§ 20
Do kompetenciji i zadan Referatu Organizacyjnego nalezy

1} prowadzeni¢ kancelarii urzedu,

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu, dokonywanie okresowych
analiz termindw i sposobu ich zalatwienia,

4) prowadzenie archiwum zakladowego,

5) gospodarowanie kadrami i funduszem plac urzedu,

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, pracownikéw szkél i preedszkoli oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wspdlpraca z organami zatrudnienia na szezeblu powiatowym i wojewddzkim,

8) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
materialiw na sesje rady gminy i posiedzenia jej komisii,

9) prowadzenie rejestru uchwal rady gminy i rejestru zarzadzen wojta,

10) prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji skladanych przez radnych,

11} prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

12) prowadzenie rejestru gminnych instytueji kultury,

13) prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnveh udzielonych
pracownikom przez wijia,

14) obstuga rady gminy i jej organtw,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw powszechnych i referendéw,

16)wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz obsluga techniczna zebran i narad
z softysami,

17) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania dokumentéw wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych przez organy gminy,

I8) wspoldziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspolnyeh przedsipwzied
kulturalnych,

|9) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami, innymi organizacjami i instytucjami prowadzacymi
dziatalnosc w zakresie sporiy,

20) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizyeznej i wrystvki,

21) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnodci oraz udzielanie informacji osobowo-
adresowych,

22) prowadzenie rejestru wyborcdw, sporzadzanie spisoéw wyborcow i wydawanie zaswiadezed o
prawie do glosowania,

23) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodéw osobistych, ich wymiany, zwrotu lub
utraty.

24) prowadzenie spraw wynikajacych o powszechnym obowiazku obrony,

235) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach
i zbidrkach publicznych,

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkaficow gminy w zakresie profilaktyki
i lecznictwa oraz przeciwdzialanie patologiom spotecznym,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ofwiata, prowadzeniem szkol i preedszkoli,

28) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez urzad,



§21
Do kompetencji i zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

I} przygotowywanie zaloZen do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
ich realizacja,

2) prowadzenic spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium wwarunkowa i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektéw plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) ochrona gruntdw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntdw na cele
nierolnicze i nielesne,

4) prowadzenic spraw z zakresu zieleni gminnej i zadrzewien,

a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomodei oraz dotyezacyeh rozgraniczania
nieruchomodci,

7} gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomodciami stanowigcymi mienie
gnuny,

8) tworzenie zasobdw gruntdw pod budownictwo,

9) prowadzenie spraw 2wigzanych 2 opracowywaniem strategii rozwoju gminy,

Iﬂ}pmwadzmm spraw zwiazanych z uwstalaniem nazw miejscowosci, ulic i placéw oraz
numeracji nieruchomodei,

11) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomych z terenu gminy,

12)opracowywanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami, przy wspdlpracy
z innymi referatami,

13) zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotdéw zashugujacych na ujecie
w rejestrze,

14) prowadzenie ewidencji pomnikdw przyrody,

15) realizacja zadar dotyczacyeh produkeji roslinnej i zwierzecej,

16) wspdlpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie prawidlowego gospodarowania
mieniem komunalnym, m.in.: gospodarki lokalami, boiskami sportowymi, $wietlicami,
drogami i ecmentarzami,

17) prowadzenie dziatan na rzecz estetyki zagrdd wiegjskich i wsi,

18) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew | krzewdw z terendw nieruchomodei oraz decyzji
ustalajgcych kary pienigne za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

19} wspdlpraca z organizacjami wiejskimi i kolami lowieckimi,

20) prowadzenie spraw dotyczacych promocji gminy,

21) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiolowych w rolnictwie,

22)nadzor nad wykonywaniem przez skazanych nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne,

23) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty dodatkéw mieszkaniowych, sporzadzanie
wnioskow oraz dokonywanie rozliczen dotacji na ich dofinansowywanie,

24) prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;,

23)wydawanie zaswiadczen przedkladanych do ZUS, dotyezqeych pracy w gospodarstwie
rolnym.



§22
Do kompetencji i zadai Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Pozyskiwania

Srodkéw Pozabudietowych nalezy:

1} planowanie oraz realizowanie inwestycji gminnych,

2) pozyskiwanie frodkéw na realizacje inwestycji gmjnnych, przygotowywanie wnioskéw
w tym zakresie,

3} uzbrajanie terendw w infrastrukture techniczng,

4) opracowywanie i realizacja gminnego programu ochrony $rodowiska,

3) koordynacja zarzadzania sieciy drég gminnych oraz wspélpraca z zarzadami drog
publicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem wsi w wode,

7) prowadzenie spraw dotyczacych ofwietlenia wsi, drog i ulic,

8) prowadzenie i koordynacja zada gminy w zakresie realizacji ustawy o zamdwieniach
publicznych, wspdlpraca w tym zakresie z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

9) propagowanie walordw turystycznych i gospodarczych gminy,

10) podejmowanie zadai na rzecz wspdlpracy migdzygminnej,

I 1) podejmowanie zadan zwigzanych z promocjg gminy,

12) propagowanie wiedzy o gminie,

13) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi,

14) problematyka z zakresu partnerstwa publiczno-prawnego,

15) tworzenia strategii rozwoju gminy i planu rozwoju gminy,

16) rozwoju sektora organizacji pozarzadowych w gminie,

I7) koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego,

18) pozyskiwanie bezzwrotnych drodkéw finansowych z funduszy strukmuralnyeh, celowych
i innych #rddet,

19) sporzadzanie i realizacja wnioskéw aplikacyjnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ewaluacja, sprawozdawczoscia projekidw oraz rozliczanie
zadan, :

21)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na handel artykulami
alkoholowymi,

22)koordynacja i prowadzenie spraw dotyczacych przewozu dzieci do szkél i wynajmu
autobusdw gminnych,

23) prowadzenie spraw osobowych kierowcdw autobusdw,

§23
Do zadad i kompetencji samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej nalezy
prowadzenie spraw gminy w zakresi¢ obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach,
Ponadto:
1} prowadzenie akeji kurierskiej,
2) prowadzeniem magazynu OC,
3) prowadzenie spraw dotyczgeych ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, w tym
wspolpraca z ochotniczymi strazami pozarmnymi,
4) prowadzenie spraw bhp pracownikéw Urzedu oraz udzielanie im pierwszej pomocy,
3} prowadzenie spraw zwigzanych 2 ewakuacja oséb z Urzgdu Gminy oraz ochrong
przeciwpozarows,



6) nadzér nad utrzymaniem porzgdku i czystosci w pomieszezeniach zajmowanych przez Urzad,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, naprawami budynku Urzedu, pomieszczen
i wyposaZenia biurowego.

§24 .

Do zadan | kompetencji informatyka nalezy:

1) administrowanie systemem komputerowym w Urzedzie Gminy,

2} modemizacja i naprawa sprzefu komputerowego (z wylaczeniem Sprzgtu  objgtego
gwarancja),

3) zapewnienie bezproblemowego dziatania systemu informatycznego,

4) pomoe przy rozwigzywaniu problemdw informatycznyeh z biezacymi aplikacjami z pakietu
firmy RADIX (z wylgczeniem oprogramowania specjalistycznego),

5) nadzorowani¢ legalnodci oprogramowania komputerowego,

&) analiza potrzeb na zakup sprzetu komputerowego | oprogramowania,

T) obsluga sieci komputerowej (przewodowej | bezprzewodowej),

%) konsultacja i pomoc przy wyborze i zakupie sprzetu informatycznego, oprogramowania
i akcesoridw komputerowych,

9) administrowanie strong internetowa Gminy.

§25

Do zadan i kompetencji radcy prawnego nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektéw aktéw prawnych,

2y udzielanie porad prawnych pracownikom oraz wyjasnien w zakresie slosowania przepisow
pranva,

3) opiniowanie projektdw umdw i porozumien zawieranych przez gming,

4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, w zakresie objgtym
dziatalnoscia Urzedu,

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Rady Gminy lub Wéjta w postgpowaniu
sgdowym i administracyjnym.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

526
Wait podpisuje :
1} wydawane akty prawne,
2) dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szezebla centralnego i wojewody,
3) odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow,
4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu gminy,
5) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
6) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikdw,
7) dokumenty i pisma zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
8) odwolania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych sig przed NSA,
9) pelnomocnictwa i upowainienia do dzialania w jego imieniu,



10) odpowiedzi na wystapienia NIK, prokuratury i RIO i innych kontroli, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

11) pisma zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,

12) wnioski o nadanie odznaczen,

13} inne pisma, jekeli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie,

§27
Zastgpca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatdw podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzelone do podpisu Wojta oraz decyzje do
podpisywania ktdrych zostali imiennie upowaznieni przez Wijta.

§ 28

Pracownicy moga podpisywad

1) korespondencje biezqca nalezaca do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie
majacq znamion decyzji lub rozstrzygnied i niezastrzeong do podpisu Wdjta,

2) decyzje administracyjne do wydawania ktdrych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

Rozdzial V1
Lasady opracowywania projektow aktéw prawnych.

§29
Przy opracowywaniu projektdw aktdow prawnych nalezy przestrzegac nastgpujacych zasad ;
1) akt nie moZe zawieral postanowien wykraczajacych poza postanowienia ustawowe, a takre
wkraczac w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,
2) ukiad projektu aktu prawnego powinien byé przejrzysty, a jego redakcja jasna i zwigzla,
3) dla oznaczenia jednakowych pojed nalezy uiywad jednakowych termindw i okreslen
prawnych, preyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

&30
|. Akl prawny powinien zawierad :

a) tytul,

b} wskazanie podstawy prawnej,

c) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji,

d) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,

e) okreslenie terminu wejscia w Zycie.

2. Projekt akiu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej
wiadciwosci rzeczowej z wlasnej inicjatywy, na polecenie Wéjta lub kierownika
referatu.

5. Pracownik, do ktérego nalety opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub
zasiggniecia opinii wymaganych przepisami prawa,

6. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

a) zkierownikiem referatu,
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