Zarzadzenie Nr 97.2016
Wéjta Gminy Rybno
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016r, poz. 446) zarzadzam co nstepuje:

§1 Nadaje Urzgdowi Gminy Rybno “Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno” stanowigcy
zatgcznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§2 Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad
okreslonych w ,,Regulaminie organizacyjnym”.

§3 Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi gminy.
§4 Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno nadany Zarzadzeniem Nr 49.2014
Wojta Gminy Rybno z dnia 28 maja 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Rybno

§5 Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.

Jolanta Stuzalskiyf Mrozewska
£.d-SK]




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 97.2016
Wojta Gminy Rybno
z dnia 30 grudnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYBNO
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Rybno zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Rybno zwanego dalej ,, Urzedem”

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegblnych referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rybno,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Rybno,
3) Wjcie, Sekretarzu, Skarbniku- nalezy rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Rybno, Sekretarza
Gminy Rybno, Skarbnika Gminy Rybno

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym, przy ktérego pomocy Wojt wykonuje zadania nalezace do
jego wlasciwosci, zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym , Statucie Gminy,
przepisach szczegétowych, porozumieniach oraza zlecone przez organy administracji rzadowe;.

- Urzad jest prawodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

. Siedzibg Urzgdu jest miejscowo$é Rybno.

. Adres Urzedu: 96-514 Rybno, ul. Dtuga 20

. Urzad jest czynny od poniedzialku do pigtku w godzinach:

e Poniedzialek 7°° - 15°°

Wtorek 10°° - 18°°

Sroda 7°° - 15°°

Czwartek 7°° - 15°°

Piatek 7°° - 15°°

(LR SRS I )

Rozdzial IT

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4

1. Do zakresu dzialah Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie :



1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustaw,

3) zadaf wykonywanych na podstawie zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej i
samorzadowej innego szczebla ( zadania powierzone),

4) zadafi publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego.

2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla aktualnie
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna wydana przez Prezesa Rady Ministréw

§5

Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Rozdzial ITI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Finansowy,
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktéry realizuje rowniez zadania Urzedu
Stanu Cywilnego, Archiwum Zaktadowego
3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
4) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
5) Samodzielne stanowiska :
- Radca Prawny
- Informatyk,
2. Strukture organizacyjng przedstawia schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§7

W Urzgdzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Finansowego, ktérym jest Skarbnik Gminy,
2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
3) Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca,

Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA URZEDU

§8

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,

2) reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

3) przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

6) upowaznienie pracownikoéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta decyzji, o ktérych mowa
w punkcie 4,



7) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w przypadku nie zatrudnienia innej
osoby,
8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu,
9) ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu,
10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
11) ogloszenie budzetu Gminy
12) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady w
obowigzujgcym trybie,
13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy, Wéjt jest jednoczesnie Szefem Gminnego
Zespotu Reagowania Kryzysowego,
14) wykonywanie zadan obronnych wchodzacych w zakres obrony i udzial w opracowaniu Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Rybno, procedur dziatania i realizacji zadan obronnych,
15) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,
16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przepisami prawa.

§9
SEKRETARZ GMINY:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
biurowe w Urzedzie,

2) sprawuje nadzo6r nad zgodnoscia dziatan referatéw z postanowieniami Statutu Gminy i
niniejszego Regulaminu,

3) przygotowuje we wspdlpracy z kierownikami referatéw projekty zakreséw czynnosci i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw w oparciu o zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie oraz obowigzujacymi przepisami prawa i przedstawia Wéjtowi do podpisu,

4) prowadzi nadzor nad pracg referatéw w zakresie:

a) organizacji pracy,

b) terminowego zatatwiania spraw,

¢) dyscypliny pracy,

d) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) opracowuje projekt regulaminu i projekty jego zmian,

6) koordynuje prace dotyczace przeprowadzania wyboréw, referendum i spisow powszechnych,

7) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta zwiazane z dziatalnos$cig Urzedu.

§10
SKARBNIK GMINY:

1) realizuje budzet Gminy,

2) kieruje praca Referatu Finansowego,

3) przekazuje kierownikom referatow oraz jednostek organizacyjnych Gminy wytyczne do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu,

4) przygotowuje projekt budzetu oraz uchwaly z nim zwiazane,

5) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu,

6) dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Wéjta o jego realizacji,

7) dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw
finansowych,

8) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,

9) sklada kontrasygnate czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,

10)wykonuje inne zadania i obowigzki okre$lone przepisami szczegélnymi obowigzujgcymi

gltéwnych ksiggowych budzetu,

11) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta zwigzane z dziatalnoscia Urzedu.



Rozdzial V
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKOW REFERATOW
§11

1. Do obowiazkéw kierownikow referatéw nalezy dbatosé o wykonanie zadan publicznych z
uwzglednieniem intereséw Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Kierwonicy referatow planujg, organizujg, nadzoruja oraz kontrolujg prace w referacie i
odpowiadajg przed Wéjtem za :
1) sprawne kierownie referatem,
2) wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan referatu, przestrzeganie zgodnosci z prawem
spraw zatatwianych przez pracownikow referatu
3) poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Rady,
4) dyscypling pracy w referacie,
3. Kierownicy referatéw zglaszja wnioski dotyczace usprawnienia pracy, uzupelnienia
wyposazenia i potrzeby szkolen,
4. Kierownicy wspotpracujg z Sekretarzem w zakresie opracowania zakreséw czynnosci dla
pracownikow
5. Kierownicy dokonujg oceny pracownikéw referatu oraz wystepuja do Wojta z wnioskami
osobowymi w ich sprawach (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).
. Kierwonicy referatow wspolpracujg ze sobg przy wykonywaniu powierzonych zadan.
. W przypadku, gdy kierownik referatu nie moze wykonywaé swych obowiazkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, obowigzki jego pelni wyznaczony przez Wéjta pracownik
referatu.

~N N

ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATOW
I STANOWISK SAMODZIELNYCH

§12
Do wspélnych zadan referatow i stanowisk samodzielnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dziataf na rzecz spolecznego i gospodarnego rozowoju Gminy,

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadan, w tym prawidlowego
wykonywania zadan okreslonych w budzecie Gminy,

3) udzielanie pomocy organom jednostek pomocniczych Gminy,

4) wspéldziatanie w wykonywaniu zadan z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j i
samorzadowej,

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi i rozstrzygnigé w sprawach przedktadanych przez
Przewodniczacego Rady, Radnych i komisje Rady,

6) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
mieszkancow,

7) przygotowywanie projetow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady,
posiedzenia komisji Rady oraz projektow zarzadzen Woijta,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i opracowywanie projektow rozstrzygnieé w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

10) przygotowywanie sprawozdar, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

11) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i zwiazkami zawodowymi,

12) posiadanie oraz znajomos¢ i stosowanie obowigzujgcych przepisé6w prawnych w zakresie

powierzonych spraw,
13) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w tym nalezyte ewidencjonowanie oraz



przechowywanie i przekazywanie do archiwum Urzedu dokumentéw,

14) prawidlowa realizacja zadan wynikajaca z ustawy o zaméwieniach publicznych w zakresie
prowadzonych spraw,

15) organizowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu realizowanie dostepu do informacji
publicznej — Scista wspétpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

16) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych dziatan w celu ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych,

17) realizowanie przedsigwzigé obronnych i obrony cywilnej na zasadach okreslonych przez
Wojta.

Rozgizial VI .
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I STANOWISK
SAMODZIELNYCH

§13
1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego naleza sprawy:

1) opracowywanie projektow przepisow wydawanych przez Wéita, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegolnodci: instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych),
zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad
prowadzenia gospodarki kasowej,

2) opracowywanie projektow budzetu i szczegétowego podziatu dochodéw i wydatkow tego
budzetu,

3) instruktaz, analiza i ocena opracowywanych przez podlegle jednostki wykonujace budzet
lub powigzane z budzetem — planéw finansowych,

4) opracowywanie i opiniowanie projektéw uchwat i decyzji w sprawach budzetu, sprawozdan
z wykonania planu i budzetu, zmian w budzecie i aktéw normatywnych wywolujacych
skutki finansowe dla budzetu,

5) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej w poszczeg6lnych okresach,
oddzialywanie na zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy realizacjg dochodéw
budzetowych, a realizacjg wydatkéw oraz zachowanie rytmicznej realizacji budzetu,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan wykonania budzetu,

7) kontrola gospodarki finansowej powiazanych z budzetem jednostek oraz opiniowanie
planéw finansowych tych jednostek,

8) prowadzenie ksiggowos$ci mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan w tym zakresie,

9) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki tj. Urzedu i organu — gminy oraz
sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan Urzedu oraz zbiorczych z wykonania budzetu

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujgtych w planie finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkow budzetowych
przysztych lat,

11) nadzér i kontrola prawidtowego dysponowania $rodkami budzetowymi przekazywanymi
zespotowi szkét, GOPS i innym jednostkom budzetowym.

12) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych stanowigcych
wlasnosé¢ Gminy,

13) wykonywanie zadan zleconych i dokonywanie rozliczen finansowych w tym zakresie,

14) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
obliczanie kwot refundacji wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach robét
publicznych,

2



15) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw zatrudnionych w
ramach stosunku pracy oraz fizycznych, z ktérymi Urzad/Gmina zawiera umowy cywilno -
prawne,

16) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych oraz indywidualnych rozliczen sktadek poszczegolnych pracownikow,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podstawy wymiaru emerytury, renty oraz kapitatu
poczatkowego,

18) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz podatku od towaréw i ustug,

19) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i
wysokosci zarobkow,

20) przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

21) przygotowywanie projektéw uchwat i programéw pomocowych dla przedsi¢biorcéw oraz
prowadzenie postgpowania podatkowego w tym zakresie zgodnie z ustawa o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

22) wymiar i pobér zobowiazan pienieznych od 0s6b fizycznych, os6b prawnych jednostek
organizacyjnych w tym spotek nieposiadajacych osobowosci prawne;j z tytutu nastepujacych
podatkéw i oplat lokalnych :

a) rolnego,

b) lesnego,

¢) lacznego zobowiazania pienigznego,
d) nieruchomosci,

) od srodkéw transportowych,

f) oplaty od posiadania psa,

g) oplaty skarbowej,

h) optaty targowe;j,

23) prowadzenie rachunkowosci podatkowej zobowiazan pieni¢znych z tytutu podatkéw i optat
lokalnych od 0s6b fizycznych i 0séb prawnych,

24) prowadzenie spraw w zakresie orzecznictwa w I instancji w przedmiocie wymiaru i poboru
naleznosci z tytutu zobowigzan pienieznych rolnikéw oraz podatkow i optat lokalnych,

25) prowadzenie catosci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen terminéw platnosci,
roztozenia naleznosci na raty oraz innych ulg i zwolniei w naleznosciach podatkowych,

26) analizowanie realizacji wptywow zobowiazan pienieznych rolnikéw, podatkow i optat
lokalnych od ludnosci i 0sob prawnych oraz opracowywanie i przedkladanie Wéjtowi
stosownych wnioskow,

27) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym, Sagdem Rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji
na naleznosci zobowigzania pienigznego oraz optaty i podatki lokalne,

28) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu:

a) prowadzenie operacji kasowych poprzez przyjmowanie i odprowadzanie wplat
gotowkowych,

b) wystawianie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych dokonywanych wplat
naleznosci pienigznych w zakresie prowadzonych spraw,

¢) podejmowanie czekiem gotéwki w banku,

d) dokonywanie wyplat wynagrodzen i rachunkéw,

e) sporzadzanie raportow kasowych,

f) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zaméwienie i
ewidencjonowanie,

29) prowadzenie ewidencji i windykacji:

a) oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty za pobor wod,
b) wplat z tytutu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
c) wplat czynszu na mieszkania i lokale uzytkowe,
d) wplat za udostepnienie danych osobowych,
oraz uzgadnianie z referatami merytorycznymi,
30) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji —art. 761 § 1 K.P.C.,



31) sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w glosowaniu do Izb Rolniczych,

32) biezace prowadzenie i aktualizacja kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

33) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i odpowiednie wykorzystywanie w postgpowaniu
wymiarowym materiatéw informacyjnych (deklaracji podatkowych) majacych wpltyw na
prawidtowos¢ i powszechnos¢ opodatkowania,

34) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zobowigzaniach oraz o nie zaleganiu w
optatach podatkéw dla potrzeb Sadu, Prokuratury i innych uprawnionych osdb,

35) prowadzenie rejestrow sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie i sporzadzanie
deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT,

36) prowadzenie spraw dotyczacych zakresu kompetencii Wéjta wynikajacych z ustawy o
ksztattowaniu ustroju rolnego,

37) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu akcyzy zawartej w cenie
oleju napedowego producentom rolnym.

2. Realizacja zaméwien publicznych w zakresie spraw prowadzonych przez referat.
3.Referat przy znakowaniu sprawy uzywa symbolu ,,Fn”.

§14

1. Do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw:

A. W zakresie organizacii i kadr:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu — wdrazanie nowych metod i
technik pracy biurowe;j,

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
przekazywanie referatom i innym jednostkom do zatatwienia wg wlasciwosci oraz
koordynowanie ich zatatwienia,

3) prowadzenie sekretariatu,

4) prowadzenie biblioteki Urzedu,

5) obstuga facznic telefonicznych , tele—fax oraz kserokopiarek,

6) obstuga techniczno — biurowa narad zwotywanych przez Wojta,

7) biezace utrzymanie oraz konserwacja urzadzef i sprz¢tu biurowego,

8) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie materialowo —
techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy
biurowych dla Urzedu,

9) zamawianie tablic urzgdowych, informacyjnych oraz pieczeci i prowadzenie rejestru tych
pieczeci,

10) prowadzenie rejestru upowaznien

11) wysylanie, przyjmowanie i przekazywanie korespondencji wtasciwym referatom do
zatatwienia po dokonaniu dyspozycji przez Wéjta lub Sekretarza oraz prowadzenie
odpowiednich dziennikéw kancelaryjnych,

12) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu,

13) nadzér nad pracg pracownikéw obstugi,

14) prowadzenie spraw osobowych i emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy w tym m.in.:

a) prowadzenie teczek akt osobowych,

b) przygotowywanie uméw o prace, czy innego rodzaju nawigzania stosunku pracy
oraz innej dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o prace,
udzielaniem urlopéw i zwolnien,

C) przygotowywanie angazy, przeszeregowan, awansow,

d) wyliczanie nagréd jubileuszowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) przygotowywanie wnioskéw i pism premiowych uprawnionym pracownikom,

f) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne i okresowe,



g) przygotowywanie petnej dokumentacji oséb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia
emerytalno — rentowe,
15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem kapitalu poczatkowego dla bylych
i obecnych pracownikéw Urzedu,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
17) prowadzenie spraw socjalnych miedzy innymi: )
a) sporzadzanie projektu Regulaminu Podzialu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, )
b) przygotowywanie uméw o pozyczke z ZFSS,
¢) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie wykazdw o0s6b uprawnionych do
korzystania z doplat do wezaséw, talonéw i innych form korzystania z pomocy z
ZFSS,
18) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen w Urzedzie, o ruchu kadrowym oraz
innych na potrzeby GUS,
19) organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie bhp i przeciwpozarowych,
20) prowadzenie ewidencji wyjazdéw shuzbowych,
21) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy kodeksu postgpowania cywilnego a mianowicie;
a) przyjmowanie pism sgdowych
b) przyjmowanie pism sadowych w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w
Jjego miejscu zamieszkania
¢) wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane
d) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentéw bedacych w
posiadaniu Urzedu w celu odtworzenia akt sadowych
) przyjmowanie o$wiadczen o licytacji oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi
referatami,
22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie spraw
prowadzonych przez referat,

B. W zakresie spraw obywatelskich:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, a
w szczegblnosci:

a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

b) prowadzenie zbioru danych statych i bytych mieszkancow (W systemie
informatycznym), zbioru danych 0séb zameldowanych na pobyt czasowy do 3 i
powyzej 3 m-cy,

¢) wystepowanie z wnioskiem o nadanie i zmiane numeru PESEL,

d) zawiadamianie uprawnionych podmiotéw o naniesionych zmianach w ewidencji
ludnosci,

) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach meldunkowych,

f) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

g) przyjmowanie zgloszen wyjazdu i powrotu z zagranicy,

h) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku meldunkowego cudzoziemcéw,

1) wspotpraca z Policjg w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej na terenie
Gminy,

j) wydawanie dowodéw osobistych i prowadzenie dokumentacji w tych sprawach,

k) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w systemie
informatycznym,

1) prowadzenie kartoteki kopert osobowych,

m) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych,

n) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu utraty dowodu osobistego,



0) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z kopert osobowych,

p) udostgpnianie uprawnionym podmiotom danych osobowych ze zbioréw
meldunkowych i z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy udostepniania tych
danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

2) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkol, informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 18 lat,

3) przekazywanie wlasciwemu urzedowi skarbowemu pisemnych informacji o zgonie
podatnika

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcéw, sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow i 0s6b
uprawnionych do udziatu w referendum oraz wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania,

5) w zakresie spraw wojskowych:

a) rejestracja os6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia
ewidencji wojskowej,

b) przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o uznanie Zotnierza
(poborowego) za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,

d) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielenia osobie podlegajacej
obowigzkowi odbycia zasadniczej shuzby woj skowej odroczenia tej shuzby ze
wzgledu na koniecznosé sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i wojny.

6) w zakresie spraw specjalnych:

a) opracowanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $§wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentéw,

b) analizowanie wnioskéw w sprawie $wiadczeh na rzecz obrony, a takze prowadzenie
postepowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przyznaniu oséb lub rzeczy
na potrzeby $§wiadczen na rzecz obrony,

¢) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwziec
przygotowawczych do prowadzenia akeji kurierskiej,

d) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen o wykryciu niewypalow, niewybuchow lub
innych materiatéw wybuchowych i niebezpiecznych oraz niezwloczne
zawiadomienie o tym wiasciwe organy wojskowe.

7) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzef i zbidrek publicznych:

a) przyjmowanie zgloszef o majgcym odby¢ sie zgromadzeniu oraz wydawanie decyzji
administracyjnych zakazujgcych odbycia zgromadzenia publicznego,

b) uczestnictwo i rozwiazywanie zgromadzen na podstawie odpowiedniego
upowaznienia organu gminy,

¢) wydawanie zezwolen i zakazéw organizowania zbiérek publicznych,

d) badanie sprawozdan ze zbiérek w zakresie celowosci przeznaczenia dochodow z
nich uzyskanych.

C. W zakresie obrony cywilnej i reagowania kryzysowego:

1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w tym sporzadzanie i
aktualizacja oceny zagrozenia dla potrzeb OC i zarzadzania kryzysowego,

2) ustalenia zasad w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych dla
Jednostek podlegtych Wéjtowi, w tym wytypowanych zakladéw pracy i podmiotow
gospodarczych na terenie Gminy,



3) opracowanie i aktualizowanie przy wspétudziale referatéw i innych zainteresowanych
instytucji planéw, programéw, wytycznych oraz innych dokumentéw dotyczacych
przygotowania i dzialania obrony cywilnej w Gminie,

4) w zakresie spraw obronnych realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony (w tym opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych
zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych),

5) opracowanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

6) opracowanie, uzgodnienie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosowanych planéw obronnych,

7) opracowanie, uzgodnienie i przedktadanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy, a
takze stosownych programéw obronnych,

8) organizowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

9) tworzenie i przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej,

10) przygotowanie i organizacja ewakuacji ludnosci na terenie Gminy, opracowywanie planéw
dziatania w tym zakresie, stala ich aktualizacja oraz koordynacja tych zagadnien na szczeblu
gminnym,

11) przygotowywanie niezbednych Wéjtowi danych, dla potrzeb koordynacji prowadzonych
dziatan ratowniczych formacji obrony cywilnej na terenie Gminy,

12) koordynacja na szczeblu Gminnym przedsiewzieé (w tym realizowanych przez inne
podmioty) w zakresie przygotowania srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy lekarskiej i socjalnej dla ewakuowanej ludnosci,

13) planowanie i przygotowanie do funkcjonowania urzadzen specjalnych dla potrzeb OC i
ludnosci cywilnej oraz obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng,

14) opracowanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne.

15) bilansowanie potrzeb w skali Gminy, planowanie dostaw wody pitnej dla ludnosci,
zaklad6w pracy, przemystu spozywczego oraz wody i urzgdzen specjalnych do likwidacji
skazefi i celéw przeciwpozarowych w sytuacjach wyzszych stanow gotowosci obronne;j
panstwa,

16) planowanie, przygotowanie i koordynacja zadan w zakresie zaciemnienia i wygaszania
o$wietlenia na obszarze Gminy i zaktadach pracy oraz $rodkach transportu w sytuacjach
zagrozen,

17) organizowanie realizacji przedsigwzig¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadow pracy
oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkéw razenia,

18) koordynowanie realizowanych przez inne podmioty przedsigwzi¢¢ zwigzanych z
organizowaniem ochrony ptodéw rolnych, zwierzat gospodarki oraz produktéw
zywnosciowych i pasz przed skutkami razenia oraz ich bilansowanie w planach OC Gminy,

19) koordynacja przedsigwzigé w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw powstatych klesk zywiotowych i zagrozen
Srodowiska,

20) zapewnienie wlasnych warunkéw magazynowania sprzetu obrony cywilnej i sprawowanie
nadzoru nad konserwacja i utrzymaniem tego sprzetu,

21) opracowanie i uaktualnienie dokumentacji Stalego Dyzury oraz prowadzenie treningéw w
zakresie odbioru i przekazywania sygnatoéw o zagrozeniach z siedziby Wojewddzkiego
Centrum Reagowania Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,

22) opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta gminy wprowadzajacego ww regulamin w zycie,

23) organizowanie systemu tgcznosci dla potrzeb Szefa Obrony Cywilnej Gminy w sytuacjach
kryzysowych,

24) organizacyjno — techniczna obstuga posiedzefi Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego, w tym:

a) zawiadamianie o posiedzeniach,
b) protokotowanie i przesytanie wnioskéw i ustaleri z posiedzet,
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¢) przechowywanie dokumentacji dotyczacej pracy Gminnego Zespotu Reagowania.

25) szkolenie zespotu dyzurnego Gminnego Centrum Reagowania w zakresie obiegu informacji
alarmowania i wspétdziatania w sytuacjach kryzysowych, oraz prowadzenia szkolefi w tym
zakresie,

26) prowadzenie kontroli w jednostkach podleglych Wéjtowi w zakresie realizacji zadan OC,
zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych,

27) przygotowanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Reagowania,

28) podejmowanie dziatan majacych na celu powigzanie zasobow sit i sSrodkéw niezbednych do
efektywnego reagowania,

29) opracowanie regulaminu biezacych prac zespolu oraz procedur dziatan w sytuacjach
zagrozen katastrofg naturalng lub awaria techniczng noszaca znamiona kleski zywiotowej
realizowanych przez Gminne Centrum Reagowania,

30) ustalanie podmiotu i terminu posiedzen Gminnego Zaktadu Reagowania,

31) opracowanie i stata aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

32) opracowywanie planéw ¢wiczen i ich przygotowywanie (stosownie do potrzeb),

33) prowadzenie kart zdarzen w przypadku uruchomienia grup roboczych o charakterze
czasowym,

34) prowadzenie dokumentacji dotyczacej raportoéw odbudowy,

35) nadzér nad funkcjonowaniem Systemu Wezesnego Ostrzegania Ludnosci oraz
koordynowania jego funkcjonowania i planowanie potrzeb w tym zakresie,

36) planowanie potrzeb w zakresie srodkéw finansowych i materiatowo — technicznych do
realizacji zadan obrony cywilnej, funkcjonowania Gminnego Zespotu Reagowania.

D. W zakresie obstugi organéw Gminy:

1) obstuga kancelaryjno — techniczna i merytoryczna Rady i jej komisji, a w tym:

a) organizowanie i przygotowanie Sesji Rady i posiedzen komisji,

b) wspélpraca z wlasciwymi merytorycznie referatami w zakresie przygotowania
projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady i posiedzenia
komisji,

¢) wspoldziatanie w opracowywaniu planéw pracy Rady i komisji,

d) protokotowanie Sesji, posiedzefi, zebran i spotkan,

e) przesylanie uchwat w formie elktronicznej do publikacji

2) prowadzenie rejestrow:

a) uchwal Rady,

b) wnioskéw komisji,

c¢) interpelacji radnych,

d) pism

3) wspoldziatanie z przewodniczacymi komisji w przygotowaniu posiedzen i organizacji pracy
komisji,

4) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji, ocen i
wnioskéw dla potrzeb Rady,

5) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
wnioski komisji Rady,

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i rad soteckich oraz prowadzenie
rejestru solectw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, Wojta oraz referendéw — stosownie do
obowigzujacych przepisow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikoéw do Sagdu Wojewodzkiego i
Rejonowego.
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E. W zakresie o$wiaty, kultury i zdrowia:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty oraz nadzoru nad dzialalnoscia
szkét prowadzonych przez Gming a w szczegdlnosci:

a) wspblpraca z dyrektorem szkoly w zakresie zapewnienia warunkow dziatania szkot
W tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

b) udzial w kontrolach merytorycznych prowadzonych przez Kuratora O$wiaty,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych projektow organizacji
szkol,

d) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektora szkoty,

e) wspolpraca z dyrektorem zespotu szkét w zakresie prowadzenia oddzialéw
przedszkolnych,

f) wspélpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie spraw dydaktyczno — wychowawczych
1 opiekunczych,

g) organizacja dowozenia uczniéw do szkot.

h) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy materialnej o charkterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy Rybno

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli — zgodnie z ustawa
Karta Nauczyciela,

3) wspoldziatanie i nadz6r nad dzialalnoscig Gminnej Biblioteki Publicznej w tym nadawanie
statutu, zapewnienia wlasciwych warunkéw dziatania oraz wspOlpraca w zakresie
prowadzenia imprez kulturalnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zaktadania, utrzymywania innych jednostek kultury,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

6) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej w tym upowszechniania sportu na terenie
gminy,

7) przyjmowanie zgloszen zawiadamiajgcych o majacej si¢ odby¢ imprezie artystycznej lub
rozrywkowej oraz opracowywanie decyzji o zakazie ich odbycia,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwoleri na przeprowadzenie imprezy
masowej lub odmowie jej odbycia,

9) prowadzenie gminnego kalendarza imprez kulturalnych i sportowych, obchodzonych
rocznic i $wiat panstwowych,

10) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania choréb zakaznych,

11) wspélpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

12) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozwigzywania probleméw
bezrobocia na terenie gminy,

13)wspdlpraca z Rejonowym Sadem w celu wykonywania pracy przez skazanego
skierowanego przez Sad

14) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych, w tym dotyczacych wydawania
decyzji potwierdzajgcych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej swiadczeniobiorcy —
wspolpraca w tym zakresie z GOPS

F. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem zwiazkéw matzeniskich w tym wykonywanie
zadan wynikajacych z Konkordatu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzef i Zgonow,

3) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeks rodzinny i opiekunczy,
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9

przyjmowanie podan i przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych w sprawach
wynikajacych z przepiséw ustawy o obywatelstwie polskim oraz ustawy o zmianie imienia i
nazwiska,

prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

sporzadzanie protokolow zawierajacych o$wiadczenia spadkodawcy

wykonywanie innych zadan i czynno$ci wynikajacych z przepiséw Kodeks Rodzinny i
Opiekunczy oraz przepisow Prawo o Aktach Stanu Cywilnego.

W zakresie Archiwum Zaktadowego :

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych

doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie whasciwego postepowania z
dokumentacja,

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komérek
organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjne;j

przeprowadzanie kwerend, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb
zdarzen, czy problemow,

)

10) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym

brakowaniu

11) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do

wlasciwego Archiwum Pafistwowego

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci Archiwum Zakladowego i stanu

dokumentacji w Archiwum Zaktadowym

13) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w

pomieszczeniach Archiwum Zaktadowego,

14) informowanie o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym
15) biezaca wspotpraca z Archiwum Panstwowym

A.

1)

2. Realizacja zam6wien publicznych w zakresie spraw prowadzonych przez referat.
3. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0rSO” z tym, ze sprawy wynikajace z
zakresu Urzedu Stanu Cywilnego ,,USC”, a z zakresu Archiwum Zaktadowego “AZ”

§15
1. Do Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie spraw:

W zakresie rolnictwa, gospodarki gruntami i le$nictwa:

realizacja ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
w tym:

a) przyjmowanie i niezwloczne przekazywanie organom Inspekcji Weterynaryjnej
zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,

b) prowadzenie spraw dotyczacych powotywania i odwolania rzecznikéw do
szacowania zwierzat ubitych lub skierowanych do uboju sanitarnego oraz
zniszczonych z nakazu organu Inspekcji Weterynaryjnej produktow pochodzenia
zwierzgeego w zwiazku z wystgpieniem choroby zakaznej zwierzat,
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¢) prowadzenie spraw dotyczacych wspéldziatania z organami Inspekcji
Weterynaryjnej przy opracowywaniu i realizacji planéw gotowosci zwalczania
poszczegblnych choréb zakaznych zwierzat,

d) prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania whasciwych organéw w tworzeniu i
wykonywaniu planéw gotowosci zwalczania choréb zakaznych zwierzat.

2) wspblpraca z Biurem Powiatowym ARiMR,

3) realizacja zadan przypisanych ustawa o ochronie zwierzat, wspolpraca w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa towieckiego w ramach posiadanych kompetencji,

5) realizacja ustawy o ochronie roslin, w tym:

a) przyjmowanie i przekazywanie Wojewédzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin
zawiadomien o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw
kwarantannowych,

b) wspdlpraca z Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Roglin w zakresie udostepniania
danych niezbgdnych do wydania decyzji w przypadku wystgpienia lub podejrzeniu
wystapienia organizméw kwarantannowych,

¢) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie roslin.

6) Realizacja zadan przypisanych ustawg o ochronie gruntow rolnych i lesnych:

a) nakazywanie, w drodze decyzji, wlascicielowi gruntow wykonanie w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegdéw w razie wystgpienia z jego winy degradacji gruntéw,

7) wspoldziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie przekazu rolnikom informacji
dotyczacych szkolen i obowiazujacych dyrektyw dotyczacych funkcjonowania gospodarstw
rolnych w Unii Europejskiej,

8) wspolpraca z Mazowiecka Izbg Rolnicza, koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem
wyboréw do Izb Rolniczych,

9) prowadzenie spraw organizowania ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéow zywnosciowych przed srodkami skazenia,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spiséw rolnych oraz innych badan statystycznych,
wspolpraca w tym zakresie z innymi referatami,

1T)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii, w tym dotyczacych
uprawy maku i konopi,

12) realizacja zarzadzefi Wojewody w sprawie powolania i zasad dziatania terenowych komisji do
spraw szacowania zakresu i wysokosci szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkgji rolnej, w ktérych wystapily szkody spowodowane przez susze, grad, deszcz nawalny,
wjemne skutki przezimowania, przymrozki wiosenne, pow6dz, huragan, piorun, obsuniecie sie
ziemi lub lawine.,

13) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i prowadzenie jego rejestru,

14) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz lub oddanie w

uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

15) zbywanie nieruchomosci w drodze bezprzetargowe;j,

16) ustanawianie na rzecz jednostki organizacyjnej trwalego zarzadu i jego wygaszania,

17) udzielanie bonifikat od ustalonej ceny w przypadku sprzedazy nieruchomosci,

18) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddawanych w
uzytkowanie wieczyste lub trwaty zarzad oraz ustalanie optat w przypadku nie dotrzymania
ustalonych terminow,

19) udzielanie bonifikat od optat rocznych z tytuhu uzytkowania wieczystego,

20) aktualizacja optat z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci gruntowe;j,

21) ustalanie wysokosci oplat rocznych oraz udzielanie bonifikat w zwigzku z przekazaniem
nieruchomosci w trwaty zarzad,

22) aktualizacja oplaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci,

23) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

24) udzielanie odszkodowania za dzialki gruntu przeznaczone pod droge,

25) prowadzenie postgpowan w sprawie scalania i podziatu nieruchomosci,

26) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego,
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27) przygotowanie decyzji o naliczaniu oplaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci oraz
budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

28) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

29) opracowywanie decyzji o nieodptatnym przeksztalceniu uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

30) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz oznaczaniem nieruchomosci
numerami porzadkowymi,

32) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntoéw zgodnie z ustawg o ochronie
gruntow rolnych i le$nych,

B. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowe;:

1) prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania i utrzymania mienia komunalnego (o$wietlenia
ulicznego, mieszkaniowego zasobu, lokali uzytkowych gminy, innych urzadzen i terenéw
pozostajgcych w zarzadzie gminy),

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamigci narodowej oraz grobow i
cmentarzy wojskowych,

4) prowadzenie ewidencji drog oraz przeprowadzanie okresowych kontroli

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i utrzymaniem drog
wewnetrznych, gminnych, ulic, mostéw i placéw, w tym nadzér nad ich eksploatacja,

6) przygotowywanie projektéw, rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organu Gminy,
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii oraz zmian tych klasyfikacji,

7) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego drog
bedacych w zarzadzie Gminy oraz umieszczania urzadzef infrastruktury technicznej nie
zwigzanej z potrzebami drogi,

8) wspolpraca z innymi zarzadami drég publicznych,

9) prowadzenie spraw w zakresie naliczania oplat za umieszczenie urzadzen infrastruktury
technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, wspolpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo energetyczne,

11) wspétdziatanie z whasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie
dopelnienia obowigzku Gminy w zakresie tej ochrony,

12) nadz6r nad dziatalnoscig miejscowych Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
zapewnienia ochrony przeciwpozarowej — wspotpraca w tym zakresie z Gminnym
Komendantem OSP,

13) prowadzenie ewidencji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, a w szczegdlnosci;

d) przygotowywanie i realizacja wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy,

e) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

f) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawie przyznawania lokalu
mieszkalnego w tym socjalnego i zastepczego,

g) prowadzenie postgpowania w celu ustalenia uprawnien do lokalu oséb pozostajacych
W nim po $mierci lub wyprowadzeniu sie najemcy,

h) przygotowanie propozycji stawek czynszu dla zasobu mieszkaniowego Gminy.

15) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i innymi budynkami
wehodzacymi w sktad mienia komunalnego, naliczanie czynszu i innych naleznych optat
oraz wystawianie faktur — wspotpraca w tym zakresie z Referatem F inansowym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem przetarg6w na najem lokali uzytkowych
bedacych whasnoscig Gminy,
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17) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania
0s6b zwolnionych z zaktadéw karnych na podstawie przepisow Kodeksu karnego
wykonawczego,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych, a w
szczegblnosci:

a) przyjmowanie, rejestracja i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

b) opracowywanie decyzji o przyznaniu, odmowie, wstrzymaniu lub wygasnieciu dodatku
mieszkaniowego i przekazywanie ich kopii do Referatu Finansowego,

19) realizacja zadan z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w tym:

a)
b)

D

przygotowywanie projektéw Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie i
nadzor na jego przestrzeganiem,

przygotowywanie projektéw uchwal wymienionych w ustawie o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach i realizacja zadan zwiazanych z zagospodarowaniem odpadéw
komunalnych,

nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w gminie,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i informacyjnej w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami,

organizowanie przetargéw na odbiér odpadéw komunalnych ,

prowadzenie rejestru  dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych,

wspotdziatanie z podmiotami odbierajgcymi odpady komunalne z terenu gminy,
udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Gminy  informacji o podmiotach
odbierajgcych odpady komunalne z terenu gminy, miejscach zagospodarowania i
punktach selektywnej zbiorki,

nadzorowanie zadan zwigzanych z obowigzkiem ponoszenia optat przez wiascicieli
nieruchomos$ci na rzecz Gminy za odbieranie odpadéw komunalnych, podejmowanie
czynno$ci z przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa w
sprawach nieuiszczenia oplfat,

coroczne analizowanie stanu gospodarki odpadami komunalnymi ,

sporzgdzanie corocznie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami i
przedktadanie go Marszatkowi Wojewodztwa i Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony
Srodowiska,

przygotowanie projektow uchwal w sprawie wymagan jakie powinien spelniaé
przedsigbiorca ubiegajgcy si¢ o zezwolenie na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i
transport nieczystosci ciektych ,

m) wydawanie ~ zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transport

n)

0)

p)

1)
5)

t)

nieczystosci ciektych,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych , przydomowych oczyszczalni
Sciekdw i udzielonych zezwolefi na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i
transport nieczystosci ciektych ,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem zwierzat domowych , w tym
okreslenie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta w zakresie bezpieczenstwa i
czystosci w miejscach publicznych oraz zapobieganie bezdomnos$ci zwierzat na podstawie
przepiséw ustawy o ochronie zwierzat,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach dla ktérych
wlascicielem jest Gmina oraz w miejscach publicznych potozonych na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem wyrobow azbestowych,

prowadzenie spraw z ustawy o odpadach przewidzianych jako zadania gminy,

realizacja zadan powierzonych gminom z ustawy o obowigzkach przedsiebiorcow w
zakresie gospodarowania odpadami oraz optacie produktowej i optacie depozytowe;j ,
prowadzenie spraw z zakresu kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku w gminie.
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C.

W zakresie gospodarki przestrzenneij:

1) prowadzenie materialéw wyjsciowych i prowadzenie dokumentacji formalno — prawnej w
procesie aktualizacji:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

2) przygotowywanie ogloszen prasowych oraz obwieszczen, a takze pisemne zawiadamianie
odpowiednich instytucji i organdéw o przystapieniu do sporzadzenia (zmiany) studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego lub miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

4) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
wniosk6w dotyczacych studium oraz miejscowego planu,

5) przygotowywanie ogloszer prasowych oraz obwieszczen zawiadamiajacych o wylozeniu do
publicznego wgladu:

a) projektu studium uwarunkowa i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego wraz z prognoza

oddzialywania planu na srodowisko.

6) obstuga kancelaryjno — techniczna przeprowadzanej dyskusji publicznej nad przyjetymi w
projekcie studium oraz projekcie miejscowego planu rozwigzaniami,

7) przyjmowanie oraz prowadzenie wykazu uwag wnoszonych do wylozonego do publicznego
wgladu projektu studium oraz miej scowego planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniem oraz publikacjg uchwat w sprawie
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

9) koordynacja prac w zakresie prawidfowego przekazania Wojewodzie uchwat o uchwaleniu
studium oraz planu miejscowego w celu oceny zgodnosci z przepisami prawnymi,

10) prowadzenie rejestru planéw miej scowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami oraz ich przechowywanie w tym
réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

11) przekazywanie kopii uchwalonego studium oraz planu miejscowego wlasciwym organom,

12) udostepnianie uchwalonego studium i planu miejscowego do wgladu oraz wydawanie z nich
WYpiSOW i wyrysow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

14) przygotowywanie informacji na sesje Rady o zgloszonych zadaniach w sprawie
rekompensat za obnizenie wartosci nieruchomosgci i wydanych decyzji o ustaleniu optat z
tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem za$wiadczen o ustalonych
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w oparciu o miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym i gminnym,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
wojewodzkim i krajowym przekazywanie kopii wydawanych decyzji Marszatkowi
Wojewodztwa,

¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w odniesieniu do innych inwestycji,

d) wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie decyzji okreslonych w pkt. a) i b),

e) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji.
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17) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

18) przygotowywanie materialéw i prowadzenie dokumentacji dotyczacej uzgodnief w
sprawach wprowadzenia zadan inwestycji celu publicznego o znaczeniu ponadlokalnym do
planu miejscowego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

20) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania prognoz wpltywu ustalen planu miejscowego na
srodowisko przyrodnicze,

21) sporzadzanie skutkéw ekonomicznych i prawnych ustalen planu miejscowego,

22) opracowywanie analiz do strategii rozwoju Gminy z zakresu zagospodarowania
przestrzennego,

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym.

D. W zakresie inwestycii i remontow

1) prowadzenie dziatan dotyczacych praw i obowigzkéw inwestora w procesie budowlanym w
zakresie przygotowywania, realizacji i odbioru koncowego inwestycji i remontéw obiektow
zatwierdzonych do realizacji w budzecie Gminy, a w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie map do celow projektowych, fizjograficznych i geodezyjnych

b) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

C) przygotowywanie zlecen badan geologicznych, ekspertyz, opinii itp.,

d) przygotowanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania,

€) przygotowywanie uméw na wykonanie projektéw budowlanych i kosztorysow
inwestorskich, na wykonywanie robét budowlanych, na sprawowanie nadzoru
(inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego itp.),

f) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

g) biezace nadzorowanie i koordynacja przebiegu proceséw inwestycyjnych i
remontow,

h) przekazywanie placéw budow,

1) uzyskiwanie warunkéw technicznych od instytucji opiniujacych dokumentacje,

j) przygotowywanie i udziat w odbiorach konicowych i przekazaniu do eksploatacji
inwestycji,

k) rozliczanie koncowe inwestycji i remontéw,

1) zlecanie inwentaryzacji powykonawczych i prowadzenie ich rejestru,

2) organizowanie procedur zaméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

3) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizacji prawa zaméwien
publicznych

4) przygotowywanie planéw inwestycji, remontéw i zakupow inwestycyjnych,

5) przygotowywanie harmonograméw rzeczowych i finansowych do planowanych inwestycii i
remontow,

6) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie dodatkowych srodkéw finansowych na realizacje
prowadzonych inwestycji, wspétpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem,

7) przygotowywanie uméw na wykonanie projektow organizacji ruchu (czasowej i stalej) oraz
Planéw Bezpieczenistwa i Ochrony Zdrowia,

8) przekazywanie informacji z wykonywanych inwestycji w celu naliczania optat adiacenckich.

E. Prowadzenie spraw w zakresie dzialalnosci gospodarczei
Przyjmowanie, przeksztalcanie i przesytanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji oo Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).
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F. W zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi oraz
przeciwdzialania narkomanii:

1) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych:

a)

b)

liczby punkt6éw sprzedazy napojéw zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z
wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy, jak i w
miejscu sprzedazy,

zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy, jak i w
miejscu sprzedazy.

2) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz wnoszenia oplat za
korzystanie z tych zezwolen,

3) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

opracowywanie projektow gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz gminnych programow przeciwdziatania narkomanii;
nadzor nad prawidtows realizacjg zadan przyjetych w gminnym programie
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnym programie
przeciwdziatania narkomanii;

sktadanie sprawozdan Radzie Gminy z realizacji zadan wynikajacych z tych
programow;

gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie Gminy na
realizacj¢ zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;
wspdtdziatanie z whagciwymi instytucjami i stowarzyszeniami zajmujgcymi sig
rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i probleméw narkomanii,

wspltpraca ze szkotami w zakresie prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci
informacyjne;j i edukacyjnej w szczegolnosci dla dzieci i mlodziezy,

wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
wykonywanie innych zadaf wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.

G. W zakresie ochrony $rodowiska, prawa wodnego, ochrony przyrody. ochrony zabytkow:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na
Srodowisko

opracowywanie i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko dla
planowanych przedsiewzie¢,

wspolpraca z organami ochrony $rodowiska i organami inspekcji sanitarnej w
prowadzonych postgpowaniach dotyczacych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
prowadzenie spraw z zakresu udost¢pniania informacji o srodowisku i jego ochronie
znajdujacych sie¢ w posiadaniu,

a)
b)

©)
d)

2)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska,

a)ustalanie wysokosci naleznych oplat za korzystanie ze srodowiska:

za wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,
wspolpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym.

19



b) sporzadzanie wykazow zawierajacych informacje i dane wykorzystywane do ustalania
wysokosci optat za korzystanie ze $rodowiska, przedktadanie tych informacji w ustalonym
terminie kierownikowi Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej,

¢) prowadzenie aktualizowanego co roku zbioru informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja gminnego programu
ochrony $rodowiska oraz wspétdziatanie z odpowiednimi organami w zakresie wzajemnego
uzgadniania i opiniowania programéw ochrony srodowiska,

e) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony $rodowiska

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach przewidzianych, jako zadania gminy

a)prowadzenie spraw oraz wspétdziatanie z odpowiednimi organami i instytucjami w zakresie
sporzadzania i aktualizacji gminnego planu gospodarki odpadami oraz skladania sprawozdan
Radzie Gminy z realizacji tego planu
4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo wodne przewidzianych jako zadania
Gminy,
1) zbiorowego zaopatrzenia w wode — ujmowanie, uzdatnianie i dostarczanie wody
oraz odprowadzania i oczyszczania $ciekéw
2) wydawanie warunkow technicznych niezbednych do podigczenia instalacji wodnej i
kanalizacyjnej budynku do gminnej sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej oraz
uzgadnianie dokumentacji technicznej przedkladanej przez inwestora.
3) dysponowanie srodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na wydatki
z zakresu dziatania referatu oraz odpowiedzialno$é za ich prawidlowe wykorzystanie,
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
4) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego,
5) obstuga stacji uzdatniania wody ,
6) obshuga oczyszczalni Sciekow,
7) przygotowywanie uméw za doprowadzenie wody i odprowadzenie $ciekow oraz
egzekucja optat za wode i $cieki
8) kontrolowanie zuzycia wody przez odbiorcow,
9) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji prawnej obiektéw wraz z siecig
wodociggowa i kanalizacyjng oraz przytaczami,
10) usuwanie awarii sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz oczyszczalni $ciekow i
stacji uzdatniania wody
11) obstuga przyczepy asenizacyjnej, odbieranie $ciekéw od mieszkancow i wywozenie
do oczyszczalni $ciekow,
12) zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia mienia,
13) dbatos¢ o powierzone mienie i sprzet, przestrzeganie zasad BHP i ochrony
przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy
14) prowadzenie biezacych napraw i remontéw w obiektach gospodarki wodno-

Sciekowe;j,

15) ustalanie wysokosci naleznych optat za korzystanie ze §rodowiska:
. za wprowadzanie gazéw i pylow do powietrza

. za pob6r wod podziemnych,

. za wprowadzanie $ciekéw do wod lub do ziemi

. wspolpraca w tym zakresie z Referatem Finansowym.

16) sporzadzanie wykazow zawierajacych informacje i dane wykorzystywane do
ustalania  wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska, przedkladanie tych informacji
W ustawowym terminie Marszatkowi,

17) prowadzenie aktualizowanego co roku zbioru informacji o zakresie korzystania ze
Srodowiska,

18) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej oraz innych zadan
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych oraz powierzonych przez wojta

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:
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a)

b)
c)

rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw z
nieruchomosci na terenie gminy, wspolpraca w tym zakresie z Regionalnym Dyrektorem
Ochrony Srodowiska,

naliczanie oplat za usuwanie drzew i wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za
usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

wykonywanie zadan zgodnie z kompetencjami w stosunku do form ochrony przyrody

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami

1) prowadzenie spraw zwiazanych z gminng ewidencja zabytkéw w uzgodnieniu z

Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow

2) wspélpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie utrzymania zabytkow

na terenie gminy,

3) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach i

niezwloczne zawiadomienie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

4)zglaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw obiektow zaslugujacych na

wpisanie do rejestru zabytkow,

5) skladanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury oraz kolekcji,

a) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska i niezwloczne zawiadomienie o tym Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkéw,

b) sporzadzanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze

przewidzianych jako zadan gminy.

7. Realizacja zaméwien publicznych w zakresie spraw prowadzonych przez referat.
8. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RGK”

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)
9

§16

1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z ustawy o
ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje

niejawne.

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i

nadzorowanie jego realizacji,

dokonywanie czynnosci i przygotowywanie projektéw dokumentéw z zakresu ochrony

informacji niejawnych na rzecz Wojta,

przeprowadzanie na pisemny wniosek Wojta zwyktego postgpowania sprawdzajacego w

odniesieniu do pracownikéw Urzedu, zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach

zleconych, zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice

stuzbowa,

wydawanie osobie sprawdzajacej poswiadczenia bezpieczenstwa lub odmowy wydania

takiego poswiadczenia,

przechowywanie akt zakoriczonych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie szkolef w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad okreslonych

W ustawie,

10) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony

informacji niejawnych,

11) opracowanie szczegbtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w komoérkach organizacyjnych Urzedu,

12) zawiadamianie Wéjta o wydaniu lub odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
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13) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu oséb dopuszczonych do prac
na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

14) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokument6éw zawierajacych informacje
niejawne,

15) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych i zawiadamianie o tym fakcie Wojta

16) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami stuzb ochrony pafistwa, w zakresie
przewidzianym ustawg oraz na biezaco informowanie Wojta o przebiegu tej wspotpracy,

2. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
,»PO”.

§17

1.Do zakresu dziatafi Informatyka naleza sprawy:

1) inwentaryzacja zasobéw informatycznych i sprzetu komputerowego,

2) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych,

3) monitorowanie stanu bezpieczefstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie (od strony

sprzgtowej i programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych i interwencyjnych,

4) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

5) wspdhuczestniczenie w wdrazaniu oprogramowania,

6) wdrazanie zasad bezpieczenistwa w zakresie eksploatacji systeméw informatycznych oraz
przetwarzania danych osobowych,

7) organizacja i nadzor stanowisk pracy (komputerowych) w sposéb zapewniajacy spelnienie
wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy

8) prowadzenie Biuletyny Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej, wspolpraca w tym zakresie z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu.

9) Prowadzenie strony internetowej gminy

10) Prowadzenie profilu Facebook dla gminy

2.Realizacja zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.
3..Informatyk przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,I".

§18

1.Do zakresu dziatan Radcy Prawnego naleza sprawy zakresu obstugi prawnej, a w
szczegblnosci :

1) wykonywanie obstugi prawnej majacej na celu zapewnienie porzadku prawnego w
dziatalnosci Urzedu

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych
Rady i Wéjta,

3) udzielanie organom gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,

4) obstuga prawna Wojta i doradztwo prawne na rzecz pracownikow Urzedu oraz
wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Wéjta w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

5) opiniowanie projektow rozstrzygnieé w sprawach kompetencyjnych,

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawieranych uméw i porozumien,

7) wydawanie opinii prawnych dotyczacych spraw majgtkowych i udziatu we wspélnych
przedsiewzieciach,

8) wykonywanie innych czynnosci i zadan przewidzianych w przepisach dotyczacych radcow
prawnych
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2. Radca Prawny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,R”.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§21

Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

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

6) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzgdu jako prowadzacy, w tym dokumenty bedace
nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, przeszeregowaniem, nagradzaniem, karaniem jak réwniez
rozwigzywaniem stosunkéw pracy,

7) pisma kierowne do organ6w administracji rzagdowej i samorzadowej,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Wojta przed sagdami oraz innymi organami administracji
publiczne;j,

9) odpwiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz odpowiedzi na postulaty mieszkancow,

10) inne dokumenty, kt6rych podpisanie przez Wéjta wynika z przepiséw prawa lub osobistego
zastrzezenia.

§22

Sekretarz podpisuje:
1) pisma pozostajgce w zakresie jego dziatania, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,
2) inne dokumenty dotyczych spraw wynikajgcych z odrgbnego upowaznienia Wéjta.

§23

Skarbnik podpisuje:
1) pisma z zakresu dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwiania ktorych zostal upowazniony przez Wéijta.

§ 24

Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma z zakresu dzialania referatu, nie zastrzezone do podpisu Woéjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Wéjta.

3) akceptujg pisemnie pisma i decyzje przygotwoane przez pracownikéw refertau przedktadane
Wojtowi do podpisu

§25
Wéjt moze upowazni¢ innego pracownika Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, zaswiadczen oraz innych pism dotyczacych spraw bedacych w jego zakresie
czynnosci.

§ 26

Dokumenty i decyzje z zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego lub jego Zastepca.
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§27

Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

A WLWN =

Rozdzial VII

TRYB PRZYGOTOWYWANIA MATERIALOW NA SESJE
[ POSIEDZENIA KOMISJI RADY

§ 28

. Pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy materiaty na sesje i

posiedzenia komisji przygotowuja w oparciu o:

1) plany pracy Rady i jego komisji,

2) polecenia Wdjta, Sekretarza, Skarbnika w odniesieniu do spraw nie ujetych w planie pracy,
3) wlasng inicjatywe w odniesieniu do spraw, ktérych to kompetentna jest Rada,

4) wnioski przewodniczacego Rady oraz przewodniczacych statych i doraznych komisji Rady.

Przygotowany materiat parafowany przez pracownika, ktéry opracowat i kierownika referatu
przedstawiany zostaje Wojtowi do akceptacii.

§ 29

. Projekty uchwat Rady przygotowujg merytoryczni pracownicy.

. Projekty uchwat sg parafowane przez pracownika przygotowujacego projekt.

- Projekty uchwat podlegaja zaopiniowaniu przez Radce Prawnego Urzedu.

. Materialy i projekty na sesj¢ i posiedzenia komisji przedkladane sg pracownikowi

prowadzacemu obstuge Rady po akceptacji Wéjta w formie papierowej i elktroniczne;.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

1. Wnioski 0 zmiang lub uzupelnienie regulaminu nalezy sktadé do sekretarza.
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Zalgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybno
nadanego Zarzadzeniaem Nr 97 .2016

Wojta Gminy Rybno

z dnia 30 grudnia 2016r

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYBNO
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SPOLECZNEJ

GIMNAZJUM
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Zarzgdzenie Nr 97.2016
Woéjta Gminy Rybno
z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016r, poz. 446) zarzadzam co nstepuje:

§1 Nadaje Urzedowi Gminy Rybno “Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno” stanowigcy
zatgcznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§2 Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw do bezwzglednego przestrzegania zasad
okreslonych w ,,Regulaminie organizacyjnym”.

§3 Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi gminy.
§4 Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rybno nadany Zarzadzeniem Nr 49.2014
Wojta Gminy Rybno z dnia 28 maja 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urze¢du Gminy Rybno

§5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rybno
nadanego Zarzadzeniaem 120 .2017

Wojta Gminy Rybno
z dnia 29 grudnia 2017r
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RYBNO

[ WOJT GMINY |
SKARBNIK GMINY — —*SEKRETARZ GMINY ]
KIEROWNIK REFERATU
REFERAT PEENOMOCNIK
FINANSOWY FN OCHRONY PO
INFORMACJI
NIEJAWNYCH
KIEROWNIK REFERATU .
REFERAT
ORGANIZACYJNYi | OrSO
SPRAW
OBYWATELSKICH
ARCHIWUM
ZAKEADOWE AZ
URZAD STANU
CYWINEGO USC
SAMODZIELNE STANOWISKA
KIEROWNIK REFERATU —
REFERAT
ROLNICTWA i RGK RADCA PRAWNY R
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
JINFORMATYK I
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY
SZKOLA 4GMINNA BIBLIOTEKA
PODSTAWOWA Z PUBLICZNA
ODDZIALAMI
PRZEDSZKOLNYMI
W RYBNIE
GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ
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