WG.KU.120.45.2024

Zarzadzenie nr 45/2024
Wéjta Gminy Gizalki
z dnia 6 grudnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gizalki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gizalki w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Gizatki nr 43/2020 z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gizatki oraz Zarzadzenie nr 36/2022 z dnia
12 sierpnia 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gizatki.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GIZALKI

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Gizatki, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Gizatki, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3)zasady funkcjonowania Urzedu,

4)zakres dziatania kierownikow poszczegolnych referatow oraz stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gizatki,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Gizalki,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastgpcy

N —

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Gizalki, Zastgpce Wojta Gminy Gizalki, Sekretarza Gminy Gizatki, Skarbnika Gminy Gizakki,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Gizalkach oraz Zast¢pcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Gizatkach.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Gizatki.
Wit jest kierownikiem Urzedu.
Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Gizatki.

§4

Urzad czynny jest w dni robocze:

1) poniedziatek w godzinach od 7:30 — 17:00

2) wtorek, sroda, czwartek w godzinach od 7:30 — 15:30

3) piatek w godzinach od 7:30 — 14:00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie, wolne od pracy.

Rozdzial I1

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej komisji.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
i samorzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych,



1)

5)

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych zawartych
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

Urzad zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow,

4) przygotowywanie projektu budzetu i wykonywanie budzetu Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdziat IT1
ORGANIZACJA URZEDU
§7
Strukturg organizacyjng Urzedu Gminy tworzg:
Wojt Gminy (WG).
Zastepca Wojta - Sekretarz Gminy (SG).

2)
3)
4)

5)

6)
7)

Skarbnik Gminy - Glowny ksiggowy budzetu (SK).

Urzad Stanu Cywilnego (USC) ze stanowiskami: Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Referat Organizacyjny (RO) nad ktorym bezposredni nadzér pelni Sekretarz Gminy, jako
kierownik Referatu, z nastepujacymi stanowiskami pracy:

a)
b)
c)
d)

stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
stanowisko ds. informatyki,
stanowisko ds. obstugi organow gminy,
stanowisko ds. o$wiaty.

Samodzielne stanowisko ds. obronnych oraz dziatalnosci gospodarczej (ODG).
Referat Finansowy Urzedu (FU), nad ktéorym bezposredni nadzor pelni Skarbnik Gminy, jako
kierownik Referatu, z nastgpujacymi stanowiskami pracy:

a)

stanowisko ds. ksiegowosci finansowe;j,



8)

9)

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i VAT,

¢) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

d) stanowisko ds. kadr, ptac i ubezpieczen spotecznych,

e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat oraz rozliczen réznych.

Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego (RI) z nastepujacymi stanowiskami pracy:

1) kierownik Referatu,

2) stanowisko ds. inwestycji gminnych i infrastruktury komunalnej,

3) stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji gminnych,

4) stanowisko ds. projektow i programoéw rozwojowych.

Referat Nieruchomosci, Srodowiska i Planowania Przestrzennego (RNPP) z nastepujacymi
stanowiskami pracy:

a) kierownik Referatu — stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalne;j,
b) stanowisko ds. nieruchomosci, §rodowiska i rolnictwa,

¢) stanowisko ds. ochrony §rodowiska.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzgdu, samodzielnymi stanowiskami pracy i pomiedzy
poszczegoblne referaty oraz wedlug wzajemnego wspotdziatania.
§ 10
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
iw granicach prawa i obowigzani sa do S$cistego jego przestrzegania oraz do zachowania
w tajemnicy informacji niejawnych.
2. Pracownicy Urzegdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych sg poddani ocenie kwalifikacyjnej
na podstawie odrgbnych ustalen okreslonych przez Wojta Gminy, jako kierownika Urzedu.
§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg obowigzani stuzy¢ Gminie
i Panistwu.
§12
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.



Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.
§13

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitoSci wydawania polecen i shuizbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich indywidualnej

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta - Sekretarza, Skarbnika i kierownikow

referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczeg6lnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng

realizacj¢ zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im

pracownikéw i1 sprawuja nadzor nad nimi, a w szczeg6lnos$ci:

1) nadzorujg terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

2) kontrolujg jakos¢ wykonywanej pracy podleglych pracownikéw, dokonujac ich oceny,

3) nadzoruja przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

4) przygotowuja projekty uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

5) przygotowuja zakresy czynnosci dla pracownikow referatu i okreslaja zastepstwa na
stanowiskach pracy,

6) wydaja decyzje administracyjne w zakresie wykonywanych zadan w ramach otrzymanych
upowaznien,

7) wykonuja obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej,

8) przedkiladajg Wojtowi okresowe sprawozdania z dziatalnos$ci referatu,

9) prowadza kontrole zarzadcza w kierowanym referacie,

10) prowadza sprawy z zakresu zarzadzania ryzykiem w kierowanym referacie.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikoéw referatow okresla zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego.

§ 14

W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowiazkow przez
poszczeg6lnych pracownikow Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzegdzie okresla si¢ w odrgbnym zarzadzeniu.

§15

Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rZeczowe;j.

Referaty sa zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



] ] Rozdzial V ]
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§16

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komodrki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikoéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspoéldziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacymi podzialu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od osob funkcyjnych oraz pracownikéw Urzedu,

13) nadzor nad organizacja wypoczynku dla mtodziezy szkolnej,

14) og6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady Gminy.

§17

Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta.
2) Zastgpca Wojta wykonuje zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta i petni:
a) nadzor nad placoéwkami oswiatowymi w Gminie oraz nad sprawami z zakresu o$wiaty,
a w szczegdlnoscei:
- prowadzenie rejestru zezwolen na prowadzenie placéwek oswiatowych przez inne osoby
prawne,
- prowadzenie rejestru aktow nadania stopnia zawodowego nauczycielom mianowanym,
- nadzoér nad przeprowadzaniem postgpowania egzaminacyjnego dotyczacego awansu
zawodowego nauczycieli,
- nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu postgpowania konkursowego dla dyrektorow
placowek oswiatowych,
- wspolpraca z dyrektorami i wlasciwymi jednostkami przy arkuszach organizacyjnych,
- nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu powotywania oraz awansowania dyrektorow
placowek oswiatowych,
- prowadzenie spraw z zakresu oceny prac dyrektorow placowek o§wiatowych,
- nadzor nad realizacjg zadania z zakresu stypendiow oraz zasitkow szkolnych,
- nadzoér nad organizacjg dowozow uczniow do szkot.
b) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu kontroli;
¢) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu informacji publicznej;
d) nadzor nad realizacja dziatan z zakresu ochrony zdrowia;
e) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z gminami zagranicznymi i krajowymi.



§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego,

opracowywanie projektoéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

opracowywanie regulaminu pracy i instrukcji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
Urzedu,

przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

przedktadanie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych oraz wobec wszystkich pracownikow pod nieobecnos¢ Wojta Gminy,

nadzor nad pracownikami obstugi,

10) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie oraz zakupem $rodkéw trwalych,
11) nadzor nad organizacjg referendow i wyborami, pelnienie funkcji pelnomocnika,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza o$wiadczen majatkowych i innych informacji

sktadanych Wojtowi przez pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury,
14) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz sotectwami w zakresie realizacji

zadan gminnych,

15) prowadzenie spraw z zakresu naboru na stanowiska urzednicze,
16) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej,
17) podpisywanie i zatwierdzanie, z upowaznienia wojta, delegacji dla pracownikow Urzgdu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

18) nadzor nad obstuga prawng Urzedu,
19) podpisywanie i zatwierdzanie dokumentow ksiegowych niezastrzezonych do wytacznej

akceptacji przez Wojta,

20) nadzorowanie prawidlowosci zatatwianych spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzgdzie,
21) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu i wykonuje zadania i obowigzki wynikajace
w szczegolnosci z ustawy o finansach publicznych,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci dotyczacych
obstugi ksiggowej oraz sprawowania odpowiedzialno$ci w tym zakresie,

kierowanie praca Referatu Finansowego Urzedu, nadzor nad biezacym prowadzeniem
ksiegowosci,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe;j,

wdrazanie uregulowan prawnych z zakresu finanso6w publicznych,

nadzor nad uruchamianiem $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, nadzoér w tym zakresie nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
przygotowywanie projektu budzetu gminy,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej zgodnie z terminami,

nadzor nad wlasciwym prowadzeniem rozliczen podatkowych,



12) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz opracowywanie dokumentacji
wynikajacej z ustawy o finansach publicznych oraz o rachunkowosci,

13) prowadzenie analiz budzetowych i przedktadanie ich organom gminy,

14) prowadzenie kontroli finansowej zgodnie z wymogami prawa,

15) aktywne uczestniczenie w zarzadzaniu gmina,

16) wlasciwe prowadzenie gospodarki finansowe;j,

17) wspoludziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i remontéow obiektow oraz
w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan,

18) kontrola finansowa obiegu dokumentéw finansowych w zakresie kompletnosci 1 rzetelnosci
sporzadzania dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§20

Do wspolnych zadan nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci

organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiso6w o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wspolpraca pomiedzy poszczegodlnymi referatami i stanowiskami pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

Rozdziat VII
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 21
REFERAT ORGANIZACYJNY (RO)

Do zadan Referatu Organizacyjnego Urzedu nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi sekretariatu:
a) obstuga centrali telefonicznej i urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie,
b) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytanie korespondenc;i,
¢) prowadzenie ewidencji korespondencji w formie elektroniczne;j,
d) prowadzenie ewidencji dowodow ksiggowych wptywajacych do Urzedu i natychmiastowe
przekazywanie pracownikom wtasciwym do opisu merytorycznego,
e) nadzoér nad utrzymywaniem porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad oraz ich zabezpieczenia po godzinach pracy,
f) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwiazanych,



2)

3)

g)

h)
)
3
k)
D
m)
n)
0)

p)
Q)
r)
s)

t)
u)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materialowej - zaopatrywanie Urzedu w $rodki
czystosci,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami oraz przesytek pocztowych,

prowadzenie rejestru wydanych zlecen na ustugi, zawartych uméw oraz upowaznien Wojta,
prowadzenie kalendarium Wdjta,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow,

prowadzenie ewidencji przebywania pracownikow w Urzedzie po godzinach pracy,
prenumerata czasopism,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostgpnianie ich pracownikom Urzedu Gminy oraz
zainteresowanym mieszkancom,

nadzor nad tablica ogloszen Urzedu,

ewidencja pieczeci i pieczatek stuzbowych,

przygotowywanie informacji (sprawozdawczos$ci) z dziatalnosci Wojta,

organizowanie narad Wojta ze soltysami, kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
pracownikami urzedu oraz innych wedlug potrzeb,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w gminie,

prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)
)

m)

n)

0)
P)
Q
r)

nadzoér nad centralg telefoniczna,

nadzor nad informatyzacja Urzedu,

prowadzenie strony internetowej gminy,

aktualizacja informacji w zbiorach internetowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

obstluga poczty elektronicznej,

nadzor nad stuzbowymi telefonami stacjonarnymi i komoérkowymi,

rejestracja zbioré6w danych osobowych we wspodtpracy z pracownikami Urzegdu,

udziat w okres$laniu polityki bezpieczenstwa informacji,

monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego w Urzgdzie,

sygnalizowanie wszelkich nieprawidlowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania
1 zabezpieczania zbioréw danych osobowych,

aktualizacja program6w informatycznych Urzgdu,

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i1 programow oraz nadzor nad legalnosciag
oprogramowania,

wdrazanie nowego oprogramowania i systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

nadzor nad sprzgtem komputerowym oraz kserograficznym i telekomunikacyjnym,
prowadzenie zbioru materiatéw fotograficznych,

wspotdziatanie w technicznym opracowywaniu materiatéw promocyjnych gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi organow gminy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

)
3

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatlow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialdow na posiedzenia
1 obrady tych organow,

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

przekazywanie korespondencji do Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,
przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran
i posiedzen Rady oraz jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen komisji oraz zebran radnych,

przekazywanie informacji o podjetych uchwalach i decyzjach Rady do wiadomosci
wlasciwych referatow i stanowisk pracy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan i wnioskéw skladanych przez radnych oraz
odpowiedzi,

organizowanie szkolen radnych,

obstluga administracyjna komisji stypendialne;j,



k)
D)

n)
0)
p)

Q
r)
s)
t)

wspolpraca z organami samorzadu wiejskiego — sotectwami, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie 1 koordynowanie pracy opiekundéw samorzadow soteckich,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako organu gminy,

wspotpraca z mediami w zakresie pracy Rady,

przygotowanie interpelacji do Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz innych instytucji,
prowadzenie zbioru informacji osobowych radnych i klubow radnych oraz sottysow,
wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady w zakresie sktadania przez radnych o$wiadczen
majatkowych oraz innych o$wiadczen wymaganych przepisami praw,

prowadzenie rejestru skarg,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw z zakresu programéw zdrowotnych

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej - zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny
sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.

4) Prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty:

1)

2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)
10)

1)

prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow tj. stypendiow i zasitkow
szkolnych w tym: przyjmowanie wnioskoéw, przygotowanie decyzji, wspolpraca z Gminng
Komisja Stypendialna,

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania zatrudnienia pracownikéw milodocianych
w tym: przyjmowanie wnioskow, przygotowanie decyzji, przygotowanie list wypfat,
prowadzenie spraw z zakresu zakupu podrecznikow oraz innych dotacji i programéw
z zakresu o$wiaty,

obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (SIO), dokonywanie aktualizacji i elektroniczne
sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie rejestru aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
przygotowanie postepowan egzaminacyjnych dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
przygotowanie postepowan konkursowych dla dyrektorow placowek o§wiatowych,
wspoOlpraca przy organizacji wypoczynku dla mtodziezy szkolnej,

organizacja dowozoéw szkolnych,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku nauki i rekrutacji do placowek
o$wiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych gminnego ztobka.

5) Wykonywanie innych zadaf na polecenie Wojta.

§22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH
ORAZ DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ (ODG)

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych oraz dziatalnosci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji,

4) wydawanie zezwolen jednorazowych i okresowych na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) prowadzenie spraw spotecznych dotyczacych zbiorek publicznych, zgromadzen i1 imprez

mas

owych;

6) prowadzenie spraw obronnych z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
a wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny, dotyczacych w szczegolno$cei:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

planowania operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

$wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju,

akcji kurierskie;j,

szkolen obronnych,

organizacji statego dyzuru w Urzgdzie Gminy,

przygotowania i funkcjonowania stanowiska kierowania,
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7)

8)
9)

g) reklamowania z urzgdu i na wniosek zohierzy rezerwy;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci staly kontakt
z poszczegolnymi jednostkami OSP, nadzér nad ich dziatalno$cig i straznicami oraz samochodami
strazackimi i ich ubezpieczeniami;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony powodziowej i innych klesk zywiolowych;

podejmowanie czynnosci na rzecz aktywizacji gospodarczej obszaréw wiejskich;

10) nadzor ogdlny nad bezpieczenstwem publicznym w gminie;
11) prowadzenie spraw z zakresu bezrobocia, a w szczego6lnosci nadzér nad osobami zatrudnionymi

w ramach prac interwencyjnych i publicznych, stazami pracy oraz wykonywanych prac spotecznie
uzytecznych i prac spotecznych na rzecz gminy przez osoby zobowiazane przez sad,

12) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta
14) wykonywanie funkcji Pelnomocnika Wo¢jta Gminy Gizatki ds. Profilaktyki i Rozwigzywania

Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii poprzez:

a) organizowanie pomocy dla os6b uzaleznionych i ich rodzin,

b) prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjnego Profilaktyki i Leczenia Uzaleznien od
Alkoholu i Narkotykow — wspieranie jego czlonkéw merytorycznie, organizacyjnie,

¢) opracowywanie i realizacja strategii przeciwdziatania patologiom w porozumieniu z Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

d) organizowanie systematycznych kontroli punktow sprzedazy alkoholu,

e) przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan okre§lonych w Gminnym
Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii,

f) wspoélpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie prowadzenia dla dzieci
i mlodziezy profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej
dotyczacej rozwigzywania problemoéw alkoholowych,  probleméw narkomanii oraz
behawioralnych,

g) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii dla Gminy Gizatki i wydatkowaniem
srodkéw publicznych w ramach ww. Programu,

h) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w zakresie profilaktyki rozwigzywania
problemo6w alkoholowych,

i) opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

j) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie poparcia dla
dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiarow problemow alkoholowych.

k) przygotowanie i przedktadanie corocznie Wojtowi:

— projektu Programu,
— planu wydatkéw w zakresie realizacji Programu,
— merytorycznego i finansowego z realizacji Programu.

§23

REFERAT FINANSOWY (FU)

Do zadan Referatu Finansowego Urzedu nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ksiggowanie i rejestrowanie wszystkich dowoddw ksiegowych,

wystawianie przelewow na rzecz wierzycieli, wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowych,
dekretowanie dowodow ksiegowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz bilansow,

przygotowywania materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

prowadzenie ksiggowosci dochodéw gminy,
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8) wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami,

9) prowadzenie ewidencji dla potrzeb rozliczen podatku VAT,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

11) rzetelne i terminowe wykonywanie czynnosci ksiggowych,

12) rozliczanie inwentaryzacji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych pozostajacych
w zakresie wlasciwosci gminy,

14) wymiar podatkéw i optat lokalnych,

15) prowadzenie ewidencji podatnikow,

16) prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej podatkow i optat,

17) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

18) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat,

19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

21) prowadzenie kontroli podatnikow z upowaznienia Wojta,

22) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,

23) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

24) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych oraz dochodowosci z tych
gospodarstw,

25) prowadzenie naliczenia wynagrodzen dla pracownikow i spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
oraz rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

26) prowadzenie spraw kadrowych — prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunkdéw pracy, akt
osobowych, urlopéw wypoczynkowych, ewidencja szkolen dla pracownikow i ewidencji czasu
pracy, kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

27) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzgdu,

28) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

29) prowadzenie obstugi kasowej (punktu kasowego),

30) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i mienia komunalnego,

31) rozliczanie kart drogowych pojazdow stanowigcych wlasno$¢ gminy,

32) przyjmowanie wnioskow o dotacj¢ oraz nadzorowanie rozliczen z wykorzystania dotacji,

33) prowadzenie spraw z zakresu konkursow na zadania publiczne,

34) prowadzenie spraw dotyczacych wyodrebnienia $rodkow na fundusz solecki, rozliczen oraz
wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z realizacji postanowien ustawy o funduszu soteckim,

35) prowadzenie ewidencji kart drogowych oraz ich rozliczanie,

36) prowadzenie rozliczen finansowych réznych,

37) nadzor i koordynowanie spraw dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie
gminy wynikajacych z realizacji ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
a w szczegoblnoscei:

a) udostgpnianie informacji z zakresu gospodarki odpadami,

b) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,

¢) prowadzenia sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami,

d) weryfikacja deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami,

e) sporzadzanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami, w razie nieztozenia
deklaracji przez wiascicieli nieruchomosci oraz prowadzenie egzekucji naleznosci z tytutu
optat,

f) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami,

38) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z realizacji postanowien ustawy o funduszu soleckim,

39) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta.
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§ 24

REFERAT INWESTYCJ I ROZWOJU LOKALNEGO (RI)

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy:
Prowadzenie spraw dotyczacych zadan z zakresu realizowanych inwestycji gminnych,
a w szczegolnoscei:

1)

2)

3)

4)
S)
6)
7)

8)
9)

a)
b)

¢)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji do realizacji inwestycji oraz modernizacji
1 remontow,

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami oraz dokumentacja wykonawcza,

kompletowanie dokumentacji powykonawczej,

przedktadanie propozycji do plandw dotyczacych budowy i modernizacji oraz naprawy drog,
chodnikéw, przepustow drogowych, placow i mostow,

nadzorowanie remontow i modernizacji oraz napraw,

informowanie Referatu Finansowego o rozpoczeciu zadan inwestycyjnych,

rozliczanie prowadzonych zadan i przedktadanie wlasciwej dokumentacji do Referatu
Finansowego oraz instytucji dofinansowujacych,

prowadzenie ewidencji realizowanych zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami:

a)
b)

c)

prowadzenie rejestru drog i ulic,

wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na lokalizacje zjazdu z drogi lub jego
przebudowy, decyzji zezwalajacej na zajecie pasa drogowego oraz decyzji okreslajacych kare
pieni¢zng za przejazd po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych bez zezwolenia,
ustalanie przebiegu drog i zaliczanie do kategorii drog gminnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju lokalnego gminy:

a)

b)
c)

d)

opracowywanie prognoz i programow gospodarczych oraz inwestycyjnych, w tym
wykonywanie prac studialnych i prognostycznych,

sporzadzanie dokumentacji technicznej do planowanych przedsiewziec,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystgpujacych na
obszarze gminy oraz potrzeb gminnych,

poszukiwanie inwestorow.

Prowadzenie spraw z zakresu o§wietlenia ulicznego.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa energetycznego oraz prawa budowlanego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa budowlanego i przeciwpozarowego, w tym:

a)
b)

okresowa analiza stanu obiektow urzedu,
przygotowanie wewngtrznych zarzadzen i instrukcji p. poz..

Prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu drogowego.
Prowadzenie innych spraw zleconych przez Wojta.

§25

REFERAT NIERUCHOMOSCI, SRODOWISKA
I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO (RNPP)

Do zadan Referatu Nieruchomosci, Srodowiska i Planowania Przestrzennego nalezy:
1) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

ewidencjonowanie nieruchomosci, prowadzenie rejestru nieruchomosci gminnych,
zapewnianie wyceny nieruchomosci,

sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci,

sprzedaz nieruchomosci w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowe;,

zbywanie nieruchomosci w drodze zamiany, darowizny na cel publiczny, oddania
w uzytkowanie wieczyste,
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g) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegodlne,

h) wynajmowanie lokali uzytkowych,

1) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu,

j) zarzadzanie mieniem gminnym nieprzekazanym w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad lub
uzyczenie,

k) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

1) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa,

m) prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci, uméw dzierzawy i umoéw uzyczenia,

n) zatwierdzanie podziatow nieruchomosci,

0) skladanie wnioskow o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dzialek wydzielonych
pod drogi publiczne lub pod poszerzenie istniejagcych drég publicznych,

p) ustalanie odszkodowania za grunty przejete pod drogi gminne na podstawie decyzji
zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

q) scalanie i podziaty nieruchomosci zgodnie z planem miejscowym,

r) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
s) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu
lub w wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

t) rozgraniczanie nieruchomosci,

u) obstuga wspolnot mieszkaniowych z udziatem gminy, ustanawianie stuzebnosci gruntowych
1 shuzebnosci przesytu oraz prowadzenia rejestru tych stuzebnosci,

v) sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci gminnych oraz lasow gminnych,

w) wydawania zgdd na wykonywanie urzadzen technicznych na nieruchomosciach gminnych

X) sprzedazy uzytkowania wieczystego gminy.

2) Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie:

a) nadzor nad realizacjg obowigzkéw przez wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku;

b) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

¢) wydawanie decyzji nakazujacych wykonywanie obowigzkow w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku;

d) prowadzenie ewidencji i kontroli:

- zbiornikéw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni §ciekow,
- zrodet ciepta i spalania paliw.

e) wydawanie decyzji dotyczacych obowigzku uiszczania oplat za oprdznianie zbiornikow
bezodptywowych w przypadku wilascicieli nieruchomos$ci, ktérzy nie zawarli umoéw
z uprawnionym podmiotem na $wiadczenie ustug w tym zakresie,

f) prowadzenie ewidencji uméw na oproznianie zbiornikow bezodplywowych i transport
nieczystosci ciektych;

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie

- oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok

- zwierzgcych i ich czgéci,

- prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
Komunalnych.

h) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej;

1) wydawanie decyzji o zakazie wykonywania przez przedsigbiorce dzielnoSci objetej wpisem do
rejestru;

j) weryfikacja sprawozdan przekazywanych przez podmioty prowadzace dziatalno§¢ w zakresie
oprozniania zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu nieczysto$ci cieklych oraz przez
podmiot odbierajacy odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

k) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

1) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.
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3) W zakresie ochrony przyrody:
a) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow,
b) przyjmowanie zgloszen zamiaru usunigcia drzew przez osoby fizyczne na cele nie zwigzane
z prowadzeniem dzielnosci dziatalnosci gospodarczej;

¢) przyjmowanie zgloszefn zamiaru usunigcia lub krzewow stanowigcych ztomy lub wywroty;

d) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub
krzewow oraz za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem pomnikow przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych uzytkéw ekologicznych lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego oraz ze
znoszeniem w/w form ochrony przyrody,

f) tworzenie i utrzymywanie terenéw zieleni i zadrzewien,

g) uznawanie za park gminny terenow pokrytych drzewostanem, potozonych poza obrebem wsi
o zwartej zabudowie,

h) nadzor nad lasami gminnymi.

4) W zakresie ochrony zwierzat:

a) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat,

¢) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat w zwiazku ze zngcaniem si¢ nad
zwierzgtami,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywaniem psa rasy uznawanej za
agresywna,

e) sporzadzanie programow opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat.

5) W zakresie postgpowania z odpadami:

a) wydawanie opinii w sprawie zatwierdzenia programow gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

b) wydawanie opinii w sprawie wydania zezwolenia na odzysk lub unieszkodliwianie odpadow,

¢) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usunigcie odpadow z miegjsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

d) nadzor nad eksploatacja sktadowiska odpadow.

6) W zakresie ochrony $rodowiska, udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz
gospodarki wodnej:

a) naliczanie naleznosci za korzystanie ze Srodowiska,

b) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest,

¢) sporzadzanie informacji do marszatka wojewodztwa o ilosci i miejscach wystgpowania
wyrobow zawierajacych azbest,

d) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze $rodowiska, wykonywanie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

e) przyjmowanie zgloszen instalacji prowadzonych przez osobg fizyczng w ramach zwyklego
korzystania ze Srodowiska,

f) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

g) wydawanie decyzji w zwigzku ze zmiang stanu wody na gruncie ze szkoda dla gruntow
sgsiednich,

h) prowadzenie spraw z zakresu oplat za ustugi wodne,

1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku,

j) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

k) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z zawartego porozumienia przez gming celem wspolnej
realizacji programu rzadowego z zakresu ochrony $rodowiska Czyste powietrze”,

m) obstuga systemu informacji o zrédtach ogrzewania budynkow - Centralnego Rejestru
Emisyjno$ci Budynkow,

n) przygotowywanie opinii w sprawie zatwierdzania projektu robot geologicznych.

7) W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow:
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a)
b)

¢)
d)

e)

nadzor nad eksploatacjg sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnej,

koordynowanie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode 1 zbiorowym
odprowadzaniem $ciekow,

informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,
wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow,

nadzor nad sprawami zwigzanymi z regulaminem dostarczania wody i odprowadzania $ciekow
oraz przedktadanie go Radzie Gminy do zatwierdzenia.

8) W zakresie rolnictwa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
)

wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Ochrony Ros$lin w zakresie pojawienia si¢ chwastow,
chorob, szkodnikéw oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

prowadzenia spraw zwigzanych z szacowaniem strat w gospodarstwach rolnych i dzialach
specjalnych produkcji rolnej spowodowanych przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne,
wspotdziatanie z izba rolnicza w zakresie organizowania wyborow do rad powiatowych izb
rolniczych,

wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Wielkopolskim
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

wspotpraca z Okrggowa Stacja Chemiczno-Rolniczg w zakresie przeprowadzania badan
monitoringowych gleb,

przyjmowanie zawiadomien w przypadku podejrzenia wystapienia choroby zakaznej zwierzat
1 informowanie organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia,

powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcoéw do szacowania zwierzat, produktéw pochodzenia
zZwierzecego, pasz i sprzgtu oraz informowanie o tym powiatowego lekarza weterynarii,
wspolpraca ze stuzbg weterynaryjna,

udziat w spisach rolnych lub innych sprawach zwigzanych z rolnictwem.

9) W zakresie towiectwa:

a)

b)

¢)
d)

opiniowanie rocznych plandéw towieckich sporzadzanych przez dzierzawcéw obwodow
lowieckich,

wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
wydawanie opinii w sprawie wydzierzawiania obwoddw towieckich,

udzial w prowadzeniu mediacji w przypadku sporu o wysokos¢ wynagrodzenia za szkody
wyrzadzone w uprawach i ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny lub szkody
wyrzadzone przy wykonywaniu polowania.

10) W zakresie ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami:

a)
b)

c)

d)

e)

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem parku kulturowego,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych,

przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie,
iz jest on zabytkiem oraz przekazywanie tych zawiadomien wojewodzkiemu konserwatorowi
zabytkow,

przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu, ktory moze by¢ zabytkiem
archeologicznym oraz przekazywanie tych zawiadomien wojewodzkiemu konserwatorowi
zabytkow

sporzadzanie aktualizacji gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan z jego
realizacji.

11)W zakresie planowania przestrzennego:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

przygotowywanie materiatow do dokumentoéw planistycznych gminy,

koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,

koordynacja i obsluga dziatah zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

zabezpieczanie 1 przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisOw 1 wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny,
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g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,
j) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
k) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
srodowiskowych uwarunkowaniach,
1) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania przestrzennego,
m) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci.
12) W zakresie numeracji porzadkowej nieruchomos$ci w miejscowosciach:
a) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz przeznaczonych pod
zabudowg.
b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci, miejscowosci,
ulic i adresow.
13) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.
14) Wykonywanie zadan wynikajacych z zawartych porozumien przez gming celem wspolnej realizacji
programéw rzadowych.

§ 26
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,
b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
f) zaswiadczanie o zdolno$ci do zawarcia matzenstwa oraz braku okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa,
g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
i) transkrypcja aktow zagranicznych (umiejscawianie w ksiggach USC),
j)  wydawanie decyzji w sprawie umiejscowienia aktu transkrypcji,
k) wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwiska lub imienia oraz terminu $lubu,
1) przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego o zawartych malzefistwach, urodzenia
i zgonach.
2) Prowadzenie zadan dotyczacych spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci:
a) ewidencji ludnosci,
b) wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢ - personalizacja dowodow osobistych,
¢) czynnosci zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
d) czynnosci zwigzanych z meldunkami,
e) przygotowanie danych ze zbiorow meldunkowych i przekazywanie w systemie elektronicznym
do Wojewody,
f) wspoélpraca migdzy organami gmin w sprawie przekazywania zmiany danych osobowych
mieszkancow dot. meldunkow, malzenstw i zgonow,
g) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju, a w szczegolnosci dotyczace:
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a) wspoldziatania z organami wojskowymi,
b) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
c) prowadzenie rejestru osob do kwalifikacji wojskowej (mezczyzn i kobiet).
4) Wykonywanie czynnos$ci nalezacych do Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
5) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow oraz przesytanie meldunkéw kwartalnych do
Krajowego Biura Wyborczego.
6) Wykonywanie funkcji Pelnomocnika Wojta ds. Informacji Niejawnych.
7) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§27
W Urzedzie Gminy mogg by¢ prowadzone czynnosci kontrolne wedtug zasad okre§lonych w odrgbnym
zarzadzeniu Wojta.

§28

Zakaczniki nr 112 do Regulaminu stanowia jego integralng czesc¢.
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W GIZALKACH

Woéjt Gminy
Z-ca Wojta
Sekretarz Gminy
[ I I
Skarbnik Referat Inwestycji - Gminne Jednostki Referat
Gminy i Rozwoju Lokalnego Organizacyjne Organizacyjny

Referat Nieruchomosci,
Srodowiska i Planowania |
Przestrzennego

Referat
Finansowy Urzedu

Stanowisko ds.
Obronnych oraz
Dziatalnosci
Gospodarczej

Urzad Stanu Cywilnego




Zatacznik nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i postanowienia wewngetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace 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
pracownikéw Urzedu,

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

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11) uzasadnienia do projektéw uchwat,

12) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
organow kontroli zewnetrznej,

13) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

1. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

2. W czasie nieobecnosci Wojta pisma terminowe podpisuje z upowaznienia Wojta Zastepca Wojta,
Sekretarz Gminy.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan USC, a podczas
jego nieobecnosci Zastgpca Kierownika USC.

§4

Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow oraz decyzje administracyjne, niezastrzezone do
podpisu Wjta, do ktérych zostali upowaznieni,

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow,

3) akceptuja urlopy wypoczynkowe pracownikom referatu,

4) podpisujg delegacje stuzbowe dla pracownikow referatu.

§5

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych przedktadanych
Wojtowi, parafujg je umieszczajac podpis pod tekstem z lewej strony. Projekty pism podpisuja
rowniez kierownicy referatow, po zapoznaniu si¢ z nimi i akceptacji tresci.

2. Projekty umow oraz innych dokumentow szczegdlnego znaczenia parafowane winny byé przez
radce prawnego.

3. Projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta parafujg i stempluja imienng pieczeci
pracownicy opracowujacy dokument, kierownicy referatow oraz radca prawny.



