
Zarządzenie Nr 2012013
Wójta Gminy Inowłódz
z dnia 20 czerwca 2013r.

w sprawie: nadania regu|aminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Inowłódz

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca l990r' o samorządzie gminnym
tekst j edno l ity Dz. U z 20 |3 r. N r 5 9 4. Zanądzam co następuje :

$ l.l'Nadaję Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Inowłodzu o treści okreś|onej w
załączniku d o n iniej sze go zarządzenia.
2.Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem l | ipca 20|3r.

5 2. Z dniem wejścia w Życie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regu|amin
organizacyjny nadany zarządzeniem Nr 44120|| z dnia 19 grudnia f}||r. z późniejszymi
zmianami _ Zarządzenie 29l20|f z dnia 28 września f}|fr., Zarządzenie Nr 5/2013 z dn. f6
|utego 20|3r. i Zanądzenie Nr I 6/20|3 z dn. |0 czerwca 2013r.

$ 3. Zaz'ądzenie wchodzi w Życie z dniem podjęcia.
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Rozdzial I
oRGANIZACJA WEWNĘTRZNA URZĘDU

Przepisy ogólne

$ 1. Regulamin określa organizację wewnętrzną Urzędu Gminy Inowłódz, zadania oraz zasady

ich realizacji.

$ 2. Ilekroć dalej jest mowa o:' 
') gminie _-ia|ezy przezto rozumte.ć Gminę Inowłodz;'.

2) iadzie _ na|ezy przezto rozumieć Radę Gminy Inowłódz;

3) regulaminie - należy przezto rozumieć Regulamin Urzędu Gminy Inowłódz ;

4) sekretarzu - należy przezto rozumieó Sekrętarza Gminy Inowłódz;

5)skańniku_na|ezyprzeztorozumiećSkarbnikaGminyInowłódz;
6j statucie _ na|eży przezto rozumteć Statut Gminy Inowłódz;

7) urzędzie -narcŁy przezto rozumieć Urząd Gminy lnowłódz;

8) ustawie _ na|eŻy przez to rozmieć ustawę zdi\a 2l listopada 2008 r' o pracownikach

samo rządowych (Dz.. U.N r f33 . poz.| 458 z późn. zm.)

9) wójcie _ nańzy przezto rozumieć wójta Gminy [nowłódz.;

10)zasĘpcywójta_na|eŻyprzeztorozumieóZastępcęWójtaGminyInowłódz;
$ 3. Podstawy prawne działania Urzędu:

l) Ustawy zdnia8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj Dz.U.z200|t. Nr l42' poz..

| 59 | z późniejszymi zm ianami);
2) Ustawy z dnia2l listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r. nr

f33,Poz- 1458 ze zmianami)
3) Statuttl Gminy Inowłódz,
4) Niniejszego regulaminu,
s j uchwał Raay Gminy orazZarządzen Wójta Gminy.

6) Innych po"ii.ó* regulujących zadania i kompetencje gmin.

$ 4. Urząd Gminy w Inowłodzu zwal|y dalej urzęd9m jest praiodawcą dla zatrudnionych w nim

i*.o*niko w i ziktadern pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

5 s. si"a'iuą urzędu jest Inowłódz ul. Spalska 2

ś i. u-ia stanowi aparat pomocniczy organów Gminy i realizuje zadania:

l ) własne Gminy wynikające Z ustawy;
2j z|econe z zakresi dziiłaniaorganów administracji rządowej; r
3 )wyn i ka jącezpo rozum ieńzawar t y chm iędzygm inąa jednos t kam i samorządu

terytorialnego;
4) pozostałe, J,y. określone statutem, uchwałami.udy i zarządzeniamjwójta.

$ ó. l . Przy załatwńniu spraw stosuje się przepisy Kodeicsu postępowania administracyjnego.

óhybu, Że przepisy szczególne stanowią inaczej.
f .Przebiegczynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto regulaminem oraz

zarządzeniami wójta.

$7. Zasady i tryb funkcjonowania urzędu okeśli regulamin pracy ustalony zarządzeniem Wójta

Gminy Inowłódz



Rozdzial II

ZASADY FUNKCJoNoWANIA URZĘDU

$ 1. Urząd funkcjonuje wedfug nasĘpujących zasad:
l ) praworządności;
2) sfużebności wobec społeczności lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowaniapracy;
6) kontroli zarząAczej;
7) podziaŁu zadań pomiędzy kierownictwo urzędu i poszczególne referaty oraz samodzie|ne

stanowiska;
8) koordynacji i wspótdziatania.

$ 2. Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kiencwnictwa,
hierarchicznego podporządkowania' podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za
wykonywan ie powierzonych zadań.
$ 3. l. W urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie:

l) wyboru;
2) powołania;
3) umowy o pracę.

2.określone przez wójta dodatkowe zadania mogą byó wykonane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieło.
s 4. l. Pracąurzędu kieruje Wójt.

2.wójt wykonuje swoje obowią.zki przy pomocy Zastępcy, sękretarza, skarbnika,
kierowników referatów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatów oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni są
przed wójtem za sprawną i zgodnąz prawem rea|izacjęzadań referatu i stanowiska.

4. K ierown icy re feratów nadzorują wypełn ian ie obow ią7kó w sfu zbowy ch przez pod le gtych
pracowników oraz dokonują okresowych ocen.

S.okresowych ocen w stosunku do Sekretarza, Skarbnika, Kierowników Jednostek
organizacyjnych, kierowników referatów oraz samodzie|nych stanowisk pracy dokonuje
wójt.

6. W przypadku gdy kierujący referatem nie może pełnić swych obowipków, zasĘpuje go
wyznaczony przez niego pracownik referatu. W przypadku stanowiska samodzielnego
zastęp stwo w y zn acza se kretarz.

7. Pracownik jest obowiązany do wykonywania po|eceń sfużbowych i jest indywidualnie
odpowiedzia|ny zawykonywanie powierzonych mu obowią.zków izadań stosownie do
zakresu czynności.

$ 5. Szczegółowy zakres czynności zastępcy, sekretarza, skarbnika, kierowników referatów
i pozostĄch pracowników urzędu określa Wójt.



Rozdział III

STRUKTURA oRGANIZACYJNA URZĘDU

$ 1.1.W urzędzie two|zy się następujące komórki organizacyjne:
I ) referat;
2) samodzielne stanowisko.

2.W urzędzie funkcjonują Urząd Stanu Cywilnego' Biuro Rady Gminy,
3.W celu rea|izacji określonych zadań w urzędzie wójt może powołać zespoły i komisje

zadaniowe.
$ 2.l . Referat jest komórką organizacyjną zatrudniającą co najmniej 2 pracowników

zajmujących się tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referat moiebyÓ tworzony w ramach wydziału |ub poza strukturąwydziału.

Referat utworzony poza strukturą wydziału jest referatem samodzie|nym.
3. Referatem kieruje kiencwnik.
4. W referatach w czasie nieobecności kierownika zastępstwo pełni vqtznaczony przez niego

pracownik.
5. Samodzielne stanowisko tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego

wyodrębn ien ia struktury realizuj ącej jedną katego ńę spraw.
6' Samodzielne stanowisko moze być tworzone w nmach referatu |ub poza ich strukturą.

s 3. W skład Urzędu wchodząnastępujące referaty i stanowiska pracy:
l. Wójt Gminy (wG)
2. Z-caWójta (wG-Z)
3. Sekretarz Gminy (SG)
4. Skarbnik Gminy ( FG)
5. Unąd Stanu Cywilnego+zadania z zakresu zatrudnienia i kadr (Znak:USC + ZK) _ l etat
6. Referat Finansowy - (Znak:FN) o strukturze stanowisk:

. ds. księgowości budzetowej - | etat
- ds. wymiaru podatku - I etat
- ds' księgowościpodatkowej - l etat
- ds. księgowości oświaty - l etat
- ds. księgowości _ l etat
- ds. księgowości GCK _ l etat

7 . Referat ds. Obywatelskich i Organizacyjnych, Znak: Ob.) - o strukturze stanowisk:
- kierownik referatu - I etat,
. ds. ewidencji |udności i dowodów osobistych _ 1 etat,
- ds. działalności gospodarczej,zarządzania Ęzysowego i obrony cywilnej._ 1 etat,
- ds. informacji, poradnictwa i obsfugi interesanta - I etat,
- ds. informatyzacji - Yz etant
- pracownik gospodarczy - sprzątaczka- | ętat,
- pracownik gospodarczy - konserwator ( I etat)

8. Refęrat Gospodarki Nieruchomolfoiami, Ro|nictwa i ochrony Środowiska, (Znak:GNiR)
o strukturze stanowisk;
- kierownik referatu - I etat,
- ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej - 1 etat,
- ds. ochrony środowiska _ l etat'
- ds. gospodarki odpadami - (% etatu)

9. Zespół ds. Koordynowania Projektów Unijnych, Zamówień Pub|icznych i Promocji -
(Znak:GI) - o strukturze stanowisk:



- ds. budownictwa, gospodarki pruestrzennej i inwestycji,
- ds. zamówień pub|icznych i informacji,
- ds. projektów unijnych ipromocji.

10. Samodzielne stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i Archiwum (Znak:RG)
I l. Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa (Znak: DR)
l2. Samodzielne stanowisko ds. oświaty (Znak:Ed.)
13. Samodzielne stanowisko ds. organizacji imprez irekreacji (Znak:GCK)
14. Samodzielne stanowisko ds. Informacjiturystycznej iturysĘki (Znak: GCK)

$ 4. l. wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem sfuzbowym pracowników Urzędu oraz
k i e ro wn ików gm innych j ednoste k organ izac yj nych.

f . W ce|u wykonania doraznych zadań Wójt Gminy moŻe powołaó stanowisko pracy nie
przewidziane w nin iejszym regulam inie.

3 . Zastępca Wójta wykonuje jednocześnie zadania Sekretarza Gminy'
4. Funkcję Kierownika Referatu Finansowego pełni Skańnik cminy.
5. Na czele Referatów stoją kierownicy' a referaty dzie|ąsię na stanowiska pracy.

$ 5. l. Kierownicy referatów kierują pod|egtymi pracownikami organizują i nadzorują ich pracę,
sąodpowiedzia|ni za prawidłowe, wnikliwe terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadań.

2. Dokonują podziafu zadań poprzez usta|anie zakresów czynności pracowników'
zapewn iaj ą real izację zadań referatu.

3. Zapewniają pŻestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, w tym na|eżyte ewidencjonowanie,
przecbowywanie akt sprawy oraz przeka:4rwanie akt do archiwum

4. Pracownicy Urzędu załatwiaJąsprawy i ponoszą odpowiedzialno sć za :
a) dokładną znajomość i stosowanie przepisów i zasad prawnych w powierzonym

zakresie,
b) przestrzeganie terminów załatwianych spraw, ich zgodnośó z prawem i słusmym

interesom stron.
c) wykazywanie należytego szacunku i życz|iwości dla interesantów,
d) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw,

zbioru przepisów prawnych w powierzonym zakresie i innej dokumentacji urzędowej,
e) dbałośó o uzasadnione interesy Gminy i Urzędu oraz przestrzeganie zasad pracy

obowią.zuj ących w U nędzie.
$ 6. Czynności kancelaryjne i obieg dokumentów reguluje instrukcja kancelaryjna z wyjątkiem
korespondencji tajnej, którą okre ślają odębne zasady.

l. obieg dokumentów finansowo - księgowych określa instrukcja wydana pru,ez Wójta
Gminy na wniosek Skarbnika Gminy.

2. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym związane z
załatwianymi sprawami, wykonywane sąpnzez pracownika we wtasnym zakresie.

$7. | . Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1
do Regulaminu.

2. Strukturę stanowisk określa schemat stanowiący załącnik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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Rozdział IV

PoDZIAŁ ZADAŃ I KoMPETENCJI KIERowNIcTwA URZĘDU

Zasady sprawowania funkcj i kierowniczych

$ l.l organem wykonawczym Gminy jest wójt.
2. Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy |ub Sekretarza.

Wójt jako kierownik urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sfużbowego w stosunku do
pracown ików urzędu oraz kierown ików gm i nnych j ednoste k organ izacyjnych.
Do zadań Wójta Gminy na|eiy w szczególności:

l ) kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz tśprezentowanie jej nazewnątrz,
2) składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem i udzielanie

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

kierowniczej urzędu i pracown ików na samodzielnych stanowiskach prac},
6) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
7) udzielanie petnomocnictw procesowych,
8) wykonywanie uchwał rady otaz przedkładanie na sesję sprawozdań z ich wykonania,
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,
l0)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej' skutecznej iefektywnej kontro|i zarządczej,
l l)pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzór nad wykonywaniem zadań

zw iązany ch z obronnośc i 6
12)wykonywanie innych zadań zastrzeionych dla wójta przepisami prawa' regu|aminem

oraz uchwałami rady,
l3)realizuje politykę kadrową i wspólnie z Zastępcą odpowiada za przestrzeganie

przepisów prawa związanych ze stosunkiem pracy'
l4)posiada prawo do powierzania prowadzenia okreś|onych spraw gminy w swoim

imieniu zastępcy wójta |ub sekretarzowi gminy ortv upoważnienia do wydawania w
swoim imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zaV,resu
administracj i publ icznej,

l5)wydaje w sprawach niecierpiących zwłoki przepisy porządkowe iprzedstawia je do
zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy,

ló)opracowuje plan operacyjno ochronny przed powodzią ogłasza iodwofuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy, zarządza ewakuację ludności i mienia z obszarów
bezpo ś redn io zagr oŻony ch,

l 7) nadzoruje bieżącą real izacje budżetu,
l 8) sprawuje nadzór nad działa|nością szkĄ lub placówki w zakresie spraw finansowych

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

l9) odpowiadaza działa|ność szkół iplacówek oświatowych ( w zakresie opisanym w
art.5,ust'7 ustawy o systemie oświaty),

20)nadzoruje projektowanie i realizację strategii rozwoju gminy'
Zl)nadzoruje działa|ność biura rady pod względem formalnym' zaś pod wzg|ędem

merytorycznym _ przewodniczący rady gminy,
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ff)przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków,
f3)rea|izuje zadania wynikające z ustawy o finansach publicmych,
f4) bieŻąca ana|iza zmian zachodzących w przepisach prawnych i ich wdrazanie do

zakrcsu prowadzonych spraw,
24)wykonuje inne czynności zastrzeŻone dla Wójta w przepisach szczególnych,

$ 2. l. Wójt wydaje decyzje w indywidua|nych sprawach z zakresu administracji publicznej'
2. Pod nieobecność wójta decyzje w indywidua|nych sprawach z zakresu administracji

pub|icznej wydaje Zastępca wójta lub Sekretarz na podstawie udzielonego mu upoważnienia .
3. wójt moze upowaŻnić innych pracowników urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
4.Wykaz upowaznień prowadzona jest na stanowisku ds. zatrudnienia i kadr.

$ 3. Wykonując wyznaczone ptzez wójta zadanią zastępca wójta zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwiązywanie problemów wynikających zzadań gminy ikieruje działa|nością
referatów oraz innych jednostek organuasyjnych urzędu realizujących te zadania.
$ 4. l. Zastępca wójta pełni jednocześnie funkcję Sekretarza ( w przypadku gdy stanowisko to
nie zostało obsadzone) i w zakresie ustalonym przez wójta organizuje pracę urzędu' zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie oraz odpowiednie warunki działania.
2. Do zak'resu zadań Zastępcy wójta na|eży w szczególności:

| ) Nadzorowanie skutecmego sposobu publikacji prawa miejscowego oruzwszelkiego
rodzaju informacji o charakterze publicznym Wprzezpublikacje w BIP,

2) koordynacja prac zwięanych Z opracowywaniem i przygotowywaniem do druku
biuleĘnu samorządu gminnego,

3 ) nadzorowanie organizacj i gminnych imprez kulturalno-sportowych i rekreacyjnych
(festyny, dożynki, konkursy),

4) nadzór nad przygotowywaniem projeków uchwał, zarz.ądzeń, postanowień otaz
decyzji,

5) nadzór nad przestrzeganiem prawa i obiegiem dokumentów przy załatwianiu spraw i
postępowan iach adm ini stracyj nych pnez w szcze gó lnych pracown ikó w,

6) nadzór nad sprawami zwięanymi z wyborami ,referendami i spisami,
7) prowadzenie kontroli wewnętrznej, kontroli zewnętrznych oraz innych kontroli

zleconych przezWójta"
8) rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wpĘwających do urzędu na poszczególne

referaty i stanowiska pracy,
9) opracowywanie projektów Zarządzeń w sprawach doĘczących organizacji i

funkcjonowania urzędu oraz występowanie z inicjatywą zmian,
l0)nadzór nad przestrzeganiem prawa pny załatwianiu spraw w postępowaniach

adm in i stracyj nych prowadzon y ch przez urząd,
l l)nadzór nad działaniami mającymi na celu pozyskiwanie środków finansowych na

zadania gminy,
l2)zasĘpstwo Wójta w razie jego nieobecności we wszystkich sprawach, o i|e Wójt nie

zarządzi inaczej,
l3)wykonywanie funkcji upoważnionego do czynnościw sprawach z zakresu prawa

pracy w imieniu pracodawcy samorządowego,
l4) wykonywanie innych zadań na po|ecenie i z upoważnienia Wójta, w granicach

udzielonych upowazn ień,
l5) podpisywanie dokumentów oraz składanie oświadczeń woli w przypadku

nieobecności wójta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
16)zasĘpowanie Sekretarza Gminy w pełnieniu jego obowipków w razie jego

nieobecności.
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Do zadań Sekretarza Gminy na|eżry zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzędu a w
szczególności:

l) przygotowywanie projektów oraz zmian regulaminów iinnych aktów wewnętrznych
w zakresie organizacji urzędu;

f) nadzór nad poprawnością projektów przygotowanych pism, decyzji oraz projektów aktów
prawnych wójta i rady;

3) usprawnianie pracy urzędu inadzór nad kadrami,
4) nadzór nad dyscyp|inąpracy;
5) gospodarowanie mieniem na terenie urzędu;
6) nadzór nad bezpieczeństwem, higieną i ochroną przeciwpożarową w u"zędzte:'
7\ nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego załatwiania

interpelacj i, skarg i wniosków;
8) organizacja i koordynowanie spraw związanych z wyborami i referendami;
9) monitorowanie i koordynacja systemu kontro|i zarządczej,
l 1) pełnienie funkcji kierownika urzędu w razie nieobecności wójta;
l2) nadzorowanie czasu pracy pracowników samorządowych,
1 3 ) prezentowan ie nowoprzyjętych pracown i ków,
14) nadzorowanie właściwego wydawania pieniędzy na materiaĘ biurowe,
l5) p|anowanie kosztów utrzymania Urzędu i roz|iczania z wydatków przewidzianych na ten

celw budżecie gminy,
l6) wykonywanie obowiągków w granicach udzielonego mu pełromocnictwaprzez Wójta.
l7) Odpowiadaza:

a) organizację pracy urzędu i prawidłowe funkcjonowanie komórek organizacyjnych,
b) strukturę organizacyjną zakres zadan komórek organizacyjnych,
c) prawidłowość załatwiania spraw obywateli w trybie bezpośrednim oraz przy

wykorzystan iu systemu te |e informatyc zne go U rzędu,
d) prawidłowość załatwiania skarg i wniosków,
e) nadzoruje realizację zasad i procedur kontroli zarządczej otaz zarz$zania ryzykiem,
0 podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,
g) wewnętrzną kontrolę w Urzędzie,

l 8) nadzoruje archiwum zakładowe,
19) nadzoĄe sprawy kadrowe i b.h.p'
20) pod nieobecność wójta rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami'
2l ) nadzoruje organizacyjno _ technicznie pŻygotowanie sesji Rady Gminy,
22\nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy,
23)wspóĘracuje z Radą Gminy, jest odpowiedzialny za właściwe przygotowanie materiałów

pod obrady sesji,
f 4) pny gotowuj e proj ekty uc hwał, zarządzeń i ko ntro luje ich wykon an ie,
25)przedstawia Wójtowi propozycje do powierzenia określonych czynności pracownikom, a

w szczegó|ności tych których w dniu opracowania regulaminu nie powienono nikomu i
których koniecznośó wykonania nastąpi w czasie przyszłym,

26) wspóĘracuje z sąsiednimi gminami'
27)wspóĘracuje z sołectwami i zapewnia udział przedstawiciela uzędu na zebraniu

wiejskim,
f&)organizuje i koondynuje narady z pracownikami urzędu, jednostek pomocniczych i

organizacyjnych,
29) prowadzi całość, dokumentacji w zakresie pzeprowadzanych kontro|i zewnętrznych

przez organy kontroli w urzędzie gminy,
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l )
2)
3)

30)nadzoruje sprawy związane z ochronądanych niejawnych i danych osobowych,

$ 5.l. Skarbnik Gminy zapewnia prawidłowe wykonywanie zadań urzędu w zakresie spraw
finansowych, sprawując kierownictwo, kontrolę i nadzór nad działalnościąreferatów oraz innych
j ed no ste k o r ganuacyjn yc h re al iz uj ąpych te zad ania :

kieruje Referatęm F inansowym,
opracowuje pĄekty budżetu gminy,
sprawuje bieŻąsy nadzór nad wykonaniem budzetu i organizowaniem gospodarki finansowej
gminy,

4) analizuje budzet oraz wnioskuje w sprawach zmian w budzecie w
gospodarowania środkami fi nansowym i.

5) opracowuj e analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy,
6 ) opracowuje sprawozd ania z rea| izacj i budżetu,

celu racjonalnego

7) sporządza bilans gminy oraz zbiorczy bilans jednostek organuacyjnych gminy,
8) wspóĘracuje zRegionalna Izbą obrachunkową,
9) nadzoruje i kontroluje gospodarkę finansowąjednostek organizacyjnych gminy'
l0)czuwa nad właściwym spĘwem do budżetu dochodów własnych gmhY, a takŻe innych

przystugująpych gminie opłat, subwencji, dotacji celowych, itp.;
l l ) nadzoruje wydatki gminy zwięane z działa|nością administracji publicznej i rca|izacjązadań

wtasnych gminy,
lZ)kontrasygnuje dokumenty stanowiące podstawę wydatkowania środków finansowych oraz

innych świadczeń majątkowych,
l3)wnioskuje w zakresie ustalania wysokości opłat ipodatkow lokalnych _ przygotowuje

projekty uchwał,
l 4 ) przygotowuje dokumenĘ n iezĘdne do zaciągania kredyó w kń&o-term inowych,
l 5 ) o rgan izuje i przygotowuje ob ieg dokumentów fi nan sowych,
l 6) nadzoruje pracę Referatu Finansowego,
l7)nadzorowanie wykonania obowiązków w zakresie prowadzenia rachunkowości i obsfugi

księgowej budżetu;
l 8 ) wykon ywan ie dyspozycj i środkam i pien iężnym i,
l9)dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z p|anem

finansowym,
20)dokonywanie kontroli komplefirości i rzete|ności sporządzonych dokumentów dot. operacji

gospodarczych i fi nansowych,
2l)dokonywanie kontroli funkcjonalnej ibieżąpej oceny funkcjonowania kontro|i zarządczej

w przypisanym zakresie,
22)kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowią'zń pienięźnych;

n adzo ro wan ie spo rządzarr ia sprawo zdaw czo ści budzetowej,
23)wykonywanie innych zadań na po|ecenie wójta
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Rozdział V
PDDZIAŁ ZADAŃ PoMIĘDZY REFERATAMI

I STANOWISKAMI PRACY

$ l. 1. Wszystkie referaĘ i stanowiska pracy podejmują działania i prowadzą sprawy związane
zrea|izacjązadń i kompetencji wójta jako organu administracji samorządowej.

2' Stanowiska, o których mowa w ust. |,rea|izujązadania, podejmując następujące działania:
1) opracowu.ią propozycje budżetu gminy' współdziałają w sporządzaniu plarrów

zagospodarowania przestrzennego oraz planują ce|e i zadania dla kontro|i zarządczej,
2) opracowuj ą szczegółowe prel iminarze budżetowe,
3) inicjują i podejmują przedsięwzięcia w ce|u zapewnienia właściwej i terminowej rcd'izacji

zadań okreś|onych w budżecie gminy,
4) współdziałają z różnymi jednostkami iorganizacjami zarówno na terenie' jak również

spoza terenu gminy na rzecz rozwoju społecmo-gospodarczego,
5 ) współdz iałają z właśc iwym i organam i adm in i stracj i rządowej'
6) opracowują propozycje do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie

swojego działania,
7\ pnygotawująokresowe oceny' anal'izy, informacje i sprawozdania,
8) podejmują czynności na rzęcz usprawnienia organuacji, metod i form pracy'
9) realizują zadania obronności kraju, wtym obrony cywi|nej wzakresie ustalonym

odrębnymi przepisami'
lO)organizują i podejmująniezbędne przedsięwzięcia w celu ochrony informacji niejawnych;
1 l)współdziałają z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwają nad ich właściwym

funkcjonowaniem,
|f)tozpatrują skargi kierowane do wójta, badają zasadność skarg, ana|izują źńdła

i przyczyny ich powstawania, podejmują działania zapewniająpe nalezyte i terminowe
załatwienię skarg, przyjmowanie interesantów i udzie|anie im wyjaśnień oraz opracowują
niezbędne informacje o zatatwieniu skarg iwniosków,

l 3 ) oprac owuj ą sp rawozd awczośó staĘstyczną z godn ie z zakrese m czynnośc i,
l4)wydają zaświadczenia w sprawach zwiąlanych z zakresem czynności w oparciu

o posiadane ewidencje, rejestry bądŹ inne dane znajdujące się w ich posiadaniu lub
w wyn i ku przeprowadzonego posĘpowan i a wyj aśn iaj ące go.

| 5)współdziałają w wykonywaniu zadań i prac doraźnie podejmowanych bądź z|econych do
realizacji pnezwójta,

l6)organizują i obstugują narady w sprawach zwięanych z działa|nością urzędu,
17)wykonują na zlecenie wójta inne czynności w sprawach objętych jego kompetencją
l8)przyjmują interesantów i załatwiają ich sprawy'
l 9) dokonuj ąana|Ły ce|ów i zadań d|a potrzeb kontro|i zarządczej w kierowan ej przez siebie

komórce o rgan izacyj nej,
20) stosują instrukcję kancelaryjnąoraz obowią.zujący jednolity wykaz akt,
2l) prowadzą ana|izę i monitoring ryzyka w obszane operacyjnym pozostającym w

kompetencj i zattatw imych spraw,
22) bieŻąca ana|iza zmian zachodzących w przepisach prawnych i ich wdrazanie do zakresu

wykonywanych zadań,
3. Jęże|i sprawa wymaga niezwłocznego załatwienia, a zachowanie drogi sfużbowej jest

niemożliwe |ub spowodowałoby zwłokę w załatwieniu sprawy' mając na uwadze interes
obywatela' pracownik winien niezwtocznie przysĘlić do wykonaniazadania, zawiadamiając
o powyŻszym swego przełożonego.

4. Pracownikiem referującym (referentem spralvy) w rozumieniu regu|aminu jest każdy
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pracownik załawiający daną sprawę nieza|eżrnie od zajmującego stanowiska lub petnionej

funkcji.
E 2.|.Zakręs czYnności dla kierowników referatgry lub jednostek organizacyjnych urzędu ustala
' -... 

*o.;i w óilarciu o propozycję Zastępcy lub Sekretarza.

f. Zakres czynności dla pracowników zatrudnionych w referatach lub iednostkach

organuasyjny.ń"ioęi" '.[il" *oj| * ópu."iu o propozycję kierownika właściwógo referatu

Iub jednostki organzacyJneJ uŻęou.

3, Zakresczynności dla pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy ustala wojt'

$ 3. Radca Prawnv Urzędu Gminy. umowa cywilnoprawnazKancelariąRadców Prawnych .

iup.*''ioobsługę prawną Urzędu, Rady i jej organów.

Do podstawowych zadańRadcy Prawnego na|eiry:

l ) udzielanie pomocy w opracowywaniu projeków przepisÓw gminnych zwttaszcza uchwał

Rady Gminy
2) udośtępniańie przepisów prawnych i informowanie o zmianach przepisów rea|izowanych,

l j inror-owanie o uc'hybieniach w zakresie przestrzegania prawa przez|Jrząd lub Radę,

4) udzielanie porad p.a*nych i opinii 
.p,u"o*nikom 

Urzędu w przypadku zgłoszenia

wąĘliwości,
5) opiniowanie na piśmie;- 

af projektów uchwał izarządzeń, Rady Gminy' zanądzeń wójta'

b) spraw szczególnie skomp|ikowanych,
c) zavtarc\a uńo*y długoterminowej' nietypowej lub dotyczącej przedmiotu znacznej

wanoscl,
rozwią'zywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia"

odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,
spraw iw iązany ch z po stę powan ięm prze d organ am i o rze kaj ącym i,

zawartia i rozwią3ywania umowy z kontrahentami zagranicmymi,
zaw artia umowy w sprawach maj ątkowych,
umorzen ia wie rzyte lnośc i,
prowadzenie zasĘpstwa sądowego w sprawach dotyczących Rady i jej organów , Uzędu

Gminy i realizowanych przez nich zadań,
wykonywanie innyci ,ia^t,należąpych ustawowo do obowiązków radców prawnych

d)
e)
f)

s)
h)
i)
j)

k)

$ 4. Kierownik Urzedu Stanu Cvwilneeo

Do zadan rea|izowanych na stanowisku Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego na|eŻy:

l ) prowadzenie spraw wynikający ch z prawao aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

i opiekuńczego' a w szczegó|ności:
a) rejestracja-i prowadzenle ksiąg urodzeń, małżeństw i zgonów oraz ak1zbiorowych,

b) przyjmo*"ni" oświadczeń *yńit";ą"ych z prawa o aktach stanu cywilnego' kodeksu

rodzinnego i opiekuńczego;

. o pownocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa'
- o uznaniu ojcostwa,
. o nadaniu dziecku nazwiska męża matki.

f) przyjmowanie pisemnego zapewnieni a od męiczyzny i kobiety zarnierzająsych zawrzeć
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związęk małzeński cywi|ny |ub wyznaniowy (konkordatowy), ie nie wiedzą o isnrieniu
oko|iczności wyłączających zawarcie maŁeństwa oraz oświadczenia o noszonych
nazwiskach po zawarciu maŁeństwa,
3) aktualizowanie przechowywanych ksiąg stanu cywilnego - dokonywanie wznowień iprzypisów w księgach stanu cywilnego.
4) wydawanie wypisów z ksiąg stanu cywilnego i zaświadczeń dotyczących tych ksiąg'
5) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzańia, usta|ania i u'up"tni*ia treści aktu stanuc ywi lnego, prosto wan ia oczywiste go błędu pisarskiego,
6) prowadzenie postępowania administracy;n"go Jsprawach dotyczących administracyjnej
zmiany imienia i nazwiska,
7) wydawanie decyzji i wpisanie do ksiąg stanu cywilnego aktów urodzeń, małżeństw izgonów sporządzon y ch za gran ic6
8) wydawanie zaświadczeń o zdolności pnawnej obywatela po|skiego do zautarciamaŁeństwa za granicą
9) przyjmowanie w formie uroczystej oświadczenia o wst4pieniu w związekmałżeński'

19)y,9'::llie 
decyzji na zawarcie małżeństwa przed upĘwem miesięcznego terminuwyczeKtwanta.

l l)stwiendzenie |egitymĘi pnccesowej do występowania do sądu w sprawie możności lubniemożnośc i zawarcla matżeństwa.
l2)wystawianie zaświadczeń o zdolności prawnej obywate|a polskiego do zawarciamałżeństwa za granicąu
l 3) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdaru.eństanu cywilnego,
14)powiadamianie innych podmiotów ijódnostek organizacyjnych o '*iun*6 w aktachstanu cywilnego,
l 5) przygotowywanie wniosków o przyznanie medali za dfugoletrr ie pożyciemaŁeńskie orazorgan izowanie uroczystośc i jubi leuszowych,
l6)obsfuga archiwum Urzędu Stanu Cywilnego,
| 7 ) pnyjmowan ie o świadczeń o statn iej wo I i spaakod awc y,
l 8) sporządzanie sprawozdań staĘstycznych dia Urzędu śtatystycznego w zakresie urodzeń,małzeństw i zgonów.

$s.

Do zadań realizowanych w zakresie spraw dot. zatrudnienia i kadr należą:
l) prowadzenie spraw związanych z c.ałoksztalttem prob|ematyki iadrowej, pracownikówurzędu, zatrudnianych bezrobotnych, pracowników Gminnego ośrodka Ku|fury orazkierowników gminnych jednostek organizacyjnych, umów_zlecenia i o dzieło( prowadzenie tęczek akt osobowych ).
2) prowadzenie ewidencji czasu p,uóy,
3) wydawanie iprowadzenie 

"*ia"nó3i 
de|egacji sfużbowych

4) z'głaszanie, wyrejestrowywanie oraz wprowadzanie zmian w ubezpiec zeniachw stosunkudo zatrudn ianych pracown ików,
5) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych (ubezpieczanie i wyĘestrowywanie zubezpieczeń),
6) prow,{zenie i kompletowanie dokumentacji w sprawie naboru na wolne stanowiskauruęonlcze.
7) prowadzenie i kompletowanie dokumentacj i zwięanej z okresowymi ocenamikwa| ifi kacyjnymi pracowników,
8) or$ńhizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów.
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9) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, ana|iz iinformacji

dotyczących pracown ików urzędu,
l0) inicjowanie organizowania kursów, szkoleń dla pracowników urzędu,
1 l ) wspóĘraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi w zakresie organizacj i szkoleń,

l2) spórządzarrie wniosków o refundację kosztów zatrudnienia bezrobotnych w ramach

zawartej umowy z PUP,
I3)wspoĘraca z Rejonowym Urzędem Pracy w sprawach dotyczących zatrudniania

bezrobotnych,
14)opieka i nadzór nad skazanymi skierowanymi do pracy narzecz gminy,
15; o.dbiór, przechowywanie oraz nadzór nad terminowym składaniem oświadczeń

majątkowych osób zobowią-zanych do składania takich oświadczeń,
l6)prowadzenie ewidencji upoważnień i peŁromocnictw udzielanych przez Wójta dla

pracown ików urzędu i j ednostek samorządowych.

$ 6. Referat Finansowy

Do podstawowego zakresu działaniaReferatu Finansowego i stanowisk wchodzących w jego

skład należy w szczególności:

1. Stanowisko Kierownika Referatu ( zakres czynności przypisany Skarbnikowi Gminy).

2. Stanowisko ds. księeowości budżetowei

Do zakręsu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy..

l) zapewnienie obsfugi finansowo- księgowej budżetu Gminy i jednostki budzetowej Urzędu
Gminy,

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

3) prowadzenie ewidencji księgowej dotyczącej zaanguŻowania wydatków ujętych w planie
finansowym danego roku budżetowego oraz wydatków budżetowych przyszĘch|at,

4) prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych oraz sporuądzanie sprawozdań z Ęch
wydatków,

5) sprawdzanie wptywających dokumentów księgowych pod względem formalno
rachunkowym,

6) dekretowanie dowodów księgowych,
7) sporządzanie wewnętrzrrych dowodów księgowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji,
8) prowadzenie ewidencji finansowo - księgowej zadań i projektów wspótfinansowanych ze

środków UE i innych pozyskanych środków zewnętrznych

3. Stanowisko ds. wvmiaru podatku

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy:

l) przygotowanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat lokalnych,
2) gromadzenie i badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym

przedło ionych deklaracj i i i n fo rmacj i podatko wyc h,
3) opracowanie decyzji ustalających wysokośó podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego
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oraz llącznego ZobowiąZan ia p ien iężnego,
4) prowadzenie rejestrów wymiarowych.
5) opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie umorzeń podatków,
6) opracowanie decyzji administracyjnych dla przedsiębiorców w zakresie udzielania ulg w

podatkach w ramach pomocy publicznej,
7) prowadzenie bieżącej sprawozdawczości w zakresie pomocy publicznej za pomocą

aplikacji SHRIMP,
8) wydawania zaświadczeń o udzie|onej pomocy publicznej,
9) prowadzen ie spraw związanych z udzie|aniem pomocy pub|icznej dla przedsiębiorców'
l 0) koordynowanie sprawozdawczośc i i mon itoncwanie pomocy pub| icmej,
11)prowadzenie spraw zwięanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

n apędowe go wyko rzystywane go do produkcj i ro lnej,
|2\ przygotowywanie wniosków' roz|iczeń i sprawozdń w związku z dotacją ce|ową na

zwrot podatku akcyzowego zawartęgo w cenie oleju napędowęgo wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

13) wydawanie zaświadczeń, których podstawą są informacje zawar|e w ewidencji
podatkowej,

14)sporządzarrie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatków i opłat
lokalnych,

ł.Stanowisko ds.ks

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy:

1) prowadzenie rachunkowości podatków i opłat wg zasad okreśłonych w przepisach'
2) księgowanie wpłat, przypisów i odpisów z tytufu podatków loka|nych,
3) analiza realizacji wptywó w zobow iąza(l podatkó w i o płat'
4) gromadzenie i badanie pod wzg|ędem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym

przedtożrcnych deklaracji w podatku od środków transportowych,
5) prowadzenie całości spraw w zakresie odroczeń terminów płatności, rozłoŻenia na raty

należnościach podatkowych,
6) podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków egzekucyjnych w celu

wyegzekwowania na|ężności Gminy, do których stosuje się przepisy ustawy ordynacja
podatkowa,

7) współpracazurzędem skarbowym, sądem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji,
8) rozliczanie soĘsów z inkasa podatków lokalnych i przygotowanie prowizji,
9) roz|iczanie inkasa czynszów i energii e|ekoycznej i centra|nego ogrzewania,
10)organizowanie i nadzór inkasa opłaĘ miejscowej, targowej,
l l)prowadzenie całości spraw zzaktesu podatku od środków transportowych,
l2)przygotnw}rvanie decyzji w sprawie odraczania terminów płatności i rozkładania na raty

zaległości podatkowych,
|3)wydawanie zaświadczeń, których podstawą Ę informacje zawafte w ewidencji

podatkowej,
14)podejmowanie czynności zmierz.ających do zastosowania środków egzekucyjnych w ce|u

wyegzekwowania należności Gminy, do których stosuje się przepisy ustawy ordynacja
podatkowa,

| 5) przygotowywanie i składanie wniosków do właściwych organów egzekucyjnych
o ukaranie w trybie pzepisów kodeksu karno skarbowego'
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l6)sporządzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatków i opłat
lokalnych,

|l\uzgadnianie za kuŻdy miesiąp wpłat i zwrotów z tytułu dochodów budżetowych
wynikających z ewidencji szczegółowej z księgowością syntetyczną.

S.Stanowisko ds. ksieeowości i wvnaerodzeń oświatv

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy:
l ) zapewnienie obsfugi finansowo- księgowej szkół,
2) prowadzenie ewidencji wydatków i dochodów, rozchodów iprzychodów,
3) prowadzenie ewidencji księgowej doĘczącej zaangaźzowania wydatków ujętych w planie

finansowym danego roku budżetowego oraz wydatków budżetowych przyszłych lat,
4) prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych oraz sporządzanie sprawozdń z tych

wydatków,
5) sprawdzanie wpływających dokumentów księgowych pod względem formalno

rachunkowym,
6) dekretowanie dowodów księgowych,
7) sporz'ądzanie wewnętrunych dowodów księgowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji,
8) prowadzenie ewidencji finansowo - księgowej zadań i projektów współfinansowanych ze

środków UE i innych pozyskanych środków zewnętrznych,
9) na|iczanie wynagrodzeń i świadczeń z ubezpieczeń społecznych, prrrwadzenie rozliczeń w

zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych, rozliczeń składek na ubezpieczenie
społeczne izdrowotne oraz sporządzenie deklaracji i sprawozdawczości w tym za|<tesie,

l0) sporządzanie imiennych raportów w zakresie ubezpieczeń z Ętułu składek emerytalnych.
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

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

12) wydawanie do ce|ów emerytalno rentowych zaświadczeń o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu,

l3) sporządzanie i wysyłanie przelewów.
6.Stanowisko ds. ksiegowości GCK i wvnagodzćń Urzedu Gminv
Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy:

l ) zapewnienie obsfugi finansowo. księgowej instytucji ku|tury,
2) prowadzenie ewidencji wydatków i dochodów' rozchodów iprzychodów,
3) sprawdzanie wpływających dokumentów księgowych pod wzg|ędem formalno

rachunkowym,
4) dekretowanie dowodów księgowych,
5) sporządzanie wewnętrznych dowodów księgowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji,
6) na|iczanie wynagrodzeń i świadczeń z ubezpieczeń społecznych, prowadzenie rozliczeń w

zakresie podatku dochodowego od osób fizycznych' rozliczeń składek na ubezpieczenie
społeczne i zdrowotne oraz sporządzenie deklaracji i sprawozdawczości w fym zakresie,

l0) sporządzanie imiennych raportÓw w zakresie ubezpieczeń z tytufu sktadek emerytalnych'
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

l | ) sporządzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach ora:z pobranych i
odprowadzonych za|iczkach na podatek dochodowy od osób fizycmych,

t3) wydawanie do ce|ów emerytalno-rentowych zaświadęzeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
l4) sporządzanie i wysyłanie prze|ewów,
l5) rozliczanie PFRON
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7.Stanowisko ds. ksieeowości i obsłuei kasowei

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eiy:
l ) prowadzenie obsługi kasowej,
f) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowanią
3) prowadzenie ewidencji zakupow i sprzedńy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie i

sporządzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT'
4) prowadzenie ewidencji ana|itycznej środków trwĄch, pozostaĘch środków tnvĄch

oraz wartości niemateńalnych i prawnych'
5) uzgadnianie zakaidy miesiąc zmian środków trwaĘch, pozostĄch środków trwĄch i

wartości n iematerialnych i prawnych z ewidencją księgowości synteĘcznej,
6) prrrwadzenie ewidencji, aktua|izacja wyceny oraz umorzeń środków trwaĘch, wańości

niematerialnych i prawnych,
7) przygotnwywanie projektu zarządzenia i materiałów do przeprowadzenia inwentaryzacji

majątku gminy oraz jej rczliczenie,
8) prowadzenie ksiąg inwentarzowych i roz|iczanie inwentaryzacji,
9) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia oraz weryfikacji sald,
10) prowadzenie szczegółowej ewidencji księgowej na|eżnych dochodów i pobieranych

wpłat na kontach w odniesieniu do poszczególnych konnahentów oraz tytułów i
klasyfikacji budżetowej w zakresie opłaty za gospodarowanie odpadami komuna|nymi,

ll) pncwadzenie bieżącej kontrrc|i i ana|izy kont rozrachunkowych w zakresie opłaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) prowadzenie windykacji nieuregu|owanych w terminie nalezności z t5rtufu opłat za
gospodarowanie odpadam i komunalnymi,

13) bieżące dokonywanie zapisów księgowych na kontach ana|itycznych podatrików i
pozostałych dfużników na podstawie dowodów wpłat, wyciągów bankowych, decyzji
postanowień i innych dowodów księgowych,

14) uzgadnianie za każdy miesiąc wpłat i zwrotów z Ęrtułu dochodów bud:żetowych
wynikających z ewidencji szczegółowej z księgowością syntetyczną

l5) wydawanie zaświadczeń, których podstawą są informacje zawarte w ewidencji opłat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

l6)sporządzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie opłat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

I 7. Referat ds. Spraw Obywatelskich i Orsanizacyinvch

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku Kierownika Referatu na|eżzy:

l ) Prowadzenie spraw związanych z rca|izacją zadań wynikających z ustawy o
powszechnym obowi ą.zku obrony Rzeczypospo I itej Po l skiej,

2) udział w przygotowywaniu Ęestracji i kwalifikacji wojskowej,
3) orzekanie o konieczności sprawowania przez osobę pod|egającą obowią'zkowi odbycia

zasadniczej sfużby wojskowej bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny,
4) prowadzenie spraw zwią7anych z doęczaniem kart powołania i rozplakatowania

obwieszczęń o stawieniu się osób do czynnej sfuzby wojskowej,
4) ustalanie i wypłacanie świadczenia pieniężnego żołnierzom rezerwy odbywającym

ćwiczenia wojskowe,
5) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
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7) koordynowanie planowania i rea|izacji zadań obronnych,
8) współdziałanie z organami administracji pub|icznej, przedsiębiorcami, innymi jednostkami

organizacyjnymi omz organizacjami społecznymi w planowaniu i realizacji zadń
obronnych,

9) rea|izacja zadań z zah,łesu świadczeń na rzęcz obrony,
l l ) rek|amowanie od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej,
|2) rea|izacja zadń z zakresu organizacji i sposobu ochrony zabytków na wypadek konfliktu

zbrojnego i syfuacji Ęzysowych,
13) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie przeciwpoż'arowej oraz

współdziałania w tym zakresie z Komendą Powiatową Państwowej Sirazy Pozarnej i
Zaruądem oddziafu Gminnego oSP w Inowłodzu,

14) wspołdziałanie 
.z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymywania

bezpieczeństwa i po rząd ku pub l icznego,
15) petnienie funkcji i wykonywanie zadui Pełtomocnika ds.Informacji Niejawnych;
l ó) prowadzenie kance|arii tajnej,
l7)prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicmego oraz wspóĘraca z jednostkami

organizacyjnymi sfużby zdrowia oraz placówkami lecmicirvu pub|i.'n"go i
niepublicznego powiatu i województwa,

!!)1aaz.or nad wyposazeniem technicznym obieków i urządzeńsportowo.rekreacyjnych;
l9)inicjowanie rozwoju usfug sportowych i furysĘcznych,
20)prowadzenie spraw z zaV'ręsu sportu, turystyki,
2 I ) upowszechnianie kultury frzy cznej,turystyki i wypoczynku,
22)organizacyjno techniczne zabezpieczenie wyborów i refer€ndów samorządowych'

parlamentamych, prezydenckich i innych,
f3) nadzór nad rea|zacjązadń wynikających z ustawy o klęsce żywiołowej,
2 4) prow adzen i e gm i nn e go magazyn u przec iwpo*odz-i owe gt,
25) prueprowadzenie okresowych i doraźnych przeglądów stanu i w5lposaŹenia technicmego

budynków (siedziba) Urzędu Gminy : prowadńie stosownej dókumentacji: ksiąpki
obiekfu budow|anego, kom in iarskiej, budow|anej, insta |acj i liodno.kan a|ńacyjni1,
energetyki

Z5)zapewnienie właściwego zabezpieczenia budynków, t.er€nu oraz sprzęh'l Ędącego na
wyposazeniu urzędu gminy pnez..
a) prawidłowe zabezpięczenie pomieszczeń biurowych i sprzęfu biurowego przed

kradzieŻą" pozarem i zniszczeniem,
b)ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej budynków, wyposazenia' sprzęfu i unądzeń

znajdującego się w pomieszczeniach urzędu gminy,
2^6-) vrowadzenie spraw z zak'ręsu imprez *uso*y.lh i kuituratnych,
27 ) nadzor owan ie i kontro lowan ie pracy pod le gĘch p racown ikbw,
28) zabezpieczenie dokumentów stanowiącychĘemnię sfużbową i panstwową
z9)przygotawywanie dokumentacji wymagan ei pny d&onywaniu zamówień |ub|iczrych w
^ ̂  . rt{": i" spraw prowadzon ych przez referat i jej irzechowywanie,
3o)udzie|anie i cofanie.pozwolenia na prowadieńie 'bió.ek publiczny ch oraz dokonywanie

kontro|i dokumentacj i zvtiązanej z prowadzeniem zbiórek iublicmych,

Do zakręsu zadań realizowanych na stanowisku należy:

l ) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,
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2) prowadzenie ewidencji |udności w systemie te|ęinformatycznym'
3) przygotowywanie decyzji w sprawach ewidencji ludności oraz odwołania od decyzji,
4) współdziałanie w zakresie nadawania PESEL'
5) prowadzenie dokumentacji dotycząpej roz|iczania samochodów strażackich,
6) prowadzenie stałego Ąestru wyborców'
7) prowadzenie spraw z zakręsu ochrony danych osobowych,
8) prowadzenie spraw związanych z wyposaieniem w pieczęcie i pieczątki urzędowe oraz ich

ewidencjonowanie,
9) zaopatrywanie pracowników urzędu w odziez ochronną i środki czystości.
|0)zaopatrywanie pracowników w środki czystości i higieny osobistej, herbatę' napoje itp
ll)prowadzenie spraw związanych z rca|izacją ustawy o działalności pożytku publiiznego i

wolontariacie,
l2) wspóĘraca z organizacjami pozarządowymi oraz

działa|ność pożytku pubI icznego,
innymi podmiotami prowadzącymi

l3)prowadzenie spraw zwięanych z działalnością stowaruyszeń i organizacji społecznych
działających na terenie gminy'

l4) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o repatriacji,
|S)przekazywanie dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencii

dzieci i młodzieżry zamieszkałej w obwodzie danej szkoĘ,

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy:

l ) Realizacja zadań z zakresu Zarządzania Kryzysow eTo poprzez:
a) przygotowan ie planów zarządzania kryzysowego,
b) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,
c) Koordynowanie zadań Gminnego Zespofu Zarządzania Kryzysowego,
d) realizacj a zadań z zakresu planowania cywilnego w ry; wykonywanie

p rzeds ięwzięć wynikających z p |anu operacyj nego fu nkcjonowania gm i ny,
e) rea|izacja zadań stałego dyżuru na potrzeby podwyzszania gotowośói obronnej

państwa,
f) prowadzenie spraw z zakresu zadań szefa obrony cywilnej gminy a w tym:

a) organizowanie szko|enia |udności w zakresie obrony cywitnej,
b) przygotowanię izapewnienie dziatania systemu wykrywania ia|armowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,
c) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludności na wypadek powstania masowego

zagtoŻenia d|a życia i zdrowia naznaczr|ym obszarze,
d) planowanie i zapewnienie ochrony płodów rolnych i zwieru,ąt gospodarskich oraz

produktów żywnościowych i pasz, a takŻę ujęć i uruądzeń *oony.t' na wypadek
zagrożenia zniszczen iem,

e) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr ku|tury i innego mienia na
wypadek zagroienia zniszczeniem,

0 wznaczanie zakładów opieki zdrowotrej zobowią7anych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku mźrsowego zagrożenia życia i zdrowia ludnośói
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaYJadów do niesienia tej pomocy,

g) zapewnienie dostaw wody pitnej dla |udności i wyznaczonych zakiadow przemysłu
spoiywczego oraz wody d|a unądzeń specjalnych do likwidacji skazeń i do celów
prueciwpoŻarowych,
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h) zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i
umundurowanie niezbędne do wykonywaniazadań obrony cywilnej' atakż,e zapewnienie
odpo wiedn ich warunków przechowywan ia, konserwacj i, eksploatacj i, remontu i wymiany
tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania,

r) kontrolowanie przygotowania formacji obnrny cywilnej i ratowników do prowadzenia
działań ratowniczych,

s) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratowników odbywających zasadniczą sfużbę w
obronie cywilnej,

0 przygotowanie izapewnienie niezbędnych sił do doramej pomocy w grzebaniu zmarĘch.
u) prowadzenie magazynu OC,

3 ) prowadzenie spraw z zaV'resu ewidencji działalnośc i gospodarczej,
a) wydawanie zaświadczeń potwierdzających dane ze zbioru gminnej ewidencji działalności

gospodarczej,
b) przyjmowanie i weryfikacja treści wniosków o lwis do CEIDG pod względem

formalnym i potwierdzanie wnioskodawcy, za pokwitowaniem, pnyjęciawniosków
c) przekształcanie wniosków na formę elektroniczną i przesyłanie do CEIDG

4) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwo|eń na sprzedaz napojów alkoholowych
prueznaczonych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzeduŻy
a) przyjmowanie wniosków o wydanie zezwo|ęnia na alkohol,
b) przygotowywanie wniosków do Gminnej Komisji Rozwią.zywania Prob|emów

Alkoholowych,
c) puygotowywanie zezwoleń na sprzedaż' alkoholu,
d) przygotowywanie decyzji wygaszających, cofających i zmieniająpych zezwo|enia na

sprzedtŻ alkoholu'
e) przyjmowanie pisemnych oświadczeń od przedsiębiorców prowadząpych sprzeduŻ

napojów alkoholowych o wańości sprzedaży,
0 wydawanie zaświadczeń potwierdzających dokonanie opłaty za korzystanie z zezwo|eń

na sprzedai napojów alkoholowych,
5) -wspófudziaŁw organizowaniu imprez kultura|nych i masowych

puygotowywanie decyzji w sprawie wydania zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy masowej,

6) prowadzenie ewidencji innych obiektów' w których są świadczone usługi hotelarskie
poprzez:
a) przyjmowanie zgłoszeń i zakładanie kart ewidencyjnych obiekt.r,
b) wydawanie zaświadczeń potwierdzających dane ze zbioru ewidencji obiektów

świadcząpych usfu gi hotelarskie,
c) przygotowywanie decyzji w sprawie zaszeregowania pól biwakowych,
7) zaopatrylvanie urzędu w mateńaĘ biurowe oraz środki czystości na potrzeby urzędu.

4.Stanowisko ds. Informacii. poradnictwa i obsługi interesanta

Do zakresu zadń rtalizowanych na stanowisku nal.eiyz

l ) koordyn acja korespondencj i przy cho dzącej i wychod zącej zakresie :
a) obsfugi elektronicznej skrzynki podawczej (esp),
b) wydawania urzędowego poświadczeniaodbioru (upo),
c) tworzenia i publikowania wzorów e-formularzy i udostępniania interesantom,
d) zarządzan ia elektrrc nicznymi wnioskami,
e) zarzryJzania i obsfugi elektronicznego systemu obiegu dokumentów (esod)'

24



0 archiwizowania elektronicznych dokumentów,
7) sporządzanię i składanie wniosków o wydanie ceĄfikatu kwalifikowanego'
8) tworzenie i aktualizowanie Biu|eĘnu Informacji Publicznej /BIP/ Gminy zgodnie

z obowią7ującymi przepisami.
9) wykonywanie zadan z zaktesu dostępu do informacji publicznej,
l 0) prowadzen i e rejestru udo stępn ian ia danych,
9) p rcwadzen ie spraw zvtiryany ch z ptzyjmowan iem zeznań świadków,
lO)zapewnienie obsfugi biurowej wójta i Z-cy oraz wykonywanie spraw kancelaryjno _

technicznych, a w szczególności:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpĘwających do Urzędu'

o raz pnechowywan ie dokumentacj i spraw z tego zakresu,
b) przygotowywanie i protokołowanie spotkan i zebrań organizowanych pnez wójta i

ZasĘpcę Wójta,
c) przyjmowanie, segregowanie i kwa|ifikowanie korespondencji ptzychodzącej,
d) prenumerata pism i dzienników urzędowych,
e) przyjmowanie interesantów zgtaszająpych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądz kierowanie do wtaściwych komórek
organ izacyjnych,

0 przyjmowanie, wysyłanie i rozdzie|anie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz
Urzędu,

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

h) prowadzenie rejestru zarządzeń wójta.

5. Stanowisko d.s Informatvki - % etatu -

Do zakresu zadań realizowanyclr na statlowisku na|eŻy:

l) ustalanie minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych używanych do rea|izacji
zadań publicznych oraz dla Ąestrów publicznych i wymiany informacji w postaci
e|ektronicznej z podmiotami publicznymi oruz ustalania Krajowych Ram Interoperacyjności
systemów teleinformaĘcznych w sposób gwarantujący neutra|ność technologiczną i jawność
używanych standardów i specyfi kacj i,

2) dostosowania systemów teleinformaĘcznych używanych do realizacjizadań publicznych do
minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych używanych do rca|izasji zadail
pub|icmych oraz do Krajowych Ram Interoperacyjności systemów teleinformatycznych w
sposób gwarantujący neutra|ność techno|ogiczną i jawność używanych standardów i
specyfikacji,

3) dostosowania Ąestrów pub|icznych i wymiany informacji w postaci e|ektronicznej z
podmiotami publicznymi do minima|nych wymagań dla rejestńw pub|icmych i wymiany
informacji z podmiotami publicznymi oraz do KĘowych Ram Interoperacyjności systemów
teleinformatycznych w sposób gwarantujący neutralnośó technologiczną i jawność
używanych standardów i specyfi kacji,

4) kontroli projektow informaĘcznych o publicznym zastosowaniu, systemów
te|einformatycznych używanych do rea|izacji zadań publicznych, Ęestrów publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej z podmiotami publicznymi,

5) wymiany informacji drogą elektnoniczniL w tym dokumentów elektronicznych, pomiędzy
podm iotam i publ icznym i a podm iotami niebędącymi podm iotam i pub|ic mymi,
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6) ustalania i publikacji specyfikacji rozwiązań stosowanych w oprogramowaniu
umożliwiającym łączenie i wymianę informacji, w tym przesłanie dokumentów
e|ektronicznych, pomiędzy systemami teleinformatycznymi podmiotów publicznych a
syste mam i podm iotów niebędącym i pod m iotam i publ icznym i,

7) funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, zwanej dalej
"ePUAP",

8) funkcjonowania centra|nego repozytorium wzońw pism w postaci dokumentów
elektronicmych,

9) rea|izacji zadut wynikająpych ze Strategii rozwoju społeczeństwa informacyjnego w
Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej "Strategid',

l0)- w celu ochrony interesu publicznego, w tym zachowania przez Paistwo mozliwości
swobody wyboru te chnolo gi i w proce sźrch informaĘ zacji real.izacj i zadan pub l icznyc h.

l l)przygotowywanie programów komputeryzacji Urzędu i merytoryczny nadzór nad ich

wdrazaniem,
tz; prowadzenie ewidencji sprzęfu komputerowego i programów komputerowych

l3) stosowanych i dopuszczonych do stosowania w Urzędzie,
lł1 prowadzenie spraw dotyczących legalności stosowanego w Unędzie Gminy

opro gramowan ia komputerowe go,
ts) analiza formalna i merytorycma projektów umów na usługi informaĘczne w Urzędzie i

rozliczanie ich realizacj i,
to; prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnień dosĘpu do danych
lz1 komputerowych oraz ewidencjonowanie haseł dostępu dla poszczegó|nych uzytkowników,
ls) archiwizacja danych zpamięci serwera ikomputeńw lokalnych oraz prowadzenie pefirej

dokumentacji w tym zakresie orazzbioru nośników e|ektronicznych,
tl; wykonywanie drobnych napraw Sprzętu komputerowego Urzędu i koordynacja spraw w

zakresie wykonywania większych rcmontów i usuwania awańi,
f0) zapewnianie utrzymania sprzętu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym

wykonywan ie przeglądów,
zly instalacja uaktualnionych wenji oprogmmowania na stanowiskach roboczych,
zz1 instalacja zakupionego nowego sprzęfu komputerowego,
zr) administrowanie siecią komputerową na terenie Urzędu,
zł; wykonywan ie obowiązków Adm in istratora Bezpieczeństwa In fo rmacj i,
zs; prowadzenie Biu|etynu Informacji Pub|icznej Urzędu i innych stron intemetowych Urzędu,
26)opracowywanie projektów i wdrazanie regulaminów zabezpieczenia danych komputerowych
zz) i ochrony sieci teleinformatycznych,
zt; prowadzenie instruktażu pracowników Urzędu w zakresie obsfugi sprzętu informatycznego,

ochron y i bezpieczeństwa danych.

3. Pracownika Gosnodarcąv - sprzątaczka

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eŻy:

1) sprzątanie biur i pomieszczeń będąpych własnością Urzędu Gminy (A,B,C _ sa|i
posiedzeń,
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2) okresowe ( co najmniej 4 razy w roku) mycie okien),
3) sprzątanie pomieszczeń w sytuacjach szczególnych (po przeprowadzonych remontach)'
4) przygotowywanie pomieszczeń UG do narad, zebruń i uroczystości okolicznościowych'

oraz splzątanie po tych imprezach,
5) zabezpieczenie budynku Urzędu przedkradzieżą włamaniem i pożarem'

6. Robotnik gosDodarczv - konserwator

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|ezy:

I ) wykonywanie prac konserwatorskich i naprawczych na terenie obiektu,
2) pomoc przy obsłudze imprez ku|turalnych i innych'
3) dbałość o powierzony sprzęt inarzędzia pracy.
4) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i konserwacją instalacji i urządzeń

technicznych,
5) dokonywanie codziennego |ub okresowego przeglądu obiektów i utrzymywanie ich w stanie

niepogorszonym;
6) wykonywanie drobnych napraw stolarskich, hydraulicznych i elektrycznych,
7) bieŻące utruymywanie porządku w obiekcie i wokót obiektu ( sprzątanie, wykaszanie traw ,

pielęgnacja zie|en i, odśnieżanie),
8) nadzór nad osobami skierowanymi do pracy przez inst1rtucje zewnętrzne.

7. Referat Gosnodarki Nieruchomościami. Ro|nictwa i ochronv Środowiska

Do zakresu zadań rea|izowarrych na stanowisku Kierownika referafu na|eźry:

1) Tworzenie zasobów gruntów na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizację,
2) przygotowanie sprzedazy gruntów osobom fizycznym i prawnym zgodnie z uchwałą

Rady Gminy,
3) przeprowadzenie okresowych i doramych przeglądów stanu i wyposażenia technicznego

budynków mieszkalnych znajdujących się w zasobach komunalnych urzędu gminy
poprzez.. prowadzenie stosownej dokumentacji: ksią7ki obiektu budowlanego,
ko m in iarskiej, budo wlanej, i nstal acj i wodno -kanalizacyj nej, energetyk i,

4) z|ecanie i odbiór prac geodezyjnych dotyczących mienia gminnego, map prawnych do
celów projektowych, wznowienie granic, projektów podziafu i wycen nieruchomości
gminnych;

5) zawieranie umów na dzierŻavtę teręnów i nięruchomości,
6) dokonywanie okresowych kontroli wydzieżawionych nieruchomości zgodnie Z umową
7) przygotawywanie projektów uchwał w zakresie określania zasad pueznaczęnia do

sprzeduŻy lo kal i w do mach wie lom ieszkan iowych,
9) zakładanie wspólnot mieszkaniowych i prowadzenie dokumentacji zwięanej z udziałem

gminy we współwłasności,
l0) pełnienie nadzoru nad działa|nością zarządców nieruchomości gminnych w zakresie

eksp|oatacji i remonńw budynków komunalnych,
l l)wspoĘracazzarz$cami w zakresie administrowania gminnymi lokalami komunalnymi,
|2)nadzór na procedurą ustalania cen za grunty, budynki , lokale i urządzenia,
1 3) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
l 4) regu lowan ie stanów prawnych dró g gm innych'
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15) przygotowywanie projektów uchwat, decyzji w sprawach gospodarowania mieniem
gminnym;

l6) ustalanie opłat rocmych zaużytkowanie wieczyste lub zaząd,
l7)regulacje stanów prawnych mienia komunalnego w księgach wieczystych,
l8)przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnego oraz dzierŻawcach i wysokości

czynszu dzierŻawnego d|a potrzeb Referatu Finansowego,
l9) prowadzenie spraw zutiązanych z na|iczeniem opłat adiacenckich,
20)prowadzenie spraw należących do gminy w zakręsie geologii,
2|\przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia niezbędnego do opracowania

zamówienia publicznego w zakresie spraw prowadzonych przez referat i jej
przechowywanie,

22) komp|etowanie aktów notańalnych i postanowień sądowych,
23) pny gotowywan ie proje ktu decyzji o roz graniczen iu n ieruchomośc i,
24) opracowan ie programu mieszkaniowego jego realizacja,
fl)twonenie warunków do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspó|noĘ samorządowej

otaz zarywnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych, takze zaspokajania potzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

26) opiniowanie przez komisje mieszkaniowąpruydziału mieszkń z zasobów komunalnych'
f7)pruygotowanie wniosków do projektu budzefu w zakresie dochodów i wydatków

zakresie referatu,
3 l ) nadzór i wspóĘraca w zakresie spraw ręalizowanych przez Zakład, Usfug Komunalnych

z siedzibą w Spa|e w zakresie:
a) zaopatrywania Gminy w wodę w oparciu o system gminnych wodociągów,
b) problematyki odbioru i składowania odpadów staĘch i pĘnnych,
c) utrzymywanie terenów zie|eni i czystości na terenach gminnych,
d) nadzoru nad obsfugąkotłowni gminnych'
e)

2. Stanowisko ds. rolnictwa i gosnodarki komunalnei

Do zakresu zadań realizowanych na starrowisku na|eŻy:

l ) Prowadzenie korespondencji z zakresu łowiectwa ochrony i gospodarki obszarami
townymi,

2) przygonwywanie projektu statutu wspó|not gruntowych oraz jego zmiany,
3) przygotowywanie projektu planu zagospodarowania i regulaminu użytkowania grunńw i

urządzeń wspólnot oraz wprowadzenie w Ęch planach i regulaminach zmian i uzupetnień'
4) przygotowywanie dokumentacji w sprawach wspólnot gruntowych działających na terenie

gminy,
5) wyrażanie zgody nazbycie, zmianę orazprzeznaczenie na ce|e publiczne lub społeczne

wspólnot gruntowych oraz na zaciągnięcie pożtyczek pieniężnych przez spółkę,
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie zbyciaudziału we wspó|nocie,
7) pnygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie zalesiania gruntów przez

osoby fizyczne,
8) przygotowywanie umów na odbiór padłych zwienąt, wyłapywania bezdomnych psów i

umieszczaniu ich w schroniskach,
9) rozvtięywanie problemów bezdomnych psow,
| 0) przyjmowanie i przekazywanie zgJoszeń o podejrzeniu występowania choroby zakaźnej

zwien.ąt,
ll) wydawanie i cofanie zezwo|eń na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
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uznawanej za agresywną
|2)nadzorowanie spraw zwięanych z usuwaniem padĘch zwierząt (zgłaszanie) _ poprzez

współpracę z firmąspecj al istyczną
l3)podawanie do wiadomości zainteresowanych lub do wiadomości publicznej o

zarządzeniach Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie tymczasowych środków
zmierzających do umiejscowienia choroby i nadzór nad ich wykonaniem, coroczne
opracowywanie programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi ijego rcalizacjazgodnie z
ustawą o ochronie zwienąt,

l4)finansowanie akcji stosowania środków ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zw a|czaj ących chorob ę zar uź|iw ą

l5) monitorowanie prac w rolnictwie i udział w pracach dotyczących spisow ro|nych,
16)przygotowywanie dokumentacji w zakresie powodzi lub suszy na terenie gospodarstw

rolnych,
17)monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w środkiprodukcji,
l8)wykonywanie spraw i rozstrzygnięć w zakresie stosowania prawa wodnego na terenie

gminy,
1 9) zatwierdzenie stafutu spótki wodnej i sprawowanie nadzoru i kontroli nad jej

działalnością
2|)zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunków wodnych na gruntach oraz

rozstrzyganie sporów powstaĘch w zwią,zku z pozwoleniami wodno- prawnymi;
2f)przygotawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa wodnego i ich realizacja,
23)wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi;
24)pobór opłat za czynsz loka|i komunalnych, opłat za energię e|ektryczną i innych

należnośc i oraz prowadzen ie rejestru i egzekwowan ie nalezności,
25) prowadzenie kartotek ewidencji wpłat;
26)wystawianie faktur za wynajem i dzieźawę, dla użytkowników |oka|i mieszkalnych,

użytkowych i gruntów za zużzytąenergię i za czynsze,
27)windykacja zadłuzeń z Ętufu za|egłości zanajem, energię i dzieżawę,
?8\przygotowywanie umów na dzieźawę, najem lokali mieszkalnych i użytkowych oraz

gruntów gminnych'
f9)organizowanie i przygotowanie dokumentów na spotkania społecmej komisji

mieszkaniowej,

8. Stanowisko ds. ochronv środowiska

Do zakresu zadań rea|izowanych na starrowisku na|eŻy:

1) Przygotowywanie dokumentacjizwięanej z wydaniem decyzji o środowiskowych
uwaru nko wan i ac h na re a|izację przed s ięw zięcia,

2) prowadzenie postępowania w ramach oceny oddziaĘwania na środowisko,
3) pncwadzenie pub|icznie dostępnych wykazów danych o dokumentach zawierających

informacje o środowisku i jego ochronie,
4) podejmowanie dziatań związanych z ochronązwierząt i roślin,
5) sporządzanie sprawozdń i naliczanie optat określających wysokości stawek za

korzystanie ze środowiska doĘczy budynków komunalnych użyteczności publicznej i
pojazdów stanowiących własność Gminy'

6) prowadzenie działalnościedukacyjnej, informacyjnej ipromocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody i ekologii,

7) prowadzenie postępowań mających na celu objęcie formami ochrony obszarów
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przyrodniczo cennych,( uchwały, decy zje).
8) wydawanie zezwo|eń na usunięcie dtzew i krzewów z terenu nieruchomości,
9) wymierzanie kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez zezwo|enia,
l0) organizowanie i prowadzenie gminnego wspóŁawodnictwa dla poprawy czystości nadzot

estetyki w gminie,
l l)nadzór i prowadzeniem spraw zwięanych zutrzymaniem właściwego stanu sanitarnego

gminy a w tym:
a) monitorowanię 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 organizacjąi wdruianiem syst€mu odbioru odpadów komuna|nych na

terenie gminy,
d) wydawanie zezwo|eń na prowadzenie działa|ności polegajqpej na odbiorze

odpadów staĘch i nieczystości pĘnnych,
|2)nadzor nad ochronąobiektow przyrody ożywionej i nieożywionej,
l3) nadzór nad lasami stanowiącymi własnośó Gminy,
I 4) wspieran ie in icjatyw proekologic my ch na teren ie gm iny,
l5)przeciwdziałanie wszelkim nieprawidłowościom z zakresu ochrony środowiska i ochrony

przyrody,
l6) opiniowanie wniosków o uznanie lasów za ochronne,
l7)wykładanie do publicznego wglądu projektu uproszczonego planu urządzenia lasu z

powiadomieniem o tym fakcie właścicieli lasów,
l8)sprawowanie kontro|i przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie śnodowiska

w zakresie na|eżącym do zadń własnych gminy,
l 9) rejestrowanie i przechowywanie programów gospodarki odpadami opracowanych pruez

wytwórc ów odpadów niebezpiecmych,
20)opiniowanie wniosków o zezwo|enie na prowadzenie działa|ności w zakresie odzysku i

unieszkodliwian ia odpadów,
2 | ) sporządzanie sprawozdan doĘcząpych gospodarowania odpadami,
22)opracowywanie programu usuwania wyrobów zawierających azbest z gminy Inowłódz i

ich realizacja,
23) wspóĘraca w zakresie sporządzania miejscowych planów zagospodarowania

przestrzennego,
24) opiniowanie planu ruchu gómiczego;
Z5)udział w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed

powodz6
26)nadzót nad realizacją obowipków właścicie|i nieruchomości wynikających z ustawy o

utrzymaniu w czystości i porządku w gminie,

9. Stanowisko ds. sospodarki odoadami - % etatu

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eży..

l ) Prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadów
komunalnych na terenie Gminy Inowłódz,

2) wdruianie nowych przepisow w zakresie odbioru i trarrsportu odpadów ptynnych,

3) obsfuga systemu informatycznego odbioru odpadów komunalnych,

4) stała aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich właścicię|i nieruchomości
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zamieszkatych i sezonowych objętych systemem gospodarkiodpadami komunalnymi.

5) kontrolowanie rea|izacji obowipków wynikających zprzepisów prawa dotyczących
funkcjonowania systemu odbierania odpadów komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystości i porządku na terenie gminy,

6) wspóĘracaz organami administracji publicznej, organami ochrony środowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) p|anowanie i inicjowanie działń służących ochronie środowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach wynikających ze znowe|izowanej
ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminie'

9) opracowywanie pnojektów decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komuna|nymi,
pozbywania się nieczystości pĘnnych oraz realizowania obowią.zków wynikających z
regu|aminu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy Inowtódz,

l0)przyjmowanie iprowadzenie weryfikacji dek|aracjio wysokości opłat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

l l ) opracowywanie wniosków i współdziałanie z odpowiednimi komórkami urzędu, ich
opracowanie w celu pozyskania środków finansowych ze żńdeł pozabudżetowych,

12)współudziatw przygotowaniu iprowadzeniu postępowań o udzielenie zamówień publicznych
na odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalnych, opracowywanie SIWZ do
zamówienia,

| 3) wspófud ział w opracowywaniu potrzebnych dokumentów, projektów uchwał i aktów prawa
miejscowego wymaganych ustawą o utrzymaniu czystości i porządku w gminie oraz stała ich
weryfikacja,

l4)przygotowanie oraz przedkładanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdań i in formacj i dot. gospod arowan ia odpadami komunalnymi'

| 5)rea|izacja innych zadań i dziatań wynikających z przepisów prawa |ub doraznej potrzeby
związanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadów komunalnych,

l ó) sporządzarr ie sp raw ozdań z zakresu go spodarki odp adam i ko munaln ym i

l7) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrów

l8)przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy

l 9) monitoring prawidłowości rea|izacji umowy na wywóz odpadów komuna|nych, przez
przedsiębiorcę ( zgodność z harmonogramem' odbiór odpadów wielkogabarytowych,
elektrosprzętu, zielonych' prawidłowości wystawianych sprawozdan kwańalnych oraz kań
odpadów i realizacji pozostaĘch obowią-zków wynikających z umowy)

$ 9. Zespół ds. Koordynowania Projektów Unijnych, Zamówień Publicznych i Promocji

1. Stanowisko ds. budownictwa. sospodarki orzestrzennei i inwestvcii

Do zakresu zadań realizowanych na starrowisku na|eŻy:

I ) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i prowadzenie
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Ąestru wydawanych decyzji,
2) sporządzanie projektu programu ro|niczego |ub leśnego wykorzystania gruntów,
3) wnioskowanie o wyraienie zgody na przeznaczenie gruntów ro|nych i |eśnych na cele

niero|nicze i nieleśne, zasfugujących na szczególną ochrrrnę,
4) udział w opracowaniu (aktualizacji) izatwierdzaniu programu gospodarczego gminy,
5) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania

przestrzennego gminy;
6) przygotowarrie dokumentacji do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego lub

ich zmian;
7) prowadzenie postępowania w ramach oceny oddziaływania na środowisko
8) udział w przygotowaniu dokumentacji do prognozy skutków wpĘwu ustalęń planu

zago spodarcwan ia pŻestuennego na środowi sko przyrodn icze ;
9) prowadzenie rejestru p|anów miejscowych, gromadzenie mateńałów związarrych z tymi

p|anami oraz właściwe ich przechowywanie;
l0) prowadzenie Ęestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
1 l ) przygotowywanie dla potrzeb wójta mateńałów niezbędnych do:

a)o ceny zmian w zago spodaro wan i u prze strzennym,
b)ana|izy wniosków w sprawie sporządzenia lub zmian miejscowych planów

zagospodarowan ia pru estrzenne go ;
l2)prowadzenie negocjacji warunków wprowadzenia zadania rządowego do miejscowego p|anu

zagospodarowania przestrzennego,
l 3 ) zatwie rdzanie geode zyjny ch podziałów n ieruchomości,
l4)udział w sporządzaniu strategii rozwoju gminy' jej aktua|izowanie i monitorowanie,
I 5) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminy,
l6)przeprowadzenie okresowych i doraźnych przeglądów stanu i wyposazenia technicznego

budynków użyteczności publicznej znajdujących się w zasobach komunalnych gminy
popczez:. prowadzenie stosownej dokumentacji: ksią.zki obiektu budowlanego, kominiarskiej,
budowlanej, instalacj i wodno-kan alizacyjnej, energetyki

|1)przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpoczęcia p|anowanych inwestycji i
kapitalnych remontów oraz przygotowarrie w tym zakresie potrzebnej dokumentacji
geodezyjnej i projektowej,

l8) sporządzanie umów z Wykonawcami robót projektowych i inwestycyjnych olziz
komp|etowanie niezbędnych pozwoleń i opinii wynikających z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawy o zamówieniach publicznych,

l9) prowadzenie nadzoru z ramienia gminy nad ręalizowanymi inwestycjami,
20)powoływanie komisji odbiorowej inwestycji orazprzeprowadzanie petnej procedury odbioru

inwestycji wr:?tz z pozwoleniem uzytkowania obiekm budowlaneBo, w przypadku takiego
obowią.zku,

2l)wykonywanie sprawozdawczości statystycznej z planowanych irea|lzowanych inwestycji
22)z|ecanie kosztorysów inwestorskich i powykonawczych w zakresie rea|izowanych inwestycji,
23)udział w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikających z uchwalonego

programu gospodarczego gminy, uwzględniającego postanowienia miejscowych planów
zago spodarowan ia puestrzennego i I oka|n ych potrzeb społecznych,

24) koordynowanie spraw związanych Z oceną i zatwierdzeniem pĄektów technicznych,
25)ustalanie kosztów planowanych inwestycji oraz udział w przygotowaniu projektu budżetu na

dany rok,
Zó)przygotswywanie opisu przedmiotu zamówienia niezĘdnego dla opracowania zamówienia

publicznego w zakresie prowadzonych spraw ijej przechowywanie,
27) wybór osoby odpowiedzia|nej za przebieg robót - inspektor nadzoru inwestorskiego'
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f9)udział w sporządzaniu wniosków o przyznanie pozabudietowych środków finansowych na
rca|izację inwestycj i i remontów,

3l)prowadzi sprawy związane z ana|izą i monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
zwięanego z uczesfirictwem w procesach inwestycyjnych,

32) składanie wniosków do Wojewódzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru
zabytków dóbr kultury oraz podmiotów zasługujących na wciągnięcie do Ęestru,

33) prowadzenie Ęestru zabytków,
34)wspołdziatanie z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie nadzoru nad

użytkowaniem obiektów zabykowych, zgodnię z zasadami opieki nad zabytkami w sposób
zabezpieczający ich wartość zabykową.

2. Stanowisko ds. zamówień pub|icznvch i informacii

Do zakresu zadań rea|izowanych na stanowisku na|eży..

l ) Prowadzenie Gminnej strony internetowej, aktua|izacja informacji' nadzór merytoryczny
nad zamieszczanymi materiałami, zbieranie informacji i ich pub|ikacja,

f) przygotowywanie mateńałów, tekstów, gromadzenie dokumentacji fotograficznej
i tekstowej dla celów promocji,

3) sporządzanie zaptoszeń, podziękowań, |istów gratulacyjnych, intencyjnych ię.,
4) gronradzenie t tldostępnianie irrfonnac1i na temat źróde| i sposobów finansowania

zewlętr^lego zadan gnrilry związanyclr z jej rozwojerrr
5) wspóĘraca w zakresie tworzenia materiatów promocyjnych Gminy,
6) prowadzenie wielokierunkowych działań dotyczących udziału Gminy w różnego rodzaju

prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie Gminy i poza ni6
7) pnygotowywanie projektów i rea|izacja uchwał organu stanowiącego Gminy w sprawie

rozwoju gospodarczego,
8 ) prowadzen ie spraw związany ch z U niąEuropej ską
9) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowania wniosków

wtym:
a) danych charakteryzująpych rozwoj gminy,
b) założzeń społeczno- gospodarczych oraz załoŻeń do budżetu,
c) programów inwestycyjnych,

l0)prowadzenie zbioru informacji o możliwościach inwestowania lub podjęcia działa|ności
gospodarczej na terenie Gminy,

ll)nawią?ywanie współpracy gospodarczej w zakresie rozwoju i promocji gminy z
przeds iębiorcam i prowadzącym i działa|ność na terenie Gminy,

12)uzyskiwanie wsparcia finansowego oraz organizacyjno- technicznego ńwnież ze źńdeł
znajdujących się poza moz|iwościami budzetowymi samorządu gminnego celem
udostępnienia ich wszystkim podmiotom zainteresowanym działalnością mogącą
przyczynić się do rozwoju Gminy,

l3) poszukiwanie nowych inwestorow zainteresowanych inwestowaniem na terenie Gminy,
l4)współpraca w zakresie podejmowanych działań związanych z pozyskiwaniem i

r ozliczaniem fu nd u szy po moco wyc h,
l5)prowadzenie całokształfu spraw związanychzprueprowadznniem przetargów publicznych

zgodnie z przepisami ustawy - prawo zamówień publicznych w tym :
a) wybór trybu posĘpowania stosownie do zakresu zamówienia,
b) ustalanie wartości szacunkowej zamówienia'
c) przygotowywanie ogłoszeń o postępowaniach' zaproszeń do udziafu w postępowaniu,
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zaproszęń do składania ofert,
d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia wraz z obowią,zującymi

załącznikami, udzielanie wyjaśnień, modyfikacja treści oraz przedfuzenie terminu
składania ofert,

e) przygotowywanie projektów umów oraz przedktadanie ich do opinii radcy prawnego'
l7) prowadzenie całości dokumentacji związanej z przeprowadzoną procedurą przetargową

w tym:
a) udział w pracach Komisji przetargowych oraz zapewnienie sprawnej obsługi Komisji,
b) przygotowywanie projektów zarządzeń wójta i regulaminów pracy Komisji,
c) sporządzanie informacji o wynikach postępowania i powiadamianie o tym uczestników

postępowania,
d) przygotowywanie ogłoszeń o wyborze oferty,
e) prowadzenie procedury odwoławczej przy udziale właściwej komórki organuacyjnej

urzędu,
f) przygotowywanie dokumentacji zwięanej z udzielaniem zamówień dodatkowych oraz

uzupełniających,
g) prowadzenie roz|iczenprzedmiotu zamówienia zgodnie zzawartąumową- (faktury)'
h) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,
i) sporządzanie sprawozdan okresowych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw,
j) umieszczanie ogłoszeń o przetargach i ich wynikach w Biuletynie Informacji Pub|icmej,

Biuletynie zamówień publicznych oruz przez Urząd oficjalnych Publikacji Wspó|not
Europejskich.

3. Stanowisko ds. proiektów uniinvch i promocii

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eży:

l) Wykonywanie wszelkich działań mających na ce|u promocje Gminy jej terenów
i nwe styc yj nyc h, walo ro w turysĘcmych i kraj obrazowych,

2) zamawianie i tworzenie koncepcji materiałów promocyjnych, ich rozpowszechnianie oraz
negocjowanie warunków umów na usługi i reklamy ,

3) przygotowywanie dokumentow strategicmych zwią-zanych z promocją Gminy i
umacnianiem jej wizerunku,

4) prowadzenie spraw wynikających z akcesji do UE oraz współdziałanie z instytucjami
podejmującymi działania wynikające z wdrażzania programów UE,

5) wspofudział w pozyskiwaniu krajowych i pozakrajowych zewnętrznych żrcdeł
finansowania.

6) obsfuga delegacji krajowych i zagranicznych o charakterze gospodarczym oraz
oficjalnych spotkan przedsiębiorców z władzami Gminy o tematyce promocyjnej i
związanej z pozyskiwaniem i wykorzystaniem środków zewnętrznych,

7) organizacja i obsfuga odczytów, konferencji i innych imprez promująpych Gminę
umożliwiających nawiązanie wzajemnych kontaktów przęz instytucje, podmioty
gospodarcze i organizacje społeczne funkcjonujące na terenie Gminy i podmioty
zewnętrzne których działania mogą przyczynić się do rozwoju Gminy,

8) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji moż|iwościach gminie oraz jednostkach
podlegtych o istniejących moŹliwościach uzyskania wsparcia na realizację p|anowanych
pĄektów,

9) prowadzenie wszystkich spraw związanych z rcz||czarltem i sporzą{zaniem sprawozdań z
otrzymanego do fi nansowania,

34



l0)wspóĘraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami o charakterze
społeczno-gospodarczym w zakresie pozyskiwania środków i promocji Gminy,

lt)organizowanie lub wspófudział w organizowaniu kursow oraz zajęć aktywizujących
związanych z planowaniem kańery zawodowej, szkoleń , konferencji' gminnych imprez
okoI icznośc iowych i promocyjnych,

l2)prowadzenie spraw związanych z prrcmocją w tym opracowywanie okresowych
pro gramów promocj i gm i ny zawierających :
a) plany wie|okierunkowych działań promujących Gminę,
b) plany imprezivtydarzeń w Gminie.

1 8) podejmowan ie promo cyj nych przeds ię wzięć wydawn iczych i medialnych,
l9)stały kontakt i współpraca z pruedstawicielami mediów publicznych, wnioskowanie w

sprawach mająpych wptyw na ksztattowanie wizerunku Gminy, jej organów i urzędu w
pnekazie medialnym,

s 10. Stanowisko ds. obsłuei Radv Gminv i ArchiwuĘ

Do zakresu zadań rea|izowanych na stanowisku nd'eŻy:

l ) Przygotowywanie Wójtowi i Radzie Gminy materiatów na sesje Rady Gminy,
2) Rozsyłanie kompletnych materiałów na sesję w tym:

a) projektów uchwał,
b) porządku obrad,

3) prowadzenie Ąestru izbioru uchwał Rady,
4) prowadzenie terminarza posiedzeń komisji Rady,
5) prowadzenie Ęestru interpelacji radnych,
6) przygotowywanie projektów p|anów pracy Rady i Komisji,
7) wykonywanie administracyjno.organizacyjnej obsfugi sesji rady, posiedzeń komisji
8) i innych debat w ramach pracy Rady,
9) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych,
l 0) opracowywanie opinii, stanowisk i wniosków Komisji'
1l)przygotowanie iobsługa sesji, komisji staĘch i doraznych ,atak'ze prowadzenie

dokumentacji pracy rady i jej organów _ sporządzanie protokołów,
|f)organizacjazałatwiania skarg i wniosków na|eiąsych do właściwości Rady Gminy,
l3) prowadzenie spraw związanych z organizacją szkoleń dla radnych'
|4)pnekazywanie uchwał Rady do publikacji w BIP i Dzienniku Urzędowym Wojewódawa

Łódzkiego,
1 5 ) p ro wadzen ie spraw doty czący ch przy znawan ia odznac zen i wy r óŻnień,
16) współpraca z ZasĘpcą Wójta lub Sekretarzem Gminy w zakresie przygotowywania

materiałów będących przedmiotem obrad rady ijej organów,
l 7) prowadzenie archiwum zakładowego w zakresie :

a) przechowywanieizabęzpieczanie dokumentacjioruz prowadzenie jej ewidencji,
b) prowadzenie skontrum dokumentacji,
c) udostępnianie przechowywanej dokumentacji,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwa|nej oraz udział w jej

komisyjnym brakowaniu,
e) przygotowywanie materiałów archiwalnych do przekazania i udział w ich

pruekazaniu do właśc iwego arc h iwum państwowego,
0 wspóĘraca w tym zakresie z Archiwum Paristwowym,
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g) prowadzenie spraw związanych z obsfugą sołecką:
- fundusz sołecki .
- zebrania wiejskie,
- wybory

I ll.Stanowisko ds. drogownictwa

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|eży..

l ) Prowadzenie spraw zvliązanych z zarządzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmujące w
szczególrrości;

a) opracowźulie projektow plarrów rozwoju sieci drogowe1.
b) opracorv-vwańte pro;ektow plarrow tinansolvania btldorv,v' utrzynrania i oclrrony drog oraz

o bi ektów lrrostow!'clr.
c) Lltrzylllanie nawierzcluri. chodnikow. obiektów inzynierskiclr. urządzeń

d )
e )
f)
g )
l i )
r )
J )
k)

zabezptecza1ąc,vclr ruclr i irrnych urządzeir zwią1arryclr z drogą
realizacla zadah w zakresie rnzynierii ruchu.
koordylracj a robót d rcgow1'clr.
rtydawanie zezwoleti na zaJęcle pasa drogowego i zjazAy z dróg.
dókon-vwanie uzgodrrieli w sprawle tlnlieszczenia urządzeli w pasie drogow1'nr'
prowadzenie ewrdencjr dróg i drogowy'ch obiektow mostow,!'ch.
przeplowadzanie okresowl,ch kontroli stanu drog i obreLtow lllostowych,
wy.konywanre robot interwenclJnych oraz robot zabezpieczeniowych drog gmtmych.
wptowadzatrie ograniczen bądŹzarrrykarrie drog i drogowyclr obiektow rnostow1,ch dIa
ru c|ru o r az w ^7aczanie ob1 azdórł'. gdy występu3 e bezposredni e za grozente
bezpieczelistwa osób ltlb nlierrra.

I) dokonywanie okresowl'ch pouriarcw ruchu drogowego.
rrr) sadzeliie. utrzytnzulte óraz- Llstlwanle drzew i krzerłów oraz pielęgrracja zielerri w pasie

drogowym:
2) współdziałarrie z ulll,vtlll zarząc|cantl drog rra terenie grrruty w tc|r prawldlowy'|)r utfzymal]|Ll

orazw ustaleniu zasad organrzac.;r nlchu.
3) orzekanre o przywroceriiu do stanu plerwotrrego pasa drogowego drogi gnurutej lub

zarezerwowanego telenu w razre Jego nanrszenra.
4) wydawanre opinri w sprawe przebiegu drog wolewodzkich. kralowych i powratowy'ch.
5) nadzór rlad obsługą oświet|enia tl|iczrego. odczyt1,'wallie stalrtl Iiczrikow enelgetyczr1'cłr.
ó) utrzyrrranie w nalezyty'nr stanie teclrniczrynr i santtarnym wiat przystarrkowyclr.
7) prowadzenie spraw zwięanych z cment,arzem wojennym gminy oraz mogiłami po|egłych na

terenie gminy,
8) opieka nad miejscami straceń i pamięci narodowej'
9) współdziałanie z Kierownikiem Spraw obywate|skich i Organizacyjnych w zakresie

realizacji ewakuacji ludności oraz zmniejszania negatywnych skutków w sytuacjach
kryzysowych,

l0) opiniowanie rozwiązań i projektów doĘczących komunikacji zbiorowej,
l l ) wydawanie pozwoleń na umieszczanie reklam projektów pasie drogowym'
|2)pnygotowanie projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy, dotyczących

za|iczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii:
a) projektowanie przebiegu dróg,
b) budowę modemizację i ochmnę dróg,
c) zarządzanie sieciądńg gminnych i lokalnych,
d) okreś|enie szczegclłowego kozystania z dróg w tym wykorzystania pasów drogowych na

cele niekomunikacyjne,
l3) prowadzenie spraw zwią?anych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów

fvjo graficznych oraz numeracj i n ieruchomośc i.
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l4)organizacja i koordynacja wykonywania robót publicznych lub interwęncyjnych,

$ 12. Stanowisko ds. oświatv

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwięanych z załozeniem, przekształceniem, likwidacja szkół i

przedszko|i pubI icznych oraz innych placówek oświatowych.
2) ustalanie siecipub|icznych przedszko|i i szkół publicznych oraz granic ich obwodów,
3) prowadzenie spraw związanych z kontrolą obowią7ku szkolnego otaz rea|izacją

obowiąpku nauki przez młodzież w wieku 1 6- l 8 |at i zmian w tym zakresie,
4) organizacja i rea|izacja bezpłatnego dowozu ucmiów do szkół i opieki w czasie puewozu

otaz zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezpłatnego transportrr( zwrofu kosztów
przejazdu) do szkoty podstawowej i gimnazjum lub ośrodka umozliwiającego rea|izacje
obowią'zku szkolnego i nauki,

5) prowar|zęnię spraw dotyczryych wydawania zęzwoleń na założenie niepublicznego
przedszkola i szkół oraz okreś|enia zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkołom
niepublicznym,

6) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkół,
7) prowadzenie spraw związanych z organizacją konkursow na stanowiska dyektorow szkół

i pnedłuzeniem powierzenia stanowiska dyrektora szkoły,
8) prowadzenie Spraw związanych z posĘpowaniem egzaminacyjnym dotyczącym

ubiegania się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,
9) prowadzenie Ęestru nauczycieli mianowanych,
l0)wspóĘraca z dyrektorami szkół w zakresie opracowywania arkuszy organizacyjnych

szkólt oraz zmian w/w zakresie, przedktadanie ich do Wójta Gminy celem zatwięrdzenia i
nadzoru nad ich realizacjąw trakcie danego roku szkolnego,

Il)wspoĘraca z dyrektorami szkół w zakresie opracowywania projektów budżetu szkół i
dowozu uczniów,

l2) koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie systemu informacji oświatowej (SIo)'
l3)prowadzenie spraw kadrowych w oświacie wynikających ze stosunku pracy dyrektorów

szkół, nauczycieli i pracowników administracyjno _ obsługowych, w tym zgłaszanie do
u bezpi eczeń, wyĘ estowywan ie o raz dokonywan ie zmian w ubezp ieczen iach,

l 4) prowadzen ie spraw emeryta| no- ren towych pracown ików oświaty,
l 5) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorów szkół,
l6)prowadzenie spraw zwią4nych z rca|izacją świadczeń dla nauczycieli wynikających z

Karty Nauczyciela i wspóĘraca w tym zakresie ze związkami zawodowymi działającymi
w szkole,

17) prowadzenie spraw zvtiązanych z oceną pracy dyrektońw szkół w zakresie kompetencji
organu prowadzącego i współpraca w tym zakręsie organem sprawującym nadzór
pedagogiczny,

l8) wspóĘrac a z Dyrektorami szkół w zakresie wyprawki szkolnej,
l 9) prowadzen ie spraw doty czący ch przyznawania dofi nansowan ia pracodawcom kosztów

kształcenia pracowników młodocianych zamieszkaĘch w gminie Inowłódz i wydawanie
w tym zakresie decyzji administracyjnych,

20) prowadzenie spraw zwięanych z pomocą zdrowotną dla nauczycię|i i rea|uacja zadań
w tym zakresie,

2|)prowadzenie sprawozdawczotści z zakresu oświaty i spraw wynikających z realizowanych
zadań,
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Q 13 Stanowisko ds. Informacii tuĘvstvcznei i turvstvki

Do zakresu zadń realizowanych na stanowisku na|eży:

l ) udzielanie informacji turystycznej, historycznej.

2) opracowanie igromadzenie materiałów promująpych turystykę w gminie i regionie.

3) nawią.zywanie kontaktów i współpracy z organzacjami turystycznymi, które prowadzą

działa|no ść ku |tura| ną, re kreacyj ną i sportową.
4) przygotowanie i współorganizowanie imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych

mających na celu poszezenie oferty turystycznej gminy,

5) uczestnictwo w konferencjach, wystawach promujących produkty furystyczne regionu.

6) składanie wniosków i aplikacji celem pozyskiwania środków z funduszy unijnych i
kĄowych.

7) współpracaz samorządami i innymi podmiotami w zakresie turystyki'

8) organizowanie punktu informacj i turysĘcznej,
9) współdziałanie z mediami i agencjami reklamowymi w zakresie promocji i usfug

turysĘcznych,
10) opracowywanie buy danych doĘczących atrakcji turystycznych regionu, jego

zago spodarrcwan ia turystyczne go i dosępno śc i,

Q l4.Stanowisko ds. orsanizacii imprez i rekreacii

Do zakresu zadań realizowanych na stanowisku na|ezy:

| ) opracowywanie matęriałów informacyjnych,
2) organizacja imprez środo wiskowych, re gi on a|nych i ogó lnopo lskich.
3) dostosowanie ofert programowych do potrzeb środowiska, zainteresowańpszczególnych

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

4) otganizowanie imprez promujących gminę ijej środowiskatwórcze,
5) udzielanie pomocy merylorycznej, konsultacji i porad na terenie gminy, organizacjom

społecznym,zakładom pracy i osobom fizycznym podejmującym działanianarzecz ku|tury
w środowisku,

6) prowadzenie banku informacji o moż|iwościach nawią,zania wspóĘracy kulturalnej z innymi
instytucjami kultrrralnymi oraz ńżnymi środowiskami twórczymi ,

7) gromadzenie dokumentacji fonograficznej' audiowizualnej i fotograficznej ( w miaę
możl iwości techn icznych ) dotyczącej waŹn iej szych impre z i wy darzeń,

8) przygotowywanie mateńałów informacyjnych (planów' koncepcji, sprawozdań' informacji i
b i u le tynów) przeznaczonyc h d l a organów gm iny,

9) wspótpracaze środowiskiem _ placówkami ku|tury, oświaty, stowarzyszeniami, instytucjami
arty sĘ cznym i, med iam i,

1 0) pozyskiwanie sponsorów'
l l ) udostępnianie zbiorów do ce|ów naukowych i edukacyjnych,
| 2) zapewnien ie właśc iwyc h warunków zwiedzania i korzystan i a ze zbiorów,
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l3) gromadzenie dóbr kultury w statutowo określonym zakresie,
1 4) katalogowanie zgromadzonych muzealiów,
l5)reprezentowanie interesów p|acówki w zakresie działa|ności merytoryczno-programowej,

reklamy i marketingu imprez.

$ 15. Sprawy z zakresu BHP wvkonywane są w ramach umowy zlecenia

Zakres spraw BHP obejmuje n/w sprawy:

l) prowadzenie ewidencjiszkoleń wsĘpnych zzakresu BHP nowo przyjętych pracowników,
oraz szkoleń podstawowych i okresowych.

2) dokonanie kontro|i stanowisk pracy w zakresie wykonywania obowią7ków i realizacji
przedsięwzięć w dziedzinie BHP.

3) dokonuje analiza iocen rcal.izasji programów iplanów poprawy BHP, wypadków przy
pracy, przyczyn ich powstawania i stosowania środków zapobiegawczych.

4) opracowanie wniosków mających na celu likwidację zagroŻeń wypadkowych i
zdrowotnych oraz przyczyn powstawania wypadków i chorób zawodowych.

5) sporządzanie obowiązującej sprawozdawczości do GUS ijednostki nadrzędnej' bieżących
informacji z BHP dla kierownictwa oraz organów nadzoru.

6) prowadzi rejestr zgłoszeń wypadków przy prac}, uczestniczy w dochodzeniach
powypadkowych, bierze udział w opracowaniu dokumentacji powypadkowej, opracowuje
pĄekt zarządzeń powypadkowych oraz dokonuje kwalifikacji zawinień za zaistniałe
wypadki.

7) prowadzi ewidencję zgłoueń oraz rejestr stwierdzonych chońb zawodowych.
8) kontroluje wyposazenie stanowisk pracy orźV pracowników w środki do utrzymania

higieny osobistej.
9) koordynuje i kontroluje wykonawstwo zarządzeń pokontrolnych, nakazów PIP, dozoru

technicznego, PIS oraz poleceń i wytycznych jednostek nadrzędnych dotyczących
poprawy warunków BHP.

l 0) p row ad zi całoksztah sp raw zwięany ch z ko re spo nde ncj ą dot. sp raw B H P
| | ) prowadzi ciągltąkontrolę w terenie wszystkich stanowisk pracy'

$ 16.Zadania Pełnomocnika ds. Informacii Nieiawnych wynikające z ustawy o ochronie
informacji niejawnych o|az prepisow wykonawczych do Ęże ustawy wykonuje Kierownik
Referatu ds. Obywatelskich i Organizacyjnych .

Do zakresu dziatania na|eŻy :

l) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oruz kontrola przestrzegania przepisów
o ochronie tych informacji;

2) zapewnienie ochrony systemów i siec i tele informaty cznych,
3) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów;
4) opracowywanie planu ochrony urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych olzriz

n adzorowan ie jego real izacj i ;
5 ) zapewn ia o ch ro nę fizy czną j edno stki organizacy jnej,
6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych

informacji.
7) przepnowadza postępowanie sprawdzająpe - ZWYKŁE - na pisemne po|ecenie kierownika

jednostki organizacyjnej - w odniesieniu do pracowników Urzędu Gminy oraz jednostek
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organizacyjnych Gminy zatrudnionych na stanowiskach i pny pracach związanych z
dostępem do informacji niejawnych stanowiąpych tajemnicę sfużbową.

8) prowadzi aktualne wkazy osob, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji
n iej awnych stanowi ąc ych in form acj e zastrzezon e,

9) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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Rozdział VI
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

1. Zalatwianie spraw indywidua lnych O bywateli

s 1. 1 . Pracownicy urzędu przyjmują interesantów pruez caĘ czas urzędowania,

$ 2. l. obsfuga interesantów.po*innu być rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzględniaÓ zasady

współżycia społeczne go
2. JeŻe|isprawa wymaga uzupełnienia dodatkowym dokumentem będąpym w urzędzie, a|e na

innym stanowisku pracy, to czynnośc! te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzia|ny jest

równ ież za po twie rd zenie otrzyman i a do ku me ntu .

3. Jeżeli pracownik nie móze załatw\ó sprawy interesanta ze względów proceduralnych, jest

zobowiązanydopoinformowaniaotymfakciewójta"zastępcęlubsekretarza..
s 3. l. odpowiedzialność za termino*" i po*idłowe iałatwianie spraw obywateli ponoszą

kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakręsami

obowią7ków.
2. Kontrolę ikoordynację dziatan referatów isamodzielnych stanowisk.Ę*.y wzakresie

załatwiania indywidualnych spraw obywateli, wĘrm zwłaszcia skarg, wniosków i interwencji,

sprawuje, wsposÓb zgodny .,o,porz:'ąi).ni.*.Rad1 Ministrów zdnia 8stycznia f00f r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania.skarg i wniosków (Dz.U. Nr 5, poz. 46),

Zastępcawójta ruu śękreiar. Gminy, o *.p**"ch dotyczących rady gminy _ Przewodniczący

*Yiffiil.u 
*u;o lub Sekręta rzzobowiązany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu

załatwienia-indywióualnych spraw o bywate I i i przedkładan ia ich Wójtowi.

s 4. 1. Sprawy wniesione przez obyvvateli do urzędu są ewidencjonowane w rejestrach spraw

iprzydzieta.,e do załatwienia referatom bądź stanowiskom pracy.

f . Wydział organizacyjny prowadzi centralny rejesir skarg iwniosków indywidualnych

wptywających do ir'ędu o.- ,ku.g^ 'gło,,ony.ń w c'a.ie pnyjęć interesantów przez wójta,

zasĘpcę, sókretar'a i kierowników referatów.

s 5.J. Pracownicy obsfugujący interesantów zobowiązani sądo:

l) udzielania informacji niezbędnych poy załatwianiu danej sprawy iwyjaśnienia treści

obowi ąpuj ących przepi sów,
2) rozstrzygnięcia sprawyl w miarę możliwości niezwłocmie, a w pozostaĘch przypadkach

do określenia terminu załatwiania sprawy'

3) informowania zainteresowanych o etapie załatwiania ich sprawy'

4) powiadamiania o przedłuŻeniu t"ńinu rozstrzygnięcia Jprawy w przypadku zaistnienia

takiej konieczności,
5) informowania o przystugujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od

wydanych rozstrzygnięć.
f . Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje zgodnie z przepisami o dosępie do

informacji publicznej i statutęm gminy.

$ 6. |. Wójt przyjmuje interesantow wsprawach skarg i wniosków w wYm|aczonym przez siebie

óniu tygodnia i w określonych godzinach.
2. Zastępca Wójta, Sekretaz, kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy

przyjmują interęsaniów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia, w ramach swoich

możliwości czasowych,
3' Pracown i,y,po,,",ególnych jednostek organ.uacyjnych urzędu przyjmują interesantów

w ciągu całego dnia pracy urzędu.
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2. Tryb postępowania przy opracowywaniu aktów normatywnych

$ 1.l.Na podstawie upoważnień ustawowych organom gminy przysługuje prawo stanowienia
aktów normatywnych o charakteze przepisów powszechnie obowiq.zujących na obszarze gminy
oraz aktów wewnętrznych obowią7ujących pracowników urzędu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
2./*ty normatywne, o których mowa w ust. l, ustanawiają:

1) rada w formie uchwał, w sprawach okreś|onych przepisami ustaw i stafutem;
2) wójt w formie:

a) zarządzenia _ w innych wypadkach, jeże|i wydanie zarządzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowią7ującego bądź zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwaĘ rady.

$ 2. l.ProjeĘ aktów prawnych Rady Gminy orazzarządzeń Wójta Gminy wrazz uzasadnieniem
opracowują Referaty i pracowniCY, w których zakresie leży regulowane zagadnięnie. Jeżrc|i
regu|owane zagadnienie |eiy w kompetencji kilku referatów lub samodzielnych stanowisk to
projekt aktu opracowująosoby wYnaczone przęz Sekretarza Gminy.
f . Pncjekt aktu normatywnego na|eŻy przekazać do zapoznania i omówienia wójtowi
i właściwym komisjom rady - stosownie do ich właściwości rzeczowej,
3. Projekt aktu normaĘwnego wymaga zaopiniowaniaprzez radcę prawnego.
$ 3' l. Akty normaĘwne powszechnie obowiqpująpe ogłasza się zgodnie z ustawąz dnia 20 lipca
2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych iniektórych innych aktów prawnych (Dz.U. z20|0 r.
Nr 17,  poz.95).
2. Akty wewnętrzne ogłasza się poprzez doręczenie odpisu osobom zobowiązanym do
stosowania aktu |ub poprzez wywiewenie na tablicy ogłoszeń w uruędzie lub budynku gminnej
jednostki organizacyjnej, a także na stronie intemetowej BIP.
3. Wydział organizacyjny prowadzi zbiór aktów normaĘwnych dostępny do powszechnego
wglądu, znajdujący się w sekretariacie urzędu.

s 4. Akt prawny powinien zawierać:
l) oznaczenie rodzaju aktu ( np. uchwała,zrządzenie), numer,
2) oznaczenie organu wydającego akt prawny,
3) datę wydania aktu,
4) określenie przedmiofu aktu,
5) podstawę prawną
6) treść regulująpą wszystkie zagadnienia niezbędne d|a rozwięania sprawy' natomiast

regulacja spraw szczegółowych wymagająca wyliczeń, odpisów powinna zna|eżć8)
odbicie w załącznikach do akfu prawnego,

7) ozlaczenie podmiotu, któremu powierza się wykonanie lub złożLenle sprawozdania z
wykonania postanowień aktu prawnego'

8) ewentualne przepisy uchy|ające'
9) termin jego wejściaw Życie.

$ 5. Aktom prawnym nie na|eży nadawać mocy wstecznej.
$ 6. Akty prawne mozna dzie|iÓ na części, dziĘ,rozdziaĘ, artykuĘ, paragrafu, ustępy, punkty,
litery.

l ) nowelizację aktu prawnego należy dokonaó aktem tej samej rangi,
2) nowe|izuje się pierwofiry akt prawny, a nie jego nowelę poprzednio wydaną
3) nowelizowane części aktu prawnego na|eży przytaczać w pełnym nowym brzmieniu.

choćby zmienione |ub skreś|one w nich byĘ tylko niektóre wftzy.

42



s 7.1. Do projektu aktu prawnego ziltącza się
I ) uzasadnienie
2) opinię uprawnionej do opiniowania na podstawie przepisów prawa lub statutu jednostki

organizacyjnej.
$ 8. l' Przepisy gminne ogłasza się w Dzienniku Urzędowym Województwa Łódzkie9o oraz
pn.ez rczp|akatowanie w miejscach pub|icznych, BIP lub w inny sposób okreś|ony pruez organ
stanowiący.

2. Przepisy gminne wchodzą z dniem ogłoszenia o ile nie przewidują wyraźnie terminu
póiniejszego.

3. UchwĄ i zarządzenia organów samorządu nie stanowiące przepisow gminnych mogą
być podane do pub|icznej wiadomości o ile przepisy prawa nie stanowiąinaczej.

$ 9. Urząd Gminy prowadzi zbiór przepisów gminnych dosĘpnych do powszechnego wg|ądu
w siedzibie Gminy atakże na stronie internetowej BIP.

3. Zasady planowania pracy

$ 1 l . Urzząd oraz jegojednostki organizacyjne wykonują powierzone im zadania w oparciu
o roczny p|an celów finansowo.rzeczowych i strategię rozwoju gminy'

2. Planowanie pracy w urzędzie ma charakter zadaniolvy _ sfuzy sprecyzowaniu zadń
n ałożonyc h na po szcze gó lne jedno stki o rgan izacyj ne urzędu.

3' Podstawę p|anowania pracy stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych
i poMarzalnych, wynikające w szczególności z:

l ) budzetu gminy, strategii rozwoju województwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;
2) bieŻących spraw zvtięanych zwykonywaniem zadań własnych gminy, zadań zleconych

gminie z zakresu administracji rządowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;
3) uchwał rady;
4) aktów normatywnych wójta;
5 ) postanowień przyj ęty ch p rzez organy j ed nostek pom o cniczy ch gm iny;
6) postu|atów zgłoszonych radnym przez mieszkańców, rozpatrzonych przez organy gminy

i przyjętych do realizacji.
4. Zadania ujęte w p|anach ce|ów wykraczające swoim czasookresem wykonania poza dany

rok kalendarzow, wczęści niezrealizowanej wtym roku stająsię elementami planu finansowo-
rzeczowego na rok następny, jeżeli zachowaty aktualność.

5. Roczne plany celów kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy składają
w nieprzekracza|nym terminie do 30 września kaidego roku we właściwych rzeczowo ręfęratach,
do których na|eżzy opracowanie rocznego planu celów rzeczowych gminy.

6. Roczny plan ce|ów finansowych opracowuje skarbnik.
7. Sprawozdanie z wykonania budżefu składa skańnik wedfug procedury określonej

w przepisach o gospodarce finansowej gminy.
$ 2. l. W urzędzie funkcjonuje system kontroli zarz'ądczej :

f. Szczegótowy tryb izasady prowadzenia kontro|i zarządczej oraz postępowania
p o ko ntro l ne go o k re ś | aj ą od ębne zarządzenia wój ta.
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4. Zabezpieczenie akt i mienia urzędu

$ 1.l. Akta, pieczątki, komput€ry, maszyny iinne przedmioty (urządzenia słuzbowe) powinny
być zabezpieczone przed dostępem osób postronnych.

2. Zabranie dokumentów oraz wyposaź:enia wzu teren urzędu wymaga zgody
bezpośredniego przełożonęo.
$ 2. 1. Zezwo|eft na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udzie|a kierownik urzędu
lub osoba zastępująca-

2. Pracownik, który uzyskał zezwo|enie pozostania w biurze poza godzinami sfużbowymi,
obowią-zany jest zgłosić osobie odpowiedzia|nej za zabezpieczenie obiektu - pracownikowi
obstugi, Że po zakoitczonej pracy opuszcza biuro.
$ 3. 1. Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku urzędu.
Informacje te stanowią tajemnicę sfuzbową.

Rozdział VII

oRGANIZACJA DZI AŁ ALNoŚCI KoNTRoLNEJ

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

l) kontrolę wewnętruną
2) kontrolę zarządcząo
2. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania kontro|i wewnętrznej stanowi zatącznik Nr 3

do regulaminu
3. System kontro li zarządczej określa odrębne zarządzenie.

Rozdział VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DKUMENTOW

$ 1. 1. Wójt osobiście podpisuje:
1) decyzje administracyjne, zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętŹne oraz pisma

zasmeż,one zmocy ustawy do podpisu wójta,
f) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) pełnomocnictwa i upowaznienia do działania imieniu Wójta,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski doĘcząse kierowników Referatów i podlegtych jednostek

organizacyjnych,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma zawierające oświadczenia wo|i Urzędu jako pracodawcy'
8) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy pned sądami i organami administracji,
9) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej

$ 2. Zastępca Wójta, Sekretarz, Skańnik Gminy podpisują pisma pozostające w zakresie ich
zadań, nie zastrzeżlone do podpisu Wójta,.
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s 3. l. Zastępca Wójta lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowłŹnienprzez wójta
Gminy dokonuje:

l ) wstępnej aprobaty spraw wymienionych w $ | ,
2) podpisywania z upoważnienia wójta dokumentów wymienionych w s l (w wypadku

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

rządowej'
$ 4 . Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie
wykonywanych zadań.
$ 5. Pracownicy przygotowujący pĄelcty pism, w tym decyzji administracyjnych' parafująje
swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony,
$ 6. wójt moze upowaznić kięrownika referatu , pracownika na samodzie|nym stanowisku pracy
lub jednostki równorzędnej do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających
w zakresie czynności referatu |ub jednostkiorganizacyjnej, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do
osobistej akceptacji wójta, w tym do podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu
admin istracj i publicmej.
s7. obieg dokumentów w urzędzie odbywa się na zasadach określonych w instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentów finansowych w sposób określony w instrukcji
wewnętrznej wprowadzo nej zanądzen iem wójta.
$ 8. Zasady i sposób obiegu i przechowywania dokumentów stanowiących tajemnicę panstwową
i stużbowa określa ustawa.
$ 9. Archiwizację akt przeprowadza się na zasadach zavtartych w przepisach o archiwizacji
dokumentów.

ZASADY ZAMAWIANIA. UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZĘCI URZĘDowYcH

$43
l. Do składania zamówień na pieczęcie urzędowe dla poszczególnych referatów oraz pieczęci

imiennych upowaŹnieni są kierownicy referatów oraz samodzie|ne stanowiska pracy.

2. Zamówienie na pieczęcie na|eży składać na stanowisku ds. ewidencji ludności.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji treści zamówionych pieczęci pod kątem zgodności z instrukcją
kancelaryjną, Regu|am inem organizacyjn ym U rzędu oraz wydany mi przez W ójta
upoważnieniami.

4' Zlecenie podpisuje Wójt lub Zastępca Wójta albo Sekretarzoraz Skarbnik Gminy.

5' Wykonane pieczęcie Ęestrowane sąptzez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczęci urzędowych.

6, Rejestr pieczęci zawiera: liczbę porządkową, odcisk pieczęci, datę pobrania i podpis osoby
pobierającej' datę zwrotu i podpis osoby zwracającej, nr protokofu i datę fizycznej likwidacji
pieczęci. Rejestr ten jest drukiem ścisłego zarachowania.

7 . Pracownik, z którym rozvtięana została umowa o pracę jest zobowiązany rozliczyć się z
pobranych pieczęci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji pub|icznej opaffywane są pieczęcią nagłÓwkową
Wójta, pieczęcią okrągłą z godłem państwowym i napisem w otoku ''Wójt Gminy Inowłódz'' oraz
pieczęcią imienną Wójta (lub Zastępcy wójta albo Sekretarzaz vpoważnienia Wójta).

9. Pieczęć urzędowa okrągła z godłem państwowym i napisem w otoku ''Urząd Gminy Inowłódz''
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uŹywana jest do stemplowania zaświadczeń, potwierdze,ń zgodności odpisów pism z oryginałem,
własnoręczności podpisów . jeżeli dokumenty te podpisuje Zastępca lub Sekretarz.

l0. Pieczęć urzędowa okrągła z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Inowłódz'' używana jest
do stemplowania porozumień o wspóĘracy, partnerskich, zaproszeń, dyp|omów i wyróżnień
honorowych.

l l ' Pieczęcie urzędowe przechowywane są w sejfie. Zaich przechowywanie odpowiedzialne jest
stanowisko ds. ewidencii ludności.

Rozdział IX

PosTANowIENIA KoŃcowB

l. Szczegółowe zadania na poszczególne stanowiska pracy okreś|ają zakresy czynności
pracowników.

2. Pracownicy zmieniający dotychczasowe miejsce pracy winni sporzszić protokół zdawczo
- odbiorczy prowadzonych spraw.

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

Postanowienia niniejszego r€gulaminu obowią'zująpracowników Urzędu z dniem jego wejścia
w zycie.

Wykaz jednostek organ izacyjnych podporządkowanych Gmin ie Inowłódz

l ' Zakład Usfug Komuna|nych z siedzibąw Spale
2. Gminny ośrodek Pomocy Społecznej
3' Gminne Centrum Kultury w lnowłodzu
4. Pub|iczna Szkoła Podstawowa w Inowłodzu
5. Publiczna Szkoła Podstawowa w Brzustowię
6. Pub|icme Gimnazjum w Inowłodzu
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d o R e gu l a m i n u, :ł:::: ;:; : r:

oRGANIZACJA DZIAŁ ALNoŚO KONTRoLNEJ
w URZĘDZIE GMINY INowŁoDZ

I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

I. Kontrola wewnętrzna
$ l.l.Celem kontroli wewnętrznej jest
gminy przęz poszczególne referaty

zapewnienie prawidłowości wykonywan ia zadań urzędu
i wykonywanie obowią3ków przęz poszczególnych

poszczegó|nych referatów urzędu gminy dokonywana jest pod

pracowników Urzędu.
2. Kontrola pracowników i
względem:

a) |egalności,
b) gospodamości,
c) rzete|ności'
d) celowości.
e) terminowości'
f) skuteczności.

$ 2. Ce|em kontro|ijest ponadto usta|anie pryczyn iskutków ewenfua|nych nieprawidłowości.
ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierd,zone nieprawidłowości oraz określanie sposobów
naprawienia stwiendzonych nieprawidłowości i ptzeciwdziałania im w przyszłości.
$ 3.Do przeprowadzenia kontro|i wewnętrznej upowairieni są:

t ) komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczących Gminy z|econych przez
Radę Gminy,

2) wójt |ub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzieloneg o przezWójta _
w odniesieniu do kierowników poszczegó|nych Referatów lub stanówisk ( w tym
stanowisk samodzie lnych),

3) ZasĘpca Wojta, Sekrętarz Gminy i Skarbnik w ramach przydzie|onych przez Wójta
kompetencji,
4) kierownicy poszczegó|nych Referatów w odniesieniu do podporządkowanych im
pracowników.

$ 4.l. Kontrola moze dotyczyć:
a) całości spraw prowadzonych przez dana osobę lub referat, atakŻe wybranej spralvy'
b) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
c) sprawy bież,ącej lub jezeli konieczne z lat ubiegĘch.

2. Dokumentacja winna być prowadzona prfez kontrólówanego pracownika zgodnie z zasadami
instrukcj i kance laryjnej,
$ 5. w Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje konboli:

l) kompleksowe obejmujące całość lub obśzemą część działalności poszczególnych
Referatów Iub samodzie|nych stanowisk,

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu działalności
kontro|owanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewńlki fragmentjego działalności,

3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ichŹotonańm oraz stopnia
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ptzygotowania.
4) bieżące - obejmujące czynności w toku,
5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w

szczególności mająpe na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzg|ędnione w toku posĘpowania kontro|owanego Referatu lub stanowiska.

$ 6'l.PosĘpowanie kontrolne pueprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne irzete|ne
ustalenie stanu faktycmego w zakresie działa|ności kontrolowanej komórki organizacyjnej
Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności wedtug kryteriów
określonych w $ l.
2. Stan faktyczny usta|a się na podstawie dowodów zebranych w toku posĘpowania kontrolnego.
3' Jako dowód moŻe być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawęm. Jako dowody
mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zenlania świadków,
opinie biegĘch oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.
$ 7.l . Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się' w terminie 7 dni od daty jej
zakończenia, protokół pokontrolny.
2. Protokół pokontno|ny powinien zawielać:

a) określenie kontro|owanego Referatu |ub stanowiska,
b) imię i nazwisko kontro|ującego (kontro|ujących),
c) daty rozpoczęciai zakończenia czynności kontrolnych,
d) określenie przedmiotowego zakresu kontro|i i okresu objętego kontrolą
e) imię i nazwisko kierownika konffolowanego Referatu albo osoby zajmującej

kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, aw szszególności wnioski kontro|i wskazujące

na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia
zawartę w protoko|e,

g) datę i miejsce podpisania protokołu,
h) podpisy kontrolująpego (kontrolujących) otaz kierownika kontro|owanej komórki

organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontro|owane stanowisko, |ub notatkę o
odmowie podpisania protokofu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.
3. o sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt.
$ 8. w przypadku odmowy podpisania protokófu przez kierownika kontnolowanego Referatu |ub
osobę zajmująsą kontro|owane stanowisko, osoby te są obowiąZane do złożęnia na ręce
kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.
$ 9. Protokół sporządza się w 3 egzemp|arzach.

I I. Ko ntrol a zew nętrzna

$ l0. Kontrolę zewnętrznąwykonująw zakresie pryT|anychpruez wójta pełnomocnictw:
l. Skarbnik Gminy w stosunku do:
- jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budżetu Gminy oraz planu finansowego
sporu,ądzanego d|a zadań z|econych gminie przez administrację rządową
- prowadzenia działa|ności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane
gminie.
f . Kierownicy referatów i równorzędnych jednostek organizacyjnych Urzędu w stosunku do

jednostek podporządkowanych w zakrcsie właśc iwośc i rzeczowej.
$ l l. W urzędzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych mogą być przeprowadzane
kontrole puez uprawnione do tego organy kontroli zewnętrzrrej.
$ l2.Kontro|e zewnętnne prowadzone są u|zędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jako:

48



1) kompleksowe obejmujące ocenę rea|izacji całoksztattu zadań kontrolowanych
jednostek,

2) prob|emowe _ obejmująpe ocenę rea|izacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnień'
3) dorame _ obejmujące ocenę całokształtu lub wycinka działa|ności kontrolowanych

jednostek w przypadku stwierdzenia zaniędbań, uzasadniających natychmiastowa
ingerencję,

4) sprawdzające _ obejmująpe ocenę stopnia tea|izacji za|eceń i wniosków wydanych w
wyn iku przeprowadzonych uprzednio kontrol i.

$ l3. odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udzie|a Wójt .

$ l4. Nadzór nad rea|izacjąza|eceń i wniosków pokontrolnych sprawuje Wójt za pośrednictwem
Zastępcy wójta lub Sekretarza.
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