
Zarządzenie Nr 17lzaś

Wójta Gminy Inowłódz
z dnia 2'7 marca 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Inowłodz

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o Samorządzie
gminnym (tekst jedn. Dz.IJ. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), zarządzam co
następuje:

$ 1. 1. Nadaje się Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Inowłódz,
w brzmieniu stanowiącym załączniknr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. Niniejszy reguIamin wchodzi w życie z dniem 01 kwietnia 2O|5r.

$ 2. Traci moc zarządzenie Nr 20120I3r, z dnia}O czerwca}Ol3r, w sprawie
nadania Regulaminu organ izacyjnego Urzędu Gminy Inowłódz.

$ 3. wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Inowłódz.

$ 4. Zarządzenię wchodzi w żtycie z dniem podjęcia.



Załqcznik Nr 1 do zarzqdzenia Nr 17t2015
z dnia 27.03'2015r. Wójta Gminy lnowłodz

ReculAM|N oncłruEAcYJNY
Urzędu Gminy w Inowłodzu

Inowłódz -f0I5



Rozdział I

ORGANIZACJA wE WNĘTRZNA URZĘDU

Przepisy ogó|ne

$ 1. Regulamin organi'zacyjny Urzędu Gminy Inowłódz zwany dalej Regulaminem określaorganizację, zakres działania i zasady ńnkcjonoń*i" ó.'ia" Gminy w Inowłodzu.
$ 2. Ilekroć dalej jest mowa o:

1) gminie _na|eży przezto rozumieć Gminę Inowłódz;
2) radzie _ na|eży przezto rozumieć R"dę G.;l;v i"ol)łoo',
3) regulaminie - na|eży przezto rozumieć Reguiamin Urzędu Gminy Inowłódz ;4) sekretarzu _ na|eŻy przez to rozumieć Sekrótarza Gminy Inowłódz;5) skarbniku _ nalezy przezto rozumieć Skarbnika cminy Inowłódz;6) statucie _na|eŻy przezto rozumieć Statut cn,inylno*too';
7) urzędzie _ na|eży przezto rozumieć lJrządcminy inowtoa,;8) ustawie _ na|eŻy przez to rozmieć ustawę , ińJ zt listopada 2008 r. o pracownikachsamorządowych (Dz..U.Nr 233, poz.|458 z'późn. zm.1
9) wójcie _na|eŻy przezto.o'u*i"ć Wójta Gminy tnowtoaz.;

$ 3. Podstawy prawne działaniaUrzędu:
l) Ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj Dz.U.z2O0|t.Nr |42,poz.'| 59 | z poŹniejszymi zmianami):
2) Ustawy , d:j? 2l listopada zóosr, o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 20O8r. nr233, poz. l45g ze zmianami)
3) Statutu Gminy Inowłódz,
4) Niniejszego regulaminu,
5) Uchwał Rady Gmin y o:a? ZarządzeńWójta Gminy.

^, 
6)-- 

]lnych przepisów reguluj ąc ych Ladaniai kompetencje gmin.
s 4. Wójt Gminy jest praódu*"ł alu zatrudnionycr, - niń pracownikó w i zaktad,em pracywrozumieniu przepisów prawa pracy.
$ 5. Urząd stanowi aparat.pom ócnićzy organów Gminy i realizuje zadania:i) własne Gminy wynikające, u,iu*y o samorządzie gminnym;

2) z|econe z zakr esu działinia organów admi n i sirĘ.iłoo-.j ;3) przyjęte na podstawie poroiumień zawaiy;li ;;.ganami administracji rządowej isamorządowej;
4) pozostałe' w tym określone statutem, uchrł,ałami rady i zarządzeniami wójta$ ó. Siedzibą Urzędu jest Inowłódz ul. Spalska 2

$ 7. 1 . Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego,chyba, ze przepisy ',","gi|n" stanowią inaczej.

,^:-::::2;i;Xil:"'ci 
biurowvch i kancelaivjnvch regulowany jest ponadto regulamin em oraz



Rozdział II

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

$ 1.Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa'
hierarchicznego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za
wykonywanie powierzonych zadań.
s 2. 1.organem wykonawczym Gminy jest Wójt, który kieruje pracąurzędu;

2. wójt wykonuje swoje obowiązki przy pomocy sekretarza, skarbnika,
kierowników referatów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatów oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni są
przed wójtem za sprawną i zgodną Z prawem rea|izację zadań referatu i stanowiska.

4. Kierownicy referatów nadzorują wypełnianie obowiązków słuzbowych przez podległych
pracowników oraz dokonują okresowych ocen.

5.okresowych ocen w stosunku do Sekretarza, Kierowników Jednostek
organizacyjnych, kierowników referatów oraz samodzielnych stanowisk pracy dokonuje
wójt.

6. W przypadku gdy kierujący referatem nie moze pełnió swych obowiązków, zastępuje go
wyznaczony pruez niego pracownik referatu. W przypadku stanowiska samodzielnego
zastępstwo w y znacza sekretarz.

7. Pracownik jest obowiązany do wykonywania poleceń stuzbowych i jest indywidualnie
odpowiedzia|ny za wykonywanie powierzonych mu obowiązków i zadań stosownie do
zakresu czynności.

$ 5.l.Zakres czynności dla sekretarza, skarbnika, kierowników referatów lub kierowników
jednostek organizacyjnych urzędu ustala wójt w oparciu o propozycję Sekretarza;

2. ZaV'res czynności dla pracowników zatrudnionych w referatach ustala wójt w oparciu o
propozycj ę kierownika właściwego referatu;



Podział zadań pomiędzy referatami i stanowiskami pracy

$ 1. 1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmują działanta iprowadzą sprawy zwięane
zrealtzacjązadań i kompetencji wójta jako organu administracji samorządowej.

2. Stanowiska, o których mowa w ust. I,rea|izujązadania, podejmując następujące działania:
1) opracowują propozycje budzetu gminy, współdziałają w sporządzaniu planów

zagospodarowania przestrzennego oraz planują ce|e i zadania dla kontro|i zarządczej,
2) opracowuj ą szcze gółowe prel im inarze budzetowe'
3) inicjują i podejmująprzedsięwzięcia w celu zapewnienia właściwej i terminowej rea|tzacji

zadań określonych w budżecie gminy,
4) współdziałajązróżznymi jednostkami iotganizacjami zarowno na terenie, jak równiez

poza terenem gminy na rzecz rozwoju społeczno-gospodarczego,
5) współdziałająz właściwymi organami administracj i rządowej,
6) opracowują propozycje do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakęsię

swojego działania,
7) przygotowująokresowe oceny' ana|izy, informacje i sprawozdania,
8) podejmuj ą czynnośc i na rzęcz usprawnienia organizacj i, metod i form pracy,
9) rea|izują zadania obronności kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

odrębnymi przepisami,
10)organizują i podejmująniezbędne przedsięwzięcia w celu ochrony informacji niejawnych;
11)współdziałają z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwająnad ich właściwym

funkcjonowaniem,
IZ)rozpatrują skargi kierowane do wójta, badają zasadność skarg, ana|izują źródła

iprzyczyny ich powstawania, podejmują działania zapewniające na|eŻyte iterminowe
załatv,lięnię skarg, przyjmowanie interesantów i udzielanie im wyjaśnień oraz opracowują
niezbędne informacje o zatatwieniu skarg i wniosków,

1 3 ) opracowuj ą sprawozdawczo ść statystyczn ą z go dn ie z zakr esem czynno ści,
14)wydają zaświadczenia w sprawach związanych z za|<resem czynności w oparciu

o posiadane ewidencje, rejestry bądŹ inne dane znajdujące się w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzone go po stępowania wyj aśni aj ące go'

15)współdziałająw wykonywanill zadań i prac doraźnie podejmowanych bądŹ zleconych do
r ea|izacjt pr zez w ójta,

16)organizująi obsługująnarady w sprawach związanychzdziała|nościąurzędu,
l7)wykonująnaz|ecenie wójta inne czynności w sprawach objętych jego kompetencją
18)przyjmują interesantow i załatwiają ich sprawy'
19) dokonuj ąana|izy celów i zadan dla potrzeb kontroli zarządczej w kierowan ej przez siebie

komórce or ganizacyjnej,
20) stosują instrukcję kancelaryjnąoraz obowiązujący jednolity wykaz akt,
2I) prowadzą ana|izę i monitoring ryzyka w obszarze operacyjnym pozostającym

w kompetencji załatwianych spraq
22) prowadząbieiąanal'izę zmian zachodzących w przepisach prawnych i ich wdrazanię do

zakresu wykonyrva ny ch zadan,
3. Jezeli sprawa wymaga niezwŁocznego załatwienia, a zachowanie drogi sfuzbowej jest

niemożliwe lub spowodowałoby zwłokę w załatwieniu sprawy' mając na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwłocznie przystąpió do wykonania zadania, zawiadamiając
o powyższym swego przełoŻonego.

+. Pracownikiem referującym w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik załatwiapcy
daną sprawęnieza|eżznie od zajmującego stanowiska lub pełnionej funkcji.



Rozdział III

STRUKTURA oRGANIZACYJNA URZĘDU

s 1. 1. W urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie:
l) wyboru;
2) powołania;
3) umowy o pracę.
2.określone przez Wójta dodatkowe zadania mogą byó wykonywane na podstawie umowy

zlęcenia lub umowy o dzięło.
$ 3.1.W urzędzie tworzy się następujące komórki organizacyjne:
1) referat:
$ 4. 1..W cęlu wykonania doruŹnych zadan Wójt Gminy moŻe powołać stanowisko
przewidziane w niniej

t..W cęlu Ę/konanta doraznych zadai Wójt Gminy moŻe powołać stanowisko pracy nie
tidziane w niniej szym re gulaminie;
2.Na czele Referatów stoją kierownicy, a reĘraty dz1ę|ąslę ną stanowiska pracy;
3 .W- urzędzie ̂funkcj onuj ą Urząd Stanir Cywi lnelo, B iuio Rady Gminy;
4.W celu rea|izacji określonych zadań w urzędzie wójt może powołaó zespoĘ i komisje

zadaniowe.
$ 2.1.Referat jest komórką organizacyjnązatrudniającąco najmniej 2 pracowników

zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw;
2.Referatem kieruje Kierownik i nadzoĘe wypełnianie obowiązków służbowych przez

podlegtych pracowników;
3.W referatach w czasie nięobecności kierownika zastępstwo pełni .vqtznaczony ptzez niego

pracownik.
4.Samodzięlne stanowisko moze byó tworzone w ramach referatu lub poza ich strukturą

$ 5. W Urzędzie funkcjonują następujące referaty i stanowiska pracy oznaczone następującymi
symbolami:

Referat Finansowy - (Znak:FN) - 7 etatów
a) a)Kierownik Referatu (Skarbnik Gminy) - 1 etat
b) b)ds. księgowości budzetowej _ 1 etat
c) b)ds. wymiaru podatku - 1 etat
d) c)ds. księgowości podatkowej - 1 etat
e) d)ds. księgowości i wynagrodzeń oświaty _ 1 etat
f) e)ds. księgowości GCK i wynagrodzeń Urzędu Gminy_ 1 etat
g) ds.księgowości i obsługi kasowej -3/ą ętatu

Referat organizacyjny - (Znak: Ro) _ 10 etatów)
a) Kierownik referatu - 1 etat;
b) ds. działalności gospodarczej-1 etat
c) ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych- 1 etat
d)ds. obstugi organów gminy - 1 etat
e)ds. Informacji i obsługi interesanta- I ętat
f) ds.oświaty- 1 etat
g)ds.promocji, informacji turystycznej i turystyki- 1 etat
h) ds. organizacji imprez i rekreacji- 1 etat
i) pracownicy obsługi _2 etaty



Referat Gospodarki Komunalnej (Znak: RK) - 4 Yz etatu
a) Kierownik Refęratu _ I etat,
b) ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej - 1 etat,
c) ds. ochrony środowiska - 1 etat.
d) ds. gospodarki odpadami - (% etatu)
e) ds. drogownictwa - 1 etat

Referat Inwestycji - (Znak:RI) - 3 % etatu
a) Kierownik Ręferatu _ Inwestycj e) _ | % etatu
b) ds. zamówień publicznych - 1 etat
c) ds. pozyskiwania środków zewnętrznych. 1 etat

Urząd Stanu Cywilnego/Kadry - (Znak:USC/K)- 1 etat

$ 6. 1 . W urzędzie funkcj onuj ą następuj ące stanowiska kierownicze :
Wójt (WG)
Sekretarz Gminy (SG)
Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu);(FN)
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego(USC)
Kierownik Ręferatu organizacyjnego (Ro)
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (RK);
Kięrownik Ręfęratu Inwestycj i(RI)

2.Pełnomocnik ds. ochrony Informacj i Niej awnych ;
3.Pełnomocnik ds. obronnych i Zaruądzania Kryzysowego
4.Funkcję Kierownika Ręferatu Finansowego pełni Skarbnik Gminy'
5. Funkcję Pełnomocnika ds. Informacji Niejawnych pełni Sekretarz Gminy,
6. Funkcję Pełnomocnika ds. obronnych i Zarządzania Kryzysowego pełni Kierownik

Referatu Or gantzacy jne go ;
Schemat organizacyjny Urzędu Gminy stanowi załączniknr 1 do Regulaminu.
$ 7.W przypadku niemożności pełnienia obowiązków przęZ Wójta z powodu urlopu, choroby lub
z innych przyczyn zastępstwo pełni Sekretarz Gminy w zakręsie udzielonego pełnomocnictwa
oraz Zapewnia właściwą organizacje pracy urzędu i bieiącą kontrolę osób zatrudnionych w
urzędzie;
$ 8.Sekretarza Gminy W przypadku jego nieobecności zastępuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego
$ 9.Skarbnika Gminy podczas jego nieobecności zastępuje osoba upowazniona spośród
pracowników Referatu Finansowego, a w zakresie kontrasygnaty osoba posiadająca
upowaznienie Skarbnika,



Rozdział IV

PDDZIAŁ ZADAŃ I KoMPETENCJI

$ 1'1 wójt jako kierownik urzędu wykonuje uprawnieniazwierzchnika służbowego w stosunku
do pracowników urzęd! oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;
Do zadan i kompetencji Wójta Gminy na|eiy w szczególności:

1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy orazreptezentowanie j ej nazewnątrz,
2) składanię oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zaruądu mieniem i udzielanie

upoważnień w tym zakresie,
3) określanie polityki kadrowej i płacowej,
4) określanie organizacji wewnętrznej oraz trybu pracy Urzędu,
5) zatwierdzanie zakresu czynności i odpowiedzialności pracowników oraz ocena kadry

kierowniczej urzędu i pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
7) udzielanie pełnomocnictw procesowych,
8) wykonywanie uchwał rudy orazprzedkładanie na sesję sprawozdań z ich wykonania,
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
l0) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej,
11)pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzór nad wykonywaniem zadań

zwięany ch z obronnością
12)wykonywanie innych zadań zastrzeŻonych dla wójta przepisami prawa' regulaminem

oraz uchwałami rady,
l3)realizowanie polityki kadrowej odpowiedzialność zaprzestrzeeanie przepisów prawa

związanych ze stosunkiem pracy'
l4)posiadanie prawa do powierzania prowadzęnia określonych spraw gminy w swoim

imieniu sekretarzowi gminy oraz upowuŻnianie do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakręsu administracji
publicznej,

l5) wydawanie w sprawach niecierpiących zwłoki przepisów porządkowych
i przedstawianie ich do zatwierd zenia na najbliiszej sesj i Rady Gminy,

l6) opracowywanie planu operacyjnego ochronny ptzed powodzią ogłaszanie
i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarządzanie ewakuacji
ludności i mienia z obszatów bezpośrednio zagroŻonych,

1 7) nadzorowani e bieŹąc ej r ea|izacji budzetu,
l8)sprawowanie nadzoru nad działalnością szkoĘ lub placówki w zakresie spraw

finansowych i administracyjnych, (w zakresie opisanym w art. 34 a ust.2 ustawy
o systemie oświaty),

19) odpowiedzialność za działa|nośÓ szkół i placówek oświatowych ( w zakresie
opisanym w art.5,ust.7 ustawy o systemie oświaty),

20) nadzorowanie projektowania i realizacji strategii rozwoju gminy,
Zl)przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków,
2Z)rea|izowanie zadań wynikających z ustawy o finansach publicznych'
24)wykonywanie innych czynności zastrzeŻonych dla Wójta w przepisach szczególnych,

$ 2. 1. Wójt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach zza|<ręsu administracji publicznej
2. Pod nieobecnośó wójta decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji

publicznej wydaje Sekretarz na podstawie udzielonego mu upoważnienia .
3. Wójt moze upowaŻnió innych pracowników urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
4.Wykaz upowaznień i udzielonych pełnomocnictw prowadzony jest na stanowisku ds.

zatrudnienia i kadr.



$ 3. Wykonując wyznaczone przez wojta zadania, sekretarz gminy zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwiązywante problemów wynikających zzadań gminy ikieruje działalnością
referatów oraz innychjednostek organizacyjnych urzędu realizujących te zadania.
$ 4. l.Do zadan Sekretarza Gminy na|eiy zapewnienie Sprawnego funkcjonowania urzędu,
aw szczególności:

1) nadzór nad Referatem ds. organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;
2) organizacja pracy oraz sprawnego i zgodnego zprawem funkcjonowania Urzędu;
3) prowadzenie spraw gminy w zakresie upowaznienia dokonanęgo przęZ Wójta,
4) kierowanie pracąurzędu i biezącymi sprawami gminy pod nieobecnośó Wójta;
5 ) ko ordyn o w anię działań p o dej m owa ny ch pr zez p o szcze gó|ne Re feraty ;
6) zastępowanie Wójta w zakresie udzielonego pełnomocnictwa;
7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw

obywateli oraz prawidłowość załatwiania skarg i wniosków;
8) petnienie funkcji i wykonyrvanie zadań Pełnomocnika ds.Informacji Niejawnych;
9) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników

samorządowych;
10) analizowanię i opiniowanie projektów porozumień w sprawach przejmowanych przez

gminę zadan zleconych i opracowywanie wystąpień w tej sprawie;
11) nadzór nad kompletowaniem dokumentacji zprac Rady Gminy i Wójta ;
12) nadzorowanie prac biura rady pod względem formalnym , zaś pod względem

merytorycznym - przewodniczący rady gminy;
13) nadzot nad prowadzenięm naborów na wolne stanowiska w lJrzędzie oraz naborów
i konkursów na kierowników jednostek organizacyjnych;
|4) nadzor nad rea|izacją służby przygotowawczej;
15) koordynacja prac rwiązanych Z opracowywaniem i przygotowywaniem do druku

biuletynu samorządu gminnego;
l6)nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalno-spońowych i rekreacyjnych

(festyny, dozynki, konkursy),
I7)nadzor nad przygotowywaniem projektów uchwał', zarządzeń, postanowiert oruz

decyzji;
1 8) nadzór nad przestrzeganiem prawa i obiegiem dokumentów przy załatwianiu spraw
i postępowaniach administracyjnych przez poszczególnych pracowników;
l9)prowadzenie kontroli wewnętrznej, kontroli zewnętrznych oraz innych kontroli

zleconych przezWójta;
Z0)rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wpływających do urzędunaposzczególne

referaty i stanowiska pracy;
21) opracowywanie projektów Zarządzeń w sprawach dotyczących organizacji
i funkcjonowania urzędu oraz występowanie z inicjatyrvązmian;
Z2)nadzor nad przestrueganiem prawa ptzy załatwianiu spraw w postępowaniach

adm i n i stracyj nych prowadzon y ch pr zez tlr ząd;
23)przygotowy,vanie projektów oraz zmian regulaminów i innych aktów wewnętrznych

w zakresie organizacji urzędu;
24) nadzot nad dyscypliną pracy;
25) gospodarowanie mieniem na terenie urzędu;
Z6)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego załatwianta

interpelacji, skarg i wniosków;
27)nadzorowanie rca|izacji zasad i procedur kontroli zarządczej oraz zarządzania

ryzykiem;
28) pod nieobecnośó Wójta rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami;
29) współpracuje z sąsiednimi gminami;



30) współpracuje z sołectwami i zapewnia udział przedstawiciela urzędu na zebraniu
wiejskim;
31) organizuje i koordynuje narady z pracownikami urzędu, jednostek pomocniczych
i organizacyjnych;
32)nadzoruje całośó dokumentacji w zakresie przeprowadzanych kontroli zewnętrznych

pruezotgany kontroli w urzędzie gminy;
3 3 ) koordynuj e działan i a doty czące promocj i gm iny;
3 4) ko ordyn acj a pr ac zw iązany ch Z pr zept ow adzaniem wyb o ró w.

$ 5.1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidłowe wykonywanie zadafi urzędu w zakresie spraw
finansowych, sprawując kierownictwo, kontrolę i nadzór nad działa|nościąreferatów oraz innych
j e dn o ste k oryanizacy jnych re al i zuj ący ch te zadania:
1) kieruje Referatem Finansowym;
2) opracowuje projekty budzetu gminy;
1) sprawuje bieiący nadzór nad wykonaniem budzetu i organizowaniem gospodarki finansowej

gminy;
2) ana|izuje budżet oraz wnioskuje w sprawach zmian w budzecie w cęlu racjonalnego

gospodarowania środkami finansowymi;
3) opracowuje analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy;
4) opracowuj e sprawozd ania z rea|izacji budżetu;
5) sporządza bilans gminy oraz zbiorczy bilans jednostek organizacyjnych gminy;
6) współpracuje z Regionalna lzbą obrachunkową ;
7) nadzoruje i kontroluje gospodarkę finansowąjednostek organizacyjnych gminy;
8) czuwa nad właściwym spływem do budzetu dochodów własnych gminy' a takŻe innych

przysługujących gminie opłat, subwencji, dotacji celowych, itp.;
9) nadzoruje wydatki gminy związane z działa|nością administracji publicznej i realizacjązadań

własnych gminy:
l0)kontrasygnuje dokumenty stanowiące podstawę wydatkowania środków finansowych otaz

innych świadczęń majątkowych;
l 1) wnioskuje w zakresie ustalania wysokości opłat i podatków lokalnych _ przygotowuje

projekty uchwał;
l2)przygotowuje dokumenty niezbędne do zaciągania kredytów krótko-terminowych;
13) organizuje i przygotowuje obieg dokumentów finansowych;
14) nadzoruje pracę Referatu Finansowego;
l5) nadzoruje wykonie obowiązków w zakręsie prowadzenia rachunkowości i obsługi księgowej

budżetu;
l 6) wykonuj e dyspozycje środkami pieniężnymi ;
17) dokonuje kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych zp|anem finansowym;
18)dokonuje kontroli kompletności i rzetelności sporządzonych dokumentów dot. operacji

gospodarczych i finansowych;
19)dokonuje kontroli funkcjonalnej ibieżącej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej

w przypisanym zakresie;
20) kontrasygnuje czynności prawne powodujące powstanie zobowiązan pieniężnych;
2 L) nadzoruj e sp or ządzan i e sp rawo zd awc zo ś c i bu dzeto wej ;

$ 6. Urząd Stanu Cywilnego/Kadry
Do zadan realizowanych na stanowisku na|eżzy:

1) prowadzenie elektronicznej rea|izacji zadań z zabesu rejestracji stanu cywilnego;
2) wdraianie i obsługa środowiska produkcyjnego Systemu Rejestrów Państwowych w

zakresie spraw wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekuńczego' a w szczegóLności:

a) rejestracja i prowadzęnie urodzeń, małzeństw i zgonów oraz akt zbiorowych;



b) przyjmowanie oświadczeń wynikającychzprawao aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekuńczego;

3) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w rwiązek małzeński oraz oświadczenia o
nazwiskach noszonych po zawarciu małzeństwa;

4) aktualizowanie przechowywanych ksiąg stanu cywilnego - dokonywanie wznowień i
przypisów w księgach stanu cywilnego;

5) wydawanie wypisów z ksiąg stanu cywilnego i zaświadczeń dotyczących tych ksiąg,
6) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupełniania treści aktu stanu

cywilnego, prostowania oczywistego błędu pisarskiego;
7) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach dotyczących administracyjnej

zmiany imienia i nazwiska;
8) wydawanie decyzji i wpisanie do rejestrów stanu cywilnego aktów urodzeń, małżeństw i

zgonów sporządzon y ch za granicą
9) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia

małżeństwa za granicą
10)przyjmowanie w formie uroczystej oświadczenia o wstąpieniu w związekmałzeński,
ll)wydawanie decyzji na ztwarcie małŻeństwa przed upływem miesięcznego terminu

wyczekiwania;
l2)stwierdzenie legitymacji procesowej do występowania do sądu w sprawie możności lub

n ięmożnośc i zaw ar cia małżeństwa;
13)prowadzenie korespondencji konsularnej zza|<resl,zdarzęń stanu cywilnego;
|4)przygotowywanie wniosków o przyznanie medali za długoletnie pozycie małzeńskie oraz

organizowanie uroczystości jubileuszowych;
l5)prowadzenię archiwum Urzędu Stanu Cywilnego;
1 6) przyj mowanie oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy;
l7)prowadzenie spraw mtiązanych z całokształtem problematyki kadrowej' pracowników

urzędu, zatrudnianych bezrobotnych, pracowników Gminnego ośrodka Kultury oraz
kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, umów_zlecenia i o dzieło;

I 8) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
1 9) wydawanie i prowadzenie ewidencj i delegacj i służbowych;
20) organizacja i nadzór nad terminowością badań ;lekarskich i szkoleń bhp;
2|)zg)aszanie, wyrejestrowywanie otaz wprowadzanię zmian w ubezpieczeniach w stosunku

do zatrudnianych pracowników;
ZZ)prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych (ubezpieczanie i wyrejestrowywanie

zubezpieczeń);
23)przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w sprawie naboru na wolne stanowiska

urzędnicze;
24)prowadzenie i kompletowanie dokumentacji mviązanej z okresowymi ocenami

kwal ifi kacyj nymi pracowników;
25) or ganizowani e praktyk zawodowych uczniów i studentów;
26) organizowanie i nadzorowanie sterŻy pracowniczych;
27) inicjowanie organizowania kursów, szkoleń dla pracowników urzędu;
28)współpraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi w zakresie organizacji szkoleń;
29)przygotowywanie wniosków o refundację kosztów zatrudnienia bezrobotnych w ramach

zawartej umowy zPUP;
3O)współpraca z Rejonowym Urzędem Pracy w sprawach dotyczących zatrudniania

bezrobotnych;
3l)podejmowanie działań wynikających ze współpracy z Sądami powszechnymi w dot.

wykonywania kary ograniczenia wolności oraz prac społecznie uŻytecznych na rzecz
gminy;

32) odbiór, przechowywanie oraz nadzór nad terminowym składaniem oświadczeń
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majątkowych osób zobowiązanych do składania takich oświadczeń;
33)prowadzenie ewidencji upowaznień i pełnomocnictw udzielanych przez Wojta dla

pracowników urzędu i j ednostek samorządowych;
34)prowadzenie rejestru porozumień zawieranych przez gminę z organami administracji

państwowej i samorządowej ;
35)prowadzenie spraw zzahesu ochrony danych osobowych;
36)prowadzenie spraw z za|<resu zdrowia publicznego oraz wspótpraca z jednostkami

organizacyjnymi służby zdrowia oraz placówkami lecznictwa publicznego
i niepublicznego powiatu i wojewódnwa;

37)prowadzenie dokumentacji i przedstawianie propozycji w sprawach tworzenia, łączenia
i znoszenia instytucji kultury;

3 8) prowadzenie rejestru instytucj i kultury;

$ 7. Referat Organizacyjny
Do zakresu zadań realizowanych w referacie na|eŻy:
1) organizacyjno techniczne zabezpieczenie wyborów prezydenckich, parlamentarnych,

samorządowych oraz i referendów;
2) prowadzenie stałego rejestru wyborców;
3) przeprowadzenie okresowych i doraŹnych przeglądów stanu i wyposażenia technicznego

budynków (siedziba) urzędu gminy: prowadzenie stosownej dokumentacji: książki obiektu
budowlanego, kominiarskiej, budowlanej, instalacji wodno-kanalizacyjnej, energetyki;

4) zapewnienie właściwego zabezpieczęnia budynków, terenu oraz sprzętu będącego na
wyposażeniu urzędu gminy przez

a) prawidłowe zabezpieczęnię pomieszczeń biurowych i sprzętu biurowego przed
W adzieŻą poŻar em i zniszczeniem;

b)ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej budynków, wyposazenia, sprzętu, urządzeit
znajdujących się w pomieszczeniach urzędu gminy;

c) przestrzeganie bhp i ochrony p.poŻ ( w tym a|<tua|izacja wazności terminów
użytkowania sprzętu);

5) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej przy dokonywaniu zamówień publicznych
w zakresię spraw prowadzonych przez referat;

6) obsługa w zakresie przyjmowania wniosków i wydawanie dokumentów tożsamości;
7) prowadzenie ewidencji ludności w systemie teleinformatycznym;
8) przygotowywanie decyzji w sprawach ewidencji ludności oraz odwołania od decyzj|'
9) prowadzenie spraw związanych z wyposazeniem w pieczęcie urzędowe oraz ich

ewidencjonowanie;
l0)współpraca Ze słuzbą bhp w sprawach związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy,

na|iczante ekwiwalentów orazrea|izacja zarządzeń dotyczących zaopatrywania pracowników
urzędu w odzieŻ ochronną i środki czystości i higieny osobistej (herbatę itp.);

1l)prowadzenie spraw związanych z rea|izacją ustawy o działalności pożytku publicznego
i wolontariacie:

l2)współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami prowadzącymi
działalność pożytku publicznego ;

l3)prowadzenie spraw związanych z działa|nością stowarzyszen i organizacji społecznych
działających na terenie gminy;

14) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o repatriacji;
|S)przekazywanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji

dzieci i młodzieżry zamieszkałej w obwodzie danej szkoły;
16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji działalności gospodarczej;
17)wydawanię zaświadczeń potwierdzających dane ze zbioru gminnej ewidencji działalności

gospodarczej;

l 1



l8) prowadzanie dokumentacji i weryfikacji wniosków oraz ich przesyłanie do CEIDG;
l9)prowadzenie spraw mviązanych z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych

przeznaczonych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzedaŻy;
20)przygotowywanie wniosków do Gminnej Komisji Rozwiązywania Problęmów

Alkoholowych;
2l)wydawanie decyzji zezwa|ających przeprowadzanie imprez masowych, przyjmowanie

zawiadomień o organizowanych imprezach kulturalnych oraz wydawanie decyzji
zakazujących organizacj ę tych imprez;

22) prowadzenie ewidencji innych obiektów, w których są świadczone ustugi hotelarskie
poprzez'.

a) przyjmowanie zgłoszeńi za\<ładanie kart ewidencyjnych obiektu,
b) wydawanie zaświadczeń potwierdzających dane ze zbioru ewidencji obiektów

świadczących ustugi hotelarskie'
c) przygotowywanie decyzji w sprawie zaszeregowania pól biwakowych,

23) zaopatrywanie urzędu w materiały biurowe oraz środki czystości na potrzeby urzędu;
24) koordynacja korespondencji przychodzącej i wychodzącej w systemie elektronicznym

i papierowym;
25)bieiąca aktua|izacja ewidencji wyposazenia pomieszczeń biurowych _ współpraca w tym

zakresie z ręfęratem finansowym;
26) sporządzanie i składanie wniosków o wydanie certyfikatu kwalifikowanego;
Z7)tworzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy IBIPI zgodnie

z obowiązuj ącymi przepisami;
28) wykonywanie zadail z za|<ręsu dostępu do informacji publicznej;
29) prowadzenie rej estru udostępniania danych ;
3 0) prowadzenie spraw związany ch z przyjmowaniem zęznan świ adków,
3l)zapewnienie obstugi biurowej Wójta i Sekretarza Gminy oraz wykonywanie spraw

kancelaryjno _ technicznych, a w szczególności:
a) prowadzenie centralnęgo rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do urzędu

gminy oraz przechowywanie dokumentacji spraw z tego zakresu;
b) przygotowywanie i protokołowanie spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta

i Sekretarza Gminy;
c) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie korespondencji przychodzącej,
d) prenumerata pism i dzienników urzędowych;
e) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądŹ kierowanie do właściwych komórek
organizacyjnych;

f) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzię|anie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz
urzędu;

g) prowadzenie centralnego rejestru umów i z|ecęfl w zakresie świadczonych usług przez
podmioty gospodarcze;

h) prowadzenie rejestru zarządzen Wójta;
32) zapewnienie funkcjonowania elektronicznej platformy usfug administracji publicznej,

zwanej dalej /ePUAP/;
33) przygotowywanie programów komputeryzacji urzędu gminy i merytoryczny nadzór nad ich

wdrażaniem:
34) prowadzenie dokumentacji dotyczącej kontroli zewnętrznych i wewnętrznych

przeprowadzany ch w urzędzie gminy;
35) prowadzenie spraw dotyczących legalności stosowanego w urzędzie gminy oprogramowania

komputerowego;
36)prowadzenie dokumentacji w zakresię ustalania uprawnień dostępu do danych

komputerowych oraz ewidencjonowanie haseł dostępu dla poszczególnych uzytkowników;
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37) archiwizacja danych z pamięci serwera i komputerów lokalnych oraz prowadzenie pełnej
dokumentacji w tym zakresie orazzbiotll nośników elektronicznych;

38)wykonywanie drobnych napraw sprzętu komputerowego urzędu gminy i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania większych remontów i usuwania awarii;

39)zapevtnianie utrzymania sprzętu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie prze glądów;

40) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowaniana stanowiskach roboczych;
4 l ) instalacja zakupionego nowego sprzętu komputerowego;
42) administrowanie siecią komputerową na terenie urzędu gminy;
4 3 ) wykonywanie ob owiązków Admini stratora B ezpieczenstwa Informacj i ;
44)opracowywanie projektów i wdrazanie regulaminow zabezpięczenia danych komputerowych

i ochrony sieci teleinfo rmaty czny ch1'
45) prowadzenie instruktażu pracowników urzędu gminy w zakręsię obsfugi sprzętu

informatyczn e go, ochrony i bezp ieczeństwa danych ;
46)przygotowywanie Wójtowi i Radzie Gminy materiałów na sesje Rady Gminy;
47)rozsytanie kompletnych materiałów na sesję w tym:

a) projektów uchwał,
b) porządku obrad,

48)prowadzenie rejestru i zbioru uchwał Rady Gminy;
 9)prowadzęnie terminarza posiedzeń komisji Rady Gminy;
5 0)prowadzenie rejestru interpelacj i radnych;
5l)przygotowywanie projektów planów pracy Rady Gminy i komisji;
52)wykonywanię administracyjno-organizacyjnej obsfugi sesji rady, posiedzeń komisji;
5 3 )prowadzen i e spraw związany ch z o świadczeni ami maj ątkowym i radnych ;
54)opracowywanie opinii, stanowisk i wniosków Komisji;
55)przygotowanie i obsługa sesji, komisji stałych i doraznych, a takŻę prowadzenie

dokumentacji pracy rady i jej organów _ sporządzanie protokołów;
56) organizacja załatwiania skarg i wniosków na|eżtących do właściwości Rady Gminy;
57) prowadzenie spraw mviązanych z organizacją szkoleń dla radnych;
S8)przekazywanie uchwał Rady Gminy do publikacji w BIP i Dzienniku Urzędowym

WojewódzwaŁódzkiego;
59) prowadzenie spraw dotyczących przyznawania odznaczen i Wróżmieit
60) współpraaa Z Sekretarzem Gminy w zakresie przygotowywania matęriałów będących

przedmiotem obrad rady i jej organów;
6 1 ) prowadzęnie archiwum zakładowęgo w zakresie:

a) przechowywanie t zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
b) prowadzenie skontrum dokumentacji;
c) udostępnianie przechowywanej dokumentacji;
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej orazudziałw jej komisyjnym

brakowaniu;
e) przygotowywanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich przekazaniu

do właściwego archiwum państwowego;
62) prowadzenie spraw związanych z obsfugą sołecką

- fundusz sołecki;
- zebrania wiejskie;
- wybory;

63)prowadzenie spraw związanych z założzeniem, przeksńatceniem, likwidacją szkół
i przedszkoli publicznych oraz innych placówek oświatowych;

64)ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkół publicznych oraz granic ich obwodów;
65)prowadzenie spraw związanych z kontroląobowiązku szkolnego orazrea|izacjąobowiązku

naukiprzezmłodzieżz w wieku 16-18 lat i zmian w tym zakresie;
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66)organizacja i rea|izacjabezpłatnego dowozu uczniów do szkół i opieki w czasie przewozl
oraz zapewnienię uczniom niepełnosprawnym bezpłatnego transportu (zwrotu kosztów
przejazdu) do szkoły podstawowej i gimnazjum lub ośrodka umoŹliwiającego realizacje
obowiązku szkolnego i nauki;

67) prowadzenie spraw dotyczących wydawania zezwo|ęń na załoięnię niepublicznego
przedszkola i szkół oraz określenia zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkołom
niepublicznym;

68) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkół;
69) prowadzenie spraw związanych z organizacją konkursów na stanowiska dyrektorów szkół

i przedŁużen i em p owie r zenia stanowi ska dyrektora szkoły ;
70) prowadzenie spraw związanych z postępowaniem egzaminacyjnym nauczycieli

kontraktowych ubiegających się o awans na stopień nauczycie|amianowanego;
7 I ) prowadzenie rej estru nauczycieli mianowanych;
72) współpraca z dyrcktorami szkół w zakresię opracowpvania arkuszy organizacyjnych szkół

oraz zmian w/w zakresie' przedkładanie ich do Wójta Gminy celem zatwierdzenia i nadzoru
nad ich rea|izacjąw trakcie danego roku szkolnego;

73)współpraca z dyrektorami szkół w zakresie opracow}rvvania projektów budżetu szkół
i dowozu uczniów;

74) koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie systemu informacji oświatowej (SIo),
75)prowadzenie spraw kadrowych w oświacie wynikających ze stosunku pracy dyrektorów

szkół, w tym zg}aszanie do ubezpieczen, wytejestrowywanie oraz dokonyrvanie zmian
w ubezpieczeniach;

76) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorów szkół;
77)prowadzenie spraw związanych z rea|izacją świadczeń dla nauczycieli wynikających

zKarty Nauczyciela i współpraca w tym zakresie ze rwiązkami zawodowymi dziatającymi w
szkole;

78)prowadzenie spraw związanych z oceną pracy dyrektorów szkół w zakresię kompetencji
organu prowadzącego i współpraca w tym zakresię organem sprawującym nadzór
pedagogiczny;

79) współpraca z dyre|<torami szkół w zakresie wyprawki szkolnej;
80) prowadzenie spraw dotyczących przyznawania dofinansowania pracodawcom kosŹów

kształcenia pracowników młodocianych zamieszkałych w gminie Inowłódz i wydawanie
w tym zakresie decyzji administracyjnych;

8l)prowadzenie spraw związanych Z pomocą zdrowotną d|a nauczycieli i rca|izacja zadan
w tym zakresie;

82)nadzor nad wyposazeniem technicznym obiektów iurządzen sportowo-rekreacyjnych;
83) inicjowanie rozwoju usług sportowych i turystycznych;
84) prowadzenie spraw z zakresu spońu, turystyki ;
85) upowszechnianie kultury ftzycznej, turystyki i wypoczynku;
8 6) udzielanie informacj i turystycznej, historycznej ;
87) opracowanie i gromadzenie materiałów promujących turystykę w gminie i regionie;
88) nawiązywanie kontaktów i współpracy Z organizacjami turystycznymi, które prowadzą

działalność kulturalną rekreacyjną i sportową
89)przygotowanie i współorganizowanię imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych

mających na celu poszerzenie oferty turystycznej gminy;
90) uczestnictwo w konferencjach' wystawach promujących produkty turystyczne regionu.
91)współpraca Z samorządami i innymi podmiotami w zakresie turystyki;
92) organizowanię punktu informacj i turystycznej ;
93) współdziałanie z mediami i agencjami reklamowymi w zakresie promocji i usług

turystycznych;
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94) opracowywanie bazy danych dotyczących atrakcji turystycznych regionu' j.go
zagospodarowania turystycznego i dostępności;

95) wykonywanie wszelkich działań mających na celu promowanie gminy jej terenów
inwestycyjnych, walorów turystycznych i krajobrazowych a w szczególności:

a)zamawiani e i tworzen i e koncepcj i materiałów promocyj nych, i ch rozpowszech ni an i e
oraz negocjowanie warunków umów na usfugi i reklamy;

b)przygotowywan ie dokumentów strate gi czny ch związanych z p romocj ą gminy
i umacnianiem jej wizerunku;

9f)organizacja i obsługa odczytów, konferencji i innych imprez promujących gminę
umożliwiających nawiązanie wzajemnych kontaktów przez instytucje, podmioty gospodarcze
i organizacje społeczne funkcjonujące na terenie gminy i podmioty zewnętrzne których
działania mogąprzyczynić się do rozwoju gminy;

97)współpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami o charaktęrze
społeczno-gospodarczym w zakresie pozyskiwania środków i promocji gminy;

98)organizowanię lub współudziałw organizowaniu kursów oraz zajęÓ aktywizujących
mviązanych z planowaniem kariery zawodowej, szkoleń, konferencji, gminnych imprez
okolicznościowych i promocyjnych;

98)prowadzenie spraw związanych z promocjąw tym opracowywanie okresowych programów
promocji gminy zawierujących: - plany imprez iwydarzeń w gminie;

99)podejmowanie promocyj nych przedsięwzięc wydawniczych i medialnych ;
100)staĘ kontakt i współpraca z przedstawicielami mediów publicznych, wnioskowanie

w sprawach mających wptyw na ksztattowanie wizęrunku gminy, jej organów i urzędu
w przekazie medialnym;

1 0 1 )opracowywanie materi ałów informacyj nych ;
| 02)or ganizacja impr ez śro dowi skowych, re gionalnych i o gó lnopo l ski ch ;
l03)dostosowanie ofert programowych do potrzeb środowiska, zainteresowanposzczególnych

grup odbiorców, bieżących wydarzeń w życiu społecmym i narodowym (w przypadku
imprez własnych);

1O3)udzielanie pomocy merytorycznej, konsultacji i porad na terenie gminy, organizacjom
Społęcznym' zakładom pracy i osobom ftzycznym podejmującym działanianarzecz kultury
w środowisku;

lO4)prowadzenie banku informacji o możliwościach nawiązania współpracy kulturalnej
z innym i instytucj ami ku lturalny mi or az r óiny mi środowi skam i twórczym i ;

lO5)gromadzenie dokumentacji fonograficznej, audiowizualnej i fotograficmej (w miarę
możliwości technicznych) dotyczącej ważniej szych impre z i wy darzeń;

lO6)przygotowywanie materiałów informacyjnych (planów, koncepcji, sprawozdań, informacji
i biuletynów) przeznaczonych dla organów gminy;

l07)współptaca Ze środowiskiem _ placówkami kultury, oświaty, stowarzyszeniami' instytucjami
artystycznymi, mediami;

l O8)pozyskiwanie sponsorów;
109)udostępnianie zbiorów do celów naukowych i edukacyjnych;
1 1 O)zapewnięnie właśc iwych warunków rw iedzania i korzystan ia ze zbior ów ;
1l l)gromadzenie dóbr kultury w statutowo określonym zakesie;
l l 2)katalo gowanie zgtomadzonych muzealiów;
1l3)reprezentowanie placówki w zakresie działalności merytoryczno-ptogramowej;
114)reklamy i marketingu imprez.
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Pracownicv Obsługi

Do zakresu zadan realizowanych na stanowiskachna|eŻy:

1) sprzątanie biur i pomieszczeń będących wtasnościąurzędu gminy (A,B,C - sali posiedzeń;
2) okresowe ( co najmniej 4 razy w roku mycie okien);
3) sprzątanie pomieszczeń w sytuacj ach szczególnych (po przeprowadzonych remontach);
4) przygotowywanie pomieszczeń urzędu gminy do narad, zebran i uroczystości

okolicznościowych or az sprzątanie ;
5) zabezpięczenie budynku urzędu gminy przed|<radzieżą włamaniem i pożarem;
6) wykonywanie prac konserwatorskich inaprawczych na terenie obiektu;
7) pomoc przy obsfudze imprez kulturalnych i innych;
8) dbałość o powierzony sprzęt inarzędziapracy;
9) nadzór nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwacjąinstalacjiiurządzen technicznych;
l0)dokonywanie codziennęgo lub okresowego przeglądu obiektów i utrzymywanie ich w stanie

niepogorszonym;
I 1) wykonywanie drobnych napraw stolarskich, hydraulicznych i elektrycznych;
|Z)bieiące utrzymywanie porządku w obiekcie i wokół obiektu (sprzątanie, wykaszanie traw,

pielęgnacj a zieleni, odśnieżanie);
73)nadzor nad osobami skierowanymi do pracy ptzez instytucje zewnętrzne.

$ 8. Zadania w zakresie bezpieczeństwa, spraw obronnych i zarządzania kryzysowego
do których na|ezy:

- prowadzenie kancelarii tajnej;
do zadan Kierownika Kancelarii tĄnej na|ezą sprawy:

- prowadzenie Kancelarii Thjnej,
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
- kantrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych
informacji,

- bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejal,vrrych,
- udostępniania lub wydawania do obiegu dokumentów niejawnych osobom posiadającym
sto s ow ne po św iadc ze nie b ezpie czeństw ą,

- e gz e kw ow an i e n,v ro t u d o kum e nt ów z aw i e r aj ący c h i nfo rm a cj e ni ej aw n e,
- lontroli przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów,
- prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje
niej aw ne, które zo staty udo s tępnione pracownikom,

- wykorynuanie poleceń pełnomocnika ochrony.

- prowadzenie spraw z zakresu zapewnieniabezpieczeństwa teleinformaĘcznego,

W zakresie spraw obronnych:

l) opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Na Czas Wojny
oraz projektu zarządzenia Wójta wprowadzającęgo ww. regulamin w Życie;

2) opracowanie i aktua|izacja dokumentacji ''zestawów zadan,, ptzewidzianych do rea|tzacji
w poszczęgólnyclr okresach gotowości obronnej ;

3) wykonywanie zadań obronnych wyrrikających z obowiązujących aktów normatywno-
prawnych;

4) nadzor nad realizacjązadan obronnych w urzędzie gminy;
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5) opracowywanie planów iprogramów szkolenia obronnego, atakŻe organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacj i szkoleniowej ;

6) tworzenie Stałego Dyzuru dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji;
7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru;
8) opracowywanie projektów decyzji Wójta w sprawach świadczeń narzecz obrony;
9) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraŹnych świadczeń

rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych ietatowych ldoraźnychl świadczeń
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogłoszenia mobi|izacji i wojny,
atakŻe innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów;

l0)nakładanie świadczeń osobistych oruz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych dla
potrzeb Sił Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujących zadan\a w zakresię obrony;

1l)wystawianie wezwań do wykonania świadczeń osobistych oraz etatowych i doraŹnych
świadczeń rzeczowy ch,.

12)opracowywanie rocznych wytycznych oraz planów zasadniczych zamierzeń w zakręsie
wykonywania zadań obronnych ;

13)opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji Planu operacyjnego
Funkcj onowania Gminy, a także stosownych programów obronnych;

14)opracowywanie i uaktua|nianie Planu Przygotowań Sfużby Zdrowia z terenu gminy na
potrzeby obronne;

l5)realizowanie przedsięwzięć mvięanych zprzygotowaniem stanowiska kierowania Wójta
zapewniającego rea|izację zadań obronnych w wyzszych stanach gotowości obronnej
państwa;

l6)analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupetnień w sprawie świadczeń na
rzecz obrony, atakie prowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowanie decyzji
o przęznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony;

l7)prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem Żołnierzy rezerwy od obowiązku
pełnienia czynnej słuzby wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny;

18) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięó
przygotowaw czy ch do prowadzen i a Akcj i Kuri erskiej ;

19) p|anowanie i prowadzenie kontroli z zakresu rea|izacji zadań obronnych.
f0) organizowanie szkoleń obronnych.

W zakresie spraw wojskowych:

l) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji rvojskowej;
2) wykonywanie zadan związanych zprowadzeniem przez zaRady pracy ewidencji dla

potrzeb kwalifikacj i woj skowej ;
3) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
4) prowadzenie czynności wyjaśniająco-poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym

stosunku do służby wojskowej;
5) wykonywanie zadań wynikających z trybu doręczania kart powołania i rozplakatowania

obwieszczeń o stawięniu się osób do czynnej służby wojskowej;
6) współdziałanie z organami wojskowymi;
7) reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej sfużby wojskowej w- razie ogłoszenia

mobilizacji i w czasie wojny.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentów planistycznych w zakresie rea|izacji zadai.l obrony cywilnej,
f) tworzenie formacji obrony c1r'vilnej;
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3) wykonyr'vanie niezbędnej dokumentacji do przygotowania i kierorvania formacjami
obrony cywilnej;

4) przygotowanie i zapewnianie działania e|ementów systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania;

5) opracowanie Planu obrony Cywilnej Gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów
obrony cywilnej instytucji i inrrych jednostek organtzacyjnych dziatających na terenie
gminy;

6) plarrowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń formacji obrony cytvilnej oraz ludności
w zakresie powszechnej samoobrony;

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjęcia) ludności;

8) przygotowanie analizy stanll zorganizowania i mozlir,vości wykonania zadań ptzez sity
obrony cywi|nej i przedstawienie Szefowi oC Gminy propozycji przedsięwzięó
zmierzających do pełnej realizacji zadań;

9) opracowanie planu świadczeń osobistych i rzeczowychnatzecz obrony cywilnej;
l0)planowanie i realizacja zaopatrzenia wsprzęt i środki aC, zapewnienie odpowiednich

warunków jego przechow1rvania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji;
l1)realizacja przedsięwzięć wzakresie integracji sił oC do prowadzenia akcji ratunkowej

oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrozen środowiska;
|2)przygotowanie i przedstawienie szefowi oC propozycji ochrony lokali, budynków

mieszkalnych i gospodarczych, żyrvności, płodów rolnych ipasz oraz ujęć wody pitnej;
l3) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania

i utrzymania w stanie gotowości technicznej budowli ochronnych na teręnie Gminy,
14) określenie sposobów i kolejności Zaopatrywania ludności w sprzęt i środki ochrony

indyr,vidualnej;
15) przygotowanie P|anów zaciemniania i wygaszania oświetlenia w miejscowościach,

zaKadach pracy oraz środkach transportowych;
16)planowanię oraz nadzor nad przygotowaniem urządzeń specjalnych do prowadzenia

|ikwidacji skażeń i zakaŻefy
17)prowadzenie działalności popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony

cyrvilnej;
l8) opracowyrvanie sprawozdań i wniosków z rea|izacji zadań oC;
l9) monitorowanie zagrożzen na terenie gminy;
20) przedstawianie Szefowi oC Gminy propozycji zadań w zakresie obrony cywilnej dla

instytucji i innych jednostek organizacyjnych dzlatających na terenie gminy;
2|)rea|izacja przedsięwzięc mających na celu zabezpieczenie dóbr kultury, urządzen

uzyteczności publ icznej i ważnej dokumentacj i.

Realizacja spraw zarządzania kryzysowego w zakresie:

l) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego ochrony przed powodzią
2) wprowa dzania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego ;
3) działań zwięanych z monitorowaniem' planowaniem, reagowaniem i usuwaniem

skutków zagroŻeń na terenie gminy;
4) aktua|izacji Gminnego Planu Zarządzania Kryzysowego;
5) organizowania szkoleń, cwiczeń i treningów z zabęsu reagowania na potencjalne

zagroŻenia'
6) zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutków zdarzeń o charaktęrze

terrorystycznym;
7) gromadzenia i przetwarzania danych otaz ocena i prognozowanie rozwoju zagroŻen

występujących na obszarzę gminy;
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8) funkcj onowania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego ;
9) Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludności;
l0)całodobowego dyzuru w ramach gotowości obronnej państwa;
1l)planowania wsparcia innych organów właściwych w sprawach zarządzania kryzysowego;
12)planowania wsparcia przez organy administracji publicznej rca|izacji zadań Sił Zbrojnych

Rzeczypospolitej Polskiej ;
13)usuwania skutków zdarzeń o charakterze kyzysowym i klęsk żywiołowych;
14)przekazywania, poprzez Sekretarza Gminy, do środków masowego przekazu,

komunikatów i ostrzęzeń, w celu zapobieżzeniazagroieniom i skutkom klęski żywiołowej;
1 5) współpracy z podmiotami realizującymi monitoring środowiska;
16)współdziatania z podmiotami prowadzącymi akcje ratownicze i humanitarne;
1 7) ewakua cji z obszarów bezpośrednio zagrozonych;
l8)obowiązków świadczeń osobistych i rzeczowych w związku z wprowadzeniem stanu

klęski żyrviołowej;
19)ograniczania wolności i praw człowięka i obywatela w zwią7ku z wprowadzeniem stanu

klęski żywiołowej,
20)podejmowanie działafi związanych z zapewnieniem gotowości bojowej jednostek oSP

w tym:

a) funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze gminy;
b) ekwiwalęntów pieniężnych wypłacanych członkom oSP;
c) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowości bojowej oraz

udzielania dotacji jednostkom OSP;
d) prowadzenie spraw z zahesu porządku publicznego, ochrony p.pożarowej

i p.powodziowej;
e) prowadzenie i utrzymywanie magazynu przeciwpowodziowego.

$ 9. Referat Finansowy
Do podstawowego zakresu działania Referatu Finansowego i stanowisk wchodzących w jego
skład nalezy w szczególności:

1) zapewnienie obsługi finansowo- księgowej budzetu Gminy i jednostki budżetowej urzędu
gminy;

2) prowadzenie ewidencji wydatków i dochodów, rozchodów i przychodów, funduszy
celowych;

3) prowadzenie ewidencji księgowej dotyczącej zaangażowania wydatków ujętych w planie
finansowym danego roku budżetowego orazvtydatków budzetowych przyszłych|at;

4) prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych oraz sporządzanie sprawozdań z tych
wydatków;

5) sprawdzanie wpływających dokumentów księgowych pod względem formalno
rachunkowym;

6) dekretowanie dowodów księgowych;
7) sporządzanie wewnętrznych dowodów księgowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji;
8) prowadzenie ewidencji finansowo - księgowej zadań i projektów współfinansowanych ze

środków UE i innych pozyskanych środków zewnętrznych;
9) przygotowanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat lokalnych;
10) gromadzęnie i badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym

pr zedłoŻonych deklaracj i i informacj i p odatkowych ;
11)opracowanie decyzji ustalających wysokośó podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego

or az ł'ączne go zob ow iązan i a p ieni ęine go ;
1 2) prowadzenie rejestrów wymiarowych;
13) opracowy"wanie decyzji administracyjnych w przedmiocie umorzeń podatków;
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14) opracowanie decyzji administracyjnych dla przedsiębiorców w zakresie udzielania ulg
w podatkach w ramach pomocy publicznej;

l5)prowadzenie bieżącej sprawozdawczości w zakresie pomocy publicznej Za pomocą
aplikacji SHRIMP;

16) wydawania zaświadczen o udzielonej pomocy publicznej;
17) prowadzenie spraw związanych z udzie|aniem pomocy publicznej dla przedsiębiorców;
1 8) koordynowanie sprawozdawczości i monitorowanie pomocy publicznej;
l9)prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napędowego wykorzystywanego do produkcj i rolnej ;
20) przygotowy.wanie wniosków, rozIiczeń i sprawozdń w związku z dotacją celową na

zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowęgo wykorzystyłvanego do
produkcji rolnej;

2l) wydawanie zaświadczeń, których podstawą są informacje zawarte W ewidencji
podatkowej;

22)sporządzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatków i opłat
lokalnych;

23) współpraca z referatem organizacyjnym w zakresie aktua|izacji wyposażenia pomieszczen
biurowych urzędu gminy;

2{)prowadzenie rachunkowości podatków i opłat wg zasad określonych w przepisach;
25) księgowanie wpłat, przypisów i odpisów ztytułupodatków lokalnych;
f 6) ana|iza r e a|izacji wp ływó w zob ow iązan p o d atków i opłat ;
27)gromadzenie i badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym

przedłoionych deklaracji w podatku od środków transportowych;
28) prowadzenie całości spraw w zakresie odroczeń terminów płatności' rozt.oŻenia na raty

należno ściach podatkołvych;
29) podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych w celu

wyegzekwowania należności gminy' do których stosuje się przepisy ustawy ordynacja
podatkowa;

30) współpraca zurzędem skarbowym, sądem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji;
3l)roz|iczanie sohysów z inkasa podatków lokalnych i przygotowanie prowizji;
32)rozliczanie inkasa czynszow i energii elektrycznej i centralnego ogrzewania;
33) or ganizowanie i nadzór inkasa opłaty miej scowej' targowej ;
34) prowadzenie catości spraw z zaktęsu podatku od środków transportowych;
35) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminów płatności i rozhJadania na raty

zaległoŚci podatkowych;
36)wydawanie zaświadczeń, których podstawą są informacje za,warte w ewidencji

podatkowej;
37)podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych w celu

wyegzekwowania należności gminy, do których stosuje się przepisy ustawy ordynacja
podatkowa;

38)przygotowyvanie i składanie wniosków do właściwych organów egzekucyjnych
o ukaranię w trybie przepisów kodeksu karno skarbowego;

39) sporządzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatków i opłat
lokalnych;

40) uzgadnianie za kaidy miesiąc wpłat i zwrotów z tytuŁu dochodów budzetowych
wynikających z ewidencji szczegółowej z księgowością syntetyczną

4 |) zapewni enie ob słu gi fi nansowo- ksi ę gowej szkół ;
42)prowadzenie ewidencji wydatków i dochodów, rozchodów i przychodów;
43)prowadzenie ewidencji księgowej dotyczącej zaangażrcwania wydatków ujętych w planie

fi nan sowym dane go roku budżetowe go or az wy datków budzetowych pr zy szły ch |at;
44)prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych oraz sporządzanie sprawozdań z tych
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wydatków;
45) sprawdzanie wpływających dokumentów księgowych pod względem formalno

rachunkowym;
46) dekretowanie dowodów księgowych;
47) sporządzanie wewnętrznych dowodów księgowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji;
48) prowadzenie ewidencji finansowo - księgowej zadań i projektów współfinansowanych ze

środków UE i innych pozyskanych środków zewnętrznych;
49)na|iczanie wynagrodzeil i świadczeń z ubezpieczeń społecznych, prowadzenie roz|iczen

w zakresie podatku dochodowego od osob ftzycznych, rozliczeń sktadek na ubezpieczenie
społeczne i zdrowotne oraz spotządzenie deklaracji i sprawozdawczości w tym zakresie;

50) sporządzanie imiennych raportów w zakresie ubezpieczeń z tytułu składek emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych;

51)sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
i odprowadzonych za|iczkach na podatek dochodowy od osób ftzycznych;

52)wydawanie do celów emerytalno rentowych zaświadczęit o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu;

53) sporządzanie i wysyłanie przelewów;
54) zapewnienie obsługi finansowo- księgowej instytucji kultury;
55) prowadzęnie ewidencji wydatków i dochodów, rozchodów i przychodów;
56) sprawdzanie wpływających dokumęntów księgowych pod względem formalno

rachunkowym;
57) dekretowanie dowodów księgowych;
58) sporządzanie wewnętrznych dowodów księgowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji;
59) naliczanie wynagrodzęn i świadczeń z ubezpieczeń społecznych,
60) prowadzenie roz|iczeń w zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych, roz|iczen

składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz sporządzenie deklaracji
i sprawozdawczości w tym zakresie;

61) sporządzanie imiennych raportów w zakresie ubezpieczen z tytułu składek emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych ;

62) sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
i odprowadzonych za|iczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych;

63) wydawanie do celów emerytalno-rentowych zaświadczęń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
64) sporządzanie i wysyłanie przelewów;
65) rozliczanie PFRON;
66) prowadzenie obstugi kasowej;
67) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;
68) prowadzenie ewidencji zakupów i sprzedaiy oraz ewidencjonowanie, roz|iczanie

i sporządzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT;
69) prowadzęnie ewidencji analitycznej środków trwałych' pozostałych środków trwałych

oraz wartości niematerialnych i prawnych;
70) uzgadnianie za kaidy miesiąc zmian środków trwĄch' pozostĄch środków trwałych

i wartości niematerialnych i prawnych z ewidencją księgowości syntetycznej;
7l) prowadzenie ewidencji, aktua|izacja wyceny orazumorzeń środków trwałych, wartości

niematerialnych i prawnych;
72) przygotowywanie projektu zarządzenia i materiałów do przeprowadzenia inwentaryzacji

majątku gminy oraz jej roz|iczenie;
73) prowadzenie ksiąg inwęntarzowych i roz|iczanie inwentaryzacji;
74) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia oraz weryfikacji sald;
75) prowadzęnię szczegółowej ewidencji księgowej na|eżmych dochodów i pobieranych wpłat

na kontach w odniesieniu do poszczegolnych kontrahentów otaz tytuŁów i klasyfikacji
budzetowej w zakresie opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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76) prowadzenie bieiącej kontroli i ana|izy kont rozrachunkowych w zakresie opłaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

77) prowadzenie windykacji nieuregulowanych w terminie należności z Ętułu opłat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

78) biezące dokonywanie zapisów księgowych na kontach analitycznych podatników
i pozostałych dłużników na podstawie dowodów wptat, wyciągów bankowych, decyzj\
postanowień i innych dowodów księgowych;

79) uzgadnianie za kaŻdy miesiąc wpłat i zwrotów z tytułu dochodów budietowych
wynikaj ących z ewiden cji szczegołowej z księgowością syntetyczną

80) wydawanie zaświadczeń, których podstawą są informacje zawarte w ewidencji opŁat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

81) sporządzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie opłat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

82) wystawianie faktur za wynajem i dzierzawę, dla uzytkowników lokali mieszkalnych
użytkowych i gruntów za zuil5Ąąenergię i za czynsze;

83) windykacja zadŁużeń ztytułu zaległości zanajem, energię tdzierŻawę;

$ l0.Referat Gospodarki Komunalnei
Do zakresu zadań realizowanych w referacie na|eŻy:

1) tworzenie zasobów gruntów na potrzeby gminy poptzęz wykup i komunalizację;
2) przeprowadzenie okresowych i doraźnych przeglądów stanu i wyposażenia technicznego

budynków mieszkalnych i użyteczności publicznej znajdujących się w zasobach
komunalnych urzędu gminy poprzez prowadzenie stosownej dokumentacji: książki
obiektu budowlanego, kominiarskiej, budowlanej, instalacji wodno-kanalizacyinei,
energetyki;

3) zlecanie i odbiór prac geodezyjnych dotyczących mienia gminnego, map prawnych do
celów projektowych, wznowienie granic, projektów podziału i wycen nieruchomości
gminnych;

4) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomości zgodnie Z umową
5) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie określania zasad przeznaczenia do

sprzedaŻy lo kal i w domach wie l om i e szkaniowych ;
6) za|<ładanie wspólnot mieszkaniowych i prowadzenie dokumentacji związanej z udziałem

gminy we wspótwłasności;
7) pełnienie nadzoru nad działalnością zarządców nięruchomości gminnych w zakresie

eksploatacji i remontów budynków komunalnych;
8) współpr aca z zarządcami w zakesie administrowania gminnymi lokalami komunalnymi;
9) nadzor na procedurą ustalania cen zagrunty, budynki, lokale i urządzenia;
I 0) prowadzen ie ewidencj i mienia komunalnego;
1 1 ) regulowanie stanów prawnych dróg gminnych;
I})przygotowywanie projektów uchwał, decyzji w sprawach gospodarowania mieniem

gm innym _ sprzedaŻ, naj em, dzier Żawy, zby cie, n abyc ie, uŻy czenie, itp.;
13)ustalanie opłat rocznych zauŻytkowanie wieczyste lub zarząd;
l4)regulacje stanów prawnych mienia komunalnego w księgach wieczystych;
15)przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnego oraz dzierŻawcach i wysokości

czynszu dzierŻawnego dla potrzeb referatu finansowego;
16)prowadzenie spraw na|eźzących do gminy w zakresie geologii;
17)przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia niezbędnego do opracowania

zamówienia publicznego w zakresie spraw prowadzonych przęz referat i jej

przechowywanie;
1 8) kompletowanie aktów notarialnych i postanowień sądowych;
1 9) przygotowywanie projektu decyzj i o rozgraniczęniu nieruchomości;
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20) opracowanie pro gramu mieszkaniowego jego realizacja;
Z7)tworzenie warunków do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspólnoty samorządowej

oraz Zapęwnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych, takŻe zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

22) opiniowanie ptzez komisje mieszkaniowąprzydziału mieszkań z zasobów komunalnych;
23)przygotowanie wniosków do projektu budzetu w zakresie dochodów i wydatków

zakresię referatu:
24)nadzór i współpraca w zakresie spraw realizowanych przez Za|<ład Usług Komunalnych

z siedzibąw Spale w zakresię:
a) zaopatrywania gminy w wodę w oparciu o system gminnych wodociągów;
b) problematyki odbioru i składowania odpadów stałych i płynnych;
c) utrzymywanie terenów zieleni i czystości na terenach gminnych;
d) nadzoru nad obstugąkottowni gminnych;

25)prowadzenie korespondencji z zakresu łowiectwa ochrony i gospodarki obszarami
łownymi;

2i)przygotowywanie projektu statutu wspólnot gruntowych oraz jego zmiany;
27)przygotowywanie projektu planu zagospodarowania i regulaminu użlkowania gruntów

i urządzeń wspólnot oraz wprowadzenie w tych planach i regulaminach zmian
i uzupełnień;

Z8)przygotowywanie dokumentacji w sprawach wspólnot gruntowych dziatających na terenie
gminy;

29)wyraŻanie zgody na zbycie, zmianę otaz przeznaczęnie na cele publiczne lub społeczne
wspólnot gruntowych orazna zacirynięcie poiyczek pienięmych przez spółkę;

30)prowadzenie dokumentacji w zakręsie zbycia udziału we wspólnocie;
31)przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie zalesiania gruntów ptzez

osoby ftzyczne;
32)prowadzenie spraw związanych z gospodarką środkami trwałymi i przedmiotami

nietrwałymi _ ( sprzedaż majątku gminnego);
33)przygotowywanie umów na odbiór padłych zwierząt, wyłapywania bezdomnych psów

i umieszczaniu ich w schroniskach;
34)rozwiązywanie problemów bezdomnych psóW przygotowanie decyzji z zak'resu

czasowego odebrania psów;
35)przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu występowania choroby zakaźnej

zwierząt;
36)wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy

umawanej Za agresywną
37)nadzorowanie spraw związanych z usuwaniem padtych zwierząt (zgłaszanie) _ poprzez

wspótpracę z firmąspecj alistyczną
38)podawanie do wiadomości zainteresowanych lub do wiadomości publicznej

o zarządzeniach Powiatowego Lękatza Weterynarii w zakresie tymczasowych środków
zmierzających do umiejscowienia choroby tnadzór nad ich wykonaniem;

39) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwięrzętami bezdomnymi i jego realizacja
zgodnie z ustawą o ochronie zwierząt;

40)finansowanie akcji stosowania środków ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zw a|czaj ących chorobę zar aŹ|iw ą;

41)monitorowanie prac w rolnictwię i udział w pracach dotyczących spisów rolnych;
 })przygotowywanie dokumentacji w zakresie powodzi lub suszy na terenie gospodarstw

rolnych;
43)monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w środki produkcji;
44)wykonywanie spraw i rozstrzygnięó w zakresie stosowania prawa wodnego na terenie

gminy;
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4l)zatwierdzenie statutu spółki wodnej i sprawowanie nadzoru i kontroli nad jej
działalnością

46)zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach otaz
rozstrzyganie sporów powstĄch w związku zpozvvo|eniami wodno- prawnymi;

47)przygotowanie decyzji administracyjnych z zal<resu prawa wodnego i ich realizacja,
48)wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi;
49)organizowanie i przygotowanie dokumentów na spotkania społecznej komisji

mieszkaniowej;
50)pobór optat za czynsz lokali komunalnych, opłat za energię elektryczną i innych

należności oraz prowadzenie rejestru;
5l)przygotowywanie umów na dzięriawę, najem lokali mieszkalnych i użytkowych oraz

gruntów gminnych;
S2)przygotowywanie dokumentacji mviązanej z vtydaniem decyzji o środowiskowych;

uwarunkowaniach na rea|izację przedsięw zięcia;
53)prowadzenie postępowania w ramach oceny oddziaływania na środowisko;
54)prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych o dokumentach zawierających

informacje o środowisku i jego ochronie;
55)podejmowanie dział.ań związanych z ochronązwierząt i roślin;
56) sporządzanie sprawozdafi i naliczanie opłat określających wysokości stawek za

korzystanie ze środowiska dotyczy budynków komunalnychuŻyteczności publicznej i
pojazdów stanowiących własność gminy;

57)prowadzenię dziatalności edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziędzinie ochrony
przyrody i ekologii;

58)prowadzenie postępowań mających na celu objęcie formami ochrony obszarów
przyrodniczo cennych,( uchwaĘ decyzj e);

59)wydawanie zęzwo|eń na usunięcie drzew i krzewów z terenu nieruchomości;
60)wymierzaniekar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bezzezwo|enia;
6l)organizowanie i prowadzenie gminnego współzawodnictwa dla poprawy czystości nadzór

estetyki w gminie;
62)nadzór i prowadzeniem spraw związanych z utrzymaniem właściwego stanu sanitarnego

gminy a w tym:
a)monitorowanie składowisk odpadów na terenie gminy,
b)nadzór nad utrzymaniem czystości i porządku na terenach administrowanych przez

gminę oraz współpraca w zakresie zagospodarowania terenów zielonych,
c)nadzór nad organizacją i wdraŻanięm systemu odbioru odpadów komunalnych na

terenie gminy,
d)wydawanię zezwo|eń na prowadzenie działa|ności polegającej na odbiorze odpadów

staĘch i nieczystości płynnych'
63)nadzor nad ochroną obiektów przyrody ozyr,vionej i nieozywionej;
64)nadzor nad lasami stanowiącymi własnośó Gminy;
65) wspierani e in icj atyłv proekolo gic zny ch na terenie gminy;
66)przeciwdziałanie wszelkim nieprawidłowościom z zah'resu ochrony środowiska i ochrony

przyrody;
67)opiniowanie wniosków o uznanie lasów za ochronne;
68)wykładanie do publicznego wglądu projektu uproszczonego planu urządzenia lasu

z powiadomięniem o tym fakcie właścicieli lasów;
69) sprawowanie kontro|i przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska

w zakresie na|eżącym do zadań własnych gminy;
7O)rejestrowanie i przechowywanie programów gospodarki odpadami opracowanych przez

wytwórców odpadów niebezpiecznych ;
7l)opiniowanie wniosków o zezwo|enie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku
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i unieszkodliwiania odpadów;
7Z)opracowywanie programu usuwania wyrobów zawierających azbest z gminy Inowłódz

i ich realizacja;
73)współpraca w zakresie sporządzania miejscowych planów zagospodarowania

przestrzennego;
74) opiniowanie planu ruchu górniczego;
7S)udzidt w pracach gminnego zespołu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed

powodzią
76)nadzor nad ręa|izacją obowiązków właścicieli nieruchomości wynikających z ustawy

o utrzymaniu w czystości i porządku w gminie;
77)prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadów

komunalnych na terenie Gminy Inowłódz;
79)wdrażzanie nowych przepisów w zakresię odbioru i transportu odpadów płynnych;
80) obsługa systemu informatycznego odbioru odpadów komunalnych;
8l)stała aknn|izacjabazy danych rejestru gminnego wszystkich właścicieli nięruchomości

zamieszkałych i sęzonowych objętych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;
82)kontrolowanie rea|izacji obowiązków wynikających z przepisów prawa dotyczących

funkcjonowania systemu odbierania odpadów komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystości i porządku na terenie gminy;

83)współpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

84)planowanie i inicjowanię działan służących ochronie środowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

85)prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach wynikających
ze znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie;

86)opracowywanie projektów decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
pozbywania się nieczystości płynnych oraz realizowania obowiązków wynikających
z regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy Inowłódz;

87)przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokości opłat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

88)opracowywanie wniosków i współdziałanie z odpowiednimi komórkami urzędu, ich
opracowanie w celu pozyskania środków finansowychze źródęł pozabudŻetowych;

89)współudział w przygotowaniu i prowadzeniu postępowań o udzielenie zamówień
publicznych na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych, opracowywanie
SIWZ do zamówienia;

90)współudział w opracow}'Waniu potrzebnych dokumentów, projektów uchwał i aktów
prawa miejscowego wymaganych ustawą o utrzymaniu czystości i porządku w gminie
oraz stała ich weryfikacja;

9l)rea|izacja innych zadan i działan wynikających z przepisów prawa lub doraźnej potrzeby
zwięanej z funkcjonowanięm systemu odbioru i zagospodarowania odpadów
komunalnych;

92) prowadzenie wymaganych ewidencj i i rej estrów;
93)przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie

gminy;
94)monitoring prawidłowości rea|izacji umowy na wywóz odpadów komunalnych, przez

przedsiębiorcę ( zgodność z harmonogramem' odbiór odpadów wielkogabarytowych,
elektrosprzętu, zielonych, prawidłowości wystawianych sprawozdań kwartalnych oraz
kart odpadów i realizacji pozostaĘch obowiązków wynikających z umowy);

95)prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmujące
w szczególności:
a) opracowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej,
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b) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg
oraz obiektów mostowych,

c) utrzymanie nawięrzchni, chodników, obiektów inżynierskich, urządzen
zabezpieczających ruch i innych urządzen związanych z drogą

d) r ealizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
e) koordynacja robót drogowych,
D wydawanie zerwo|en i dokonyrvanie uzgodnień na zajęcie pasa drogowego

i lokalizację zjazdów z drog gminnych;
g) dokonywanie uzgodnień i wydawanie zezwoleń w sprawie umieszczenia urządzen

w pasie drogowym,
h) prowadzenie ewidęncji dróg i drogowych obiektów mostowych,
i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych,
j) wykonywanie robót interwencyjnych orazrcbót zabezpieczeniowych dróg gminnych,
k) wprowadzanie ograniczeń bądŹ zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych

dla ruchu oraz wyznaczanie objazdóq gdy występuje bezpośrednie zagroŻenie
bezpieczeństwa osób lub mienia,

l) dokonywanie okesowych pomiarów ruchu drogowego,
m) pielęgnacjazie|eni w pasie drogowym;

96) współdziałanię z innymi zarządcami dróg na teręnie gminy w ich prawidłowym
utrzymaniu or az w ustal eniu zasad or ganizacji ruchu ;

97)orzekanie o przywróceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zat ęzęrw owanę go terenu w ruzie j e go naruszenia;

98) wydawanie opinii w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich, krajowych i powiatowych;
99) nadzor nad obsfugą oświetlenia ulicznego, kontrola stanu liczników energetycznych;
100) utrzymanie w na|eżrytym stanie technicznym i sanitarnym wiat przystankowych,
lOl)prowadzenie spraw związanych z cmentarzem wojennym gminy oraz mogiłami

poległych na terenie gminy;
1O2)opieka nad miejscami stracęń i pamięci narodowej;
103)współdziałanię z Kierownikiem Ref.organizacyjnego w zakresię rea|izacji ewakuacji

ludno ści or az zmniejszania ne gatywnych skutków w sytuacj ach kryzysowych ;
1 O4)opiniow anie rozwiązań i proj ektów dotyczących komunikacj i zbiorowej ;
1O5)wydawanie pozwoleń na umieszczanie reklam projektów pasie drogoWYffi,
106)przygotowanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów gminy,

dotyczącychza|iczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii;
1 O7)projektowanie przebiegu dróg;
108)budowę modernizację i ochronę dróg;
I}9)zaruądzanie siecią dróg gminnych i lokalnych;
1l0)określenie szczegółowego korzystania z drógw tym wykorzystania pasów drogowych

na cele niekomunikacyjne;
111)prowadzenie spraw nviązanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów

fizj o gr aflczny ch or az num eracj i n i eru chom o ś c i ;
Ll})organizacja i koordynacjawykonywania robót publicznych lub interwencyjnych,

$ 11. Referat Inwestycji
Do zakresu zadań realizowanych w Referacie na|eŻy:

1) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenię
rej estru wydawanych decy zji;

2) wnioskowanie o wyrażenie zgody na przeznaczęnię gruntów rolnych i leśnych na cele
nierolnicze i nielęśne;

3) udział w opracowaniu (aktua|izacji) i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy,

26



4) ptzygotowanie dokumęntacji do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania
przestrzennego gminy;

5) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego
lub ich zmian

6) współudział w prowadzeniu postępowania w ramach oceny oddziaływania na środowisko;
7) udział w przygotowaniu dokumentacji do prognozy skutków wpływu ustaleń planu

zago spodaro wani a prze strzenne go na środowi sko pr zy t o dnicze ;
8) prowadzenie rejestru planów miejscowych, gromadzęnie materiałow związanych z tymi

planami oraz właściwe ich przechowywanie;
9) ptzygotowywanie dla potrzeb wójta materiałów niezbędnych do:

a)oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b)ana|izy wniosków w sprawie sporządzenia lub zmian miejscowych planów
zagospodarowania przestrzennego ;

10)prowadzenie negocjacji warunków wprowadzenia zadania rządowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

1 1 ) zatwierdzanie geodezyjny ch podziałów nieruchomości,
I2)udział w sporządzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie,
| 3) przy gotowyrvani e i prowadzeni e inwestycj i gm iny,
I4)przygotowywanie Spraw formalno-prawnych do rozpoczęcia planowanych inwestycji

i kapitalnych remontów oraz przygotowanię w tym zakresie potrzebnej dokumentacji
geodezyjnej i projeklowej,

l5)sporządzanie umów z Wykonawcami robót projektowych i inwestycyjnych oraz
kompletowanie niezbędnych pozwoleń i opinii wynikających z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawy o zamówieniach publicznych,

16)prowadzenie nadzoru z ramienia gminy nad realizowanymi inwestycjami,
l7)powoływanie komisji odbiorowej inwestycji oraz przeprowadzanie petnej procedury

odbioru inwestycji wraz z pozwoleniem uzytkowania obiektu budowlanego, w przypadku
takiego obowiązku ,

l8)zlecanie kosztorysów inwestorskich i powykonawczych w zakresie realizowanych
inwestycji,

l9)udział w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikających z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwzględniającego postanowienia miejscowych planów
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych,

20) koordynowanie spraw związanych z ocenąi zatwietdzeniem projektów technicznych,
2l)ustalanie kosztów planowanych inwestycji oruzudziat. w przygotowaniu projektu budzetu

na dany rok,
22)przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia niezbędnego dla opracowania

zamówienia publ iczne go w zakresie prowadzonych spraw ;
23)wybór osoby odpowiedzia|nej za przebieg robót - inspektor nadzoru inwestorskiego;
24)prowadzi Sprawy rwiązane z ana|izą i monitoringiem ryzyka w obszarzę operacyjnym

związanego z uczestnictwem w procesach inwestycyjnych;
25)składanie wniosków do Wojewódzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru

zabytków dóbr kultury;
26) prowadzenie rej estru zabytkóq
}7)współdziałanie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie nadzoru nad

uzytkowaniem obiektów zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabykami w
sposób zabezpiecza1ący ich wartość zabytkową

28)prowadzenie Gminnej strony internetowej, a|dua|izacja informacji, nadzór merytoryczny
nad zamieszczanymi materiałami' zbieranie informacji i ich publikacja;

29)przygotowywanie materiałów, tekstów, gromadzenie dokumentacji fotograficznej
i tekstowej dla celów promocji;
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30)współpraca w zakresie tworzenia materiałów promocyjnych gminy;
31)prowadzenie wielokierunkowych działań dotyczących udziału gminy w różnego rodzaju

ptezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy i pozanią;
32)przygotowywanie projektów i rca|izacja uchwał Rady Gminy w sprawie rozwoju

gospodarczego;
33)pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowania wniosków

wtym:
a) załoŻen społeczno- gospodarcz y ch or az założen do budzetu,
b) programów inwestycyjnych,

34) nawiązywanie współpracy gospodarczej w zakresie rozwoju i promocji gminy
z przedsiębiorcami prowadzącymi działa|nośó na terenie gminy;

35)poszukiwanie nowych inwestorów zainteresowanych inwestowaniem na teręnie gminy,
36)udziat w sporządzaniu wniosków o przyznanie pozabudietowych środków finansowych

na rea|izację inwestycj i i remontów;
37)prowadzenie całoksńaku spraw związanych z zamówięniami publicznymi do 30 tys.

EURO i powyżej oraz ptzeprowadzeniemprzetargów publicznych zgodnie zprzepisami
ustawy - prawo zamówteń publicznych tym :
- wybór trybu postępowania stosownie do zakresu zamówienia,
- ustalanie wartości szacunkowej zamówienia'
- przygotowywanie ogłoszeń o postępowaniach,
- opracowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówieniawtazz obowiązującymi
załącznikami, udzielanie wyjaśnień, modyfikacja treści orazprzedŁuzenie terminu
składania ofert.

- przygotowywanie projektów umów orazprzed|<ładanię ich do opinii radcy prawnego'
38)prowadzenie całości dokumentacji związanej z przeprowadzoną procedurąprzetargową

w tym:
a) udział w pracach Komisji przetargowych oraz zapewnienie sprawnej obsługi Komisji,
b) przygotowpvanie projektów zarządzen Wójta i regulaminów pracy Komisji,
c) sporządzanie informacji o wynikach postępowania i powiadamianie o tym

uczestników postępowania'
d) ptzygotowywanie ogłoszeń o wyborze oferty'
e) prowadzenie procedury odwoławczej przy udzia|ę właściwej komórki organizacyjnej

urzędu,
D przygotowywanie dokumentacji rwięanej z udzie|aniem zamówień dodatkowych

orazuzupełniających,
g) prowadzenie rozlriczeń przedmiotu zamówienia zgodnie z zawartąumową '
h) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,
i) sporządzanie sprawozdań okresowych i rocznych z za|<resu prowadzonych spraw;
j) umieszczanie ogłoszeń o przetargach i ich wynikach w Biuletynie Informacji

Pub l i cznej, B iuletynie zamówięn pub l icznych or az pr zez U r ząd o fi cj alnych Pub l ikacj i
Wspólnot Europej skich;

39)współudziałw pozyskiwaniu krajowych i pozakrajowych środków finansowania;
4})udział w spotkaniach krajowychi zagranicznych charakterue gospodarczym oraz

spotkań przedsiębio r ców z władzami Gminy;
4 l )współud ział w prowadzeniu spraw związany ch z promocj ą gminy;
42)pr ow adzen i e wszy stki ch spraw zw iązany ch z r o z|i czaniem i sp orząd zaniem

sprawozdań z otrzymanego dofinansowania.
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$ 12. Zadanra Pełnomocnika ds..I{rformacii NieiaĘnv'ch wynikające z ustawy o ochronie

informacji ni.;u*ny do tejże ustawy wykonuje Sekretarz

Gminy

Do zakresu działania na|eŻy :

1) nadzór i koordynacja zadatl wynikających z przepisów ustawy o ochronie informacji

niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisów

o ochronie tYch informacji;
3) zapewnienigochrony systemów i sieci teleinformatycznych,

łj p.).p,o* adzanięoń.só*.; kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;

sj op,ucowy*anie planu ochrony urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych otaz

nadzorowanie j e go r ealizacii;
6) zapewnia ochronę ftzycznąurzędu gminy;

7) kontrola octrrony inrórmac;i niejuńnycń oraz przestrzegan1e przepisów o ochronie tych

informacji;
8) przeprowaózanie postępowania sprawdzającego - ZWYKŁEGO - na pisemne polecenie

kierownika jednostki.o.guni,u"y.1nej - w oJnięsieniu do pracowników urzędu gminy

zatrudnionych na stanoiiskach- i przy pracach rwięanych z dostępem do informacji

niej awnych stanowiących taj emnicę słuzbową
9) prowadzenie ukt.,aińego wykazu osób, które posiadają uprawnienia do dostępu do

informacj i niej awnych stanowiących inform acje zastrzeżone i poufne;

10) szkolenió pracownikó* * zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Rozdział VI

ZASADY WYKoNYWANIA ZADAŃ

|. Załatw ian ie sp raw indywidu a lnych o bywate li

$ 1. 1. Pracownicy urzędu przyjmują interesantów przez cały czas urzędowania,
s 2. 1. obsługa interesantów powinna byc rzeczowa' Sprawna, uprzejma i uwzględniać zasady
współzycia społecznego.

2. Jęże|t sprawa wymaga uzupełnienia dodatkowym dokumentem będącymw urzędzie, ale na
innym stanowisku pracy' to czynności te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest
również za potwi erd zenie otr zym an i a dokumentu.

3. JeŻe|i pracownik nie może załatwić, Sprawy interesanta ze wzg|ędów proceduralnych, jest
zobowtązany do poinformowania o tym fakcie wójta, zastępcę lub sekretarza.
$ 3. 1. odpowiedzialność za terminowe iprawidłowe załatwianie spraw obywateli ponoszą
kierownicy refęratów i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakręsami
obowiązków.

2. Kontrolę i koordynację działań refęratów i samodzielnych stanowisk pracy w zakresię
załatwiania indywidualnych spraw oby.wateli' w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji,
sprawuje, wsposób zgodny zrozporządzeniem Rady Ministrów zdnia 8stycznia 2002 r.
wsprawie otganizacji przyjmowania irozpatrywania skarg iwniosków (Dz.U. Nr 5, poz. 46),
Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy, a w sprawach dotyczących rady gminy _ Przewodniczący
Rady Gminy.

3'Zastępca Wójta lub Sekretarzzobowiązany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
załatwienia indywidualnych spraw obywateli i przedkładania ich Wójtowi.
$ 4. 1. Sprawy wniesione pruez obywateli do urzędu są ewidencjonowane wrejestrach spraw
iprzydzie|ane do załatwienia ręfęratom bądŹ stanowiskom pracy.

2. Wydział organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków indywidualnych
wpływających do urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie ptzyjęć, interesantów przez wójta,
zastępcę, sekłetarza i kierowników referatów.
$ 5. 1.Pracownicy obsługujący interesantów zobowięani sądo:

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści
obowiązuj ących przepisóq

2) rozstrzygnięcia sprawy' w miarę możliwości niezwt'ocznie, a w pozostĄch przypadkach
do określenia terminu zał.atlviania sprawy'

3) informowania zainteresowanych o etapie załatwiania ich sprawy'
4) powiadamiania o przedłlŻeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej konieczności,
5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarzania od

wydanych t ozstrzy gnięó'
2. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje zgodnie zprzępisami o dostępie do

informacji publicznej i statutem gminy.
$ 6. 1.Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków wwyznaczonym ptzez siebie
dniu tygodnia i w określonych godzinach.

2. Zastępca Wójta' Sekretarz, kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy
przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków kazdego dnia, w ramach swoich
możliwości czasowych,

3. Pracownicy poszczególnych jednostek organizacyjnych urzędu przyjmują interesantów
w ciągu całego dnia pracy urzędu'
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2. T ryb postępowan ia przy opracowywaniu aktów normatywnych

s 1.1. Na podstawie upowaznień ustawowych organom gminy przysfuguje prawo stanowienia
aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze gminy
oraz aktów wewnętrznych obowiązujących pracowników urzędu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. A|ły normatywne, o których mowa w ust. l, ustanawiają:

l) rada w formie uchwał, w sprawach określonych przepisami ustaw i statutem;
2) wójt w formie:

a) zarządzenia _ w innych wypadkach, jeŻe|i wydanie zarządzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowiązującego bądż, zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwały rady.

$ 2. 1.Projekty aktów prawnych Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta Gminy wraz z uzasadnieniem
opracowują Referaty i pracownicy, w których zakresie leży regulowane zagadnienie. IeŻę|i
regulowane zagadnienie |eŻy w kompetencji kilku ręferatów lub samodzielnych stanowisk to
projekt aktu opracowują osoby wyznaczone przęz Sekretarza Gminy.
2. Projekt aktu normatywnego na|eiy przekazać do zapoznania i omówienia wójtowi
i właściwym komisjom rady _ stosownie do ich właściwości rzeczowej.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowaniaprzez radcę prawnego.
s 3. 1. Akty normatywne powszechnie obowiązujące ogłasza się zgodnie z ustawą z dnia20 |ipca
2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz.U. z20I0 r.
Nr 17, poz.95).
2. Akty wewnętrzne ogłasza się poprzez doręczenie odpisu osobom zobowiązanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w urzędzie lub budynku gminnej
jednostki organizacyjnej, atakżLe na stronie internetowej BIP.
3. Wydział oryanizacyjny prowadzi zbiór aktów normatywnych dostępny do powszechnego
wglądu, znajdujący się w sekretariacie urzędu.

$ 4. Akt prawny powinien zawieraÓ..
1) oznaczęnie rodzaju aktu ( np. uchwała, ztządzenie), numer,
2) oznaczenie organu wydającego akt prawny'
3) datę wydania aktu,
4) określenie przedmiotu aktu,
5) podstawę prawną
6) treść regulującą wszystkie zagadnienia niezbędne d|a romviązania sprawy' natomiast

regulacja spraw szczegółowych wymagająca wyliczeń, odpisów powinna zna|eźó8)
odbicie w załącznikach do aktu prawnego'

7) oznaczenie podmiotu, klóremu powierza się wykonanie lub złoŻenie sprawozdania z
wykonania postanowień aktu prawnego,

8) ewentualne przepisy uchylające,
9) termin jego wejścia w zycie.

$ 5. Aktom prawnym nie należy nadawaó mocy wstecznej.
$ 6. Akty prawne moŻna dzie|ić na części, działy, rozdziały, ańykuły, paragrafy, ustępy' punkty,
litery.

1) nowelizację aktu prawnego na|eŻy dokonać aktem tej samej rangi'
2) nowe|izuje się pierwotny aktprawny, a nie jego nowelę poprzednio wydaną
3) nowelizowane części aktu prawnego należy przytaczac w petnym nowym brzmieniu'

choćby zmienione lub skreślone w nich były tylko niektóre wyrazy.

31



$ 7.1. Do projektu aktu prawnego załączasię
1) uzasadnienie
2) opinię uprawnionej do opiniowania na podstawie przepisów prawa lub statutu jednostki

organizacyjnej.
s 8. 1. Przepisy gminne ogłasza się w Dzienniku Urzędowym WojewództwaŁodzkięgo oraz
przez rozp|akatowanie w miejscach publicmych, BIP lub w inny sposób określony pruęz otgan
stanowiący.

2. Przepisy gminne wchodzą z dniem ogłoszenia o ile nie przewidują wyruźnie terminu
późniejszego.

3. Uchwały t zarządzenia organów samorządu nie stanowiące przepisów gminnych mogą
byó podane do publicznej wiadomości o ile przepisy prawa nie stanowiąinaczej,

$ 9. Urząd Gminy prowadzi zbiór przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu
w siedzibie Gminy atakŻę na stronie internetowej BIP.

3. Zasady planowania pracy

$ 1 1. Urząd oruz jegojednostki organlzacyjne wykonująpowierzone im zadaniaw oparciu
o roczny plan celów finansowo-rzeczovtych i strategię rozwoju gminy.

2' Planowanie pracy w urzędzie ma charakter zadaniowy _ służy sprecyzowaniu zadan
nałozonych na p o sZcZę gó lne j edno stki organi zacyj n e urzędu.

3. Podstawę planowania pracy stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych
i powtarzalnych, wynikające w szczególności z:

1) budzetu gminy, strategii rozwoju województwa i powiatu otaz strategii rozwoju gminy;
2) bieŻących spraw zwięanych z wykony"waniem zadan własnych gminy, zadań zleconych

gminie z zaŁ'resu administracji rządowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;
3) uchwał rady;
4) aktów normat}nvnych wójta;
5) postanowień przyjętych przez organy jednostek pomocniczych gminy;
6) postulatów zgłoszonych radnym przez mieszkańców, tozpatrzonych przęZ organy gminy

i przyjętych do rea|izacji.
4. Zadania ujęte wplanach celów wykraczające swoim czasookresem wykonaniapoza dany

rok kalendarzowy, w części niezrealizowanej w tym roku stają się elementami planu finansowo-
rzeczowego na rok następny, jeże|i zachowały aktualność.

5. Roczne plany celów kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy składają
w nieprzekaczalnym terminie do 30 września kazdego roku we właściwych rzeczowo referatach,
do których naleiy opracowanie rocznego planu ce|ów rzeczowych gminy.

6. Roczny plan celów finansowych opracowuje skarbnik.
7. Sprawozdanie z wykonania budżetu składa skarbnik według procedury określonej

w przepisach o gospodarce finansowej gminy.
s 2. 1. W urzędzie funkcjonuje system kontroli zarządczej :

2. Szczegółowy tryb izasady prowadzenia kontroli zarządczej oraz postępowania
pokontro l ne go okre ś laj ą odrębn e zar ządzenia wój ta.
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2. Zabezpieczenie akt i mienia urzędu

s 1.l. Akta, pieczątki, komputery, maszyny i inne przedmioty (urządzenia służbowe) powinny
byó zabezpieczone przed dostępem osób postronnych.

2. Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poz^ teren urzędu wymaga zgody
bezpośredniego przełożonego.
s 2. 1. Zezwo|eń na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzędu
lub osoba zastępująca.

2. Pracownik, który uzyskał zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami służbowymi,
obowiązany jest zgłosió osobie odpowiedzia|nej za zabezpieczenie obiektu - pracownikowi
obsługi, Że po zakończonej pracy opuszcza biuro.
s 3. l. Pracownicy są informowani oosobach posiadających kluczę do budynku urzędu.
Informacj e te stanowią tajemnicę stuzbową.

Rozdział VII

ORGANIZACJA DZIAŁALNoŚCI KoNTRoLNEJ

$ l.Wójt Gminy sprawuje ogólne kierownictwo i nadzór nad wszystkimi zatrudnionymi
pracownikami Urzędu
$ 2. 1. W Urzędzie Gminy funkcjonuje system kontroli, który obejmuje :

1) kontrolę wewnętrzną
2) kontrolę zarządczą
2. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznej stanowi załącznik Nr 3

do regulaminu
3 . System kontrol i zarządczej określa odrębne zarządzenie.

Rozdział VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

s 1. 1. Wójt osobiście podpisuje:
b) decyzje administracyjne, zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne oraz pisma

zastrzeionę Zmocy ustawy do podpisu Wójta,
b) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej'
b) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
b) pełnomocnictwa i upowaznienia do działania imieniu Wójta,
b) odpowiedzina skargi i wnioski dotyczące kierowników Referatów i podległych jednostek

organizacyjnych,
b) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
1) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,
l) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji,
1) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej

a a
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$ 2. Sekretarz, Skarbnik Gminy podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie
zastrzeŻone do podpisu Wójta,
s 3. 1. Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowuinienprzezWójta
Gminy dokonuje:

l) wstępnej aprobaty spraw wymienionych w $ l,
f) podpisywania z upoważnienia Wójta dokumentów wymienionych w $ l (w wypadku

jego nieobecności),
3) podpisywania korespondencji kierowanej do zastępców kierowników administracji

rządowej.
$ 4 . Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie
wykonywanych zadań.
$ 5. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafująje
swoim podpisem' umięszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony,
$ 6. Wójt może upoważnió kierownika referatu , pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
lub jednostki równorzędnej do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających
w zakresie czynności referatu lub jednostki organizacyjnej, z wyjątkiem spraw zastrzeŻonych do
osobistej akceptacji wójta' w tym do podpisywania decyzji administracyjnych z za|<ręsu
administracj i publicznej.
s7. obieg dokumentów w urzędzie odbywa się na zasadach określonych w instrukcji
kancelaryjnej' a w odniesieniu do dokumentów finansowych w sposób określony w instrukcji
wewn ętrznej wp rowad zonej zar ządzen i ęm wój ta.
$ 8. Zasady i sposób obiegu i przechowywania dokumentów stanowiących tajemnicę państwową
i służbowa określa ustawa.
$ 9. Archiwizację akt przeprowadza się na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentów.

t .

ZASADY ZAMAWIANIA. UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZĘCI URZĘDoWYCH

Do składania zamówień na pieczęcie urzędowe d|a poszczególnych referatów oraz
pieczęci imiennych upowaznieni są kierownicy referatów oraz samodzielne stanowiska
pracy.

Zamówienie na pieczęcie na|eŻy składać na stanowisku ds. ewidencji ludności.

Pracownik dokonuje weryfikacji treści zamówionych pieczęci pod kątem zgodności
z instrukcją kancelaryjną Regulaminem organizacyjnym Urzędu oraz wydanymi przez
Wójta upowaŹnieniami'

Z|ecenie podpisuje Wójt lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

Wykonane pieczęcie rejestrowane sąprzezpracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczęci urzędowych.

Rejestr pieczęci zawie.lr:a: liczbę porządkową odcisk pieczęci, datę pobrania i podpis
osoby pobierającej, datę zwrotu i podpis osoby zwracającej, nr protokołu i datę ftzycznej
likwidacji pieczęci. Rejestr ten jest drukiem ścisłego zarachowania.

Pracownik, z którym rozwiązana zostata umowa o pracę jest zobowiązany roz|iczyó się
z pobranych pieczęci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane są pieczęcią
nagłówkową Wójta, pieczęcią okrągłą z godłem państwowym i napisem w otoku ''Wójt

2.

3 .

4.

5 .

6.

7.
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Gminy Inowłódz'' oraz pieczęcią imienną Wójta (lub Zastępcy Wójta albo Sekretarza
zupowaŻnienia Wójta).

9. Pieczęć urzędowa okrągła z godłem państwowym i napisem w otoku ,,Urząd Gminy
Inowłódz'' uzywana jest do stemplowania zaświadczeń, potwierdzeń zgodności odpisów
pism z oryginałem, własnoręczności podpisów - jeże|i dokumenty te podpisuje Zastępca
lub Sekretarz.

10. Pieczęć urzędowa okrągła z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Inowłódz''
uŻywana jest do stemplowania porozumień o współpracy, partnerskich, zaproszeń'
dyplomów i wyróżnień honorowych.

1l. Pieczęcie urzędowe przechowywane są w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne
jest stanowisko ds. ewidencji ludności.

Rozdział IX

PoSTANOWIENIA KoŃCowE

1) Szczegółowe zadania na poszczególne stanowiska pracy określają zakresy czynności
pracowników.

a) Pracownicy zmieniający dotychczasowe miejsce pracy winni sporządzić protokół zdawczo
- odbiorczy prowadzonych spraw.

Zmian w regulaminie dokonuje się w trybie przewidzianym do jego uchwalania.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiązująpracowników Urzędu z dniem jego wejścia
w Życie.

Wykaz j ednostek organizacyjnych podporządkowanych Gminie Inowłódz

Za|<ład Usług Komunalnych z siedzibąw Spale
Gminny ośrodek Pomocy Społecznej
Gminne Centrum Kultury w Inowłodzu
Publiczna Szkoła Podstawowa w lnowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Brzustowie
Publiczne Gimnazjum w Inowłodzu
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Załącznik Nr j do Regulaminu orgąnizacyjnego

ORGANIZACJA DZIAŁN'NOŚCI KONTRoLNEJ
w URZĘDZIE GMINY INowŁoDZ

I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

I. Kontrola wewnętrzna
$ 1.1.Celem kontroli wewnętrznej jest Zapewnienie prawidłowości wykon}v/ania zadan urzędu
gminy przęz poszczególne referaty i wykonywanie obowiązków prze,z poszczególnych
pracowników Urzędu.
2. Kontrola pracowników i poszczegó|nych referatów urzędu gminy dokonywana jest pod
względem:

a) legalności,
b) gospodarności,
c) rzetelności,
d) celowości,
e) terminowości,
f) skuteczności.

$ 2. Celem kontroli jest ponadto ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości,
ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów
naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.
$ 3.Do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej upowamieni są:

1) komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczących Gminy zleconych ptzez
Radę Gminy,

2) Wójt lub osoba dziaŁającana podstawie pełnomocnictwa udzielonego ptzęz Wójta _
w odniesieniu do kierowników poszczegó|nych Referatów lub stanowisk ( w tym
stanowisk samodzielnych),

3) Sekretarz Gminy i Skarbnik w ramach przydzie|onychprzez Wójta kompetencji,
4) kierownicy poszczególnych Referatów w odniesieniu do podporządkowanych im
pracowników.

$ 4.1. Kontrola moze dotyczyc:
a) całości spraw prowadzonychprzez dana osobę lub referat' atakże wybranej sprawy'
b) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
c) sprawy bieżącej lub jezeli konieczne z lat ubiegłych.

2. Dokumentacja winna być prowadzona przez kontrolowanego pracownika zgodnie z zasadami
instrukcj i kancelaryj nej,
$ 5. w Urzędzie przeprowadza się następujące rcdzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujące całośÓ lub obszerną częśó działalności poszczególnych
Referatów.

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia |ub zagadnięnia z zakresu działalności
kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) wstępne - obejmujące kontrole zamięrzen i czynności przed ich dokonaniemoruz stopnia
przygotowania,

4) bieŻące - obejmujące czynności w toku,
5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w

szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzględnione w toku postępowania kontrolowanego Referatu lub stanowiska.

$ 6.1.Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej
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Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów
określonych w s 1.
2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.
3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzecznę z ptawęm. Jako dowody
mogą być wykorzystane w szczegó|ności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków,
opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.
$ 7.1.Zptzeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, wterminie 7 dni od daty jej
zakończenia, protokół pokontrolny.
2. Protokół pokontrolny powinien zawierai:

a) określenie kontrolowanego Referatu lub stanowiska,
b) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),
c) daty rozpoc zęcia i zakończenia czynności kontrolnych,
d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą
e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu albo osoby zajmującej

kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynności kontrolnych) aw szczególności wnioski kontroli wskazujące

na stwierdzone nieprawidłowości otaz w skazanie dowodów potwier dzający ch ustalenia
zawarte w protokole,

g) datę i miejsce podpisania protokołu,
h) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki

organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane Stanowisko, lub notatkę o
odmowie podpisania protokofu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski orazpropozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.
3. o sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.
$ 8. w przypadku odmowy podpisania protokółu przezkierownika kontrolowanego Referatu lub
osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce
kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.
$ 9. Protokół sporządza się w 3 egzemp|atzach.

II. Kontrola zewnętrzna

$ 1 0. Kontrolę zewnętrzną wykonuj ą w zakresi e przy znany ch ptzez Wój ta pełnomocnictw :
a) Skarbnik Gminy w stosunku do:

- jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budżetu Gminy oraz planu finansowego
spotządzanego dla zadań zleconych gminie przez administrację rządową
- prowadzenia działa|ności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane
gminie.
a) Kierownicy referatów i równorzędnych jednostek organizacyjnych Urzędu w stosunku do

j ednostek podporządkowanych w zakresie właściwośc i rzeczow ej.
s 11. W urzędzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych mogą być przeprowadzane
kontrole przezUprawnione do tego organy kontroli zewnętrznej.
$ l2.Kontro|e zewnętrzne prowadzone są urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jako:

a) kompleksowe _ obejmujące ocenę rea|izacji całokształtu zadafi kontrolowanych
jednostek,

a) problemowe _ obejmujące ocenę rea|izacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnień,
a) doruźne - obejmujące ocenę całokształtu lub wycinka działa|ności kontrolowanych

jednostek w przypadku stwierdzenia zaniedbań, uzasadniających natychmiastowa
ingerencję,

1) sprawdzające _ obejmujące ocenę stopnia realizacji za|ecen i wniosków wydanych
w wyn i ku przeprowad zony ch uprzedni o kontrol i.

a -
J I



$ 13. odpowiedzi na wnioski i zalęcęnia pokontrolne udziela Wójt .
$ 14. Nadzór nad rea|izacjąza|ecen i wniosków pokontrolnych sprawuje Wójt za pośrednictwem
Sekretarza.
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STRUKTURA URZĘDU GMINY INowŁÓDz

Załącmik nr 1 do Regu|aminu organizacyjneg

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

OM!NY

Zakład Usług
Komunalnych

Gminny Ośrodek
Pomocy $połecznej

Swietlica
środowiskowa

w Spale

Gminne Centrum
Kultury

$wiedice: Inowłodz'
KrÓlowa Wo|a,
Liciążna, Konewka

Stanorriskł:
. d/s księg" btldfętorvej - l
- d/sn-1rniaru podatku - t
. d/s księg" poc|atliorve.i .l
.d/s księg. i rv1.nagrodze
ośrviaty. 1
. d/s księgorvości GCK i
rr.1nagrodze Unędu
Gminl'- I
- d/s księgorvości i obslugi
kasol'ei- 3/-t

Stanouiskar
. dls dziala|ności gospod. . 1
. d/s errid' lttdttości i
dorrodou osobis[ch - I
- d/s obsl. Organorv Grninr- I
- d/s infomuc.ii i obslugi
irrteręsarrta . rvakat
. d/s oświat1. . l
- d/s promoc^ii. informac.ji
turystys7neli turyst1'ki - I
- d/s organizac^ji imprez i
rękreac.ii . l
- pracorvnicl'obslugi - 2

Strnowislta:
- d/s ilnrestlc.ii- Il2
- d/s zamowieri
publiczrq'ch - I
- d/s po4 skirvania
środkot.zervn" - 1

Kien ftef. GooD. Kom, - l

Strnorviska:
- d/s rolnichra i gospodarki
kommalne.i- l
- d/s ochrory. środorr.iska . l
- d/s gosp. oclpadami - l/2
- d/s drogonnichva - I


