — Sciekowej nalezy bezpo$rednie
koordynowanie, nadzorowanie i kontrola spraw wchodzacych w zakres dzialalnosci Referatu
a nadto wykonywanie czynno$ci i zadan z zakresu stanowiska pracy do spraw naliczania
oplat i nadzoru nalezy w szczeg6lnoSci :

1.w zakresie spraw zwiazanych z zarzadzaniem siecia wodociagow3 i kanalizacyjng Gminy:

a) wydawanie warunkéw wykonania podlaczenia nieruchomosci do gminnej sieci
wodociggowej i gminnej sieci kanalizacyjnej oraz odbiér wykonanego przylacza, ewidencji
wykonanych przylaczy, naniesienie wykonanego przylacza na mape dokumentacji
technicznej,

b) wspoldziatanie z podmiotami, w ktérych zakresie czynnosci pozostajg sprawy zwigzane
7 monitorowaniem awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej Gminy,

¢) sporzadzanie uméw o dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw i prowadzenie rejestru
zawartych umow,

d) sporzadzanie kalkulacji kosztow dostawy 1m® wody do odbiorcéw i odbioru 1 m 3 Sciekdw
w tym prowadzenie ewidencji kosztow dostawy wody i odprowadzania $ciekow,

¢) dokonywanie naliczen za wode i i odprowadzanie Sciekéw oraz prowadzenie dokumentacji
i rozliczen za sprzedang wode i odebrane $cieki,

f) dokonywanie naliczen naleznosci za korzystanie z wodociggu 1 kanalizacji przez
uzytkownikéw nie posiadajacych wodomierzy,
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g) wystawianie wezwan do zaplaty dla  os6b  zalegajacych z oplatami za wode i
odprowadzanie $ciekow,

h)  sporzgdzanie projektéw pozwéw o zaplate, przeciwko osobom zalegajacym
z oplatami za wode i za odprowadzanie $ciekow,

i) prowadzenie ewidencji analitycznej dochoddw z tytutu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow ,

J)  zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnodci i wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen socjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

k) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Bilgoraju w zakresie badan jakosci
wody i Sciekdw, kontrola sanitarna hydroforni, oczyszczalni $ciekéw, wykonywanie zalecen
pokontrolnych, przygotowywanie i nadzorowanie harmonogramu kontroli wewnetrzne;
wody ,

1) stata wspolpraca i nadzorowanie pracy konserwatoréw wodociggu Gminnego;

m) zamawianie materialéw na remont i naprawy oczyszczalni $ciekéw, hydroforni

n) koordynacja dziatan w przypadku awarii,

0) nadzorowanie pracy operatoréw oczyszczalni $ciekow,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z operatami wodno-prawnymi i pozwoleniami wodno prawnymi,

r)wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

2. w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie:
a) wydawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
cieklych,
b) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, ewidencja przydomowych
oczyszczalni $ciekoéw, kontrola czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych
odpadow Sciekowych,

§ 34

Do zadan stanowiska pracy konserwator wodociagu nalezy w szczegélnosci :
1) Sciste przestrzeganie instrukcji obstugi poszezeg6lnych urzadzen pompowni zgodnie z
przepisami BHP;
2) czuwanie nad prawidtowym wskazaniem i dziataniem aparatury kontrolno-pomiarowej;
3) utrzymywanie w nalezytym stanie sieci wodociagowych wraz z jej uzbrojeniem;
4) utrzymanie nalezytego porzadku i czystosci  na terenie hydroforni i na terenie
zbiornikdw;
5) odczyty wskazan wodomierzy, oraz zapis w ,, Ksiedze eksploatacji Wodociagowej” raz w
miesigecu;
6) systematyczna i stata kontrola nad korzystaniem z wody przez odbiorcow,
7) dorgczanie faktur za wode i $cieki, wezwan do zaptaty i innych pism odbiorcom;
8) szybkie zapobieganie skutkom poawaryjnym;
9) w okresie zimowym utrzymywanie odpowiedniej temperatury gwarantujacej prace
urzadzen zgodnie z instrukcjg;
10) przy ujawnieniu awarii , wylgczanie doptywu pradu do silnikéw, pomp oraz odcinanie
wyplywu wody z hydroforu; :
11) zglaszanie potrzeb wykonania najpilniejszych remontéw, usuwania usterek i awarii.
12) wykonywanie biezgcych napraw i usuwanie awarii oraz drobnych usterek,
13) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w
warunkach — zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie ,, W
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Do zadan stanowiska pracy operator oczyszezalni §ciekéw nalezy w szezegolnosci :

1) odbiér techniczny i przyjecie do eksploatacji urzgdzen w obecnosci operatora konczgcego
zmiang,

2)obstuga urzadzen i rejestracja informacji ustalonych w instrukeji obstugi,

3) dokonywanie wpisow w ksigzce pracy oczyszczalni i rejestrze Sciekow,

4konserwacja i przeglad urzgdzen i obiektow,

S)utrzymanie estetyki i dobrego stanu sanitarnego,

6)dozér mienia,

7)niezwloczne informowanie Kierownika Referatu o zauwazonych nieprawidtowosciach i usterkach
W pracy oczyszczalni,

8)przestrzeganie przepiséw bhp 1 p.poz,

9)wykonywanie polecen Kierownika Referatu ,

10) odpowiedzialno$¢ za whasciwg obstuge i konserwacje urzadzen oczyszczalni,

11) straty materialne, a takze za ,,zatrucie” srodowiska wynikte z zaniedbania swoich obowigzkow,
12) czuwanie na bezpieczenstwem wiasnym i wspdtpracownikow,

13) wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w obowigzujgcych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

§36

Do zadan stanowiska pracy kierowey ciagnika do wywozu nieczysto$ci plynnych nalezy w
szczegolnosei :

1) samodzielna codzienna obstuga techniczna ciagnika i beczki asenizacyjnej ,

2) odbidr i wywdz nieczystosci ptynnych z zachowaniem przepiséw i norm bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) przestrzeganie prawa o ruchu drogowym , przepisow BHP, przepisow p.poz. oraz instrukeji

uzytkowania .
§ 37

Samodzielne stanowiska pracy

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i stanowiska pracy do spraw ewidencji
ludnos$ci i archiwum zakladowego nalezy w szczegolnoS$ci :

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego; urodzen, malzenstw i zgonow.
2) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) uznaniu ojcostwa,

c) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d) powrocie do nazwiska po rozwigzaniu malzenstwa.

3) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa.

4) prowadzenie postepowania wyjasniajacego i wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do
zawarcia malzenstwa i innych czynno$ci stanu cywilnego, dokonywanych przez obywatela
polskiego za granica.

5) wydawanie zezwolen (decyzji) na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku
malzenskiego.

6) wydawanie za$wiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych —zawarcie

matzenstwa  w kraju i za granica.

7) kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych.
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8) zawiadamianie innych urzeddéw stanu cywilnego o zdarzeniach wymagajacych aktualizacji

aktow
stanu cywilnego.

9) dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego na podstawie zawiadomien z innych
urzedow.

10) wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych i wielojezycznych z przechowywanych ksigg stanu
cywilnego.

11) aktualizowanie tresci aktow stanu cywilnego.

12) prowadzenie, przechowywanie oraz konserwacja ksigg stanu cywilnego (przekazywanie 100-
letnich ksigg do Archiwum Panstwowego ).

13) wydawanie decyzji na wpisanie do ksigg krajowych aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za
granica.

14) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika o ustaleniu badz
odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego oraz orzeczen sadowych.

15) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego, badz uzupelnienia aktu

stanu cywilnego.

16) wydawanie decyzji administracyjunych w sprawie zmiany lub ustalenia pisowni imion i

nazwisk.

17) opracowywanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie malzenskie” i organizacja
uroczystego ich wreczenia Jubilatom.

18) dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie-o aktach stanu cywilnego.

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci.

20) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci , w tym prowadzenia postepowan

administracyjnych o zameldowanie i wymeldowanie

21) rejestrowanie czynnosci meldunkowych,

22) wydawanie dowoddw osobistych,

23) powiadamianie o utracie dowodu osobistego,

24) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego

25) przyjmowanie zgubionych dowodow osobistych i przekazywanie ich organowi, ktéry wydat

dowdd osobisty w celu jego uniewaznienia,

26) uniewaznianie dowodoéw osobistych ,prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

27) udostepnianie danych osobowych za zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych i

uniewaznionych dowodow osobistych,

28) przekazywanie Dyrektorowi Zespotu Szkot w Goraju informacji o aktualnym stanie i zmianach

ewidencji dzieci 1 mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

29) sporzadzania aktéw petnomocnictwa do gtosowania.

30) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych i

dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

2. w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

a) przyjmowanie materialéw do archiwum z komorek organizacyjnych,

b) opracowywanie przyjetych materialow,

¢) prowadzenie ewidencji akt niearchiwalnych i archiwalnych oraz ich zabezpieczanie,

d) brakowanie akt kategorii B,

e) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,;

§ 38

Do zadan stanowiska pracy do spraw o§wiaty nalezv w szczegélnoéci :

1) wspotdziatanie 1 wspdltpraca z Dyrektorem Zespotu Szkot w Goraju,

2)  wspdldziatanie z organami Gminy, lokalnym $rodowiskiem oraz utrzymanie kontaktow ze
zwigzkami  zawodowymi, stowarzyszeniami, osobami prawnymi ijednostkami nie
posiadajgcymi osobowosci prawnej - zgodnie z kompetencjami,
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3)  wspodldziatanie z organami sprawujgcymi nadzér pedagogiczny oraz organami nadzoru i
kontroli dziatalno$ci gmin w ramach obowigzujgcych przepisow i powierzonych kompetencji,

4)  wykonywanie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Zespolu Szko6t w
Goraju w zakresie ustalonym przez Burmistrza Goraja i we wspolpracy z Sekretarzem Gminy,
Skarbnikiem Gminy w tym w szczegdlnosci :

a) obstuga programu komputerowego — Place Optivum

b) sporzadzanie list ptac nauczycieli,

¢) prowadzenie kart wynagrodzen osobowych ,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wyplat wynagrodzen ,

e) rozliczanie czasu pracy 1 prowadzenie kart zasitkowych,

f) rozliczenia z Urzedem Skarbowym — sporzadzanie PIT 11, PIT 40 , PIT 4 oraz dokonywanie
innych koniecznych rozliczen i sporzadzanie deklaracji ,

g) obstuga programu komputerowego Platnik — dokonywanie rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, w tym  sporzadzanie wymaganych przepisami deklaracji
rozliczeniowych

h) realizacja zadan nalezgcych do wilasciwosci Burmistrza Goraja zwigzanych z Systemem
Informacji O$wiatowej, w tym terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami
przesyltania sprawozdan,

i) sporzgdzanie wnioskow o emerytury i renty nauczycieli i pracownikow Zespotu Szkot w
Goraju

5) organizowanie i koordynacja dowozu dzieci i uczniow do szkot oraz wnioskowanie o
zapewnienie w budzecie srodkéw na koszty dowozu dzieci i ucznidéw,

6)  wspolpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w zakresie oceny dziatalnosci
Zespotu Szkét oraz realizacji zalecen,

7)  przygotowanie , organizacja i prowadzenie konkursu na Dyrektora Zespotu Szkot w
Goraju(opracowywanie grafika termindéw, opracowywanie tresci ogloszen, ustalanie skladu
osobowego cztonkdéw komisji, obstuga Komisji , koordynacja prac zwigzanych z powolaniem
kandydata na Dyrektora ),

8) prowadzenie akt osobowych Dyrektora Zespotu Szkot, opracowywanie kart oceny

czastkowej pracy Dyrektora Zespotu Szkot w Goraju,

9) ksztaltowanie polityki kadrowej w Zespole Szkoét w Goraju,

10)  wnioskowanie w sprawie tworzenia, tgczenia, zmiany i likwidacji obwoddw szkolnych,
11)  opracowanie wspolnie z pracownikiem do spraw ewidencji ludnosci informacji o
aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci objetych obowigzkiem szkolnym i przesylanie
danych do Dyrektora Zespotu Szkot w Goraju , kontrola realizacji obowiazku szkolnego przez
uczniow szkot ponadgimnazjalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z jej wynikow,
egzekwowanie od rodzicéw uczniow realizacji obowigzku szkolnego w trybie ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, prowadzenie statystyki zbiorczej dotyczace]
wynikoéw kontroli realizacji obowigzku szkolnego.

12)  wspolpraca z radg pedagogiczng Zespotu Szkot w Goraju , rada rodzicow w zakresie
organizacji i funkcjonowania Zespotu Szkét w Goraju ,

13)  wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych w Zespole
Szkot w Goraju ,

14)  koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
pelnej realizacji program6éw nauczania,

15)  analiza przedstawionych przez Dyrektora Zespotu Szkédt arkuszy organizacyjnych oraz
przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskow w tym zakresie, w tym réwniez : opracowywanie
wytycznych do arkuszy organizacji szkoty (pensum dla Dyrektora, podzial oddziatéw na grupy,
liczba zaje¢ pozalekcyjnych , liczba godzin w $wietlicy i w bibliotece, przydzial godzin
ponadwymiarowych, itp.), kontrola poprawnosci ich sporzgdzania oraz przygotowywanie do
zaopiniowania przez Kuratora O$wiaty oraz do zatwierdzenia przez Wéjta Gminy,

16) prowadzenie kontroli w Zespole Szkét w zakresie obejmujgcym realizacje zadan
kompetencyjnie nalezacych do organu prowadzacego, w tym planowanie kontroli zarzadczej
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oraz nadzor nad realizacjg kontroli zarzgdczej, sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem

dyscypliny finanséw publicznych,

17)  analiza, wspolnie z Dyrektorem Zespotu Szk6t w Goraju  kosztow utrzymania stotowki

szkolnej oraz wnioskowanie co do stawek oplat za wyzywienie w stolowee ,

18)  wydawanie decyzji w zakresie zwrotu kosztow pracodawcom za doksztalcanie

mtodocianych.

19) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu stanowiska pracy,

20) nadzo6r i koordynacja nad zakupami inwestycyjnymi realizowanymi przez Zespot Szkot w

Goraju,

21) prowadzenie promocji gminy z zakresu obejmujgcego dziatalno$¢ o§wiatows,

22) przekazywanie Dyrektorowi Zespotu Szko6t pism i wytycznych z Kuratorium, MEN 1

innych,

23) przygotowywanie projektu budzetu na dany rok w dziale O$wiata i wychowanie- dowdz

uczniéw do szkot, doptaty do stotowek szkolnych oraz sporzadzanie rozliczen z jego

wykonania,

24) koordynacja opracowywania regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz pracownikdéw

nie bedgcych nauczycielami placowkach o§wiatowych gminy,

25) analiza wynikéw nauczania w szkotach,

26) przygotowywanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego

(analiza formalna sktadanych dokumentéw, ustalanie sktadu cztonkéw komisji, obstuga

administracyjno-biurowa komisji : zawieranie umow i rozlicznie rachunkdw, wydawanie

zaswiadczen, opracowywanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego oraz uzasadnien do

tych aktéw),

27) rozpatrywanie wnioskow nauczycieli o wydawanie aktéw nadania stopnia nauczyciela

mianowanego z mocy prawa, opracowywanie aktow nadania oraz uzasadnien do tych aktow,

28) opracowywanie gminnego planu doskonalenia zawodowego nauczycieli na dany rok

budzetowy,

29) pilotowanie zagadnien dotyczacych obchodéw Dnia Edukacji Narodowe;j

(przygotowywanie zyczen, listy nagrod, organizacja uroczystych spotkan),

30) udzial w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela dyplomowanego,

31) organizacja spotkan z nauczycielami uzyskujgcymi wyzszy stopien awansu zawodowego.

32) opracowywanie sprawozdan zbiorczych oraz sprawdzanie poprawnosci ich sporzadzania,

33) opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,

34) opracowywanie projektow uchwat Rady,

35) przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

36) przygotowywanie projektow decyzji Burmistrza.

37)wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego, a

wynikajacych z rodzaju umdwionej pracy.

38) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzgdzeniem w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zakladowych oraz Zarzadzenia Burmistrza a takze systematyczne, zgodne z

instrukcjg przekazywanie dokumentaciji do archiwum .

39) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujacych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w

warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

§39
Do zadan Opiekuna Klubu Seniora nalezy w szczegé6lnosci :

1) Nadzér nad funkcjonowaniem Klubu Seniora;

2) Prowadzenie Klubu Seniora — organizacja zajeé cyklicznych i zagospodarowanie czasu wolnego
oraz organizacja i realizacja zaj¢¢ kulturalno — spotecznych w Klubie Seniora zgodnie z zapisami
wniosku o dofinansowanie projektu pn. ,,Zycie zaczyna sie po ....-Utworzenie Klubu Seniora w
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Gminie Goraj”, wspoHinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014 — 2020, Osi
priorytetowej 11 Wlgczenie Spoleczne, Dziatania 11.2. Ushugi spolteczne i zdrowotne;

3) Ustalanie i przedstawianie do akceptacji harmonogramu organizacji zaj¢¢ w Klubie Seniora;

4) Prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Klubu Seniora (listy
obecnosci, monitoring uczestnikow, kalendarz zaje¢, wyjazdow;

5) Prowadzenie rekrutacji do zaje¢ w Klubie Seniora;

6) Prowadzenie postgpowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami seniorow lub rezygnacjg z
dalszego pobytu w Klubie;

7) Planowanie budzetu, realizacja i analiza wykorzystania budzetu Klubu;,

8) Odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu Seniora;

9) Prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu Seniora;

10) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb seniordw;

11) Koordynowanie zaje¢ i spotkan dla seniorow;

12) Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dziatan na
I'ZECZ SENiorow;

13) Organizowanie miedzy innymi spotkai integracyjnych z czlonkami rodzin, spotkan
okolicznosciowych, wieczorkdw tanecznych, seanséw filmowych, wyjazdow do kina/teatru;

14) Wspolpraca z rodzinami uczestnikow projektu;

15) Monitorowanie stanu realizacji projektu i informowanie Koordynatora projektu o mozliwych
zagrozeniach w jego realizacji;

16) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach;

17) Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
ustawami w tym zakresie;

18) Prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego zakupionego w ramach projektu pn:
JKompleksowa adaptacja zdegradowanego budynku GOK w celu przywrécenia podstawowych
oraz nadania mu nowych funkcji spotecznych wraz z zagospodarowaniem przestizeni publicznej”

Zadania Grupy Robét Porzadkowych i Remontowych koordynowanych i nadzorowanych
przez Kierownika — Sekretarza Gminy

§ 40

Do zadan stanowiska pracy kierowca, operator koparko- ladowarki nalezy w szczegoélnosci :

1) prowadzenie koparki lub samochodu stuzbowego po drogach publicznych z zachowaniem
bezpieczenstwa i przestrzeganiem prawa o ruchu drogowym,

2) codzienna obstuga i konserwacja samochodu stuzbowego i koparko - tadowarki,

3) wykonywanie prac ziemnych i innych z zachowaniem przepisow i norm bezpieczenstwa i

higieny pracy.

4) bezpieczny i zgodny z przepisami prawa przewo6z osob i materiatow,

5) biezgce rozliczanie kart drogowych i pobranych materiatow.

6) wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w obowigzujgcych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

§ 41

Do zadan stanowiska pracy robotnik gospodarczy nalezy w szczegdlnoSci :

1) systematyczne usuwanie usterek w budynku Urzedu Miejskiego w Goraju, wykonywanie
prostych prac remontowych nie wymagajacych specjalistycznego przygotowania, naprawa sprzgtu
biurowego, mebli, narzedzi itp.

2) zimowe utrzymanie drég gminnych, chodnikéw i terendéw uzytecznosci publicznej.
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3) dbatos¢ o przystanki i wiaty przystankowe,

4) biezgce utrzymanie czystosci i porzgdku na terenach gminnych, wokét obiektéw uzytecznosci

publicznej, w okresie letnim utrzymanie terenéw zieleni, koszenie trawnikow.

5) systematyczne wykonywanie drobnych prac remontowych chodnikéw i drég gminnych nie

wymagajacych specjalistycznego sprzetu,

6) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w obowigzujgcych aktach normatywnych i
dokumentach wewnetrznych urzedu, w tym regulaminie organizacyjnym urzedu w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

Rozdzial VII
Organizacja przeplywu informacji publicznej
§ 42

Kierownicy Referatdw i samodzielne stanowiska pracy sa odpowiedzialni za udostepnianie
informacji publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji

publiczne;j.
§ 43

1. Osoby odpowiedzialne przekazujg niezwlocznie w postaci elektronicznej materialy, ktore
powinny by¢ opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej na stanowisko pracy do spraw

informatyki i promocji Gminy.

2. Osoby odpowiedzialne maja obowigzek sprawdzania, czy przekazane przez nich materialy
zostaly prawidlowo opublikowane. Zauwazone bledy nalezy na biezaco wyjasniaé.

3. W przypadku watpliwosci nalezy natychmiast informowaé Burmistrza, lub Sekretarza.

Rozdzial VIII
Tryb pracy Urzedu
§ 44

1. Zadania Urzedu realizowane sg przez poszczegdlnych pracownikéw zgodnie z ich zakresem
czynnosci, a takze decyzjami i poleceniami Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

2. Niektére zadania o charakterze kompleksowym mogg by¢ realizowane przy udziale
kilku pracownikéw ktérych dziatanie koordynuje osoba wyznaczona przez Burmistrza.

§ 45

Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego i
innymi obowigzujacymi przepisami prawa, Instrukcjg Kancelaryjng, Statutem Gminy Goraj i
obowigzujacymi Regulaminami , instrukcjami i zarzgdzeniami .

§ 46

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zatatwiac sprawy bez zbednej zwtoki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére mogg byé rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strone.

3. Zalatwianie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpié nie

poznie] niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowane nie pézniej niz

w ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

4. Za terminowo$¢ zalatwiania spraw odpowiedzialno$¢ ponoszg Kierownicy Referatow oraz

samodzielne stanowiska pracy.
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6. Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane wiedy,

gdy przemawia za tym interes strony i nie jest to sprzeczne z przepisami prawa.

7. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik
obowigzany jest zawiadomié¢ strony, podajac przyczyny zwioki i wskazujgc termin

zatatwienia sprawy.
§ 47

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach 8.00 -12.00.
2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach przyjmuja interesantow  codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial IX

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza
§ 48
Burmistrz na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych si¢ w aktach prawnych i niniejszym
Regulaminie,
2) obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia realizacji

spraw w nich okreslonych,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 49

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 50

1. Akt prawny sktada sie z tytutu i tresci.

2. Tytut aktu prawnego zawiera nast¢pujgce czesci:

a) oznaczenie rodzaju aktu (zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie, decyzja),

b) numer aktu,

¢) oznaczenie organu podejmujgcego akt,

d) data aktu (dzien, miesigc, rok),

e) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:

a) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajgce organ
do okre$lonego dziatania i doktadnie wskaza¢ zrédlo publikacii,

b) podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustepie , punkcie i literze,

¢) wskaza¢ termin realizacji,

d) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie aktu,

e) okresli¢ sposdb wejscia w zycie aktu,

) poda¢ pelne tytuty aktoéw, ktére tracg moc,

g) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewidujg to przepisy.

§ 51

Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez wlasciwych pod wzgledem
merytorycznym pracownikow lub kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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§52
Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ przekazany do zarejestrowania.

§53

1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawiera¢ nastepujgce pozycje:

1) Ip.

2) numer porzadkowy w danej kadencji / rok wydania aktu.

3) data wydania aktu,

4) tres¢ aktu,

5) podmiot realizujgcy,

6) uwagi.

2. Pracownicy merytoryczni mogg przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktéw prawnych
wydawanych przez Burmistrza.

Rozdzial X
§ 54
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz obieg korespondencji

1. Burmistrz podpisuje:

1) Zarzadzenia;

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzadowej;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych, marszalkéw wojewddztw, —starostow,
prezydentow, burmistrzow i wojtdw oraz korespondencje zagraniczne;

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i interwencje mieszkafcéw oraz wnioski i interpelacje
radnych, postow i senatorow;

5) odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Rzecznika Praw Obywatelskich;

6) materialy wlasne opracowane na sesje Rady;

7) umowy i porozumienia;

8) pisma w sprawach kadrowych oraz wynikajace z gospodarowania funduszem plac, nagréd,
socjalnym i mieszkaniowym w Urzedzie;

9) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, Sekretarz i pracownicy w ramach udzielonych im
odrgbnych upowaznien przez Burmistrza podpisujg dokumenty wymienione w ust. 1 za
wyjatkiem decyzji kadrowych.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu lub choroby obowigzki jego pelni
Sekretarz na podstawie odrebnych upowaznien.

4. Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zalatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdlnosci do wydawania
decyzji, postanowien i za§wiadczen lub podpisywania okreslonych dokumentow.

5. Do osobistego podpisu Burmistrza i kontrasygnowania przez Skarbnika naleza sprawy
zwigzane z zarzgdzaniem mieniem Gminy.

6. W przypadku nieobecnosci Skarbnika z powodu urlopu lub choroby, kontrasygnuje pracownik
ds. finansowych z upowaznienia Skarbnika.

7. Na dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrza, Sekretarza, powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca co najmniej nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika,

ktéry opracowat projekt dokumentu.
§ 55
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L.

Kazda sprawa otwierajgca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,Akta

sprawy , w ktorej prowadzona jest metryka sprawy zgodnie z odrebnymi przepisami ”. Jezeli z

okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylgcznie udzielenia odpowiedzi bez szukania i

kompletowania dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki korespondenciji wg

jednolitego r1zeczowego wykazu akt. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i

odpowiedz, ewentualnie adnotacje bez odpowiedzi.

Kazdy pracownik, sprawy poza wymogami, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje akta sprawy

w teczkach:

1) sprawy do zatatwienia;

2) sprawy ostatecznie zatatwione odpowiadajgce symbolowi 1 hasle wg .jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organow gmin.

Rozdzial XTI
Tryb wykonywania kontroli zarzgdczej

§56

1. Kontrole zarzadezg w Urzedzie sprawuja: Burmistrz, Skarbnik, Sekretarz, Kierownik Referatu
Ogélno — Organizacyjnego.

2. Osoby wymienione w ust.1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych
im pracownikow w zakresie prawidlowosci wykonywania przez tych pracownikow przypisanych
im czynnosci.

—_—

System kontroli
§ 57

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

Kontrola zewnetrzna jest wykonywana wobec jednostek organizacyjnych Gminy,

a w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach takze w stosunku do innych 0séb.

Kontrola zewngtrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu  zapobieganie niepozgdanym Ilub nielegalnym
dzialaniom i obejmuje w szczego6lnosei badanie projektow umoéw, porozumien oraz innych
dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajgcej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w
celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo; bada si¢ réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia
przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi zdarzeniami;

3) kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu  faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest w Urzedzie.

Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarno$ci w wykonywaniu zadan;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci

1 uchybien.
§ 58

Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:
1) Burmistrz , Sekretarz, Kierownik Referatu Ogélno — Organizacyjnego w sprawach
funkcjonowania Urzedu,
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2) Skarbnik w sprawach wykonywania budzetu i planu finansowego, a takze badania stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majgtkowych;

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow o
ochronie informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych;

4) 1inni upowaznieni pracownicy Urzedu lub jednostek organizacyjnych.

2. W razie potrzeby mogg by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

§ 59

—_

Kontrole dorazng zarzgdza Burmistrz.
2. W zarzadzeniu o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ przedmiot,
miejsce 1 termin kontroli oraz osoby zobowigzane do jej przeprowadzenia.

§ 60

1. Przed rozpoczeciem czynnoSci kontrolnych kontrolujgcy, przeprowadzajgcy kontrole
wewnetrzng, zapoznaje kontrolowanego z trescig zarzadzenia, o przeprowadzeniu kontroli oraz
dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli.

2. Jesli kontrolujacy przeprowadza kontrole ujetg w planie kontroli, informuje kontrolowanego
przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych o przedmiocie kontroli eraz dokonuje adnotacji w
ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 61

W razie prowadzenia kontroli zewnetrznej o przedmiocie, terminie i miejscu kontroli,
kontrolujacy powiadamia kontrolowanego okazujgc mu imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajgcego kontrole i swo6j dowdd osobisty oraz dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli

prowadzonej przez te jednostke.
§ 62

Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowoddéw, do ktérych zalicza sig
w szezegblnoscei: dokumenty 1 dowody rzeczowe, dane ewidencji 1 sprawozdawczosci, oglf;dzmy,
zeznania Swiadkow, opinie bieglych, szkice, zdjecia, jak rowniez pisemne wyjasnienia i

o$wiadczenia.
§ 63

Ustalenia kontroli kontrolujgcy spisuje w protokole.

7 trescig protokotu kontrolujgcy winien zapoznaé¢ kontrolowanego oraz poinformowac go o

prawie zgloszenia zastrzezen, co do tresci protokotu w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z

protokotem kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2 kontrolujacy jest obowigzany dokonac
ich analizy 1 w miar¢ potrzeby podjagé dodatkowe czynnosci kontrolne,

a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetié¢ odpowiednig czesé
protokotu z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesei, kontrolujgcy
przekazuje na pismie swoje stanowisko zgtaszajagcemu zastrzezeniu.

4. Protokdt podpisujg kontrolujgcy i kontrolowany. Jesli kontrolowany odmawia podpisania
protokotu, kontrolujgcy winien uzyskac od niego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

5. Protokét z kontroli podpisuje w takim razie tylko kontrolujgcy, czynige w tresci protokotu
wzmianke o odmowie podpisania protokolu oraz zalgczajac ztozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

6. Protokdét sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktoérych jeden kontrolujgcy obowigzany jest

doreczy¢ kontrolowanemu.

N —

§ 64
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1. O wynikach konfroli, a zwlaszcza o stwierdzonych w jej toku nieprawidlowogciach,
kontrolujacy zawiadamia niezwlocznie zarzgdzajgcego kontrole.

2. Na podstawie wynikow kontroli zarzadzajgcy kontrole kieruje do kontrolowanego
i do osoby sprawujgcej bezpodredni nadzor nad kontrolowanym, zalecenia pokontrolne oraz
wyznacza termin na ich realizacje.

3. Kontrolowany zobowigzany jest poinformowaé pisemnie zarzgdzajgcego kontrole
o0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 65
Szczegotowe procedury kontroli zarzadcezej okreslone sg odrebnym zarzadzeniem.
Zasady zamawiania pieczatek urzedowych oraz prowadzenia rejestru
§ 66

1. Do skiadania zamoéwien na pieczatki urzedowe oraz imienne upowaznieni sg wszyscy
pracownicy.

2. Zamowienia na pieczatki nalezy sktada¢ do pracownika ds. ogélno - organizacyjnych .

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamawianych pieczatek pod katem zgodnosci
z instrukcjg kancelaryjna, niniejszym Regulaminem oraz innymi obowigzujagcymi zasadami
(np. czy pracownik, dla ktérego planowana jest pieczatka o tresci "Z upowaznienia Burmistrza"
- legitymuje si¢ takim upowaznieniem).

4. Zlecenie podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik, lub inne imiennie upowaznione osoby.

5. Wykonywane pieczatki rejestrowane sa przez pracownika ds. ogdlno - organizacyjnych
w jednolitym rejestrze pieczeci urzedowych.

6. Rejestr pieczatek zawiera:

1) liczbe porzadkows;

2) odcisk pieczatki;

3) data pobrania;

4) podpis osoby pobierajacej;

5) data zwrotu;

6) podpis i pieczatka osoby zwracajgcej;

7) numer w protokole i data likwidacji pieczatki.

. Rejestr pieczeci jest drukiem $cistego zarachowania.

. W przypadku rozwigzania umowy o prace¢ pracownik zobowigzany jest do rozliczenia pobranych

pieczatek imiennych i innych pieczatek urzedowych.

[N |

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 67
1. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow okresla "Regulamin pracy" ustanowiony przez Burmistrza w drodze

zarzadzenia.
2. Nadanie Regulaminu i jego zmiany nastepuja w drodze zarzgdzenia Burmistiza.
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