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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy w Imielnie



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26.2025
Wéjta Gminy Imielno z dnia 28 lutego 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W IMIELNIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Imielnie, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1L
2. organizacje Urzedu,

3.

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Imielnie,

zasady funkcjonowania Urzedu,

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2.
3.

Oy &, o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Imielno,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy w Imielnie,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Imielno, Zastepce
Woéjta Gminy Imielno, Sekretarza Gminy Imielno, Skarbnika Gminy Imielno, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Imielnie oraz Kierownika referatu w Urzedzie Gminy w Imielnie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Imielnie,

Referacie - nalezy przez to rozumien komorke organizacyjng urzedu,

Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Imielnie.

§3
Siedziba Urzedu mies$ci sie w miejscowosci Imielno, ul. Cmentarna 7.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wodjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych wynikajgcych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym oraz
innych ustaw szczegétowych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej, w tym (zadan obronnych) wynikajacych
z ustawy z dnia 11 marca 2022r. o obronie Ojczyzny, aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz z innych ustaw szczegdlnych,

3) zadan powierzonych wynikajacych z zawartych porozumien z organami administracji
rzgdowej oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) zadan wynikajgcych z uchwal i stanowisk rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania urzedu

§5

Do zadan Urzedu nalezy w szczego6lnosci:



1. przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoS$ci prawnych przez organy Gminy,

2. wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3. zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw
Gminy,

5. realizacja innych obowigzkéw i uprawnienn wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6. zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

3) przechowywanie akt,

4) przekazywanie akt do archiwow.

9. realizacja obowigzkéw i uprawnienn stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
Organizacja urzedu

§6
Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej
z wykonywaniem zadan.

§7

1. Wojt kieruje praca Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy i Kierownikéw referatéw. Sprawuje ogélne kierownictwo i nadzor nad
realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne.
Sprawuje Funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta Zastepca Wojta petni zastepstwo, ktorego zakres rozcigga sie
na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

3. Wit realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych samorzadowych jednostek organizacyjnych.

4. Osoby wymienione w ust. 1 wykonujg zadania wyznaczone przez Wéjta, zapewniajgc
w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan
Urzedu.

5. Wykonujagc wyznaczone przez Wojta zadania Sekretarz Gminy zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy. Kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegélnych pracownikéw. Ponadto Sekretarz Gminy w zakresie
ustalonym przez Woéjta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania,
a takze organizuje prace Urzedu.

6. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zatrudni¢ doradcéw do realizacji okreslonych zadan.

2



7. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér nad praca Referatu Finansowego. Kontroluje realizacje zadan

wykonywanych przez pracownikéw referatu.

§8

W sktad urzedu wchodza:

1.

S WL

Referat Finansowy- symbol FN, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) skarbnik gminy,

2) z-ca skarbnika gminy,

3) ds. ptacirozliczen ubezpieczeniowych,

4) ds. ksiegowo$ci budzetowej,

5) ds. ksiegowosci podatkowej,

6) ds. wymiaru podatkéw i optat,

7) ds. optat za wode i odpadéw komunalnych.

Referat Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, w sktad ktérego

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu obstugujacy jednocze$nie stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa -

symbol BGP,

2) ds.zagospodarowania przestrzennego i BHP - symbol BZP,

3) ds. ochrony $rodowiska - symbol OSR,

4) ds. inwestycji komunalnych i rolnictwa - symbol DOS,

5) ds. obrotu ziemig i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej - symbol OZD.

Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC:

1) kierownik USC,

2) z-ca kierownika USC,

3) samodzielne stanowisko ds. spraw obywatelskich i wydawania dowod6w osobistych.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji - symbol ORG.

Samodzielne stanowisko - Informatyk - symbol IN.

Referat Organizacyjny - symbol OR, w sktad ktérego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik referatu obstugujgcy jednoczesnie stanowisko ds. funduszy strukturalnych z Unii
Europejskiej, rozwoju lokalnego, promocji gminy, zaméwien publicznych, petnomocnik
informacji niejawnych - symbol PKZ,

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw administracyjnych i kadr - symbol ELA,

3) stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i spraw przeciwpozarowych - symbol
OCwW.

Stanowiska zwigzane z obstugg prawng, bezpieczeristwa i higieny pracy, audytem

oraz inspektora ochrony danych zapewnia si¢ na mocy zawartych uméw cywiloprawnych

z osobami fizycznymi lub podmiotami zewnetrznymi.

W urzedzie zatrudnia sie takze pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

1) pomoce administracyjne,

2) kierowca,

3) sprzataczka,

4) konserwatorzy,

5) pracownik wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych lub prac interwencyjnych,

6) robotnicy.

Wielko$é¢ zatrudnienia w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia okresla Wojt.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.

§10

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:



1) Wiijt,

2) Zastepca Wéjta Gminy,

3) Sekretarz Gminy - symbol SK,

4) Skarbnik Gminy, bedgcy réwnoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego,
5) Zastepca Skarbnika Gminy,

6) Kierownik USC,

7) Zastepca Kierownika USC,

8) Kierownik Referatu.

§11
Podziatu zadan w Referacie Finansowym dokonuje Skarbnik Gminy, a miedzy samodzielnymi
stanowiskami Sekretarz Gminy.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania i tryb pracy urzedu

§12
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan miedzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska pracy.

§13

1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy zobowigzani s3 do wiasciwego, zgodnego z prawem i zasadami wspotzycia
spotecznego zatatwiania spraw; udzielenia petnej informacji o trybie zatatwienia sprawy
oraz o obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawnych.

3. Informacje, za$wiadczenia itp., ktére wymagaja kontaktu z innymi referatami, pracownik
prowadzacy dang sprawe obowigzany jest sam skompletowa¢, chyba ze tryb taki wytgczajq
przepisy prawa.

§14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu, dziatajg na podstawie
prawa i w jego granicach, wobec czego s3 zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§ 15
Prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

§16
Odpowiedzialnoé¢ za dyscypline pracy, wiasciwe funkcjonowanie catego urzedu ponosi Wojt
i Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatow w stosownym zakresie.

§17
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem szczeg6lnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem gminnym.
2. Zakupy, ustugi, remonty i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamOwien publicznych.



Podstawowe zasady organizacji pracy

§18
1. Referat i samodzielne stanowiska prowadzg sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnigc
w ramach kompetencji Rady i Wéjta.
2. Do zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepiséw
praw, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Wojta, rozstrzygnie¢ organéw nadzoru,
2) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie
realizowanych zadan,
3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i postulatéw - zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa.
3. Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat VI niniejszego
regulaminu.

§ 19
1. Zadania poszczegélnych pracownikéw Urzedu okre$laja imienne zakresy czynnosci,
za wyjatkiem zadan Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, ktérych zakres
czynnos$ci wynika z niniejszego regulaminu.
2. W celu wykonania w petni zadan urzedu Wojt lub Sekretarz w uzgodnieniu z kierownikiem
referatu moga poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego zakresem
CZynnosci.

§ 20

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je
wykonac¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposéb postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa
o finansach publicznych.

§21
Czas pracy, sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu okresla Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Imielnie.

Rozdziat V
Podziat zadan pomiedzy referatami i stanowiskami pracy

§22
1. Do wspdlnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatéw

oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczeg6lnoSci:

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

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan, analiz pod obrady Rady
Gminy i dla potrzeb Wojta,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,




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

6) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z opracowanych planéw (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie odpowiedzialno$ci kompetencyjnej
referatu, stanowiska),

7) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skfadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
na stanowiskach kierowania,

8) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

9) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne,

10) wspoétdziatanie ze stanowiskiem ds. kadrowych w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego referatu czy stanowiska pracy,

11) realizowanie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi w zakresie informacji
publicznej bgdZ odmowie udostepnienia informacji publicznej,

12) przechowywanie akt,

13) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

15) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wptywajgcych do danej jednostki
organizacyjnej,

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dang jednostke organizacyjng podan
kierowanych przez obywateli do innych organéw,

17) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

18) przekazywanie danych do publikacji w BIP zgodnie z obowigzujgcg ustawa,

19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

2. Ogoblne obowigzki kierownikéw referatéw jako przetozonych stuzbowych okresla Regulamin

Pracy Urzedu Gminy w Imielnie.

Rozdziat VI
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§23
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnoSci:
1. Zastepowanie Woéjta w razie jego nieobecno$ci lub niemozno$ci petnienia przez niego
obowigzkow.

§ 24

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnoSci:
1. prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,
2. nadzor nad terminowym przygotowaniem materiatéw pod obrady sesji Rady Gminy,
3. nadzér nad sporzgdzeniem i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,
4. bezposrednie kierowanie pracg Urzedu przez:

1) biezacg kontrole wykonywania zadan Urzedu,

2) nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny,

3) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom

Urzedu,
4) nadz6r nad kosztami funkcjonowania Urzedu,



5) opracowywanie zakresow czynnos$ci pracownikéw Urzedu,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem

Woijta,

przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcy,

7. przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania,

8. opracowywanie projektow:
1) statutu Gminy, statutéw sotectw i innych,
2) regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz regulaminéw z zakresu prawa pracy,

9. zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

10. prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

11. kompletowanie protokotéw i wystgpien pokontrolnych kontroli zewnetrznych prowadzonych
w Urzedzie,

12. organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

13.kontrola terminowego przygotowania odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wnioski komisji Rady Gminy,

14. wspotdziatanie i organizacja dziatan dotyczacych realizacji zadan Wéjta, w tym wspoéipraca
z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

15. wykonywanie prac nad raportem o stanie Gminy,

16. przeprowadzenie procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze oraz na stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

17.nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw i referendow,

18. koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem powszechnego spisu ludno$ci oraz spisu rolnego,

19. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzgdku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

20. nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw indywidualnych w postepowaniu
administracyjnym,

21.prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz obstuga oprogramowania
w zakresie publikowania aktéw prawa miejscowego,

22.organizacja i koordynacja realizacji zadan obronnych wykonywanych przez referaty Urzedu
oraz podlegte jednostki organizacyjne (organizowanie i koordynowanie zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad i podlegte komérki organizacyjne wynikajgce z ustawy o obronie
Ojczyzny, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw
szczegolnych).
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§ 25

Do zadan Skarbnika Gminy jako kierownika Referatu Finansowego nalezy w szczegélnoSci:

1. nadzo6r i koordynacja pracy stanowisk wchodzgcych w sktad referatu,

2. Skarbnik jako gtéwny ksiegowy budzetu Gminy realizuje zadania okre$lone w odrebnych
przepisach, zapewniajgc prawidtowg gospodarke finansowa Gminy,

3. odpowiedzialnos¢ za cato$¢ gospodarki finansowej,

4. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwtaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajagcy prowadzenie prawidtowej sprawozdawczosci
finansowe,

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sprawozdawczos$ci finansowej,
w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

3) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
poszczegodlne komdrki organizacyjne,

4) prowadzeniu kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,



5. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez jednostke,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

6. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

8. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

9. nadzoér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatkéw i optat lokalnych,

10. przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu gospodarki finansowej,

11. opracowywanie projektu budzetu Gminy, jego zmian oraz nadzoér nad prawidtowg realizacja
budzetu,

12. opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczgcych realizacji budzetu Gminy,

13. opracowywanie projektow przepiséow wewnetrznych (instrukcji) dotyczacych zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i sprawozdawczo$ci finansowej,

14. nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
Gminy,

15. wykonywanie kontroli formalno - rachunkowej sprawozdan jednostkowych gminnych
jednostek organizacyjnych,

16. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wuzyskania opinii Regionalnej Izby
Obrachunkowej o mozliwo$ci zaciggania pozyczek, kredytéw i emisji obligacji komunalnych,

17. kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one spowodowac
powstanie zobowigzan finansowych,

18. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

19. rozliczanie finansowe dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

20. realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw Gminy, optaty
skarbowej oraz ustaw podatkowych.

§ 26
W sktad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:
1) Skarbnik Gminy,
2) Zastepca skarbnika gminy,
3) stanowisko do spraw ptac i rozliczen ubezpieczeniowych,
4) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
5) stanowisko do spraw ksiegowo$ci podatkowej,
6) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opftat,
7) stanowisko do spraw optat za wode i odpadéw komunalnych.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego i stanowisk nalezg w szczegdlnoSci

sprawy:

opracowanie projektu budzetu Gminy wraz z informacjg o stanie mienia komunalnego,

przygotowanie projektow uchwat w sprawie wysokos$ci stawek podatkéw i optat lokalnych,

przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z zatgcznikami,

uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci,

6. sprawowanie kontroli i nadzoru gospodarki finansowej, zapewnienie dyscypliny budzetowe;
jednostek organizacyjnych,
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7. prowadzenie ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy:

1) ksiegowanie na kontach syntetycznych,
2) prowadzenie ewidencji analitycznej,

8. sprawdzanie wykorzystania uchwalonych w budzecie Gminy dotacji dla jednostek
budzetowych Gminy,

9. dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu gminy oraz opracowanie materiatow
w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy i komisji Rady,

10. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania Srodkami,

11. opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

12. rozliczanie i ksiegowanie srodkéw finansowych,

13. prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Gminy oraz rachunkowosci budzetowej jednostek,

14. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego,

15. czuwanie nad terminowoS$cig regulowania zobowigzan,

16. realizacja rachunkoéw i faktur - dekretacja budzetowa,

17. biezagce dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,

18. prowadzenie sald kont rachunkowych,

19. uzgadnianie sald naleznosci na kontach podatnikéw po zakonczeniu roku,

20. uzgadnianie sald ze stanowiskiem do ksiegowania analitycznego,

21. ksiegowanie wptyw6éw do wyjasnienia,

22. sporzadzanie weryfikacji kont ksiegowych urzedu i organu - wyjasnianie powstatych roéznic,
inwentaryzacja roczna tych kont,

23. sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Gminy i w Gminie jako organie,

24. prowadzenie kompletnej dokumentacji, ktdra jest podstawg do wyptaty naleznoSci:

1) sporzadzanie list ptac,

2) sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych,

3) sporzadzanie raportéw imiennych dla ptatnikéw uprawnionych do wyptaty Swiadczen
z ubezpieczenia chorobowego o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,
o wyptacanych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek,

4) naliczanie i rozliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych, sktadek na fundusz pracy
jakie pracodawca optaca z tytutu zatrudnienia pracownikéw, sporzadzanie
w obowigzujgcych terminach deklaracji,

25. prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

26. prowadzenie i aktualizacja w systemie komputerowym wynagrodzen pracownikéw Urzedu
Gminy, dokumentacji finansowo - ksiegowej, rozliczeniowej z ZUS,

27.wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracowniczych,

28. sporzadzanie za§wiadczen ptatnika sktadek ZUS w zakresie sktadnikéw wynagrodzen,

29. prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej naliczania i rozliczania podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych,

30. przygotowanie faktur i rachunkéw do realizacji oraz sporzadzanie przelewodw,

31. realizacja zaje¢ sgdowych i komorniczych,

32. wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym, Ministerstwem Finanséw na odcinku planowania
prowadzenia i wykonywania rozliczen nalezno$ci budzetowych w zakresie dochodéw
realizowanych przez te instytucje na rzecz budzetu Gminy,

33. prowadzenie zbiorczych ksigg inwentarzowych sktadnikéw majgtkowych Gminy,

34.kompletowanie i aktualizacja dokumentéw wymiarowych z zakresu podatkéw i optat
lokalnych, w tym kart gospodarstw i kart nieruchomos$ci w systemie komputerowym,

35.zapewnienie powszechnosci opodatkowania z tytutu tgcznego zobowigzania pienigznego
oraz podatkdéw i optat lokalnych,

36. terminowe dokonywanie wymiaru podatkéow i optat lokalnych od oséb prawnych, od os6b
fizycznych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej,



37. przygotowanie i wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym na wniosek,

38. przygotowanie decyzji oraz cato$ci dokumentacji w zakresie stosowania ulg, odroczen,
umorzen, rozktadania na raty z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

39. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,

40. terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludno$ci skarg, wnioskéw, podan
oraz przyjmowanie interesantéw w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

41. prowadzenie ewidencji podatnikéw,

42.rozliczanie wptat sottyséw oraz naliczanie prowizji,

43.gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych,

44. prowadzenie ksiegowoSci syntetycznej i analitycznej podatkéw i optat lokalnych,

45. podejmowanie dziatan zapewniajgcych peing realizacje wplywéw na poczet biezgcych
naleznosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz likwidacje zalegtosci
podatkowych poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

46. podejmowanie dziatan zapewniajgcych petng realizacje wptywéw nalezno$ci budzetowych
z tytutu optat za wode i czynszow,

47.udziat w przygotowaniu kalkulacji kosztéw zwigzanych z ustalaniem taryf na wode i Scieki -
wniosek taryfowy,

48. prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przypiséw i odpiséw tacznego zobowigzania,

49. przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

50. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

51. prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej podatku od towardéw i ustug (VAT),

52. prowadzenie ewidencji zakupéw i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji czagstkowych VAT-7
Urzedu Gminy oraz generowanie i wysytka scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy Imielno
oraz plikéw JPK Gminy,

53. ksiegowanie oraz rozliczenia za pobér wody, czynszéw, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i innych nalezno$ci budzetowych,

54. wystawianie faktur za pobér wody na podstawie odczytow wodomierzy oraz z tytutu czynszow
mieszkaniowych, najmu lokali oraz czynszéw dzierzawnych,

55. wystawianie pozostatych faktur,

56. rozliczanie inkasentéw poboru optat za wode,

57. ksiegowanie analityczne wptat z tytutu poboru wody,

58. windykacja naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

59. stosowanie procedur MDR (schematy podatkowe),

60. prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji $wiadczenn o charakterze
pienieznym na rzecz budzetu,

61. sprawowanie obstugi kasowej w Urzedzie Gminy,

62.sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych (PFRON),

63. wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Swietokrzyskim Urzedem Wojewo6dzkim, [zbami
i Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych i Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego,

64. stata wspotpraca z geodezjg celem ewidencjonowania zmian,

65. prowadzenie petnej dokumentacji podatkowej od $srodkéw transportowych,

66. prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Gminy jako organu,

67. prowadzenie ewidencji i ksiegowo$ci w zakresie dochodéw budzetu panstwa oraz terminowe
przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody,

68. ewidencja ksiegowa podatku VAT na podstawie deklaracji VAT-7 czastkowych otrzymanych
od jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji VAT,

69. ewidencja planu budzetu Gminy oraz dokonywanie zmian budzetowych,
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70. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, dokonywanie
umorzen oraz sporzgdzanie sprawozdan,

71.prowadzenie ksiegowo$ci analitycznej i syntetycznej dochodéw budzetowych (pozostate
dochody),

72. ewidencja ksiegowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej i organu zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujgca klasyfikacja budzetowa,

73.terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw
budzetowych,

74.uzgadnianie i sporzadzanie sprawozdan Rb-28 z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki,

75. wystawianie not obcigzeniowych oraz wezwan do zaptaty,

76. przestrzeganie tajemnicy skarbowej,

77.sporzadzanie sprawozdan finansowych, GUS w ramach prowadzonych spraw z zakresu
wynagradzania,

78. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC,

79.rozliczanie i ksiegowanie srodkéw finansowych na potrzeby OC,

80. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

81. planowanie $rodkéw finansowych niezbednych na pokrycie planowanych zadan obronnych
i obrony cywilne;.

§ 27
W sktad Referatu Inwestycji, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu obstugujacy jednoczesnie stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa,
2) stanowisko do spraw zagospodarowania przestrzennego i BHP,
3) stanowisko do spraw ochrony Srodowiska,
4) stanowisko do spraw inwestycji komunalnych i rolnictwa,
5) stanowisko do spraw obrotu ziemia i ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Do zadan Referatu Inwestycii, Zagospodarowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska nalezg

w szczeg6lno$ci sprawy:

1. przygotowywanie materialtbw do projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektow planu ogdlnego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3. koordynacja i obstuga dziatann zwigzanych z uzgodnieniami i wytozeniem do publicznego

wgladu projektéow studium, planu ogélnego i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno - architektonicznej,

przechowywanie oryginatéow planu ogélnego i miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego, w tym uchylonych i nieobowigzujacych,

6. ocena skutkéw ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego
na etapie projektow i w trakcie realizacji,

7. przygotowywanie oraz wydawanie wypis6w i wyryséw z planu ogélnego i miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenie aktualizowanego rejestru planu ogélnego i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane,

9. przygotowywanie dla Wéjta materiatéw niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

10. wspétpraca w przygotowaniu dokumentacji do przetargéw na realizacje zadan w zakresie
inwestycji drogowych i komunalnych oraz wodociggow,

-l
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11. prowadzenie w porozumieniu z referatem finansowym oraz stanowiskami ds. obrotu ziemia,
rolnictwa i ochrony $rodowiska spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego praz prowadzenie spraw
zwigzanych z egzekucja tych naleznosci,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia warunkéw zabudowy,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

14. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych stwierdzajgcych wygasniecie
wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zwigzku z wej$ciem
w zycie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian w przypadkach
przewidzianych przez prawo,

15. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

16. przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych, za zgodg strony, przeniesienie
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

17.wydawanie  za$wiadczen w  sprawach réznych, zwigzanych z  planowaniem
i zagospodarowaniem przestrzennym,

18. wspétpraca z referatem finansowym w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z okresleniem
taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen na budoweg przytgczy
wodociggowych,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow na dostawe wody,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang wodomierzy oraz ich legalizacji,

22. prowadzenie rejestru zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,

23. prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami,

24. uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw,

25. wspotpraca z Wodami Polskimi,

26.opracowanie materialéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontow,
w tym okre$lenie warto$ci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentow
przejecia $§rodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),

27.prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami
i urzgdzeniami infrastruktury technicznej Gminy,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, remontami cmentarzy wojennych
i innych miejsc pamieci,

29. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zuzycia opatu i wody,

30. wspétpraca z Krajowym O$rodkiem Wsparcia Rolnictwa,

31.realizacja zapiséw ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.

§28
Do zakresu dziatania i kompetencji Kierownika Referatu Inwestycji, Zagospodarowania
Przestrzennego, Ochrony Srodowiska naleza w szczegdlno$ci nastepujace sprawy:
1. nadzor i koordynacja pracy stanowisk wchodzacych w sktad referatu,
2. wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego tj.
1) uczestniczenie w inspekcjach i kontrolach oraz udostepnienie niezbgednych dokumentéw,
2) uzgodnienie w miare potrzeb planéw kontroli i prowadzenia wspélnych dziatan
kontrolnych,
3) przekazywanie i wymiana informacji o wynikach kontroli,
3. sporzadzenie meldunkéw i sprawozdan do organéw administracji architektoniczno -
budowlanej, nadzoru budowlanego, GUS-u, itp.,
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4. udziat w sporzadzeniu studium uwarunkowan, planu ogélnego, planu i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy uwzgledniajgc ustalenia strategii rozwoju
wojewddztwa zawarte w planie zagospodarowania wojewddztwa,

5. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

6. nadzorowanie inwestycji gminnych,

7. przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zaliczania drég do kategorii drogi gminnej,
ustalenie przebiegu drég gminnych oraz pozbawienie drogi jej kategorii do podjecia przez Rade
Gminy,

8. przygotowanie opinii w sprawach przebiegu dr6g powiatowych,

9. przygotowanie opinii w sprawach zaliczania drég do kategorii drég powiatowych,

10. orzekanie i przywrdcenie drogi do stanu poprzedniego,

11. wykonywanie obowigzkdw nalezgcych do zarzadcy drog tj.:

1) opracowanie projektéw planu rozwoju sieci drog,

2) opracowanie projektéw planu finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych,

3) nadz6r nad utrzymaniem nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich urzadzen
zwigzanych z drogg,

4) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu,

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie ich
zadan na rzecz obronno$ci kraju,

6) koordynacja robét w pasie drogowym,

12. prowadzenie i rozliczanie zdan z zakresu inwestycji prowadzonych przez Gming i remontow
drog, oswietlenia,

13. biezgca analiza i czuwanie nad wydatkami inwestycyjnymi w roku biezacym i cato$cig zadania
inwestycyjnego we wspoétpracy ze Skarbnikiem Gminy w zakresie drog i oSwietlenia,

14. sporzadzanie i przygotowanie dokumentacji inwestycji drogowych oraz projektéw umoéw
zwigzanych z realizacja inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniem,

15. sporzgdzanie wnioskow o dotacje lub kredyty na gminne inwestycje drogowe,

16. uczestniczenie w sprawdzaniu i odbiorach inwestycji gminnych,

17. wykonywanie obowigzkéw nalezacych do zarzadcy drég takich jak:

1) prowadzenie ewidencji dréogidrogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie
objazddéw, gdzie wystepuje zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,
2) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego:
a) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozu 0séb,
b) wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow,
c) rozliczanie optat za korzystanie z przystankéw przez przewoznikow,

18. organizowanie, nadzorowanie, ogtaszanie przetargdw i kompletowanie dokumentacji
zwigzanej z konserwacjg o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,

19. sporzgdzanie wnioskow o dotacje lub kredyty na gminne inwestycje komunalne,

20. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Ciuchci Express Ponidzie,

21.nadzér nad pracg zatrudnionych pracownikéw interwencyjnych oraz robét publicznych
z Urzedu Pracy,

22.organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

23. prowadzenie i wspétpraca z Referatem Finansowym w zakresie spraw organizacyjnych
oraz przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wodociggéw i kanalizacji Gminy,

24. dokonywanie analizy potrzeb inwestycyjnych Gminy,

25.wspétpraca z jednostkami projektowymi sporzadzajacymi dokumentacje projektowg
na zlecenie Gminy,

26.nadzor i kontrola nad przygotowaniem, prowadzeniem i rozliczaniem inwestycji
prowadzonych przez Gmine,
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27.nadzor i kontrola funkcjonowania wodociggu oraz udzial w przygotowywaniu kalkulacji
kosztéw zwigzanych z ustalaniem optat za 1m3 wody dla odbiorcéw,

28.biezgca analiza i czuwanie nad wydatkami inwestycyjnymi i eksploatacyjnymi w roku
budzetowym we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

29. sporzadzanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy projektéw uméw zwigzanych z realizacjg
inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniem,

30. wspétpraca przy sporzadzaniu wnioskéw o dotacje lub kredyty na gminne inwestycje
komunalne,

31. uczestniczenie w odbiorach inwestycji gminnych,

32.koordynowanie robot zwigzanych z przebiegiem inwestycji,

33.prowadzenie rejestru uméw na dostawy, ustugi, na sprzedaz, na roboty inwestycyjne,
budowlane, na najem w imieniu Wojta,

34.wspoétpraca przy realizacji programéw pomocowych z Unii Europejskiej w zakresie
pozyskiwania $rodkéw na rozbudowe infrastruktury,

35. wdrazanie przepiséw prawa unijnego w zakresie prowadzonych spraw,

36.nadzér nad prawidtowym wykonywaniem wyrokéw kary ograniczenia wolnosci i prac
spotecznie uzytecznych,

37.wspotpraca przy wykonywaniu zadan z zakresu obronnosci i OC - z zakresu budownictwa,

38. wspotpraca przy planowaniu i organizowaniu ochrony siedziby Urzedu na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny,

39. wspotpraca przy planowaniu i organizowaniu wyposazenia stanowiska kierowania w siedzibie
Urzedu,

40.organizowanie i zapewnianie funkcjonowania zastepczych Zrdédet energii elektrycznej
na potrzeby Urzedu,

41.wspétpraca przy planowaniu i organizowaniu wyposazenia dotychczasowego i zapasowego
miejsca pracy Urzedu,

42.opracowanie i aktualizacja planéw zapewniajgcych funkcjonowanie publicznych uje¢ wody
pitnej w warunkach specjalnych oraz przygotowanie uje¢ awaryjnych, a takze ich ochrony przed
skazeniami i zakazeniami,

43.zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zaktadéw pracy przemystu
spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw
przeciwpozarowych - wspotpraca,

44. dokonywanie biezgcych analiz potencjalnych zagrozen ludzi, mienia i Srodowiska, ktorych
zrodtem mogg by¢ obiekty budowlane oraz przeciwdziatanie tym zagrozeniom,

45. wspotdziatanie z organami w zakresie ochrony form przyrody w obszarach Natura 2000,

46. rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu pierwotnego
- w oparciu o ustawe Prawo wodne,

47.uzgadnianie inwestycji i przedsiewzie¢ na podstawie ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

48. opracowywanie zatozen dotyczgcych zaopatrzenia ludno$ci w ciepto, energie elektryczng
oraz paliwa gazowe na wypadek warunkéw nadzwyczajnych,

49. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia publicznego,

50. opracowywanie przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne
specyfikacji warunkéw zamdéwienia,

51. zakup i zamawianie pieczeci urzedowych, szyldow.

§29
Do zadan stanowiska do spraw inwestycji komunalnych i rolnictwa nalezg sprawy:
1. wykonywanie obowigzkéw nalezgcych do zarzadcy drég tj.:
1) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
2. wydawanie opinii w postepowaniach w sprawach udzielanych zezwolen na wykonywanie
przewozu 0s6b w krajowym transporcie drogowym,
3. wykonywanie obowigzkéw nalezgcych do zarzadcy drég takich jak:
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1) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewdw oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym poza obszarami zabudowanymi,

2) w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wyrazanie zgody na usytuowanie obiektéw
budowlanych w odlegtosciach mniejszych niz wyszczegdlnione w przepisach w stosunku
do drég gminnych,

4. przygotowanie projektow uchwat okres$lajagcych zasady gospodarowania zasobami
mieszkaniowymi oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem,

5. przygotowanie projektéw uchwat w sprawie uchwalenia stawek czynszu za 1 m2 powierzchni

uzytkowej lokali,

rozliczanie energii elektrycznej, ciepta i wody oraz innych §wiadczen,

zawieranie umow najmu - lokale mieszkalne,

8. przygotowywanie projektéw uchwat okreslajagcych zasady utrzymania czystos$ci i porzadku
na terenie Gminy dotyczace:

1) obowigzkéw o0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe, majgcych na celu ochrone przed
zagrozeniami lub ucigzliwoscig dla ludzi oraz przed zanieczyszczeniem terendéw
przeznaczonych do wspoélnego uzytku,

2) wyznaczanie obszaréw podlegajgcych obowigzkowej deratyzacji i terenéw ich wykonania,

3) okreslenie wymagan wobec os6b utrzymujgcych zwierzeta w zakresie bezpieczenstwa
i czystosci w miejscach publicznych,

9. z ustawy o zwalczaniu chor6b zakaznych zwierzat - w przypadkach zagrozen podejmowanie
stosownych dziatan,

10.zgdanie informacji wiasciwego lekarza weterynarii o stanie bezpieczenstwa sanitarno -
weterynaryjnego,

11. wspétpraca z wiasciwym powiatowym lekarzem weterynarii w podejmowaniu dziatan

w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczernstwa sanitarno - weterynaryjnego,

12.z ustawy o ochronie zwierzgt czuwanie lub state odebranie wtascicielowi zwierzgcia, ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbane,

13.rozporzadzanie zwierzeciem odebranym z powodu razacego zaniedbanego lub okrutnego
traktowania po jego przyj$ciu na wtasnos¢ Gminy,

14. zezwolenie na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

15. zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

16. rozstrzyganie o dalszym postepowaniu ze zwierzetami wytapywanymi,

17. wyznaczanie w porozumieniu z odpowiednimi stuzbami, miejsca grzebowisk i utylizacji padtych
zwierzat,

18. przyjmowanie ogtoszen o wystepowaniu organizméw szkodliwych,

19. przekazywanie wojewo6dzkiemu inspektorowi ochrony $rodowiska informacji o wystgpieniu
organizmow szkodliwych,

20. informowanie wojewddzkiego inspektora ochrony §rodowiska o wydaniu polecenia w sprawie
usuniecia zagrozenia,

21.wydawanie polecen organowi inspekcji w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do usunigcia
zagrozen,

22.wydawanie opinii Wojewodzie w sprawie zakazu uprawiania niektérych roslin uprawnych,

23.z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi
wioknistych,

24. wydawanie nakazéw zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopi wiéknistych,

25. aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z przygotowaniem tych spisow,

26. wspoétdziatanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyboru do Izby

Rolniczej,

27.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy o przeznaczeniu gruntéw rolnych
do zalesienia,
28. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,

U B

15



29.realizacja programéw pomocowych z Unii Europejskiej dotyczacych rolnictwa oraz innych
programéw pomocowych,

30. prowadzenie rejestru uméw na dostawy, ustugi, na sprzedaz, na roboty inwestycyjne,
budowlane, na najem w imieniu Woijta,

31. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC.

32.wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzew6w z terenu nieruchomoéci,

33.nadzor nad zadrzewieniami terenéw gminnych i pielegnacja zieleni,

34. wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

35.inicjowanie dziatan tworzacych warunki zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
Srodowiska oraz wspétdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

36. wspotdziatanie z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolniczego,

37.realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo ochrony §rodowiska oraz ustawy o ochronie przyrody,

38. realizacja zadan z ustawy o stanie kleski zywiotowej,

39. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystoSci
i porzadku na terenach stanowigcych wtasno$¢ Gminy, a takze biezgca kontrola obszaru Gminy
w tym zakresie,

40. organizowanie usuwania i unieszkodliwiania wyrobéw zawierajgcych azbest,

41.opracowanie zatozen dotyczacych zaopatrzenia ludno$ci w ciepto, energie elektryczng
oraz paliwa gazowe na wypadek warunkéw nadzwyczajnych,

42. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamoéwienia publicznego,

43. opracowywanie przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zamo6wienia publiczne
specyfikacji warunkéw zamoéwienia,

§ 30
Do zadan stanowiska do spraw zagospodarowania przestrzennego i BHP:
1. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
2. realizacja programu ochrony zabytkow,
3. podejmowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu minimalizowanie niszczgcego oddziatywania
dziatan zbrojnych na obiekty zabytkowe (z ustawy o zabytkach), stanowigce dobra kultury
dziedzictwa narodowego na terenie Gminy Imielno,

4. realizacja programu ochrony zabytkéw na wypadek wojny,

5. realizacja polityki przestrzennej gminy poprzez analizowanie, przygotowywanie, zlecanie
opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, planu ogélnego, studium
oraz ich zmian,

6. prowadzenie procedury administracyjnej przy przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy,

7. przygotowywanie materiatéw do wydania decyzji o zmianie decyzji o warunkach zabudowy,

8. wnioskowanie o sporzgdzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, planu
ogbélnego oraz studium, wspétdziatanie w zabezpieczeniu odpowiednich $rodkéw
organizacyjnych i finansowych dla tego celu,

9. powotywanie komisji urbanistyczno - architektonicznej jako organu doradczego w sprawach
zagospodarowania przestrzennego ustalajgc ich regulamin, organizacje oraz zasady dziatania,

10. wspétpraca w ocenie realizacji planéw zagospodarowania przestrzennego, planu ogolnego
oraz studium, wystepowanie o zmiany tych plandw,

11. wspoétdziatanie w uzgadnianiu planéw w toku ich opracowywania, wspoétudziat
w organizowaniu konsultacji spotecznych i wyktadanie planéw do publicznego wgladu,

12. prowadzenie procedury administracyjnej przy sporzadzaniu planu ogélnego i miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

13. przedktadanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
do zaopiniowania wtasciwym organom,

14. prowadzenie procedury do wydawania decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego,
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15. prowadzenie procedury do wydawania decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz celu publicznego,

16. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz celu publicznego,

17. prowadzenie rejestru uchwalonych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

18. wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw z miejscowego planu, studium i planu ogélnego,

19. prowadzenie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

20. udziat w dochodzeniach powypadkowych,

21.wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy, ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie
kompletowania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

22.wspbtpraca z panstwowg inspekcjg pracy,

23. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia publicznego,

24. opracowywanie przy wspoétpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne
specyfikacji warunkéw zaméwienia,

25. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC.

§31

Do zakresu dziatania stanowiska ds. obrotu ziemig i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej naleza

sprawy:
gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

obrét nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie Gminy,

prowadzenie ewidencji mienia Gminy,

sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

tworzenie zasobéw gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe,

dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

przygotowywanie postanowien o wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

podawanie do publicznej wiadomo$ci ogtoszen o przetargu w zakresie gospodarki mieniem
gminy,

10. organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i wydzierzawienie gruntow,

11. oddawanie nieruchomo$ci w trwaty zarzad,

12. przygotowanie upowaznien dla geodety do wykonywania ustalenia przebiegu granic,

13. przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

14. wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci,

15. ocena prawidtowos$ci wykonania czynno$ci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete oraz zgodnosSci sporzadzonych dokumentéw z przepisami, zwrot geodecie
dokumentacji do uzupetnienia,

16. przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy dojdzie do zawarcia ugody lub nie ma
podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

17.umorzenie postepowania administracyjnego i przekazanie sprawy z urzedu do rozpatrzenia
sgdowi,

18. rozstrzyganie sporéw zwigzanych z ustaleniem przebiegu granic nieruchomosci na obszarach
objetych scaleniem,

19. przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do Sagdu - Wydziatu Ksiag
Wieczystych i do Starosty,

20. wydawanie zaswiadczen o dacie ostateczno$ci aktéw wtasnosci ziemi,

21. wydawanie zaswiadczen o objeciu dziatek postepowaniem uwtaszczeniowym,

22.wydawanie na wezwanie sgdu urzedowo poswiadczonych dokumentow,

23. prowadzenie spraw uwtaszczenia na rzecz Gminy,
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24.opracowywanie we wspoétdziataniu z wtascicielami hurtowni, placowek handlowych
i ustugowych planéw funkcjonowania sieci sklepéw, placéwek ustugowych oraz placéwek
zbiorowego zywienia zapewniajgcych przetrwanie ludnos$ci w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

25. podejmowanie przygotowania do wprowadzenia reglamentacji wybranego asortymentu
artykutéw powszechnego uzytku, zywno$ci oraz paliw,

26.opracowywanie i aktualizacja bazy danych dotyczacych Zrodet zaopatrzenia w zywnosc
i konfekcjonowang wode pitng na potrzeby Sit Zbrojnych RP,

27. realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu udzielenia wsparcia logistycznego w zakresie
zywnosci i artykutéw rolno - spozywczych Sitom Zbrojnym RP oraz wojskom sojuszniczym w
ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza (HNS),

28. dokonywanie analizy potrzeb i mozliwosci w zakresie zaopatrywania ludnosci w artykuty
konsumpcyjne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, uwzgledniajac:

1) ewakuacje ludnosci (przyjecie ludnosci ewakuowanej),
2) zawieszenie dziatalno$ci placéwek handlowych,
3) dostaw dla Sit Zbrojnych,

29.podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych utrzymanie ciggtosci
zaopatrzenia ludno$ci gminy w zywno$¢, paliwa oraz artykuty przemystowe powszechnego
uzytku, w tym $rodki higieny,

30. prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

31. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg,

32.przygotowywanie projektéow uchwat w sprawie liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz okre$lenie zasad uzytkowania punktéw sprzedazy,

33. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

34. przyjmowanie i rozliczania obrotoéw osiaganych przez podmioty gospodarcze,

35. wydawanie zezwolenn na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

36. wykonywanie zadan z zakresu administracji rzadowej w zakresie wychowania w trzezZwoSci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

37. prowadzenie ewidencji dziatalnoci gospodarczej poprzez przekazywanie wnioskow do CEIDG,

38. prowadzenie rejestru uméw na dostawy, ustugi, na sprzedaz, na roboty inwestycyjne,
budowlane, na najem w imieniu Wojta,

39. prowadzenie czynno$ci kontrolnych dziatalno$ci gospodarczej,

40. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajacych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

41. ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych na terenie gminy,

42.udzielanie informacji w zakresie ewidencji gruntéw i budynkow,

43. prowadzenie archiwum zaktadowego,

44. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia publicznego,

45. opracowywanie przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne
specyfikacji warunkéw zamoéwienia,

46. realizacji zadan z zakresu obronnosci i OC.

§32
Do zadan dziatania stanowiska do spraw ochrony $rodowiska nalezg sprawy:
1. przygotowanie projektéw uchwat okreslajacych zasady utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy dotyczgace:
1) wymagan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomosci,
2) rodzaju urzadzen przeznaczonych do gromadzenia odpadéw komunalnych z nieruchomosci
oraz innych terendw przeznaczonych do uzytku publicznego,
3) zapewnienia budowy, utrzymania i eksploatacji wtasnych lub wspélnych z innymi gminami
instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,
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4) zapobiegania zanieczyszczeniu ulic, placow i terendéw otwartych przez likwidacje
sktadowania odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziatanie takiemu
sktadowaniu, budowa i utrzymanie szaletéw publicznych, organizowanie odbioru odpadow
komunalnych,

5) ustalenia stawek optat ponoszonych przez wtascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie
usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych $wiadczone przez jednostki
organizacyjne oraz podmioty posiadajgce zezwolenia,

6) wydawania podmiotom innym niz gminne jednostki organizacyjne zezwolen
na prowadzenie dziatalno$ci polegajacej na zbidrce i transporcie odpadéw komunalnych,

7) cofania zezwolefi po bezskutecznym wezwaniu do zaniechania naruszenia warunkow
okreslonych w udzielonym pozwoleniu,

2. przyjmowanie informacji od zobowigzanego o rodzaju i iloéci umieszczonych na sktadowiskach

odpadéw,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

4. przyjmowanie deklaracji od wtascicieli nieruchomo$ci, na ktérych powstajg odpady komunalne
oraz prowadzenie ich ewidencji,

5. inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjno - technicznych niezbednych do ochrony Srodowiska,

w szczegoOlnosci w zakresie unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg odpadéw komunalnych,

7. obstuga systemu informatycznego (wydawanie wezwarn, postanowien, decyzji) do obstugi
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

8. obstuga systemu Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

9. wspo6tdziatanie z innymi organami w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie Srodowiska,

10. wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjgcie odpowiednich
dziatan, jezeli powstaje podejrzenie co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw

o ochronie $rodowiska,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystoSci

i porzadku na terenach stanowigcych wtasno$¢ Gminy, a takze biezaca kontrola obszaru Gminy

w tym zakresie,

12. prowadzenie spraw wynikajgcych z zadan gminy okre$lonych w ustawie o ochronie Srodowiska

i utrzymaniu czysto$ci i porzagdku w gminach,

13. prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej i wydawanie zezwolen na zbiorke i transport
nieczystosci ciektych,

14. wydawanie opinii w przedmiocie wydawania zezwolen przez wtasciwy organ na wytwarzanie
odpadéw niebezpiecznych innych niz niebezpieczne w iloci powyzej 1 tys. ton rocznie

z wytgczeniem odpadéw komunalnych,

15. wydawanie decyzji w oparciu o ustawe prawo ochrony srodowiska,

16. podejmowanie dziatan zapewniajacych ochroneg srodowiska,

17. opracowanie programow zréwnowazonego rozwoju ochrony srodowiska,

18. wspoétdziatanie z organami w zakresie ochrony form przyrody w obszarach Natura 2000,

19. realizacja programéw pomocowych z Unii Europejskiej w zakresie pozyskiwania $rodkow
na ochrone srodowiska,

20. udziat w przygotowywaniu dokumentacji o finansowe wsparcie z odpowiednich funduszy Unii

Europejskiej,

21. prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla
realizacji inwestycji,

22.inicjowanie dziatan tworzacych warunki zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
$rodowiska oraz wspétdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

23.podawanie do publicznej wiadomos$ci obwieszczern w zakresie prowadzonych spraw
dotyczacych ustawy Prawo ochrony $rodowiska oraz ustawy o ocenie oddziatywania
na $rodowisko,

24. ustalanie stawek czynszu za odbidr nieczystosci ciektych,

w

o
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25. realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury Gminy do zachowania
ciggtosci produkcji rolno - hodowlanej w czasie wojny,

26. podejmowanie przygotowan organizacyjnych do wzmozonej ochrony produktéw rolnych,
zwierzat hodowlanych i pasz przed skazeniami i zakazeniami,

27.wspotdziatanie z Krajowym O$rodkiem Wsparcia Rolniczego,

28. kontrola prawidtowo$ci postepowania z odpadami komunalnymi,

29. realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie przyrody oraz
utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,

30. realizacja zadan z ustawy o stanie kleski zywiotowej,

31. przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami i zieleni,

32. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

33. przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan w zakresie porzadku
i czystosci, gospodarki odpadami i zieleni,

34. wydawanie nakazow i zakazéw dotyczgcych utrzymania porzadku i czystosci,

35. prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem uzytkownikom maszyn i innych urzadzen
technicznych wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci dla Srodowiska,

36. prowadzenie dziatann w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska przy
wspoOtpracy ze stanowiskiem ds. powszechnego obowigzku obrony,

37.prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporéw o przywrdcenie stosunkéw wodnych
na gruntach do stanu poprzedniego,

38. wspotpraca w Wodami Polskimi,

39. prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody i okresowa ich inwentaryzacja,

40. prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci zwigzku gmin - Ekologia,

41. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia publicznego,

42. opracowywanie przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne
specyfikacji warunkéw zaméwienia.

§33
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego i wydawania dowoddw osobistych, w szczegdlnoSci:
1. sporzadzanie aktow stanu cywilnego tj. urodzen, matzenstw oraz zgondw,
2. wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skréconych, zupetnych i wielojezycznych,
3. przyjmowanie zapewnien zgodnie z art. 76 ust. 1 pkt 1 prawo o aktach stanu cywilnego.
4. przyjmowanie o$wiadczen o:
1) ozmianie imienia dziecku, ktére nie ukonczyto 6 miesiecy,
2) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
3) wyborze nazwiska, jakie bedg nosili matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
4) uznaniu ojcostwa,
5) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
6) opowrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
5. wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajagcych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilnym,
2) ozdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,
3) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
4) o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
5) o0 uznaniu ojcostwa,
6) o stanie cywilnym,
6. dokonywanie czynno$ci materialno - technicznych, wydawanie zezwolen i decyzji
administracyjnych dotyczacych:
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1) sprostowania lub uzupetniania aktu stanu cywilnego,
2) skrécenia miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,
3) odtworzenia treéci aktu stanu cywilnego,
4) wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do polskich ksiag stanu cywilnego,
5) zarejestrowania urodzenia, matzenstwa lub zgonu, ktérych nie zarejestrowano
w zagranicznych ksiegach,
6) wpisania wzmianki dodatkowej na podstawie orzeczenia organu panstwa obcego,
7) wpisania tresci odpisu aktu krajowego w razie zniszczenia lub zaginiecia ksiegi,
8) zmiany imienia, nazwiska,
7. prowadzenie archiwum Ksigg Stanu Cywilnego, w tym:
1) zabezpieczenie i konserwacja zbioru ksigg stanu cywilnego,
2) przekazywanie ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
do archiwum panstwowego po uptywie okreséw ich przechowywania,
8. wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z cztonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie umoéw miedzynarodowych, konwencji konsularnych
i rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach cywilnych
i rodzinnych,
9. przyjmowanie zgtoszen i organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego oraz 100
rocznicy urodzin mieszkancow,
10. prowadzenie szczegétowej ewidencji powierzonych drukéw Scistego zarachowania (odpisy
aktéw stanu cywilnego i druki zaswiadczen),
11. aktualizacje i usuwanie niezgodnosci w systemie PESEL,
12. zastrzeganie numeru PESEL,
13. udzielanie informacji dla potrzeb sagdéw, organéw S$cigania i innych organéw panstwowych,
14. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,
15. aktualizacja ksigg stanu cywilnego - nanoszenie zmian na podstawie decyzji administracyjnych,
wyrokéw sgdowych, aktéw stanu cywilnego,
16. migracja aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
17. dodawanie przypiskow i wzmianek majacych wptyw na tre$¢ aktu stanu cywilnego,
18. prowadzenie postepowan w sprawie transkrypcji, rejestracji i odtwarzania aktéw stanu
cywilnego sporzgdzonych za granicg,
19. sporzadzanie testamentu allograficznego,
20. prowadzenie postepowan w sprawach odmowy:
1) przyjecia oSwiadczenia o uznaniu ojcostwa,
2) przyjecia o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
3) wydania zaswiadczenia po braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
4) wydania zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,
5) sporzadzenia aktu matzenstwa po $lubie konkordatowym,
6) wydaniu zaswiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo,
7) dotaczenia wzmianki lub przypisku na podstawie orzeczenia organu panstwa obcego,
21. wystepowanie do sgdu z wnioskami o:
1) rozstrzygniecie watpliwosci czy osoba moze zawrze¢ matzenstwo,
2) sprostowanie aktu stanu cywilnego wykraczajace poza kompetencje Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,
3) uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dotgczonej do niego wzmianki dodatkowej
wykraczajgce poza kompetencje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4) ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,
22. prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:
1) przyjmowanie wnioskéw i wprowadzenie do Rejestru Dowoddw Osobistych,
2) wydawanie dowodow osobistych,
3) uniewaznianie dowoddw osobistych,
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4) wydawanie zasdwiadczen o utracie dowodow,
5) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,
6) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

23. potwierdzanie Profilu Zaufanego,

24.zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadain wynikajacych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

25. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC,

26. Urzad Stanu Cywilnego planuje zasady realizacji zadan podczas podwyzszania gotowo$ci obrony
panstwa i na czas wojny w zakresie rejestracji i wydawania dokumentéw USC i dowodow
osobistych.

§ 34
Do zakresu dziatania stanowiska ds. spraw obywatelskich i wydawania dowodéw osobistych
nalezg czynno$ci materialno - techniczne wynikajgce z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
z wylgczeniem czynnosci zastrzezonych dla Kierownikéw Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 35

W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu obstugujgcy jednoczesnie stanowisko ds. funduszu strukturalnych z Unii
Europejskiej, rozwoju lokalnego, promocji gminy, zaméwien publicznych, petnomocnik
informacji niejawnych,

2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw administracyjnych i kadr,

3) stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i spraw przeciwpozarowych.

Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezg w szczeg6lno$ci nastepujace

sprawy:
1. nadzor i koordynacja pracy stanowisk wchodzgcych w sktad referatu,

2. realizacja programéw pomocowych krajowych i z Unii Europejskiej w zakresie pozyskiwania
dofinansowania,

3. monitorowanie o mozliwosci skorzystania z finansowego wsparcia zewngtrznego
i informowanie o tym przetozonych,

4. pozyskiwanie Srodkéw unijnych wspierajgcych rynek pracy,

5. pozyskiwanie funduszy strukturalnych na rozbudowe infrastruktury, ochrong Srodowiska,
rolnictwa, ochrone zdrowia, na rozwoj polityki spotecznej Gminy,

6. wdrazanie programéw pomocowych,

7. pisanie wnioskéw o dofinansowanie,

8. wspotpraca z partnerami lokalnymi, regionalnymi, samorzagdowymi przy realizacji programow
pomocowych,

9. wdrazanie i biezgce stosowanie przepisOw prawa unijnego,

10. przygotowanie odpowiedniego projektu do wniosku aplikacyjnego o $rodki finansowe,
przygotowanie opisu przedsiewziecia oraz jego umotywowanie,

11. przygotowanie dokumentacji przetargowej wg wytycznych Komisji Europejskiej,

12. monitoring i realizacja ztozonego wniosku o dofinansowanie,

13. koordynacja dziatann w warunkach gospodarki rynkowej w zakresie rozwoju Gminy w uktadzie
sfer: spotecznej, produkcyjnej, ekologicznej oraz infrastrukturze technicznej, przy
wykorzystaniu ,Strategii Rozwoju Gminy Imielno”,

14. opracowanie programdéw gospodarczych w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych,

15. analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujgcych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
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16.

17
18.
19,
20.
21,
22,
23.
24.
25,

26.

27.

28.
29.

gromadzenie informacji o Gminie w systemie informatycznym i przygotowanie materiatow
promujacych Gming,

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg rozgrywek sportowych na terenie Gminy,
wspdtpraca z istniejagcym klubem sportowym w zakresie organizacji i funkcjonowania,
prowadzenie punktu konsultacyjno - informacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”,
utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami firm dziatajgcych na terenie Gminy,
utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
organizowanie wspoétpracy z zagranicg,

dekorowanie Urzedu, imprez publicznych z okazji $wiat lokalnych czy pafstwowych,
aktualizacja i promocja portalu Gminy w internecie,

opracowywanie procedur majgcych na celu funkcjonowanie systemu informatycznego Urzedu
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

planowanie i organizacja niezbednej ilosci stacjonarnych i polowych punktow dezaktywacji
i odkazania $rodkéw transportu samochodowego,

prowadzenie rejestru uméw dostawy, ustugi, na sprzedaz, na roboty inwestycyjne, budowlane,
na najem w imieniu Wojta,

realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC,

petnienie funkcji petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych i realizacja zadan
z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, a zwtaszcza:

1) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych,

2) kontrola w zakresie przetwarzania informacji niejawnych,

3) ustalenie kregu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych.

Z zakresu zamdwien publicznych:

1.

L

Oy & e 9

prowadzenie dokumentacji podstawowych czynno$ci w zaméwieniach publicznych,
aktualizacja uregulowann wewnetrznych, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Prawo
zamoOwien publicznych i nadzér nad ich realizacja,

przygotowanie i aktualizacja rocznych planéw postepowar o udzielenie zamoéwien publicznych,
sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

przestrzeganie zasad udzielania zaméwien publicznych,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia publicznego, w tym
opracowywanie przy wspoétpracy pracownikow merytorycznych Urzedu specyfikaciji
warunkow zamowienia,

przygotowywanie tresci ogtoszenia o zaméwieniu,

organizowanie prac komisji przetargowych, obstuga dziatalno$ci komisji i czuwanie
nad prawidtowym przebiegiem postgpowania,

przygotowywanie umowy z wykonawcg lub dostawcg wytonionym w toku postgpowania
zamOwienie publiczne.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnoéci, spraw administracyjnych i kadr nalezg sprawy:

1.

2.
3.

wprowadzanie danych do Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(PESEL) obywateli Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcow,

prowadzenie rejestru mieszkancéw Gminy,

przyjmowanie od osoby zgtaszajacej danych dotyczacych jej pobytu (zameldowanie,
wymeldowanie, czasowy pobyt),

rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow
oraz rejestru PESEL,

nadawanie numeru PESEL w zwigzku z zameldowaniem na pobyt staty lub czasowy dla
obywateli polskich oraz cudzoziemcéw i ich rodzin zamieszkujgcych na terenie Polski,
przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz postanowien w sprawach z zakresu
przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci,

wydawanie zaswiadczen w sprawach meldunkowych,
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8. udostepnianie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9. wspoétpraca ze zbiorem danych PESEL,

10. nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom na wniosek,

11. zastrzeganie numeru PESEL,

12. przygotowywanie wykazow dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,

13. prowadzenie i aktualizacja centralnego rejestru wyborcow,

14. sporzadzanie spisdw wyborcow,

15. uczestniczenie w organizowaniu wyboréw powszechnych i referendow,

16. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

17. planowanie zasad realizacji zadan podczas podwyzszania gotowosci obronnej panistwa i na czas
wojny w zakresie obowigzku meldunkowego,

18. wspbtpraca z jednostkami podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia,
profilaktyki oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych w/w zakresu,

19. nadzér nad magazynem $rodkoéw czystosci,

20. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC.

Z zakresu spraw kadrowych:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu Gminy,

2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

3. sporzadzanie uméw o prace, uméw zleceri, uméw o dzieto dla oséb, ktérych warunki
zatrudnienia okreslit Wojt,

4. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

prowadzenie rejestru okresowych ocen pracownikéw, sporzadzanych przez bezposrednich

przetozonych pracownikéw i wspotdziatanie z kierownictwem dokonujgcym ocen

oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z okresowymi ocenami,

6. prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych dla zatrudnionych pracownikéw, zgodnie
z przepisami prawa w tym zakresie,

7. przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,

8. ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

9. prowadzenie spraw dotyczgcych dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania urlopow,

10. kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych i ubezpieczeniowych,

11. naliczanie kapitatu poczatkowego pracownikdw,

12. przygotowanie okresowych analiz ocen, informacji, sprawozdan GUS w ramach prowadzonych
spraw z zakresu zatrudnienia,

13. przygotowywanie dokumentéw powierzenia stanowiska pracy, awansu, przyznania
wynagrodzenia, '

14. przygotowywanie w miare potrzeb projektu regulaminu pracy i przedktadanie Wojtowi
do zatwierdzenia,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw samorzgdowych - postgpowanie
konkursowe, we wspétpracy z wnioskujacym o przeprowadzenie procedury konkursowej,

16. techniczno - organizacyjne zabezpieczenie stalych i doraznych dyzuréw ustalonych przez
Woijta,

17. prowadzenie kompletnej dokumentacji, ktora jest podstawa do wyptaty naleznych sktadek:
1) zgtaszanie ptatnikéw sktadek ubezpieczeniowych,
2) zghaszanie 0s6b do ubezpieczenia i zgtaszanie zmian danych oséb ubezpieczonych,
3) wyrejestrowywanie z ubezpieczen i zgtaszanie kontynuacji ubezpieczen,

18. kompletowanie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptata wynagrodzen dla:
1) pracownikéw Urzedu Gminy,
2) pracownikéw skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy do prac interwencyjnych

i robét publicznych,

a
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19. wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczenri ptatnika sktadek dotyczacych okresu
zatrudnienia,

20. przygotowywanie dokumentacji na Swiadczenia zwigzane z praca:

1) nagréd, nagrdd jubileuszowych,

2) odpraw emerytalnych badz rentowych,
3) listéw pochwalnych,

4) dyploméw uznania i innych,

21. wspbtpraca ze skarbnikiem Gminy w zakresie gospodarowania etatami i funduszem ptac,

22.rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, chor6b zawodowych oraz warunkéw badan srodowiska pracy,

23. udziat w dochodzeniach powypadkowych,

24. prowadzenie rejestru badan lekarskich pracownikéw, wydawanie skierowan na badania -
wspétpraca ze stanowiskiem ds. bhp i ppoz. w zakresie badan lekarskich, badan okresowych,
szkolen wstepnych i okresowych,

25.sporzadzanie i prowadzenie rejestru umoéw zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

26. prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,

27.zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

28.prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowg oraz wspdétpraca z Wojskowym
Centrum Rekrutacji,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z wytaczeniem pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, wsp6tpraca w tym zakresie
ze stanowiskiem ds. powszechnego obowigzku obrony.

§ 37

Do _stanowiska ds. powszechnego obowigzku obrony i spraw przeciwpozarowych nalezg

w szczegOlnosci sprawy:

1. wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnosci Urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych
wykonawcow,

2. wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnos$ci
dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania Gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, opracowywanie
i aktualizowanie w tym zakresie:

1) planu operacyjnego funkcjonowania gminy/powiatu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBIiZK Suw,

2) regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny,

3) dokumentacji statego dyzuru Wojta,

3. planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowanie systemu kierowania
obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczeg6lnych zdarzen i w czasie wojny,

4. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajgcej funkcjonowanie Urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okres$lonych planéw, instrukcji i regulaminow,

5. prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powofania w trybie natychmiastowego stawiennictwa - opracowanie
i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg Swiadczen na rzecz
obrony, opracowywanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen,
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7. planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajgcych
z obowigzkéw panstwa - gospodarza /HNS/, w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia

na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia
i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,
9. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji

kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspétpraca w tym zakresie z wiasciwym
Wojskowym Centrum Rekrutacji,

10. wspétpraca z komoérkg kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z wytgczeniem pracownikoéw od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
na wniosek i z urzedu,

11. realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szczegélnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

12. sporzgdzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie
pozostatej dokumentacji szkoleniowej (dziennikéw lekcyjnych, konspektow itp.),

13. opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczenn obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego SUW
oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

14. prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym
przez organy nadrzedne,

15. dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w Gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnosSci:

1. opracowywanie i przedktadanie Wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,

2. utrzymanie w aktualnos$ci gminnego planu zarzgdzania kryzysowego wraz z zatgcznikami
funkcjonalnymi planu gtéwnego,

3. ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozen moggcych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

4. koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

5. organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

6. przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7. realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdlnoSci:

1. koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzednemu,

2. dokonywanie rocznych i poétrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej

oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,

organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy

poszkodowanym oraz ewakuacja ludno$ci ze strefy zagrozen,

6. opracowanie wnioskow w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan

obrony cywilnej,

planowanie zabezpieczen materiatowo - technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

8. planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkoéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz $rodkéw obrony cywilnej,

9. planowanie zaopatrzenia zaldg, zaktadow oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielania
pomocy ludno$ci poszkodowanej,
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10. planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki i umundurowanie, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany
sprzetu, Srodkéw i umundurowania,

11. prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

12. w przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Imielnie
na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

W zakresie spraw przeciwpozarowych, a w szczegé6lnosci:

1. z ustawy o ochronie przeciwpozarowej koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo - gasniczego na obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez wojewode,

2. pokrywanie kosztéw funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych, wyposazenia,
utrzymania, wyszkolenia, zapewnienie gotowosci bojowej,

3. prowadzenie dokumentacji ochotniczych strazy pozarnych,

4. prowadzenie rozliczenia paliwa dla sprzetu i samochodow,

5. nadzorowanie pracy kierowcéw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

6. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ubezpieczenia cztonkéw i mienia bedgcego w uzyczeniu
i dyspozycji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

7. prowadzenie dokumentacji ubezpieczen (0C, AC, NW) pojazdéw gminnych oraz mienia,

8. prowadzenie rejestru umdéw na dostawy, ustugi, na sprzedaz, na roboty inwestycyjne,
budowlane, na najem w imieniu Wdjta,

9. przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia publicznego,

10. opracowywanie przy wspoétpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zamdwienia publiczne
specyfikacji warunkéw zamdéwienia,

W zakresie imprez masowych:

1. z ustawy prawo o zgromadzeniach przyjmowanie zamoOwien o organizowanych
zgromadzeniach na otwartej przestrzeni,

2. z ustawy o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych wydawanie zezwolenia
na przeprowadzenie zbiorki pienieznej lub zbidrki rzeczowej,

3. z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych wydawanie zezwolen na przeprowadzenie
imprezy masowej,

4. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajgcych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowe;j.

§ 38
Do zakresu dziatan samodzielnego stanowiska ds. obstugi rady gminy i komisji nalezg sprawy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczno - biurowg Rady Gminy, komisji statych
i doraznych:
1) przygotowanie projektow uchwat we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami
czy samodzielnymi stanowiskami,
2) prowadzenie rejestru uchwat,
3) kierowanie uchwat do dalszego wdrazania w zycie przez odpowiednie stanowiska pracy (po
uzgodnieniu z Wojtem Gminy),
2. wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zwotaniem sesji Rady Gminy:
1) przygotowanie materiatow i przestanie ich radnym w terminach okreslonych w Statucie
Gminy,
2) zawiadomienie mieszkanncow gminy o terminie i tematyce obrad ses;ji,
3) protokotowanie posiedzen Rady Gminy,
4) przekazywanie uchwat z sesji Rady Gminy oraz zarzadzen Woéjta w terminach ustawowych
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
5) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade konsultacji spotecznych - referendum.
3. wywieszanie na tablicy ogtoszen uchwat podjetych przez Rade Gminy,
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4. wspo6tdziatanie z przewodniczacym Rady Gminy, przewodniczgcymi komisji oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy i stanowiskami pracy Urzedu Gminy,

5. organizacja zebran wiejskich, gromadzenie dokumentacji rad soteckich, nadawanie obiegu
uchwatom i wnioskom podjetym przez te organy,

6. organizowanie spotkan z sottysami w celu przekazywania informacji dotyczgcych dziatalnosci
sottysow,

7. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu, organow
samorzgdowych, zarzgdzonych referendéw,

8. przyjmowanie i przesytanie korespondencji i przesytek,

9. prowadzenie ewidencji korespondencji, przesytek specjalnych i wartoSciowych,

10. prowadzenie ewidencji wyj$¢ i wyjazdéw stuzbowych pracownikéw urzedu, dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych,

11. sprawowanie obstugi biurowej w sekretariacie Wojta Gminy,

12. obstuga narad zwotywanych przez Wojta,

13. prowadzenie magazynu i zaopatrzenia pracownikéw w materiaty biurowe i kancelaryjne,

14. przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Woéjtem lub Sekretarzem,
badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

15. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

16. prowadzenie rejestru umow,

17. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz nadzorowanie i koordynowanie ich zatatwienia,

18. zabezpieczenie techniczno - organizacyjne realizacji zadan wynikajacych z ochrony danych
osobowych i tajemnicy stuzbowej,

19. realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sadéw powszechnych,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig gminy do zwigzkéw komunalnych,
stowarzyszen, fundacji i spotek,

21. realizacja zadan z zakresu obronnosci i OC,

22.publikacja i przekazanie zarzadzenia porzadkowego w celu zapewnienia bezpieczenstwa
i porzadku publicznego w razie wprowadzenia jednego z ustawowych stanéw nadzwyczajnych,

23. wspbtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

24. realizacja przedsiewziecia dotyczacego rozplakatowania obwieszczen.

§ 39

Do zakresu dziatania i kompetencji samodzielnego stanowiska do spraw informatyki nalezg

w szczegOblno$ci nastepujace sprawy:

1. opracowywanie zatozen techniczno - organizacyjnych i planéw budowy systemu
informatycznego Urzedu,

2. petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

3. obstuga, konserwacja i biezgce utrzymanie sprzetu, instalacji i infrastruktury informatycznej
oraz nadzér nad ich wykorzystaniem,

4. zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania systeméw informatycznych oraz infrastruktury
technicznej w ramach catej struktury organizacyjnej Urzedu,

5. instalacja oprogramowania sieciowego, konfiguracja serwera, wtigczanie sieci lokalnej
do internetu i wtasciwe jej zabezpieczenie przed zagrozeniami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

6. administrowanie lokalng siecig komputerowa na potrzeby Urzedu,

7. administrowanie systemami baz danych,

8. wykonywanie obowigzkéw w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informatycznego Urzedu,
utrzymanie bezpieczenstwa danych przechowywanych w sieci komputerowej,

9. utrzymanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

10. wsparcie uzytkownikéw koricowych w obstudze systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw,

11. pomoc przy obstudze serwisu internetowego Urzedu w zakresie aktualizacji i biezacego
modyfikowania tresci,
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12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,
20.

Z1.
22.

23.
24.

wydawanie opinii na temat przyczyn awarii sprzetu i mozliwych $rodkéw zaradczych,
dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu informatycznego, urzadzen stacjonarnych,
potaczen sieciowych i urzadzen ruchomych,

zarzadzanie komputerowymi zbiorami danych, organizacja indywidualnego dostgpu
pracownikéw do zasobéw komputerowych baz danych w zakresie niezbednym dla
wypetniania obowigzkéw stuzbowych, wstepne szkolenie z zakresu pracy w systemie
informatycznym oraz podstawowego zakresu obstugi sprzetu,

zapewnienie ochrony danych informatycznych przed dostepem oséb nieuprawnionych
oraz zabezpieczenie tych danych przed zniszczeniem poprzez miedzy innymi ich archiwizacje
na nos$nikach zewnetrznych,

prowadzenie (tworzenie i archiwizowanie) ewidencji wszelkich kopii, a w szczegdlnosci baz
danych,

egzekwowanie warunkéw gwarancji i licencji od dostawcOdw sprzetu i oprogramowania,
nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich,

biezgca wspoétpraca z pracownikami Urzedu w zakresie eksploatacji, modernizacji i rozbudowy
systemu informatycznego,

nadzoér nad funkcjonujgcym w Urzedzie Gminy sprzetem informatycznym,

nadz6r nad gospodarkg materiatami eksploatacyjnymi do sprzgtu komputerowego
oraz drukarek i kserokopiarek,

biezaca analiza rozwoju technologii informatycznych i telekomunikacyjnych, formutowanie
opinii i wnioskéw w tym zakresie dla Wéjta,

opracowanie planéw wyposazenia Urzedu w sprzet komputerowy,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zaméwienia publicznego,
opracowywanie przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zaméwienia publiczne
specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

Rozdziat VII
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktéw prawnych organéw gminy

§ 40

Projektami aktéw prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty uchwat.

§41
Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetencji.
Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
1) tytut,
2) podstawe prawng,
3) sentencje,
4) Kklauzule wykonalnoSci.
Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie miedzy innymi celowosci i potrzebe
wydania danego aktu, jego podstawe prawng, skutki dla budzetu.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany przez Skarbnika, kierownika referatu,
prawnika.
Zaopiniowany w ten sposob projekt uchwaty przedktada si¢ do akceptacji wojtowi, po czym
przedktadany jest przewodniczagcemu Rady, a nastepnie wtasciwym komisjom Rady celem
uzyskania opinii.

§ 42
Uchwate po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez przewodniczgcego Rady wpisuje sig
do rejestru uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji.
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2. Uchwaty stanowigce akty prawa miejscowego podlegaja ogtoszeniu w wojewo6dzkim dzienniku
urzedowym.

3. Akty prawne Wéjta w postaci zarzgdzen podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez
stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji.

Rozdziat VIII
Zasady dziatalnosci kontrolnej

§43
Kontrola wewnetrzna ma na celu w szczegoélnosci:

1. badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2. wykrywanie nieprawidtowosci, niegospodarno$ci w wykonywaniu zadan,

3. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidtowos$ci oraz osoéb za nie
odpowiedzialnych,

4. wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

§ 44
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1) komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy, zleconych
przez Rade oraz na podstawie planu pracy,
2) Woéjt w sprawach dziatalnosci kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy,
3) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
4) kierownicy referatdow w stosunku do swoich pracownikow.
Kontrola moze dotyczy¢ cato$ci spraw prowadzonych przez stanowisko pracownicze lub referat,
wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc¢:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
2) sprawy biezgcej, z ostatniego kwartatu, roku biezgcego lub poprzedniego, a jesli to konieczne
z lat ubiegtych.
. Z kontroli sporzgdza sie protokdt, wskazujgc w nim nieprawidtowosci, jak i prawidtowosci.
O wynikach kontroli powiadamia sie niezwtocznie organ lub osobe, ktérej kontrolujgcy
i kontrolowany podlega.
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Rozdziat IX
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 45
1. Narady zwotujg i prowadzg Wojt, Zastepca Waéjta, Sekretarz, Skarbnik.
2. Przedmiotem narad s3:
1) informacje o zadaniach Urzedu,
2) sprawy organizacyjne,
3) konsultacje wazniejszych projektow koncepcji,
4) informacje o realizacji zadan.

Rozdziat X
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji

§ 46
1. Do podpisywania przez Wojta zastrzezone sg pisma:
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1) do organdéw administracji rzgdowej, samorzadowej i odwotawczej,
2) do organéw sprawiedliwosci,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
4) zarzadzenia i pisma ogoélne,
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
6) pisma majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegblnosci:
a) zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
b) wnioski o nadanie odznaczen,
c) podziatu funduszu ptac,
d) udzielania urlopéw bezptatnych,
e) akty zwigzane z obronnoscig,
f) inne indywidualne zastrzezone.

§47
Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j.
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§48

Zastepca Waijta, Sekretarz, Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:

1) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nadzoru,

2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta,

3) pism w innych sprawach zleconych przez Wéjta.

Skarbnik jako kierownik referatu podpisuje:

1) pisma zwigzane z biezgcg dziatalnoscig referatu,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia wdjta,

3) inne pisma w sprawach zleconych przez wojta,

pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych

zakresach czynnosci.

§ 49

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu Gminy winny by¢
uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

1

Z.

3
4.

§ 50
Korespondencja obejmujgca cato$¢ wpltywéw do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
w dzienniku wptywu.
W dzienniku wptywu odnotowuje sie: date wptywu, znak pisma, nadawce oraz okreslenie
sprawy.
Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi i Sekretarzowi.
Korespondencja po zadekretowaniu podlega przekazaniu zgodnie z dyspozycjami wtasciwemu
referatowi lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem, potwierdzajacym ich odbiér.

§51

Szczegobtowe zasady postepowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.
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Rozdziat XI
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

§52
1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu czy do Rady Gminy oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg, Wnioskow i Petycji.
2. WOjt, Zastepca Wéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatéw przyjmujg
obywateli w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.
3. Ponadto Wéjt Gminy przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach 16.00 - 16.30, po wcze$niejszym uzgodnieniu terminu spotkania.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§53
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu dokonywane sg w formie zarzgdzenia Wojta.

§ 54
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
powszechnie obowigzujgce przepisy.

§ 55
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego

i obrony cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Imielnie na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

WOJ

Mlchal obczyk
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Wit Gminy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
I Organizacyjnego Urzedu Gminy w Imielnie

Zastepca Wojta

1
Sekretarz Gminy Skarbnik Gminy Kierownik Referatu Organizacyjnego, Kierownik Referatu Inwestycji, Kierownik
Kierownik Referatu st.ds. f.U"dUSZY SthkthEl'nYEh z Lf"E" Zagospodarowania P.rzestrzennego, USC
Finansowego rozwoju lokalnego, promocji Gminy, Ochrony Srodowiska, st. ds. p =
zaméwierfi publicznych, petnomocnik inwestycji i drogownictwa st. ds. obywatelskich Zastepca
informacji niejawnych : :
i 2l fwydawania =  Kierownika
dowodow USC
Informatyk Samodzielne Zastepca Skarbnika Gminy osobistych
stanowisko ds. st. ds. ewidencji ludnosci, spraw Sb s Zasospotatowarila
obstugi Rady st. ds. ptac i rozliczen T administracyjnych i kadr X ;
; g nego i BHP
Gminy i Komisji ubezpieczeniowych przestizennes
st. ds. ksiegowosci budzetowej st. ds. powszechnego obowigzku i ds._. obrottlx i ew1de.nc1|
- obrony i spraw dziatalnosci gospodarczej

przeciwpozarowych

st.ds. inwestycji komunalnych i

st. ds. ksiegowosci podatkowej

rolnictwa
— Pomoce administracyjne
st.ds. ochrony srodowiska

st. ds. wymiaru podatkow i optat

Kierowca
st. ds. optat za wode i odpadow Sprzataczka

komunalnych
Konserwatorzy

Robotnik




