REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ALEKSANDROW

|. Postanowienia ogélne.
§1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Aleksandrow zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. Struktue organizacyjg Urzedu.

2. Zasady podziatu zada kompetencji pongidzy kierownictwo Urzdu.

3. Zakres dziatania komorek organizacyjnych édiz — zadania i kompetencje
poszczegolnych stanowisk pracy.

Zasady i tryb funkcjonowania Usdu.

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

Zasady kontroli wewgtrznej w Urzdzie.

No ok

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Aleksandréw.

2. Wojcie - naley przez to rozumieWojta Gminy Aleksandrow.

2a Zasipcy Wojta — nalgy przez to rozumieZastpcg Wojta Gminy Aleksandrow
Sekretarzu - nalgy przez to rozumieSekretarza Gminy Aleksandrow.
Skarbniku - nalgy przez to rozumieSkarbnika Gminy Aleksandrow.

Radzie Gminy — naly przez to rozumieRad: Gminy Aleksandréw.

Gminie — naley przez to rozumieGmire Aleksandrow
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§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1. Wiasne gminy wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o saguwriz gminnym,
ustaw szczegolnych i uchwat Rady Gminy.

2. Zlecone ustawowo z zakresu administracjdiavej.

3. Przegte w drodze porozumbez wiaciwymi organami administracji ggowej
i samoradowe;.

§ 4.
Urzad Gminy jest pracodawala zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5.
Siedzily Urzedu Gminy jest Aleksandréw Drugi 380.



Il. Struktura organizacyjna urz edu .

§ 6.
W Urzedzie funkcjonug nastpujace komaorki organizacyjne:
1. Referat finansowo — podatkowy z ngmtjacymi stanowiskami pracy:
- Skarbnik,
- wieloosobowe stanowisko ds. &gowasci budzetowej,
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ewidencji dziatéti gospodarczej,
- stanowisko ds. kegowasci podatkowej
- pomoc administracyjna
- stanowisko ds. kegowasci i informatyki
2. Referat organizacyjny z ngstijgcymi stanowiskami pracy:
- Sekretarz,
- sekretarka,
- pomoc administracyjna
3. Urzad Stanu Cywilnego z nagtujacymi stanowiskami pracy:
- kierownik USC, ktory jednoczeie wykonuje zadania z zakresu spraw
wojskowych i obrony cywilnej,
- stanowisko ds. ewidencji ludém i dowoddw osobistych.
4. Referat ds. inwestycji i gospodarki komunalnapstpujacymi stanowiskami pracy:
- Zastpca Wojta Gminy,
- stanowisko ds. budownictwa, ochrodrpdowiska i spraw komunalnych,
- stanowisko ds. rozwoju infrastruktury, promocji gmi i zamoéwi@é
publicznych,
- pomoc administracyjna,
- wieloosobowe stanowisko - konserwator,
- kierowca,
- opiekun uczniow w autobusie szkolnym,
- wieloosobowe stanowisko — robotnik gospodarczy
5. Samodzielne stanowisko pracy:
- stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,
- radca prawny
- stanowisko ds. kultury i sportu

lll. Zasady podziatu zadai i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.

§7.

Wojt jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem stbowym pracownikéw Uradu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§ 8.
Woijt kieruje prag Urzedu przy pomocy Zagpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
8§ 8a.

W czasie nieobecrioi Wojta Gminy jego obowazki petni Zasgpca Wojta w zakresie
powierzonym i na podstawie udzielonych upanian.



§9.
Sekretarz zapewnia weiwg organizag} pracy Urzdu.

8§ 10.
Skarbnik petni funkgj gtdbwnego ksigowego budetu Gminy.

§11.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nglev szczegolni:

1. Kierowanie bieacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zginn

2. Prowadzenie bigcego nadzoru nad gospodafknansovs gminy.

3. Podejmowanie czynioi nalezacych do kompetencji Rady Gminy w sprawach nie

cierpigcych zwtoki, zwyzanych bezp@ednio z zagrzeniem interesu publicznego.

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat.

Organizowanie wykonania uchwat Rady Gminy.

Przedktadanie na sesjach Rady Gminy sprawizdaykonania uchwat.

Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w tym uchwaty metdwej oraz przedktadanie

uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkawej

Reprezentowanie gminy i jej organdw w p@&twaniu - gdowym

i administracyjnym.

9. Podejmowanie dziatai czynnaci dla wykorzystania mienia gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasadacjonalnej gospodarki oraz sktadanie w tych spw
wnioskow i propozycji Radzie Gminy.

10.Podejmowanie i inicjowanie dzidgtav sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie g zastrzeone na rzecz innych podmiotow.

11. Zatatwianie wnioskéw i interpelacji zgtoszonych ggzadnych.

12.Wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikbw Uydu i kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.

13. Ustalenie zakresow czyném i odpowiedzialnéci dla pracownikow Urgdu.

14.Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych ¢dzy komodrkami organizacyjnymi
urzedu.

15. Ustalenie regulaminu pracy gau oraz innych aktéow wewitrznego zargdzania.

16.Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej.

17.Czuwanie nad tokiem i terminowaa wykonywania zadaUrzedu.

18. Przyjmowanie ustnychswiadczé woli (testamenty).

19.Udzielanie upowaznien pracownikom Urzdu do podejmowania decyzji w imieniu
Wijta.

20.Wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji Wojta przepisami ustaw
i uchwatami Rady Gminy.

No ok
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§ 1la.
Do zakresu dziatania i kompetencji Zgmty Wojta naley w szczegolngci:

1. Sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad referatem ds. inwestycji pgdarki
komunalnej:
1) nadz6r nad zamowieniami publicznymi,

2) nadzoér nad przygotowywaniem inwestyciji.



Nadzér nad rozliczanie inwestycji i remontow.
Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta.

Petnienie funkcji administratora bezpieagava informacji.
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Petnienie funkcji petnomocnika ochrony informadgjawnych.

§12.

Do zada Sekretarza natg w szczegolngci:

1. Opracowanie projektow struktury organizacyjnej ¢z

2. Nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady @mi

3. Organizowanie pracy U¢du.

4. Prowadzenie spraw kadrowych zatrudnionych pracodwaiki kierownikow

jednostek organizacyjnych.

Opracowanie zakreséw czyrimddla poszczegdlnych stanowisk.

Prowadzenie kontroli wewgtrznej w Urzdzie.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz orgaméroe zatatwiania spraw

obywateli, skarg i wnioskow.

8. Zapewnienie zgodriai wydawanych decyzji i dziatania Wdu z obowazujacymi
przepisami prawa.

9. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instri&ogelaryjnej.

10.Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia Kikacji pracownikow
samoradowych.

11.Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych, rejestruma¢tRady Gminy, zagdzen
Wjta Gminy oraz innych rejestrow ewidencji postaien dotyczcych Urzdu.

12.Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli (testamenty).

13.0Obstuga kancelaryjno — biurowa i merytoryczna R@ayiny i jej Komisiji.

14.Organizowanie biblioteki Ugdu.

15. Prowadzenie spraw zgdanych z ochranzdrowia.

16. Prowadzenie rejestru umow.

17.skreslony.

18.Wydawanie i rozliczaniéwiadectw szkolnych .

19.Prowadzenie spraw zgaanych z najmem lokaliaytkowych.

20.Nadzor i prowadzenie dokumentacji w zakresie phaktdbywanych przez
studentow.

21.Sporadzanie wymaganych sprawozdav zakresie realizacji zaflaplacowek
oswiatowych.

22.Prowadzenie spraw zgdanych z pogpowaniem konkursowym na dyrektorow
szkdét oraz awansem zawodowym nauczycieli.

23.Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pravegscowego.

24.Dekretowanie korespondencji na poszczegoélne stahkawvgracy.

25.Prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiskalnicze.

26.Prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikzatrudnionych na
stanowiskach uggniczych.

27.0rganizowanie sttby przygotowawczej dla os6b podejrpych po raz pierwszy
prac na stanowisku ugziniczym.
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§13.

Do zada Skarbnika natey w szczegolngxi:

1. Opracowanie projektu badtu gminy i zapewnienie jego prawidtowego wykonania

2. Dokonywanie analiz bugttu i na biegco informowanie Wéjta o jego realizacji oraz

wnioskowanie w sprawie zmian w higtie gminy.

Zapewnienie prawidiowego prowadzeniagiggiwasci i ewidencji magtku gminy.

Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostajamizacyjnych.

Opracowanie zaktadowego planu kont oraz instrueijggu dokumentow.

Sporzdzanie sprawozdieoraz informacji opisowych z realizacji btetu gminy.

Udzielanie Bdz odmowa kontrasygnaty czyniwd prawnych powoduagych

powstanie zobowzan finansowych.

8. Sprawowanie wewgtrznej kontroli finansowej nad organizagbiegu dokumentow
finansowych.

9. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi etdwej oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe.

10. Prowadzenie obstugi kgjowo — finansowej szkét oraz biblioteki publiczne;.

11.Naliczanie i wyptata wynagrodae oraz innych nalenosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikow samggawych, pracownikow szkoét i biblioteki
oraz wykonywanie obowzkow ptatnika podatku dochodowego od oséb fizychnyc
i sktadek z ubezpieczenia spotecznego.

12.Realizowanie ustawy o finansach publicznych, o gaddn i optatach lokalnych
i optacie skarbowej.

13.Nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej oraz gaspoddrukami scistego
zarachowania.

14.Prowadzenie kontroli w zakresie naliczania i pobmpodatkéw i optat lokalnych.

15.Nadzér nad terminowym wykonywaniem zada zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatu finansowo — podatkowego orezegirzeganiem przepisow
prawa.

16. Prowadzenie ewidencjrodkow trwatych.

17.Prowadzenie nadzoru w zakresie przeprowadzenia niiameacji sktadnikow
majgtkowych i rozliczanie wynikow inwentaryzaciji.

18.Wykonywanie — okrdonych przepisami prawa — obaakow w zakresie
rachunkowéci.

19. Dokonywanie wsipnej kontroli w zakresie zgodém operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

20.Dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.

21.Przeprowadzanie kontroli finansowej w zakresie grdeenia i rozdysponowania
srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem.

22.Wykonywanie pracy w zakresiéwiadczéh pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw.

23.Dokonanie okresowej oceny podlegtych pracownikowerasu finansowo -—
podatkowego.

24.Prowadzenie sprawozdawagzostatystycznej w zakresie ptac i zatrudnienia.

25.Prowadzenie spraw zgdanych z ustaleniem kapitatu pgtkowego.

26.Wspoélpraca z Regionajnizbg Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansugcym i Zakladem UbezpiecaeSpotecznych.
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IV. Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzdu — zadania i kompetencje
poszczegodlnych stanowisk pracy.

§ 14.

Do zada referatu finansowo — podatkowego, ktérego kierdwemn jest Skarbnik,

nalery w szczegolngci:

1. Przygotowywanie projektu badtu gminy.

2. Wykonywanie budetu, prowadzenie analiz dochoddéw i wydatkéw gminy.

3. Prowadzenie ewidencji kgjowej, syntetycznej i analitycznej, zapewscaj
rejestrag operacji gospodarczych UWdu Gminy, Szkoly Podstawowej,
Gimnazjum i Gminnej Biblioteki Publicznej.

4. Prowadzenie kggowasci budzetowej i podatkowej.

5. Naliczanie i wyptata wynagrodée oraz innych nalenosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikow samgdawych, pracownikow szkoét i biblioteki
oraz wykonywanie obowzkow ptatnika podatku dochodowego od oséb fizychnyc
i sktadek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Naliczanie wynagrodzez umoéw zleca.

7. Prowadzenie dokumentacji zyganej z wyptag wynagrodze.

8. Prowadzenie ewidencji w kglze drukow scistego zarachowania dowodow
kasowych.

9. Naliczanie ekwiwalentu pieginego dla cztonkédw ochotniczych stygpozarnych.

10. Naliczanie i pobor podatkéw i optat lokalnych.

11.Przygotowywanie danych do projektéw uchwat w speastawek podatkow i optat
lokalnych oraz ustalania inkasa inkasentow i wysokizh wynagrodzenia.

12.Wydawanie zéwiadczé o stanie magkowym podatnikdw.

13.Przyjmowanie i przesylanie do CEIDG wnioskédw o wpBmiare wpisu,
zawieszenie, wznowienie oraz wyklenie wykonywania dziatalrigi gospodarcze;.

14.Wiasciwe przechowywanie wnioskéw w formie dokumentu kilenicznego
I papierowego oraz dokumentacji z nim zranej

15. skreslony

16. skreslony

17.skrelony

18. Opracowywanie projektow uchwat w sprawie ustaldiiaby punktow sprzedsy
napojéw alkoholowych i zasad usytuowania miejse ey .

19. Wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojow alkoholowych.

20.Naliczanie i pobieranie optaty za korzystanie zwaden na sprzeda napojow
alkoholowych.

21.Przyjmowanie wnioskbw o wydanie zezwolenia na praepdzenie imprezy
masowej.

22.Opracowywanie decyzji zezwadap] lub zakazujcej przeprowadzenia imprezy
masowej.

23.Przygotowywanie decyzji podatkowych.

24.Biezace analizowanie terminowoi sptacania przez zobogzianych nalenosci
podatkowych.

25.Podejmowanie czynsoi egzekucyjnych w razie nie uregulowania w termini
naleznoéci stanowigcych dochody budetu gminy.

26.Biezagce prowadzenie i analizowanie kart gospodarstwrt k&eruchoméci dla
celéw podatkowych.



27.Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowegwadego w cenie oleju
napdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
28.Ustalanie i przyznawanie w drodze decyzji zwrotulggku akcyzowego zawartego
w cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.
29.Prowadzenie dokumentacji w sprawach ppdalwota, wymiaru, ulg, rozktadania
na raty podatkow i optat.
30.Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcontanusu szkolnego i ggnika.
31.Prowadzenie rejestru i wydawanie kart drogowyclapdpw paarniczych.
32.Prowadzenie rozliczania soltysow z pobranych panatkustalanie i wyptacanie
prowizji za inkaso.
33.Naliczanie i kstjgowanie zobowjzan pfatniczych za dostarczegn wodk
i odprowadzonécieki wedtug wykazu zytkownikow.
34.Rozliczanie optat za wynajem lokalzytkowych, mieszkalnych oraz pomieszaze
w budynku socjalno — gospodarczym.
35. Prowadzenie archiwum Ugdu.
36.Naliczanie diet dla radnych oraz wynagrodzenia cteonkow Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
37.Wydawanie zé&wiadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom.
38.W zakresie optat za gospodarowanie odpadami komumd
1) naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komyma,
2) okreslenie wysokdci zalegidci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
3) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci,
4) prowadzenie sprawozdawcod z realizacji zada z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.
39.Przyjmowanie wnioskéw i ustalenie prawa dwiadczéh pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow.
40.Przygotowanie decyzji i wyptatdwiadczéh pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw.
41.Prowadzenie dokumentacji dotyce] wyptat swiadczér pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow.
42.Roznoszenie faktur za wedscieki.
43.Roznoszenie upomrmieza niezaptacone w terminie faktury za wodcieki.
44.Roznoszenie upomrieza niezaptacone w terminie raty podatkow.
45.Prace pomocnicze w zakresie spraw gzanych z ksigowaicig zlecone przez
Skarbnika Gminy.
46.W zakresie informatyki:
1) Obstuga serwisowa i administracyjna siecnpaterowej.
2) Biezaca naprawa i konserwacja sghtz komputerowego.
3) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
4) Biezagce aktualizowanie strony internetowej dm Gminy.
5) Realizacja zadazwigzanych z informatycznobstug wyboréw.
6) Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi pangow komputerowych.
7) Nadzorowanie legaléci oprogramowania komputeréw.
8) Prowadzenie ewidencji systemow i programawtkowych oraz licencji.
9) Dokonywanie zakupu sgita i oprogramowania komputerowego wg potrzeb.
10) Realizowanie projektow zgdanych z elektronicznym usprawnieniem
funkcjonowania Urzdu i obstugi interesantéw.
47.Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystyczmyach biwakowych.



§ 15.

Do zada referatu organizacyjnego, ktorego kierownikiemt j&ekretarz, nalg
w szczegOlngci:

Obstuga sekretariatu Uydu orazsrodkéw Bcznaci.

Prowadzenie spraw zgdanych z obiegiem dokumentow i korespondencjduz
Udzielanie informacji interesantom i kierowanie iclo wiaciwych stanowisk
pracy.

Prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych gzaviych z obstug
interesantow.

Prowadzenie rejestru przgych obywateli przez kierownictwo Ugdu.
Prowadzenie rejestru wydanych delegacjtisawych.

Zaopatrywanie w spet, materiaty biurowe i kancelaryjne.

Gospodarka materiatami biurowymi — prowadzenie kadkit przychodu i rozchodu.
Rozliczanie optat z tytutu umow najmu pomieszca® budynku socjalno —
gospodarczym na pragia weselne.

10. Przygotowywanie sali konferencyjnej na posiedz&ady Gminy.

11. Stwierdzanie na wniosek zainteresowanej osoby aokpracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym.

1.
2.
3.

B
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§ 16.

1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolngi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego, poprzezzpzanie aktow urodze
makenstw, zgonow.

Wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego.

Przyjmowanie éwiadczeé woli o wsgpieniu w zwazek matenski.
Przyjmowanie éwiadczeér o wyborze nazwiska, imienia dziecka, powrocie do
poprzedniego nazwiska nmiahka rozwiedzionego, uznaniu dziecka, nadaniu
dziecku nazwiska gra matki.

Wydawanie z&wiadczéd do zwhzkdédw wyznaniowych w celu zawarcia
makzenstwa wyznaniowego ze skutkami prawnymi.

Wspotpraca ze zwkkami wyznaniowymi w celu rejestracji mehstwa
wynikajacego z porozumienia konkordatowego.

Wydawanie decyzji administracyjnych wynikeych z Prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiékmego.

Wydawanie zé&wiadczéh o0 zdolndgci prawnej do zawarcia madstwa
obywatela polskiego za granic

Transkrypcja aktu spogdzonego za gramnic

Wspotpraca z placowkami konsularnymi w zakresi®waldtanu cywilnego.
Przechowywanie i zabezpieczanie ggsistanu cywilnego, skorowidzéw do
ksigg oraz akt zbiorowych.

Prowadzenie statystyki, wykonywanie miggginej sprawozdawczoi z ruchu
naturalnego ludni.

Nanoszenie wzmianek i przypiskow w égach stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw alfabetyezh.

Wykonywanie obowjzkow kierownika urgdu stanu cywilnego.

2. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:



1) Realizowanie zadazwigzanych z wykonywaniem powszechnego obaku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organavojskowymi
i administracy rzagdows.

2) Rejestracja i ewidencja o0s6b podleggch obowizkowi kwalifikacji
wojskowej.

3) Sporadzanie list oséb podlegmych obowizkowi stawienia s do
kwalifikacji wojskowej.

4) Organizowanie i de@czanie kart powotania do odbyataviczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stavitnwa oraz do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasiojny.

5) Tworzenie formacji obrony cywilne;j.

6) Naktadanie obowizkéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

7) Przygotowanie decyzji dotygeych zagcia na cele przégiowego
zakwaterowania sit zbrojnych budynkoéw, pomiesadzerendw.

8) Przygotowanie ludn@i i mienia komunalnego na wypadek wojny.

9) Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej

10) Prowadzenie magazynu spiz OC.

11) Organizacja szkolenia éwiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludém
w zakresie powszechnej samoobrony.

12) Realizacja przedsizie¢ zwigzanych z przygotowaniem spotecznejzbiy
zdrowia do udzielenia pomocy ludiwd poszkodowane;j.

13) Planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilne] sprzt, srodki
i umundurowanie OC.

14) Rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw niejanysznaczonych
klauzulami ,poufne” i ,zastrzeone”.

. W zakresie obstugi kasowej:

1) Prowadzenie obstugi kasowej Wdu Gminy, Gminnego €©@odka Pomocy
Spotecznej, Szkoty Podstawowej, Gimnazjum i Gminrgiblioteki
Publiczne.

2) Terminowe sporgdzanie raportow kasowych dlazkke]j jednostki oddzielnie.

3) Gospodarowanie drukaritistego zarachowania.

4)  Przyjmowanie wptat optaty skarbowej i innych.

. W zakresie ewidencji luddoi i dowodow osobistych:

1) Prowadzenie ewidencji ludsa.

2) Przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych.

3) Wydawanie zé&wiadczé w sprawach meldunkowych.

4)  Przyjmowanie zgtoszemeldunkowych na pobyt staty i czasowy.

5) Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego cudzoziemcow

6) Zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszka i ich aktualizacja oraz
spraw zwjzanych z systemem PESEL.

7) Sporadzanie list i zestawieludnasci zgodnie z potrzebami.

8) Prowadzenie dokumentacji =zwanej z wojskowym obowzkiem

meldunkowym.

9) Prowadzenie i bigca aktualizacja kartoteki alfabetycznej miesuiGav.

10) Udzielanie informacji adresowych zgodnie z obgmujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

11) Prowadzenie i aktualizowanie statego rejestru wgtwar

12) Przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o wydanie dd@aw osobistych.



13)
14)
15)

16)
17)
18)

10

Wydawanie dowodow osobistych.

Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéabistych.
Wydawanie z&wiadczédr w sprawie wydanych i utraconych dowodow
osobistych.

Prowadzenie i aktualizacja kartoteki dowodéw osiybls

Wspotpraca z €odkiem Informatyki Terenowego Banku Danych w Luoi#i
Wykonywanie zadazwigzanych z wyborami oraz referendami.

§17.

Do zada referatu ds. inwestycji i gospodarki komunalndfrigo kierownikiem jest
Zastpca Wajta, naley w szczegolnsxi:
1. W zakresie budownictwa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Nadzor nad pracami budowlanymi i remontowymi pronad/ch inwestycji
gminnych.

Nadzor nad grup pracownikow zatrudnionych przy pracach budowlanych
I remontowych.

Egzekwowanie zachowania Wtawej dyscypliny i porzdku pracy w ramach
tych robot.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw bhp w stosuidkuzatrudnionych
pracownikow w ramach tych robot.

Sporzdzanie kosztoryséw inwestorskich dla prowadzonyathot remontowo —
budowlanych.

Prowadzenie zakupéw materiatéw budowlanych rgdmlch przy budowie.
Prowadzenie ewidencji zakupionych materiatow budowth.

Rozliczanie materiatow budowlanych po zakpeniu inwestycji ha podstawie
kosztorysu powykonawczego.

Prowadzenie magazynu pozostatych materiatow.

10)Nadzor nad wykonggymi nieodptatnie dozorowagnprag na cele publiczne

jako odpracowywanie kary ograniczenia walio

11)Petnienie funkcji kierownika budowy na czas prowaa budowy i remontow

inwestycji gminnych w zakresie posiadanych uprawnie

12)Przeghdy wszystkich obiektow i budowli gdolacych whasnécia gminy lub jej

podlegagcych, sporzdzanie protokotdw o ich stanie technicznym w zakres
potrzebnych remontow.

13)Przygotowanie inwestycji do odbiorow kmowych oraz uzyskania pozwolenia

na wytkowanie.

14)Udziat w komisjach odbiorowych prowadzonych inwegty
2. W zakresie planowania przestrzennego:

1)
2)
3)
4)

5)

Przygotowanie i organizacja pracy nad spdeaniem studium uwarunkowa

I kierunkbéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

Sporzdzanie projektéw zal@en do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw dotygz/ch zatgen do planu miejscowego wykracaaych
poza obszar gminy.

Udostpnianie projektu zalen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz projektu planu i prognozy daigenego wgidu.
Dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagdapowaniu
przestrzennym, wynikagych z realizacji planu miejscowego i oceny aktogdn
tego planu.
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6) Wydawanie wypisOw i wyrysOw z miejscowego planu asggpdarowania

przestrzennego.

7) Prowadzenie rejestru pozwalaea budow.

3. W zakresie drogownictwa i cmentarnictwa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

Organizowanie wykonawstwa robot na drogach gminnych

Nadzér nad utrzymaniem drog gminnych oraz orgajazabezpieczéstwem
ruchu na tych drogach.

Organizacja i nadzér nad zimowym utrzymaniem dndgngych i chodnikéw.
Orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gajido stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia.

Wydawanie zezwolena zajmowanie pasa drogi gminnej.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eotarzami wojennymi.

4. W zakresie ochrony i ksztalttowadr@dowiska, utrzymania czysid i porzdku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

Prowadzenie dokumentacji staduodowiska naturalnego oraz wykonywanie

zada zwigzanych z ochrapsrodowiska.

Naliczanie optagrodowiskowych.

Wydawanie zezwolena usunjcie drzew i krzewdw z terenow nieruchofon
Wymierzanie kar piegiznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
Zapewnienie warunkow niegbnych dla ochronyrodowiska przed odpadami

oraz dbanie o utrzymanie padku i czystdci.

Nadzorowanie wywozu odpadow statych.

Nadzorowanie sprawnego dziatania kottowni.

Kontrola i prowadzenie ewidencji uméw zawartych odbieranie odpaddéw
komunalnych od wiicieli nieruchoméci.

Sporadzanie i prowadzenie rejestru umowyozenia pojemnikéw na odpady
niesegregowane.

10)Wydawanie decyzji z zakresu ochrairgdowiska.
11)Wydawanie zezwofle na prowadzenie dziatalbd w zakresie odbierania

odpaddéw komunalnych.

12)Prowadzenie spraw z zakresu odpadow azbestowych.
13)Wydawanie warunkéw technicznych pragtenia budynku do gminnej sieci

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wodochgowej i kanalizacyjnej.

W zakresie rozwoju infrastruktury i promocji gminy:

Gromadzenie informacji o gminie i udeghianie jej zainteresowanym
podmiotom.

Sporzdzanie wnioskow grodki pomocowe z zakresu inwestycji prowadzonych
na terenie gminy.

Wspotdziatanie z gminami, stowarzyszeniami i organjami pozargdowymi.
Prowadzenie spraw z zakresu funduszy strukturalnych

Wspotpraca z Kuratoremag8owym w sprawach zatrudnienia skazanego przy
wykonywaniu nieodptatnej kontrolowanej pracy naecgboteczne.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przechapwe] — wspoOtpraca

z jednostkami OSP.
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7) Opracowanie i realizacja Programu WspoOtpracy Gmiyeksandrow
z Organizacjami Pozagdowymi.

6. W zakresie zamowiepublicznych:
1) Realizowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych.
2) Przygotowywanie, ogtaszanie i przeprowadzanie prgéiv w zakresie
zamowie publicznych.
3) Prowadzenie rejestru i dokumentacji zamawpeblicznych.

7. W zakresie bezpiecagtwa i higieny pracy:

1) Organizowanie szkofew zakresie bezpiecastwa i higieny pracy.

2) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przegfania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy.

3) Wystepowanie do pracodawcy z zaleceniami usciai stwierdzonych zagren
oraz uchybié w zakresie bhp.

4) Wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kargatk@awych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbania w zsikrbhp.

5) Udziat w ustalaniu okoliczrigi i przyczyn wypadkow przy pracy.

6) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeardokumentow
dotyczicych wypadkdéw przy pracy.

7a. W zakresie ochrony przeciwjaoowej:

1) nadzér nad utrzymaniem wadzen przeciwpagarowych oraz spetu
pozarniczego,

2) dbanie o wyposaenie pomieszcZew niezlgdng ilos¢ sprztu ganiczego oraz
pozarniczych tablic informacyjnych (znaki ewakuacyjne)

3) dopilnowanie terminowego przegu urzdzen przeciwpaarowych i
podrcznego sprgu ganiczego.

4) prowadzenie wszelkiej dokumentacji aganej z ochromprzeciwpaarows.

8. W zakresie uggdzer wodochggowych i oczyszczalriciekow.

1) Utrzymanie optymalnych warunkdéw pracy guizenia.

2) Sprawowanie kontroli nad rozruchem adzenia.

3) Sporadzanie wykazow kytkownikow wodocigu i kanalizacji.

4) Kontrolowanie wymaganych parametrow wody w wodgui

5) Nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjurzadzen  wodocggowych
I kanalizacyjnych.

6) Okresowe dokonywanie odczytu wskazaodomierza oraz kontroli instalacji
wodochgowej i kanalizacyjnej.

7) Usuwanie awarii sieci wodagjowej i kanalizacyjnej.

8) Prawidtowe prowadzenie dokumentacji wodggei i oczyszczaléciekdw.

9) Dbanie o czyst@ w budynku oczyszczalni i na terenieggn przez stawy.

10)Utrzymanie nalgytej czystdci w pomieszczeniach hydroforni.

11)Dbanie o tad i pordek terenu otaczagego hydroforny.

12)Zgtaszanie stwierdzonych nieprawidto$gow pracy urzdzenia.

13)Informowanie na biggco potrzeby wykonania wymiany elementéw, ktoryamnst
techniczny budzi zastrzenie i odbiega od norm technicznych.

14)Zawieranie umow oswiadczenie ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wodk i odprowadzanidciekow.
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9. Do zada kierowcy autobusu szkolnego i samochodwzsitkiego nalgy:

10.

11.

12.

1) Wykonywanie kurséw autobusem wg ustalonego harm@meg w uzgodnieniu
z dyrekcp Szkoty Podstawowej i Gimnazjum.

2) Zatrzymywanie autobusu na wyznaczonych przystankach

3) Zapewnienie bezpiecznego dowozu uczniow do szkot.

4) Dokonywanie codziennej obstugi autobusu i utrzyregy@ w naleytym stanie.

5) Prowadzenie na higco ewidencji pracy autobusu w karcie drogowej oraz
ksiazki pojazdu.

6) Zaopatrywanie giw paliwo, olej i czsci zamienne zgodnie z potrzebami.

7) Jazda samochodem staakim do paarow oraz innych zleconych wyjazdow.

8) Dbanie o sprawrnig techniczig przydzielonego spetu pazarniczego.

9) Prowadzenie miegtznej karty drogowej p@rniczego pojazdu samochodowego
i karty pracy spreu silnikowego.

10)Konserwowanie i uzupetnianie spta na samochodzie po akcjach rat. $rga

11)Utrzymywanie czystei i porzadku w garau i jego otoczeniu.

Do zada opiekuna w autobusie szkolnym nale

1) Nadzor nad uczniami podczas wsiadania do autobargsiadania z autobusu.

2) Zwracanie uwagi na wdaiwe zachowanie eiuczniow w czasie przejazdu
autobusem.

3) Zapewnienie bezpieargtwa dla dowgonych ucznidw.

4) Scista wspotpraca z kierowgodczas dowgenia uczniow do szkot.

Do zada konserwatora naty:

1) Konserwacja i bigce remonty budynkéw gminnych.

2) Wykonywanie biggcych napraw wypos&nia Urzdu oraz sprgu w podlegtych
szkotach.

3) Utrzymanie czysfoi i porzadku na terenie przy Ugdzie.

Do zada robotnika gospodarczego naje

1) Wykonywanie prac remontowo — budowlanych praynyadzonych inwestycjach
gminnych.

2) Wykonywanie prac pogdkowych zleconych przez Wojta Gminy.

3) Organizacja i prowadzenie g&jsportowych na terenie kompleksu boisk
sportowych Orlik.

4) Utrzymanie porgdku na obiekcie ,Moje Boisko — Orlik 2012” i przglym do
niego terenie.

5) Dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonagmia.

§ 18.

Do zada stanowiska pracy ds. rolnictwa i gospodarki gromtaalezy:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwdanych ze sprzeds przekazywaniem w aytkowanie
wieczyste i dzietawe gruntdw stanowgicych wkasné¢ gminy.

Prowadzenie spraw zwdanych z gospodagkgruntami wchodgymi w skiad
zasobu Agencji Wiassoi Rolnej Skarbu Hsstwa na podstawie zawartego
porozumienia.

Organizowanie przetargdbw na sprzedab oddawanie w iytkowanie wieczyste
gruntdbw stanowicych wiasné¢ gminy, a take sprzeda wolnych budynkéw

I innych uradzen.
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4. Prowadzenie spraw dotygzych zamiany gruntow stanaygiych wtasné¢ gminy na
grunty stanowgce wiasné¢ lub bedace w wytkowaniu wieczystym oséb prawnych
lub 0s6b fizycznych.

5. Wystepowanie z wnioskiem o zatenie ksiag wieczystych oraz o zmiarwpisow

w ksiegach wieczystych dla gruntéw stangeych wtasné¢ gminy.

Prowadzenie spraw dotygz/ch ustalenia cen nieruchoked stanowscych

wilasna¢ gminy, optat z tytutu zytkowania wieczystego oraz innych optat.

Wystepowanie z wnioskiem o0 wszgzie posgpowania wywitaszczeniowego.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Nadawanie nieruchordciom numeréw porgdkowych.

10 Prowadzenie ewidencji gruntow i ewidencji budynkow.

11.Biezace wprowadzanie zmian w ewidencji gruntbw na posigta aktow
notarialnych.

12.Sporadzanie zestawie zbiorczych danych obych ewidengy gruntow
i budynkow.

13. Wydawanie decyzji o podziale, scalaniu i rozgraersa dziatek.

14.Wydawanie zswiadczeé potwierdzajcych lokalizagt dzialek zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego.

15.0bstuga bazy danych zawiegeych ewidengj gruntéw i budynkéw dla potrzeb
gminy.

16.Wnioskowanie o zgagd na przeznaczenie gruntow rolnych na cele niernénic
I nielesne.

17.Sporzdzanie projektu programu rolniczego lubrego wykorzystania gruntow.

18.Pozbawienie prawazytkowania mienia gminnego.

19. Prowadzenie spraw zg@anych z zagospodarowaniem wspélnot gruntowych.

20.Przedstawienie do zaopiniowania wnioskéw w sprawigyznania dotacji na
pokrycie kosztow zalesienia gruntow oraz zmianyakizru tytkowania gruntow.

21.Prowadzenie spraw zg#anych z wydawaniem potwierdzéegalngci wydawania
drewna w lasach chtopskich oraz wspotpraca ze Staemn Powiatowym.

22.Nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczeasiewdw lub nasadie
0 nieodpowiedniej zdrowotgoi.

23.Wydawanie zezwolena upraw maku i konopi.

24.Przyjmowanie i podawanie do publicznej wiaddeianformacji o pojawieniu si
chordb i szkodnikow rdin oraz chwastow.

25.Wspotdziatanie ze sHlbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zhwa/ch
chorob zwierat.

26.0rganizowanie zwalczaniasaieklizny w przypadku jej wyspienia.

27.Wspoltpraca z organami w zakresie gospodarki toviegck

28.Wspdtdziatanie z dzieawcami obwoddéw towieckich w zakresie ochrony
zwierzyny townej.

29.Nadzorowanie prac zwzanych z organizagj przeprowadzeniem spiséw rolnych.

30.Sporadzanie i rejestracja uméw dziawy gospodarstw rolnych stosownie do
ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

31.Realizacja zadadotyczcych zwalczania kkk zywiotowych w rolnictwie.

o

© oo~

§ 19.
Do zada radcy prawnego natg:
1) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz ¢da.
2) Udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnycagawnikom Urzdu.
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3) Opiniowanie pod wzghem zgodnéci z prawem projektéw  uchwat
przedstawianych na sesje Rady Gminy, gdaem Wojta i innych aktéw prawnych
wydawanych przez Wojta jako kierownika Wdu oraz projektow umow
zawieranych w imieniu Gminy przez Wojta.

4) Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w ppetvaniu gdowym
i administracyjnym.

§ 19a.

Do zada stanowiska pracy ds. kultury i sportu ngte

1. Wykonywanie zad@az zakresu kultury i sportu.

2. Wspoldziatanie ze szkotami i innymi instytucjami Itkkmy w zakresie
upowszechniania kultury.

3. Organizowanie imprez kulturalnych i okolicZetmowych na terenie gminy.

4. Prowadzenie ,Kalendarza imprez kulturalno — spoytdw.

5. Wspbtpraca z Klubami Sportowymi, Ludowym Zespoterfipiewaczym
»7Aleksandrowiacy” oraz udzielanie im pomocy w realji zada.

6. Prowadzenie kroniki Gminy.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.

§ 20.
1. Pracownicy Urzdu g odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zada
okreslonych dla poszczegoélnych stanowisk pracy.
2. Do podstawowych obowtkoéw pracownikow Urgdu naley dbalaé
o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzgtnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywateli.
3. Do obowizkdéw pracownikéw Urgdu naley w szczegolngci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Pojskienych przepisow prawa,

2) wykonywanie zad@asumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobofizycznym oraz
udostpnianie dokumentow znajdigych s¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony,4eli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie wuprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

6) zachowanie giz godndciag w miejscu pracy i poza nim.

7) stale podnoszenie umggosci i kwalifikacji zawodowych.

8§ 21.
Pracownicy Urzdu zatrudnieni na poszczegOllnych stanowisk@gchcy g
zobowhzani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji AadaJrzedu,

a w szczegoln@i w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kohau;ji.

§ 22.
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Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do kllm regulug kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelarymaz przepisy szczegodlne
dotyczce prowadzenia okénych spraw.

VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.
8§ 23.

Pisma i decyzje wychodee z Urzdu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowaniona.

§ 24.

Wojt maze udzielé pracownikowi upowznienia do podpisywania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizznej w jego imieniu i innych
pism z zakresu funkcjonowania @du.

VII. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 25.

1. Wojt przyjmuje interesantéw w indywidualnych spraleaoraz w sprawach skarg

i wnioskdéw codziennie w godzinach gdowania.

W przypadku nieobecioi Wéjta interesantow przyjmuje Zgpta Woijta.

Skargi i wnioski zatatwianeasw trybie i terminach ok&onych w kodeksie

postpowania administracyjnego i innych przepisach prghlin

4. Za terminowe i prawidiowe zalatwianie skarg i wikié® odpowiedzialni $
pracownicy Urzdu stosownie do ustalonych zakreséw czyono

wn

VIII. Zasady kontroli wewn etrznej w Urzedzie.

8§ 26.
Do przeprowadzenia kontroli upowrdeni :
1. Wijt, Zastpca Wojta, Sekretarz w sprawach funkcjonowaniactiiz
2. Skarbnik w sprawach finansowych @du i jednostek organizacyjnych.
3. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwitacimy

8§ 27.
Kontrola wewrtrzna obejmuje czynrdoi polegajce na:
1. Ustaleniu stanu faktycznego.
2. Badaniu zgodngi podejmowanych rozstrzygsi z aktami normatywnymi.
3. Ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprdawaosci, jak rowniez 0sob
za nie odpowiedzialnych.
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4. Wskazanie sposobu isrodkéw umaliwiajgcych usungcie stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybier w zaleceniach pokontrolnych.

8§ 28.
1. Kontrole przeprowadzaneg sw oparciu 0 harmonogramy,ady na zlecenie
W Sposob wyrywkowy.
2. Kontrolujagcy przed rozpocxiem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie
I terminie kontroli ustnie lub pisemnie.
3. Kontrolg przeprowadza si w dniach i godzinach pracy obaaujacych
w Urzedzie.

8§ 29.
Do obowhzkow kontrolugcego naley:
1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego.
2. W razie stwierdzenia nieprawidtow@, uchybid, ustalenie ich przyczyn
i skutkow.
3. Ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone hbighya.

§ 30.
1. Z kontroli kontrolujcy jest zobowgzany sporzdzi¢ protokdt wskazujc w nim
prawidtowdasci jak i nieprawidtowdci.
2. Protokdt kontroli przekazuje siza pokwitowaniem.

8§ 31.
Pracownik kontrolowany jest zobayzany do ziéenia w cagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustale
VIII. Postanowienia koncowe.

§ 32.

Schemat struktury organizacyjnej Wddu stanowi integraln czes¢ regulaminu
I przedstawiony jest w formie zgiznika do niniejszego Zagdzenia.



