Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 56/2011
Wéjta Gminy Magnuszew
z dnia 30 grudnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W MAGNUSZEWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Magnuszewie okres$la:

II.

I1I.
IV.

VL

Zakres dziatania i zadania Urzedu.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzgdu.
Strukture 1 organizacje wewnetrzng Urzedu.

Zakresy dziatania referatow i poszczegdlnych stanowisk.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.

Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

AN I i

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Magnuszew.

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Magnuszew.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Magnuszewie.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Magnuszew.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy - Gtownego Ksiegowego Budzetu.
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Magnuszew.



I. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 3.

Urzad Gminy zwany dalej "Urzedem" jest jednostka organizacyjna, przy pomocy, ktérej organy

Gminy realizujg swoje zadania:

1. Wtasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), ustaw szczegolnych i uchwal Rady Gminy oraz
Statutu Gminy Magnuszew.

2. Zlecone - z zakresu administracji rzadowe;.

3. Przyjete w drodze porozumien administracyjnych.

§ 4.

1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Magnuszew. Adres: Magnuszew, ul. Saperéw 24, 26-910
Magnuszew.

2. Urzad czynny jest codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30-15:30

3. Urzad jest jednostka budzetowa i1 prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

4. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade 1 Wojta.

5. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta przy, pomocy ktorego Wojt wykonuje zadania
wlasne Gminy oraz zadania zlecone przekazane Gminie na mocy obowigzujacych przepisow

prawa, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania powierzone.

I1. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. W¢jt, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do pracownikow Urzgedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.



3.

Wobec pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych pracodawcag jest
jednostka organizacyjna. Za pracodawce begdacego jednostka organizacyjng czynno$ci w
sprawach prawa pracy dokonuje osoba lub organ zarzadzajacy ta jednostka lub inna

wyznaczona do tego osoba.

§ 6.

Urzad dziata w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,
jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan 1 kompetencji, wzajemnego wspotdziatania,

planowania pracy i kontroli wewnetrzne;.

§7.

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia

okreslonych spraw.

1.

§ 8.

W celu zapewnienia realizacji zadan dziatalno$¢ Urzgedu ma charakter zorganizowany
1 planowy.

Podstawa planowania i organizacji pracy Urzedu sa zadania wynikajace z:

1) aktow prawnych,

2) uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

3) harmonograméw realizacji okre§lonych przedsigwzigc,

4) ustalen i polecen Wojta,

5) umow i porozumien,



I.

§9.

Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Woéjta biezacymi sprawami Gminy
1 jego odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie Urzedu.

Zasada okre$lona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen (zachowania
drogi  stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci oraz

odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10.

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla

poszczegblnych stanowisk, a w szczego6lnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)

zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta,
przygotowywanie projektow uchwatl pod obrady Rady Gminy
wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku

pracy.

§ 11.

Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do wykonywania zadan wynikajacych
z indywidualnego podziatu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji, a
takze do Scistego wspoldziatania ze sobg w wykonywaniu zadan Urzedu.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,
2) sumienne, rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
3) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie czasu pracy i porzadku,
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami
1 wspotpracownikami,
6) zachowanie szczegolnej grzeczno$ci w kontaktach z mieszkancami,
7) zachowanie si¢ z godno$cia w pracy i poza nia,

8) staranny i estetyczny ubior.



§ 12.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien.

. Kazdy pracownik po przyjs$ciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.

. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ :

a) liste obecnosci,

b) ewidencj¢ wyj$¢ w godzinach pracy,

c) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).

. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (ok. 15 min.).

Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku i obstugi interesantow.

§ 13.

. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania

Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§ 14.

. Akta, pieczatki oraz komputery i inne urzadzenia i przedmioty powinny by¢ zabezpieczone
przed dostepem 0s6b postronnych.
. Wynoszenie dokumentow poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.

§ 15.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i1 zasady podpisywania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna.

Obieg korespondencji niejawnej okresla odrgbna instrukcja.

Obowigzujace zarzadzenia wewngetrzne, komunikaty, polecenia stuzbowe, informacje i
zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi w Urzedzie

zasadami obiegu informacji.



I.

2.

§ 16.

Do wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu
stuzy tablica ogloszen urzedowych,

W celu powszechnego udostepnienia informacji publicznej (w tym dokumentéw w postaci
elektronicznej) informacje te umieszczane sa w Biuletynie Informacji Publicznej (rzadowym

publikatorze teleinformatycznym) pod adresem ugmagnuszew(@bip.org.pl

III. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

1.
2.

3.

§17.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Stanowiska kierownicze w Urzedzie (oprocz Wojta) sprawuja:
1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Kierownik referatu.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§ 18.

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania,
prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

petienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan

zwigzanych z obronnoscia,



10) sprawowanie zarzadzania kryzysowego na terenie gminy

11) ogtaszanie uchwat Rady Gminy oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i RIO,

12) powolywanie Komisji przetargowych,

13) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne dotyczace
dziatalnosci Urzedu,

14) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

15) zapewnienie realizacji uprawnien obywateli dotyczacych dost¢pu do informacji publicznej,

16) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

17) wspoéltdziatanie z organami solectw w wykonywaniu przez nie zadan, w tym zadan z zakresu
administracji publiczne;j,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz

uchwatami Rady.

§ 19.

1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Sekretarz, o ile Wojt nie zarzadzi inaczej.

3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1.

§ 20.

1. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) pemienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta,
2) nadzoér nad doskonaleniem kadr,
3) kontrola dyscypliny pracy,
4) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Pracy, Statutu Gminy,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,



7) nadzor nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publicznej, zapewnienie
skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz obwieszczen na terenie gminy,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow,

9) sprawowanie kontroli wewng¢trznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

10) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem placéwek o§wiatowych, w tym
zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkot.

11) wspotpraca z Gminng Bibliotekg Publiczng — Centrum Kultury.

12) przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

§ 21.

Skarbnik Gminy jest Kierownikiem Referatu Finansowego.

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych

sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscig referatu oraz jednostek

organizacyjnych realizujacych te zadania.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem w tym
przez gminne jednostki organizacyjne,

2) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy,

9) opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

10) nadzér nad wymiarem i poborem podatkow 1 optat lokalnych stanowigcych dochody
gminy,

11) przygotowywanie projektow unormowan wewngtrznych okreslajacych zasady:



- obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

- rejestracji operacji gospodarczych i finansowych,

- przeptywu informacji do komorki finansowej niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan finansowych,

12) sprawowanie kontroli w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

IV. STRUKTURA 1 ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 22.

Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1.
2
3.
4. Referaty:

Wojt— WG
Sekretarz - SG
Urzad Stanu cywilnego - USC

1) Referat Gospodarki komunalnej i Budownictwa - GK

2) Referat Finansowy — FN.

Samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i sekretariatu — RG

2) Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej (1/2 etatu) - OC
3) Stanowisko do spraw obshlugi informatycznej 1 pozyskiwania srodkow unijnych - OI
4) Stanowisko d/s dziatalnos$ci gospodarczej i rolnictwa (1/2 etatu) — DG

5) Stanowisko d/s zamowien publicznych 1 gospodarki nieruchomosciami — ZP

6) Stanowisko d/s o$wiaty, kultury, zdrowia i promocji (1/2 etatu) - OW

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownik USC

4) Kierownik Referatu Gospodarki komunalne;.

§ 23.

Referatami kieruja kierownicy. Kierownicy sa odpowiedzialni za prawidtowa realizacje zadan

1 kompetencji przypisanych Wojtowi oraz za wlasciwa prace podlegtych Referatow.



§ 24.

Kierownicy, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane

z realizacja zadan. Kierownicy podlegaja stuzbowo Wojtowi. Swoje zadania realizuja pod

kierunkiem Sekretarza i Skarbnika stosownie do dokonanego podziatu obowiazkéw 1 kompetencii.

§ 25.

Do obowigzkéw Kierownikow nalezy:

I.

10.
I1.

12.

Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
referatu.
Biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw 1 wystepowanie z

wnioskami w ich sprawach.

. Zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w

tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy.

Przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegltymi pracownikami.

. Nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisOw o

ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych.

Dbalo$¢ o powierzone mienie.

Nadzorowanie podleglych pracownikow w zakresie stosowania oprogramowania, do
uzywania ktorego Urzad jest uprawniony.

Podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisOw gminnych badz innego
uregulowania okre$lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, wspotdziatanie
w opracowywaniu projektow uchwat Rady, zarzadzen Wajta, umow, porozumien i innych
aktow prawnych.

Opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu

1 biezacy nadzor na realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci.

Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw.

Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien,

Zapewnienie wlasciwej wspotpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski

radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie

10



13.

14.

15.

przewidzianym przepisami prawa.

Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu.

Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w
wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania referatu.

Dokonywanie oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow.

§ 26.

Pracownicy poszczeg6lnych referatow Urzgdu wykonujg zadania i obowigzki okreslone

przez kierownika w indywidualnych zakresach czynnosci.

Pracownicy referatoéw sg zobowigzani do:

1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dzialania,

2) wilasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjne;,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec,

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe
1 szybkie zalatwienie spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

8) ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisOw prawnych, rejestrow
1 spisOwW spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

9) stosowania oprogramowania, do uzytkowania ktoérego, Urzad jest uprawniony,

10) postepowania stosownie do zasad przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie.

11



1.

V. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§ 27.

Do zadan realizowanych przez referaty Urzgdu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Wojta oraz zapewnienie wlasciwe;j i
terminowe;j ich realizacji,
wspoéluczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zadan,
realizacja zadan ujetych w Budzecie,
rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje Radnych
1 parlamentarzystow,
przygotowywanie aktow prawnych w tym projektow uchwat Rady Gminy oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,
wspolpraca z inspekcjami 1 stuzbami w rozumieniu ustaw:
a) o Inspekcji Sanitarnej,
b) o Panstwowej Strazy Pozarnej,
¢) o Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska, a takze stowarzyszeniami
1 zwigzkami w rozwigzywaniu problemow spoteczno-gospodarczych gminy,
przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji, sprawozdan, analiz i ocen
z realizacji zadan,

realizacja uchwat Rady Gminy oraz decyzji, zarzadzen, komunikatow i polecen Wojta,

10) wykonywanie sprawozdawczoSci,

11) prowadzenie szkolen dla wspotpracownikéw referatu,

12) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz kontrola tych jednostek w

zakresie wlasciwej realizacji powierzonych zadan, prawidtowosci gospodarowania

powierzonym mieniem komunalnym i §rodkami finansowymi,

13) wspotpraca miedzy referatami,

14) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscia.
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§ 28.

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obstugi Rady Gminy i sekretariatu Urzedu nalezy:

1.

Z zakresu kancelarii og6lne;j:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie kancelarii ogolnej i obstuga administracyjno — techniczna sekretariatu
Urzedu,

przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji do dekretacji,
przyjmowanie i rejestracja faktur,

wysylanie korespondencji, rozliczanie kosztow przesytek i sporzadzanie zestawien,
udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw

kierowanie do pracownikow Urzedu spraw podlegajacych zatatwieniu przez nich,
obstluga technicznych urzadzen biurowych:

- obstuga centrali telefonicznej,

- obstuga kserokopiarki,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

prowadzenie archiwum zakladowego oraz archiwum zlikwidowanych jednostek

organizacyjnych Gminy.

Z zakresu spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)

prowadzenie rejestréw Zarzadzen Wojta,
prowadzenie spraw socjalnych w Urzgdzie,

prowadzenie spraw zwigzanych o$§wiadczeniami majatkowymi,

Z zakresu obstugi Rady Gminy 1 jej organow wewngetrznych:

1)

2)

3)

4)

5)

obstuga kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i jej organéw wewngtrznych oraz
Radnych,

organizacyjne przygotowanie sesji i narad organdéw kolegialnych (Rady Gminy, Komisji
statych 1 nadzwyczajnych powotlanych przez Radg), opracowywanie protokotow z obrad,
wnioskéw 1 opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim organom do wykonania,
prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, wnioskdéw i opinii komisji oraz interpelacji
radnych,

zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i jej Komisji
przy wspolpracy pracownikow Urzedu.

organizowanie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskow przez Przewodniczacego
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Rady, a takze przekazywanie ich do zatatwienia wedlug kompetencji,

6) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady, okresowych
informacji, ocen i analiz dziatalno$ci Rady i jej organdw wewnetrznych oraz
dziatalnosci radnych, podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego
czynnosci zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady i jej organow
wewnetrznych z organizacjami i stowarzyszeniami,

7) przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego,

8) wspoltdziatanie w wykonywaniu prac zwigzanych z wyborami samorzagdowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi i innymi,

9) przekazywanie przedmiotowych uchwat Rady Gminy do RIO, nadzoru prawnego
wojewody,

10) przekazywanie uchwat Rady Gminy do Referatow Urzedu i samodzielnych stanowisk

Urzedu.

. Z zakresu skarg i wnioskow:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

2) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow

3) czuwanie nad terminowoscig zatatwiania skarg przez pracownikow Urzedu 1 jednostki

organizacyjne,

Z zakresu spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie rejestrow:
a) upowaznien, pelnomocnictw,
b) ewidencji zwolnien lekarskich,

c) ewidencji czasu pracy.

Z zakresu obstugi bezrobotnych:
1) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwentow, robotami publicznymi i

interwencyjnymi, pracami spolecznie - uzytecznymi

. Z zakresu spraw administracyjno - gospodarczych:

1) prowadzenie spraw pieczgci i tablic urzedowych,



2)
3)

4)
5)
6)
7)

gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Urzedu w materiaty biurowe,

pisSmienne oraz $rodki higieniczne,

konserwacja urzadzen biurowych,

prowadzenie magazynu,

nadzor nad utrzymaniem czystos$ci i porzadku w budynku Urzedu,

prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow urzedowych.

§ 29.

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy:

1. Z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci

2)

obronnej Panstwa, a takze koordynowanie ich realizacji,

kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilne;j

przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje

spoteczne dziatajgce na terenie gminy w zakresie:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

planowania dzialalno$ci odnos$nie realizacji zadan obrony cywilnej,
przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

przygotowania i zapewnienia dziatania elementow systemu wykrywania

1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowania planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji, podmiotow gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz wspotudziat

w prowadzeniu szkolenia, a takze szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej
samoobrony,

kierowanie przygotowaniem ewakuacji i przyjmowania ludnosci oraz
koordynowanie tych dziatan,

ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej jednostkom organizacyjnym dziatajacym
na terenie Gminy,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzie¢ do petnej realizacji zadan,

planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

j) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu
obrony cywilnej (prowadzenie magazynu OC),

k) planowanie i koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen Srodowiska.

tworzenie formacji obrony cywilnej,

wspoldziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

planowanie przygotowania ludno$ci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie

innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, okre§lonych

w ustawach,

naktadanie obowigzku wykonania §wiadczen osobistych i wydawanie decyzji oraz

wezwan na rzecz OC

przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele

$wiadczen rzeczowych oraz wezwan,

organizowanie dor¢czania kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych

przeprowadzonych w trybie natychmiastowego wstawiennictwa oraz do czynnej stuzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny wydawanie decyzji o

przeznaczeniu 0sob do funkcji kuriera oraz wezwan,

prowadzenie spraw dotyczacych statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny.

Z zakresu spraw obronnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

planowanie i naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny

doreczanie kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

opracowywanie planu rozplakatowania obwieszczen w zwigzku z ogloszeniem
powszechnej mobilizacji,

przeprowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obowigzkiem rejestracji m¢zczyzn i kobiet na
potrzeby powszechnego obowigzku obrony kraju (kwalifikacja wojskowa),
opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny a takze stosownych programéw obronnych,

prowadzenie rozdzielnika obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w

razie mobilizacji i wojny,
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7) opracowywanie planu ochrony zabytkéw w przypadku konfliktu zbrojnego,

8) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

9) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan placéwek stuzby zdrowia na
potrzeby obronne,

10) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

11) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz

projektu zarzadzenia Wojta.

. Z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

1) wspotdziatanie i nadzér w zakresie realizacji zadan statutowych w jednostkach OSP,

2) wspotdziatanie w planowaniu wydatkéw na cele utrzymania, wyposazenia i zapewnienia
gotowosci bojowej OSP, nadzorowaniu ich realizacji oraz sporzadzanie okresowych
analiz w tym zakresie,

3) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji sprzetu w jednostkach OSP

4) wspotdziatanie w realizacji zapotrzebowan na zakup sprzetu pozarniczego i
umundurowania oraz remontu sprzetu i obiektow,

5) wspodldzialanie w zakresie ubezpieczenia czlonkéw OSP, pojazdow pozarniczych i
budynkdéw,

6) przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzagdu Gminnego Zwigzku OSP,

7) kierowanie osob funkcyjnych OSP na szkolenia z zakresu ochrony p.poz,

8) wspotdzialanie w zakresie nadzoru (kontroli) nad dziatalno$cig bojowa OSP w
przeprowadzaniu ¢wiczen i zawoddw pozarniczych,

9) obstuga zebran sprawozdawczych i sprawozdawczo-wyborczych w OSP,

10) prowadzenie dziatalno$ci propagandowej majacej na celu poprawe bezpieczenstwa p.
pozarowego i zmniejszenia zagrozenia pozarowego,

11) wspotdziatanie w sprawowaniu nadzoru nad ochrong p. pozarowa w stosunku do
podlegtych jednostek organizacyjnych (poprzez kontrole tych jednostek
1 wydawanie zalecen).

12) dbatos¢ i nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i P. Poz w Urzedzie Gminy 1
jednostkach organizacyjnych (w tym wprowadzenie spraw wypadkow przy pracy,

szkolenie pracownikow).

. Z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych:

1) udzielanie zezwolen na organizowanie zbiorek publicznych,
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2) wydawanie decyzji w sprawie imprez masowych.

5. Prowadzenie ewidencji zakupionego i zuzytego paliwa — oleju opatowego.

§ 30.

Do zadan stanowiska d/s obstugi informatycznej i pozyskiwania §rodkéw unijnych nalezy:

1. Z zakresu obstugi informatycznej Urzedu

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

planowanie rozwoju sieci komputerowej i jej rozbudowa, w tym planowanie zakupow i
inwestycji w tym zakresie,

zakupy nowego 1 modernizacja istniejgcego sprz¢tu komputerowego,

konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego,

nadzor nad instalowaniem i testowaniem oprogramowania uzytkowego,

pomoc przy wdrazaniu wybranego oprogramowania dla potrzeb poszczegolnych
stanowisk.

sporzadzanie kopii bezpieczenstwa baz danych,

organizacja i koordynacja szkolen komputerowych dla pracownikéw Urzedu,
administrowanie siecig komputerowaq.

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j

10) prowadzenie 1 aktualizacja strony www.magnuszew.pl

2. Z zakresu pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych
1 srednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa,

wspoldziatanie z referatami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
opracowywania projektow 1 przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskoéw w celu pozyskiwania
funduszy unijnych w ramach poszczeg6lnych programéw, w tym przygotowywanie,
wdrazanie i rozliczanie projektow inwestycyjnych,

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami z terenu gminy w zakresie

integracji europejskiej i promocji gminy w Unii Europejskie;.
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§ 31.

Do zadan stanowiska d/s dzialalnosci gospodarczej i rolnictwa nalezy:

1. Z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1)
2)

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
wydawanie decyzji o wpisie, wykresleniu, zmianie wpisu badz o odmowie wpisu do

ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,

2. Z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi:

1)
2)
3)
4)

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji w sprawie cofni¢cia zezwolenia,

wydawanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia,

wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki 1

rozwigzywania problemow alkoholowych.

3. Z zakresu rolnictwa i leSnictwa:

1)

2)

wspotpraca ze starostwem powiatowym, inspekcja nasienna, stacja kwarantanny i
ochrony roslin, stuzba weterynaryjng i innymi jednostkami dziatajagcymi w tym
obszarze.

organizacja narad soteckich.

§ 32.

Do zadan stanowiska d/s zamoéwien publicznych i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1. Z zakresu zamowien publicznych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

nadzor nad organizowaniem i prawidtowym przebiegiem przetargow

na zamowienia publiczne zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,
zatwierdzanie przygotowywanych specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia

w zakresie zgodnosci proceduralnych, wynikajacych z obowigzujacych przepisow,
akceptacja wymaganych prawem dokumentéw wtasciwych dla prowadzonego
postepowania,

przedktadanie Wojtowi propozycji wynikajacych z badania i oceny ofert.
przeprowadzanie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, wraz z
wyborem wykonawcy, o ile wojt nie zarzadzi inaczej

przygotowywanie projektow unormowan wewngtrznych (regulamin o udzielenie
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2.

zamoéwienia, regulamin zamdwien publicznych).

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi odnosnie
wykonawstwa projektow, robot i nadzoru inwestycyjnego i innych (np. projekty
techniczne),

8) opracowywanie specyfikacji (SIWZ) istotnych warunkéw zamowienia,

9) przygotowywanie materiatdéw do przeprowadzenia postgpowan o zamdéwienia publiczne
w trybach przetargowych zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

10) przygotowywanie materiatow do postepowan o zamowienie publiczne w trybach
nieprzetargowych zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,

11) przygotowywanie materiatéw do rozpatrzenia protestow,

12) zawieszanie postepowania o udzielenie zamowien,

13) przygotowywanie umow w zamowieniach publicznych,

14) wykaz udzielonych zaméwien w danym roku dla Urz¢du Zamowien Publicznych

Z zakresu obstugi nieruchomosci:

1) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzgdkowymi,

2) nazewnictwo ulic i placéw,

3) przygotowanie opracowan geodezyjno-kartograficznych do regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

5) zatwierdzanie projektu podzialu nieruchomosci,

6) wnioskowanie o ujawnienia w ksigdze wieczystej praw gminy do dzialek gruntu
wydzielonych pod drogi,

7) ustalanie odszkodowan za przejete grunty pod drogi i ustalanie optat adiacenckich,

8) scalenie i1 podzial nieruchomosci przeznaczonych w planie miejscowym na cele inne niz
rolne i les$ne,

9) ustalanie optat lub odszkodowan w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang przeznaczenia
gruntOw w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

10) scalenie i wymiana gruntéw rolnych i le$nych,

11) wystepowanie do Sadu o uniewaznienie umowy nabycia nieruchomosci przez
cudzoziemcow wbrew przepisom ustawy o nabywaniu nieruchomosci przez
cudzoziemcow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci,

13) przygotowanie dokumentacji w sprawach komunalizacji gruntéw rolnych na rzecz

Gminy.
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3. z zakresu gospodarowania nieruchomosciami:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

tworzenie zasobow nieruchomosci Gminy (nabywanie i zamiana),
przygotowanie i wprowadzanie nieruchomosci do obrotu (sprzedaz, wieczyste
uzytkowanie, dzierzawa, stuzebnosci, uzyczenia, zarzad),

naliczanie 1 aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania,
wnioskowanie o ustalanie optat z tytutu wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej,

wykonywanie prawa pierwokupu,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z komunalizacja.

§ 34.

Do zadan stanowiska d/s o$wiaty, kultury, zdrowia i promocji nalezy:

1. Z zakresu spraw o$wiatowych:

1))

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie warunkéw realizacji obowigzku szkolnego w szkotach podstawowych i
gimnazjum przez opiniowanie 1 wnioskowanie w sprawie tworzenia sieci szkot 1
przedszkoli odpowiadajacej potrzebom edukacyjnym srodowiska,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placéwek oswiatowych,

zapewnienie dojazdu uczniom do szkot zgodnie z ustawa,

sprawdzanie 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych podlegltych
placéwek o$wiatowych pod katem liczby oddziatéw oraz zatrudniania nauczycieli

1 pracownikdéw administracji i obstugi,

czuwanie nad caloksztattem dziatalnos$ci podleglych placéwek oswiatowych,
przygotowanie i organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola,

opiniowanie wnioskoéw dyrektorow szkoét dotyczacych kandydatow na stanowisko
zastepcy dyrektora i inne stanowiska kierownicze w szkole,

dokonywanie oceny pracy dyrektorow podleglych placéwek w zakresie spraw
finansowych we wspoldziataniu z organami nadzoru pedagogicznego,

opiniowanie wnioskow w sprawie wydania zezwolenia na zalozenie i likwidacj¢ szkoly

publicznej przez osobe prawnag lub fizyczna,

10) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego oraz placowkami doskonalenia

zawodowego nauczycieli,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wpisem szkot 1 placoéwek niepublicznych do

ewidencji.
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12) Wprowadzanie i weryfikacja danych Systemu Informacji O§wiatowej

13) prowadzenie spraw dotyczacych dzieci i mlodziezy zagrozonej srodowiskowo 1
podlegajacej jurysdykcji prawnej,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

15) przyznawanie pomocy materialnej uczniom zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty,

2. Z zakresu promocji:

1) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych na
zewnatrz,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami promujacymi gming oraz spraw
wydawnictw, folderéw oraz innych materialéw promujacych gming, merytoryczne
przygotowanie materialow prezentowanych na stronie internetowej gminy

3) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy,

4) biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie promocji gminy.

3. zzakresu kultury i kultury fizycznej $cista wspdipraca z GBP — CK

4. z zakresu ochrony zdrowia:
1) opracowywanie programow profilaktycznych, czuwanie nad ich realizacja,
sprawozdawczos¢,

2) wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia.

URZAD STANU CYWILNEGO

§35.

Do zadan USC nalezy:
1. Z zakresu dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowoddw osobistych,
2) prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
3) sprawdzanie zgodnosci danych zawartych we wniosku z dokumentami zrédtowymi,
4) opracowywanie dokumentacji niezbednej do wydania dowoddw osobistych oraz
wydanie tych dokumentow,

5) nanoszenie na karcie osobowej zmian osobowo-dowodowych i dokonywanie uzupetnien
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2.

dotyczacych zmian stanu cywilnego, zawodu, miejsca pracy na podstawie wniosku o
wydanie dowodu osobistego,

6) zakladanie kopert osobowych dla wydanych dowodow osobistych,

7) prowadzenie rejestrow numerowych wg rodzaju i serii dla wystawionych dowodéw
osobistych oraz ich biezaca aktualizacja,

8) wymiana dowodow osobistych,

9) rozliczanie formularzy dla wydanych dowodow osobistych i przesytanie informacji do
Urzedu Wojewodzkiego,

10) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych,

11) sporzadzanie protokotéw zniszczenia zmakulowanych dowodoéw osobistych oraz
zakwalifikowanych jako braki fabryczne,

12) wysytanie kopert osobowych wg otrzymywanych zapotrzebowan z innych jednostek,

13) prowadzenie rejestru utraconych dowodow osobistych,

14) wydawanie dowodow osobistych osobom powracajacym z zagranicy na pobyt statly,

15) prowadzenie ewidencji kopert osobowo-dowodowych 0séb zmartych,

16) wydawanie dowodow osobistych osobom odbywajacym kare pozbawienia wolnosci,

17) przesytanie odnalezionych dowodéw osobistych do organu wiasciwego ze wzgledu na
miejsce pobytu,

18) udzielanie informacji Sagdom, Prokuraturom i Policji na podstawie dokumentow

znajdujacych si¢ w kopertach osobowych.

Z zakresu ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,

2) meldowanie cudzoziemcow,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
oraz o rozstrzyganiu charakteru pobytu,

4) zameldowanie na pobyt staly lub czasowy w lokalach bedacych w zasobach gospodarki
komunalnej po uprzednim uzyskaniu zgody od wiasciciela lokalu (W¢jta),

5) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci i akt dowoddw osobistych,

6) prowadzenie rejestru stalych mieszkancow w formie kartoteki sktadajacej si¢ z
indywidualnych kart osobowych mieszkancow,

7) dokonywanie na biezaco na kartach osobowych mieszkancow zmian danych zawartych
na podstawie zgloszen zameldowania lub wymeldowania oraz nadsylania zawiadomien
o zmianach tych danych, o zmianach stanu cywilnego, imienia lub nazwiska,

obywatelstwa, dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢, numeru ewidencyjnego, o
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pozostaniu na state za granica, o zmianach stosunku do powszechnego obowigzku
obrony,

8) prowadzenie odrebnej ewidencji 0sob zameldowanych na pobyt czasowy i biezacej
aktualizacji,

9) prowadzenie w uktadzie alfabetycznym kartoteki ewidencyjno-adresowej osob
zameldowanych na pobyt staly i nanoszenie na biezaco zmian adresowych,

10) sporzadzanie na podstawie skroconego odpisu aktu urodzenia karty osobowej
mieszkanca,

11) rejestrowanie danych o miejscu pobytu 0sob, o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwie, imion i nazwisk oraz zgonach,

12) rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu,

13) sporzadzanie wykazow imienno-adresowych dzieci dla potrzeb szkot,

14) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

15) wydawanie opinii odnos$nie osiedlenia si¢ cudzoziemcow z uwzglednieniem sytuacji
bytowej, rodzinnej i mieszkaniowej osoby zapraszajace;j,

16) udzielanie informacji adresowo-osobowych dla potrzeb policji, instytucji, biura
paszportowego,

17) zawiadamianie organ6w administracji, WKU, Stacje Komputerowg o zmianach
adresowo-osobowych,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z migracji ludnosci,

19) prowadzenie rejestracji wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie

zaswiadczen o prawie glosowania, sporzadzanie pelnomocnictw - ordynacja wyborcza,

Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego, w formie aktow urodzen, matzenstw, zgonow,

2) przyjmowanie od os6b zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo pisemnego zapewnienia,

3) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca,

4) przyjmowanie o§wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska jakie
nosit przed matzenstwem,

5) przyjmowanie o§wiadczenia ojca o uznaniu dziecka,

6) przyjmowanie o§wiadczenia matzonkéw o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory
nie jest ojcem tego dziecka,

7) przyjmowanie pisemnego o§wiadczenia o zmianie imienia,

8) wpisywanie wzmianek przypiskéw do poszczegdlnych akt,

9) wydawanie decyzji o uzupetnieniu aktu,
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10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa dla jednostki organizacyjnej Kosciota lub Zwigzku Wyznaniowego,

11) odtwarzanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do polskich ksiag,

12) wydawanie decyzji na sporzadzanie aktu w polskich ksiggach stanu cywilnego, ktore
nastgpity za granica,

13) wydawanie za§wiadczenia o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

malzenstwa za granicg.

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I BUDOWNICTWA

§ 36.

Referat sktada si¢ z nastepujacych stanowisk:

I.

2
3.
4

Kierownik referatu gospodarki komunalne;j,
Stanowisko d/s gospodarki komunalne;,
Stanowisko d/s ochrony $rodowiska,

Stanowiska obstugi,

Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy:

1.

Z zakresu nadzoru 1 organizacji uslug komunalnych oraz eksploatacji i utrzymania sieci
komunalnych:
1) realizacja zadan w zakresie usuwania odpadow komunalnych oraz zapewnienie

nalezytego stanu sanitarnego, czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

2) realizacja zadan dotyczacych zaspokajania zbiorowych potrzeb wspolnoty w zakresie:

a) wodociagow i kanalizacji sanitarnej,
b) kanalizacji deszczowej,
¢) oczyszczania $ciekow komunalnych,
d) kontrola dzialalno$ci w zakresie utrzymania i eksploatacji ww. urzadzen.
3) opracowywanie projektow uchwal w sprawie wysokosci optat za wodge i $cieki,
4) dokonywanie odczytoéw poboru wody z wodomierzy,
5) zawieranie umow na pobor wody z wodociggu gminnego i korzystania z kanalizacji
sanitarne;j,
6) zakladanie i plombowanie wodomierzy,

7) gospodarka taborem samochodowym.
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8)
9)

utrzymania czysto$ci i droznos$ci ciekdéw powierzchniowych,

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami wsi.

10) utrzymanie i eksploatacja urzadzen uzytecznosci publicznej tj. kanalizacji deszczowe;,

oswietlenia ulicznego, w tym: zawieranie umow z jednostkami organizacyjnymi

odpowiedzialnymi za ich utrzymanie i eksploatacje,

Z zakresu przeciwdzialania zagrozeniom $rodowiska:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sprawowanie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie §rodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscia Gminy,

ustanowienie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych w
zakresie hatasu i wibracji,

nakazywanie unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia technicznego
powodujacego uciazliwosci Srodowiska,

wprowadzenie nakazéw wykonywania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania do wody $ciekow nienalezycie
oczyszczonych,

wymierzanie oplaty pieni¢znej za szkody wynikajace z naruszenia stanu srodowiska lub
ochrony przyrody,

wydawanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych i zgody na realizacje
przedsigwziecia,

opiniowanie wnioskéw o udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z
powstawaniem odpadow niebezpiecznych lub innych niz niebezpieczne,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci dotyczacej odpadow komunalnych,
zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami oraz

dbanie o utrzymanie porzadku i czysto$ci w gminie,

10) udzielanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

11) prowadzenie rejestracji tych psow.

Z zakresu inwestycji:

1)

2)

3)

przygotowywanie projektow planéw inwestycyjnych i remontdéw kapitalnych
finansowanych z budzetu gminy

przygotowanie i nadzor nad realizacjg wyposazenia gruntdow komunalnych w urzadzenia
komunalne i niezbedne sieci uzbrojenia terenu.

nadzor nad realizacja remontow kapitalnych i modernizacja komunalnych zasobow

mieszkaniowych,
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4)
5)

6)
7)
8)
9

prowadzenie zadania inwestycyjnego,

organizowanie procesu budowy, zapewnienie opracowania dokumentacji projektowe;,
zapewnienie ustanowienia inspektora nadzoru,

sprawowanie kontroli nad budowg i1 uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie,
opracowywanie kosztoryséw inwestorskich,

udzielanie zamowien do 14 000 euro,

rozliczanie inwestycji,

4. Z zakresu budowy i utrzymania drég i ulic:

Przeprowadzanie przegladow drég gminnych, nadzorowanie i prowadzenie remontow

tych drog oraz nowych inwestycji drogowych, w tym:

1) planowanie realizacji i finansowania budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony
drog gminnych, ulic i placow,

2) petnienie funkcji inwestora,

3) wspotdziatanie z jednostkami powiatowymi i wojewodzkimi w zakresie budowy,
modernizacji i utrzymania drog na terenie gminy,

4) koordynowanie robot w pasie drogowym,

5) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog oraz pobieranie
opfat i kar pieni¢znych,

6) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

7) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.

5. Z zakresu ochrony zabytkoéw:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

dbato$¢ o utrzymanie i opieka nad obiektami zabytkowymi,

organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, w tym grobami
wojennymi,

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach,
przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska,

prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow

a znajdujacych si¢ na terenie gminy,

zglaszanie do wojewddzkiego konserwatora zabytkow przedmiotéw zashugujacych na
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wpisanie do rejestru zabytkow.

6. Z zakresu polityki przestrzennej:

1) przygotowywanie materiatow do opracowania zmian studium uwarunkowan 1 kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwalaniem zmian studium i
planow miejscowych,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie opracowan zmian studium i
planow miejscowych,

4) przeprowadzanie procedury administracyjnej zwigzanej z uchwalaniem plandéw
miejscowych oraz zmian plandw miejscowych,

5) przygotowywanie materialdw do opracowania planow miejscowych, zmian planow
miejscowych,

6) przygotowanie materiatow do zlecenia opracowan planistycznych i studialnych na
zewnatrz w drodze zamowien publicznych,

7) wspotpraca z innymi jednostkami w procesie planowania przestrzennego,

8) prowadzenie dokumentow zwigzanych z podjeciem prac planistycznych,

9) prowadzenie dokumentéw sporzadzanych w toku opracowywania projektu miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

11) przygotowywanie materialdow do oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

12) przygotowanie materiatow do uzgodnienia projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa (regionu),

13) przygotowywanie materiatow do przeprowadzania negocjacji odno$nie wprowadzenia
zadan rzadowych do planu miejscowego,

14) przedstawianie Wojtowi wnioskdw o opracowanie planéw miejscowych,

15) wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu.

16) administrowanie budynkami Urzgdu,

17)nadzorowanie przegladu stanu technicznego oraz remontéw budynkow bedacych
siedzibami szk6t gminnych oraz budynkow bedacych zasobami komunalnymi,

18) dokonywanie corocznie przegladu komunalnej substancji mieszkaniowej i ustalanie
zakresu niezbgdnych remontow

19) przygotowywanie materiatow do podjgcia uchwat w sprawie wysoko$ci czynszu za

najem lokali komunalnych,
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7. Z zakresu urbanistyki:

1) ustalenie stron postepowania o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

2) powiadomienie stron 0 Wwszczgciu  postgpowania o  warunki  zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz przedtozenie architektowi 1 wurbaniscie do
zaakceptowania,

4) wydanie decyzji w sprawach o ustalenie warunkow zabudowy terenu,

5) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) zawieszanie postgpowania w sprawach ustalania warunkéw zabudowy terenu do czasu
uchwalenia planu miejscowego,

7) umarzanie postegpowania w sprawach ustalenia warunkéw zabudowy,

8) prowadzenie dokumentow wymaganych w postepowaniu o ustalenie warunkoéw
zabudowy:

9) prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
celu publicznego,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy terenu,

11) prowadzenie rejestru o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu,

13) wydawanie opinii o zgodnosci z planem miejscowym, decyzja o warunkach zabudowy

lub przepisami szczeg6lnymi w formie postanowien do podzialow terenow.

REFERAT FINANSOWY

§ 37.

Do zadan Referatu nalezy:

1. Z zakresu planowania i realizacji budzetu:
1) bilansowanie finansowych potrzeb Gminy wptywami:
a) z dochodow wiasnych,
b) zinnych tytutdow: subwencje, kredyty, dotacje, obligacje gminne,

2) biezaca analiza realizacji dochodow i1 wydatkow budzetowych,
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3) racjonalne dysponowanie §rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian w
dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowe;,

4) opracowywanie projektu budzetu Gminy w trybie okreslonym przez Rade Gminy oraz
projektow zmian w budzecie w trakcie roku,

5) ustalanie na podstawie ustalonego budzetu szczegotowego podziatu dochodow i
wydatkow budzetowych,

6) wykonywanie budzetu poprzez przekazywanie srodkéw dla jednostek wykonujacych
budzet Gminy wg ustalonego planu finansowego,

7) kontrola pod wzgledem finansowym uméw zawieranych w ramach wykonywania
budzetu,

8) nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowe;j,

9) prowadzenie obstugi ksiggowej budzetu,

10) prowadzenie spraw z zakresu kredytowania dzialalnosci gminy,

11) prowadzenie analiz finansowych dotyczacych gtéwnie:

a) udzielania porgczen finansowych,
b) korzystania z kredytow 1 pozyczek,
c) monitoringu prowadzonej dziatalnosci,

12) wspoélpraca z bankami i funduszami w zakresie:

a) biezacej obstugi finansowej gminy,
b) lokowania nadwyzek finansowych,
c) zaciggania zobowigzan finansowych,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i1 wydatkéw budzetowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku Gminy, rozliczanie inwentaryzacji
wszystkich aktywow objetych ewidencja majatkowa prowadzong przez jednostki
organizacyjne gminy,

15) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz wszystkich
rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,

16) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji VAT, czynszoéw za lokale komunalne,
rozliczen z tytutu dostaw wody z wodociaggu gminnego, wywozu nieczystosci 1 odbioru
odpadéw komunalnych,

17) rozliczanie kierowcow ze zuzytego paliwa zgodnie z miesigczng kartg drogowa pojazdu
samochodowego i sprzetu silnikowego,

18) obstuga finansowo-ksiegowa szkoét (placowek oswiatowych),

19) prowadzenie spraw PFRON-u,
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20) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz z Izbami i Urzedami Skarbowymi, a

takze innymi jednostkami kontroli finansowej,

21) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie podatkéw i optat lokalnych,

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

. Z zakresu wymiaru i ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych:

dokonywanie wymiaru i prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie ewidencji stanu majatkowego podatnikow do wymiaru podatkéw
lokalnych,

prowadzenie kontroli podatnikéw pod wzgledem prawidtowosci ztozonych zeznan
podatkowych,

nadzoér nad wywigzywaniem si¢ podatnikéw z wymierzonych podatkow,

prowadzenie egzekucji w zakresie naleznos$ci z tytutu podatkow 1 optat, dla ktorych Wojt
jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania,

rozpatrywanie wnioskéw podatnikow w sprawach zmian dotyczacych wymiaru
podatkéw lokalnych i podatkow realizowanych przez Urzad Skarbowy,

prowadzenie rejestru dluznikéw 1 wierzycieli, uzgadnianie sald,

zglaszanie zaleglo$ci podatkowych w postepowaniu upadto§ciowym i naprawczym,
udzielanie pisemnych interpretacji, co do zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego, w indywidualnych sprawach podatnikow z zakresu podatkéw i opftat

lokalnych,

10) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym (w tym potwierdzajace okresy

pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym).

11) wydawanie zas§wiadczen o stanie majatkowym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym zawartym w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

13) pobdr i rozliczanie optaty targowe;.

14)realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy publicznej, w tym dot. wsparcia

organizacji pozarzadowych i pozytku publicznego.

. Z zakresu gospodarki finansowej jednostki organizacyjnej Gminy:

1)
2)

3)
4)

biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci jednostki organizacyjnej Gminy,

biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej zapewniajacej prawidtowe rozliczenie 0sob
majatkowo odpowiedzialnych za mienie b¢dace w posiadaniu jednostki,

prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej jednostki organizacyjnej Gminy,
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5) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,

6) ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow,

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu jednostek,

8) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostki,

9) terminowe $cigganie nalezno$ci i1 dochodzenie roszczen spornych oraz splata
zobowigzan,

10) analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostki,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

13) wspotpraca z komorkami Urzedu w zakresie wykonania planu finansowego jednostki,

14) dokonywanie rozliczen sottyséw i nadzor w tym zakresie.

15) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z inwentaryzacja.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 38.

. Pisma i decyzje wychodzace z Urzgdu Gminy podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

. Wojt w drodze zarzadzenia okresla zakres upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

. W¢jt Gminy podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, komunikaty, okélniki,

2) dokumenty kierowane do kierownikow organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminnym,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikow,

5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
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upowaznit pracownikow Urzedu,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10)pisma 1 decyzje zwigzane =z funkcja nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.
§ 39.
1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
ustawowo do podpisu przez Wojta.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 40.

Pracownicy przedstawiajacy dokumenty do podpisu parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na

kopii na koncu tekstu z lewej strony.

PRZEPISY KONCOWE

§ 41.

Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego okresla zakres upowaznien do wydawania decyzji

administracyjnych i zalatwiania spraw w jego imieniu.

§ 42.

Zasady kontroli wewngtrznej w urzedzie uregulowane zostaja odrgbnym zarzadzeniem.
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§ 43.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga Zarzadzenia Wojta Gminy Magnuszew.
§ 44.
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego traci moc dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy w Magnuszewie, nadany przez Wojta Gminy

Zarzadzeniem Nr 6/2002 z dnia 15 grudnia 2002 r.
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