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z dnia 31 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PARADYZU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania, organizacje i zakresy dziatania referatow i stanowisk
pracy oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Paradyzu.

§2

Urzad Gminy w Paradyzu jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.

§3
Ilekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Paradyz
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Paradyz
3) Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Paradyz
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Paradyz
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Paradyz
6) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Paradyzu
7) Kierownictwie Urzedu -  nalezy przez to rozumie¢ :Woéjta, Zastgpcg Wojta, Sekretarza
i Skarbnika
8) Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Paradyzu

ROZDZIAL 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA
I STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§4

Praca Urzedu kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta (petnigcego rowniez funkcje Sekretarza)
i Skarbnika.



§5

1.Urzad Gminy realizuje zadania wlasne na podstawie przepisow prawa, a w szczeg6lnoscei:

1)Statutu Gminy

2)ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 Nr 142, poz.1591
z pbzn.zmianami)

3)ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008r. Nr
223,p0z.1458 z p6zn. zmianami)

4)ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie
niektorych ustaw (Dz.U. Nr 34, poz.198 z p6zn. zm.)

S)ustawie z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwiazku z reformg ustrojowa pafistwa (Dz.U. Nr 106,
poz.668 z podzn. zm.)

2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej okres$lone w ustawach, ktére maja charakter
obowigzkowy.

3. Przyjete na podstawie odrgbnych porozumien z organami administracji publicznej (zadania

powierzone)

§ 6

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli zarzadczej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne referaty oraz stanowiska pracy,
a takze wzajemnego wspoldzialania.

§7

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i jej reprezentowanie,

2) powolywanie Zastgpcy Wojta Gminy,

3) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Skarbnika,

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i sprawowanie

zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do kierownikoéw tych jednostek,

5) wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu,
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami samorzgdowymi
zatrudnionymi na podstawie powolania i umowy o pracg.

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

7) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy; ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdania z jego
wykonania,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy

10) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) nadzorowanie spraw o$wiaty i opieki spofecznej,



13) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

14) koordynowanie przedsigwzie¢ podejmowanych przez Gming w zakresie opieki zdrowotnej,

15) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) przedktadanie uchwat rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

17) koordynowanie dziatah w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wdjta oraz

zarzadzen i wytycznych organ6w administracji rzadowej dotyczacych spraw o$wiaty i opieki

spolecznej, w tym:

a) Podejmowanie czynnosci w zakresie zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji
publicznych szkét podstawowych,

b) Podejmowanie czynnosci celem utworzenia sieci publicznych szkét podstawowych, granic
ich obwodow.

¢) Podejmowanie dzialah zmierzajacych do zapewnienia pieciolatkom i szesciolatkom
mozliwos$ci korzystania z wychowania przedszkolnego.

d) Podejmowanie dzialan celem zapewnienia odpowiednich warunkéw lokalowych,
kadrowych i organizacyjnych w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki prowadzonym przez gming szkotom.

¢) Podejmowanie dzialania w zakresie organizowania konkursu na stanowisko dyrektora
szkoly.

f) Wspdlpracowanie z organami nadzorujagcymi pod wzgledem pedagogicznym i
dydaktycznym

g) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z uchylaniem uchwat rady pedagogicznej w razie
stwierdzenia ich niezgodnosci z prawem.

h) Sprawowanie nadzoru i koordynowanie dziatalno$ci szkét prowadzonych przez gming.

i) Wykonywanie zadan dotyczacych organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy
nauczycieli szkot prowadzonych przez Gming.

i) Wspolpracowanie z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, ktorych
celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza i opiekuncza wsréd dzieci.

k) Koordynowanie przedsiewzieé podejmowanych przez Gmine z zakresu zadan dotyczacych
opieki zdrowotne;j.

) Wspoldzialanie z placowkami stuzby zdrowia, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami w zakresie realizacji zadan natozonych na
Gmine z zagadnien przeciwdziatania alkoholizmowi ,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady.

2. Zastepca Wéjta wykonuje zadania, a w szczego6lnosci:

1) wspétdziata z Wéjtem w zakresie kierowania Urzedem Gminy,

2) zastepuje Wéjta podczas nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,
3) w ramach udzielonego przez Wéjta upowaznienia podpisuje i wydaje decyzje administracyjne,
4.) nadzoruje przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zawiera
umowy z oferentami w trybie przepisow ustawy.

3. Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzgdu,

3) zabezpieczanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) czuwanie nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw mieszkancow w Urzedzie w
tym skarg, listow i wnioskow,

5) zapewnienie realizacji zadan Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i innymi
szczegblowymi przepisami regulujacymi tryb pracy Urzedu,



6) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referendum i spisow powszechnych,

7) sprawowanie biezacego nadzoru, w tym prowadzenie dziatan kontrolnych na stanowiskach
pracy,

8) koordynowanie prac w zakresie samoksztatcenia pracownikow i kierowanie na roznego
rodzaju kursy, seminaria w miarg zabezpieczonych srodkow

9) czuwanie nad dyscypling pracy w Urzedzie 1 jednostkach podporzadkowanych.

10) pelnienie funkcje Pelnomocnika Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

11)wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy,

12) nadzorowanie nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow.

13) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta.

14) nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentow w urzedzie.

15) organizowanie i nadzorowanie szkolefi pracownikow.

16) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem przez komisj¢ inwentaryzacyjng

spiséw z natury sktadnikéw majatkowych.

17) nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

18) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu

urzedu.

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Skarbnik zapewnia sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzi rachunkowo$¢ i gospodarke finansowa Gminy na zasadach okreslonych
przepisami prawa,

2) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidlowo$¢ umoéw zawieranych przez Gming,

3) prowadzi sprawy budzetu Gminy, odpowiada za planowanie i realizacj¢ budzetu,

4) sprawuje nadzér w zakresie statystyki nad realizacja zadan inwestycyjnych i kapitalnych
remontéw ze S$rodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych funduszy
i subwencji ogdlnych,

5) sprawuje bezposredni nadzor, w tym prowadzi dziatania kontrolne na stanowiskach pracy
w Referacie Finansowym,

6) kontrasygnuje dokumenty stanowiace podstawe do wydatkowania srodkow finansowych
oraz w zakresie innych $wiadczen majatkowych,

7) opracowuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawie budzetu,

8) dokonuje ocen zbiorczych wykonania wynikéw budzetowych, subwencji o$wiatowe]j oraz
podejmuje dziatania zmierzajacych do prawidtowej ich realizacji,

9) prowadzi rachunkowos¢ budzetowa,

10) nadzoruje obstuge finansowa realizacji wydatkow dziatu o$wiaty i wychowania,

11) nadzoruje realizacjg planow finansowych.

§8

1.W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne uzywajace symbolu:
1) Referat Organizacyjny OR i Spraw Obywatelskich SO
[) Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjno-Kadrowych ,O$wiaty,
11) Stanowisko ds. Obstugi Rady .
11I) Centrum Ksztalcenia na Odlegtosc¢ z siedzibg w Wdjcinie
IV) Urzad Stanu Cywilnego (USC), Ewidencja Ludnosci ,
V) Stanowisko ds. Zarzadzania kryzysowego, Obrony RP, Ochrona Informacji Niejawnych
V1) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej, BHP i Informatyki



2) Referat Finansowy Fn
I) Wieloosobowe Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej i Obstugi Punktu Kasowego,
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. obstugi finansowej jednostek oswiatowych,
I11) Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych
IV) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej,

4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego (I) , Drogownictwa (II),
Mienia Komunalnego (IIT) i Inwestycji (IV) ZDKI

5) Samodzielne Stanowisko ds. Rolnictwa (I), Ochrony Srodowiska (II), Gospodarki Komunalnej
(I11), Lokalowej(IV) i Gruntami (V) RSG
6) Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Dziatalnosci Gospodarcze] ZPDG
7) Samodzielne stanowisko ds. promocji i funduszy unijnych PFU
8)Radca Prawny.
9) Pracownicy gospodarczy :
a) Konserwatorzy Urzadzen Wodociggowych i Elektrycznych.
b) Pracownicy gospodarczy-kierowca ,konserwator sprzgtu OSP, operator koparko-tadowarki
¢) Sprzataczka
d) Pracownik gospodarczy ds. odczytu wodomierzy, utrzymania terenéw zielonych i nadzoru
oczyszczalni Sciekow.

2. Schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
3. Szczegdlowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu ustala
Wéjt w formie indywidualnych pism.
§9
Szczegélowe zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin pracy.
§ 10
1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci

wykonywania zadan Urzedu.
2. Szczegdtowe zasady dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 2

ROZDZIAL Il

ZADANIA WSPOLNE
DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 11

Do zadan wspolnych pracownikéw Urzedu nalezy podnoszenie kwalifikacji, znajomos¢
obowigzujacych przepisow, przygotowywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby gminy, a w szezegoblnoscei:



1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektow
rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji w I instancji oraz
stosowanie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

2) pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom podporzadkowanym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwa i terminowa realizacje
zadan okreslonych w budzecie oraz sporzadzanie okreslonych ocen, analiz, sprawozdan i
biezacych informacji o realizacji zadan.

4) przechowywanie akt,

5) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

6) wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznej i wykorzystywanie wynikoéw kontroli do
ogdblnych ocen dziatalnosci,

7) podejmowanie dzialan zwigzanych z rozpatrzeniem i zalatwieniem interpelacji i wnioskow
radnych, wnioskéw Komisji Rady oraz skarg i wnioskéw mieszkanicow Gminy.

8) zapewnienie realizacji zadah obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan
majacych na celu ochrone ludno$ci i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z
dziatan wojennych, klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska.

9) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej szczebla wojewodzkiego i
powiatowego.

10) wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw przekazanych do realizacji
przez Wojta .

11) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Wojta kontroli jednostek podporzadkowanych
Gminie.

12) wspoldziatanie we wlasciwym sobie zakresie w organizowaniu oszczednego gospodarowania
zasobami energii, materialow.

ROZDZIAL IV
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 12
REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1.w zakresie organizacji:

1) Organizacja przyjmowania interesantéw zglaszajacych si¢ do urzedu w sprawach skarg i
wnioskow.

2) Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do odpowiednich stanowisk pracy oraz innym jednostkom organizacyjnym
Gminy i przede wszystkim czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi wg wzoru
stanowigcego zatgcznik do regulaminu.

3) Koordynowanie dzialan w zakresie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i wnioski w
Urzedzie.

4) prowadzenie kancelarii ogolnej zgodnie z obowiazujacag instrukcja kancelaryjna.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéidziataniem z Urzedem Pracy w zakresie
przeciwdzialania bezrobociu.

6) Koordynowanie prac w zakresie przekazywania Dz.U. i M.P. na poszczegdlne stanowiska
pracy zgodnie z oznaczeniami dokonanymi przez Sekretarza Gminy.



7) Zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie.

8) Analizowanie publikacji prasowych i koordynowanie prac w zakresie reagowania przez Urzad
na krytyke prasowa dotyczaca dziatalnosci jednostek podlegtych badZz majgcych istotne
znaczenie dla warunkow zyciowych mieszkancoOw danego terenu.

9) Sporzadzanie zeznan swiadkow.

2.W zakresie administracyjno-gospodarczym

1) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2)Prowadzenie magazynku podrecznego z uwzglednieniem gospodarowania drukami,
formularzami, zakup wyposazenia urzedu, pomocy biurowych, art. spozywczych |,
chemicznych i okreslenie potrzeb w tym zakresie.

3) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

4) Nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem powielarni, kserowanie dokumentéw i
$wiadczenie ustug w tym zakresie dla mieszkancéw gminy za odplatnoscig, gospodarowanie
w zakresie pieczeci i tablic urzedowych.

3. W zakresie kadr i wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu

1) Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami urz¢du oraz jednostek podporzadkowanych,

2) Prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu oraz jednostek podporzadkowanych,

3) Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji sposobu
wykorzystania wszystkich rodzajéw urlopow,

4) Prowadzenie rocznych kart obecnosci,

5) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami i funduszem ptlac.

6) Podejmowanie dziatah w przypadku ustalenia lub wprowadzenia zmian w zakresach
obowiazkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci i upowaznien pracownikéw Urzedu.

7) Zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych

8) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie awansowania, przeszeregowania, przyznawania
premii, nagrod jubileuszowych, nagréd i wyrdznien.,

9) Prowadzenie ewidencji prac wykonywanych poza normalnymi godzinami pracy,

10) Zapewnienie whasciwego prowadzenia list obecnosci, a zwlaszcza stosowne oznaczenie
przyczyn nieobecno$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przechowywanie listy
obecnosci po zakonczeniu miesigca,

11) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

12) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

13) Przygotowywanie dokumentéw dla Urzedu Pracy w sprawie zatrudnienia pracownikow w

Urzedzie w ramach rob6t publicznych i funduszu interwencyjnego.

14) Prowadzenie spraw socjalnych pracownik6w szkot .

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow  alkoholowych,

e) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow
alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,



16) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

4. W zakresie obstugi Rady Gminy:

1) Obstuga Sesji Rady oraz posiedzen Komisji.

2) Przekazywanie Radnym materialéw bedacych przedmiotem obrad Sesji badz posiedzen
Komisji.

3) Prowadzenie ewidencji uchwat Rady , wnioskéw Radnych, poszczegélnych komisji Rady

4) Przekazywanie podjetych uchwat Wojtowi, organom nadzoru tj. Wojewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

5) Przekazywanie wnioskéw Radnych, poszczegélnych Komisji Rady Wojtowi i do jednostek
organizacyjnych Gminy w celu ich zalatwienia i uzgodnienia terminowej ich realizacji.

6) Informowanie Radnych o zmianach przepisow prawnych dotyczacych problemow
samorzgdowych.

7) Prowadzenie ewidencji aktow prawnych .

8) Przekazywanie zarzgdzefi Wojta do odpowiednich pracownikéw Urzedu.

9) Czuwanie nad wlasciwa realizacja, przygotowanie w koordynacji z poszczegblnymi
pracownikami projektéw sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zarzagdzen Wojta.

10) Sporzadzanie list diet za udziat w posiedzeniach organéw samorzagdowych.

11) Wspétdziatanie z sottysami w zakresie dziatalnosci statutowej ze szczegélnym zwréceniem
uwagi na zglaszane wnioski.

12) Prowadzenie zbioru przepisow prawnych.

5. W zakresie oswiaty:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakiadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem 1
likwidacjg szkot prowadzonych przez Gmine,

2) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow szkot,

3) przeprowadzanie calej procedury zwigzanej z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow
szko6l przez organ prowadzacy.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursu na stanowisko dyrektora
szkoly, w tym podejmuje czynnosci dotyczace przygotowania projektu regulaminu
konkursu, powotania Komisji Konkursowe;.

5) realizowanie zadan zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego na
nauczyciela mianowanego przez organ prowadzacy.

6) wykonywanie innych zadan przypisanych Gminie wzgledem szkol, wynikajgcych z ustawy
o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela i innych przepiséw prawa o$wiatowego.

7) Prowadzenie spraw dotyczacych:

a) wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych we wszystkich szkotach prowadzonych przez
Gmine Paradyz

b) pomocy uczniom w zakresie: stypendiow szkolnych, zasitkéw szkolnych oraz
wyprawki szkolnej,

¢) praktycznej nauki zawodu,

d) Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego dla nauczycieli

e) Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

8) Prowadzenie Sekretariatu Zespotu Szkét Samorzadowych w Paradyzu

6. Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢

1) Do zadan pracownikéw Centrum nalezy:
a) pomoc bezrobotnym w:
- poszukiwaniu pracy,



- uzyskiwaniu informacji o szkoleniach finansowanych przez Powiatowy Urzad Pracy,
- przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do rozpoczecia wiasnej dziatalnosci
gospodarczej.
b) pomoc osobom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie wyszukiwania:
— adresow interesujacych ich firm,
— ewentualnych dostawcow i odbiorcow,
— rynkéw zbytu.
¢) udzielanie informacji na temat szkolen, kurséw oraz szkoét prowadzacych ksztalcenie za
pomocg Internetu.
d) udostepnianie sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu Centrum w celu:
- umozliwienia korzystania z Internetu,
- pisania pism,
- drukowania, skanowania,
2) Centrum $wiadczy ustugi w zakresie:
a) tradycyjnej kawiarenki internetowej,
b) obstugi poczty internetowej dla matych firm,
¢) drukowanie lub nagrywanie informacji dostepnych w Internecie,
d) umieszczania ogloszen we wtasciwych serwisach.
3) Wykonywanie wszelkich dziatan majacych na celu pomoc dla interesantéw w zakresie
zalatwianych przez nich spraw

7. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo o
aktach stanu cywilnego:

Powyzsze czynno$ci s3 wykonywane w ramach obstugi technicznej i merytorycznej Wojta
Gminy sprawujgcego funkcje Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

8. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) Prowadzenie ewidencji ludnosci.
2) Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowania lub
wymeldowania.

3) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow w ramach prac zleconych.

4) Wspotpraca z systemem "PESEL".

5) Prowadzenie, sporzadzanie i aktualizacja:
a) Rejestru statych mieszkancow.
b) Kartoteki bytych mieszkancow.
¢) Kartoteki pobytu czasowego.

6)Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem i wydawaniem dokumentow
tozsamosci oraz aktualizowanie w tym zakresie zapiséw w bazie komputerowej

7) Wspétpraca ze Stacja Lacznosci Komputerowej ,,PESEL” w zakresie dowoddéw osobistych,

8) Prowadzenie archiwum teczek osobowych wydawanych dokumentow tozsamosci

9) obstuga ZMOKU

10) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania odznaczen panstwowych,
odznak resortowych

9. W zakresie zarzadzania kryzysowego i obowigzku obrony RP:

1) Przygotowanie projektéw tworzenia formacji obrony cywilnej i wyznaczania na stanowiska
komendantéw formacji obrony cywilnej.
2) naktadanie obowigzkéw w ramach swiadczen powszechnej samoobrony,
3) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,
4) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia,



5) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony, okreslonych w ustawach,

6) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu.

7) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadah w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie szczegdtowych zadan oraz trybu ich
realizacji,

8) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe i lub organy obrony cywilnej,

9) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

11) Przygotowanie projektéw decyzji dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania przez
zolnierzy oraz osoby spelniajace zastgpczo obowigzek stuzby wojskowej bezposredniej
opieki nad cztonkami rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznaniu za jedynych
zywicieli rodzin.

12) prowadzenie magazynu OC.

10. W zakresie zadan dotyczacych spraw p.pozarowych, BHP i informatyki
1) Prowadzenie spraw ochrony p.pozarowej w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw kodeksu pracy dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz w ramach
prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

3) Biezace przeprowadzanie szkolen w zakresie bhp dla pracownikow nowozatrudnionych 1i
pozostatych.

4) Kontrola poprawnosci dziatania systemow komputerowych.

5) Usuwanie wirusow.

6) Ustawianie zabezpieczen.

7) Wdrazanie oprogramowania.

8) Udzielanie wskazéwek uzytkownikom w zakresie dzialania sprze¢tu oraz systemow
komputerowych, jak réwniez szkolenia w tym zakresie na stanowiskach pracy.

9) Obstuga serwisowa i administracyjna sieci komputerowej

10) Petnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

11) Biezaca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego

11. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu.

§ 13
REFERAT FINANSOWY

Do zadan Referatu Finansowego w szczegdlnosci nalezy:
1. w zakresie ksiegowosci budzetowej i obstugi punktu kasowego:
1) Prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej (fundusz socjalny i mieszkaniowy, dozywianie
dzieci).
2) Wystawianie faktur i rozliczanie podatku VAT. .
3) Prowadzenie ksiegowosci inwestycyjnej.
4) Przygotowywanie rachunkow i delegacji do realizacji naleznosci.
5) Prowadzenie ewidencji materiatoéw i ich rozliczanie.
6) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych.

10



~

J.

7) Prowadzenie pelnego zakresu prac zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych.

8) Kontrola kasy.

9) Prowadzenie pelnego zakresu rozliczen finansowych zatrudnionych w ramach funduszu
interwencyjnego i rob6t publicznych.

10) Wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

11) Rozliczanie inwentaryzacji w urzedzie i jednostkach podporzadkowanych.

12) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

13) Ksiegowanie i windykacja naleznosci z tytulu optat za wode i prowadzenie w tym
wzgledzie ewidencji.

14) Ksiegowanie i windykacja naleznosci z tytulu optat za $cieki i prowadzenie ewidencji
dostawcow.

15) Prowadzenie operacji kasowych.

16) Prowadzenie dokumentacji kasowe;j.

17) Ksiggowanie i windykacja naleznosci za wynajem lokali i optat uzytkowych

18) Prowadzenie ewidencji wydatkéw gminy.

19) Prowadzenie ewidencji dochodow gminy.

20) Realizacja programu "Platnik"

21) Rozliczanie, ksiegowanie naleznosci za ustugi wykonywane przez Urzad Gminy

22) Prowadzenie rozliczen za zaj¢cia pasa drogowego.

23) Uzgadnianie dochodéw.

24) Prowadzenie rejestru umow

w zakresie obstugi finansowej jednostek oswiatowych:

1)Planowanie budzetu w zakresie o$§wiaty, dokonywanie zmian w planach w zakresie o$wiaty.

2)Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym.

3)Analiza budzetu w zakresie o$wiaty

4)Rozliczanie inwentaryzacji w zakresie o§wiaty

5)Planowanie, rozliczanie, ksiegowanie dozywiania w placéwkach o§wiatowych

6)Prowadzenie konta funduszu socjalnego i rozliczanie

7)Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych w zakresie wynagradzania, pochodnych
wydatkow osobowych,

w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

1) Sporzadzanie wymiaru facznego zobowiazania pieni¢znego.

2) Sporzgdzaniu wymiaru podatkéw i optat lokalnych.

3) Przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

4) Przygotowywanie spraw z zakresu zaniechania poboru i umarzania naleznosci podatkowych
w granicach posiadanych uprawnien.

5) Rozpatrywanie wnioskéw przekazywanych przez Urzad Skarbowy w zakresie podatkow i
optat lokalnych.

6) Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach wymiaru lacznego zobowigzania
pienigznego oraz podatkow i oplat lokalnych.

7) Prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pojazdéow bedgcych w posiadaniu osob
fizycznych i prawnych dla celéw podatku od srodkéw transportu

8) Wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o stanie majgtkowym.

4.w zakresie ksiegowosci podatkowej:

1) Prowadzenie rachunkowosci podatkowej tacznego zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow
i optat lokalnych.



2) Nadzorowanie inkasa naleznosci lacznego zobowigzania pienigznego oraz podatkow
i optat lokalnych.

3) Wspobldziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji naleznego
tacznego zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych.

4) Wydawanie na wniosek zainteresowanych zaswiadczen o stanie zalegtosci lub niezaleganiu
w oplatach.

5) Nadzér, instruktaz i obstuga finansowo ksiggowa sotectw.

6) Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego.

5. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu.

§14

Wieloosobowe  samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania  przestrzennego,
drogownictwa, mienia komunalnego i inwestycji:

1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie materialéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz zalozen i udziat w sporzadzaniu miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2) koordynowanie i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie ewidencji miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowywanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

5) przygotowanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i wynikow tej
oceny oraz analiza  wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowaniem
terenu;

8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu;

9) planowanie kosztow sporzadzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

10) przygotowywanie projektow postanowien  opiniujacych zgodno$¢  proponowanych
podziatéw nieruchomosci z  ustaleniami ~ miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego ~oraz prowadzenie rejestru wydanych postanowien;

11) czynnosci zwigzane z ustalaniem granic jednostek podziatu terytorialnego gminy

12) posiadanie i aktualizowanie wykazu nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz
wykazu ulic

2. W zakresie drég.
1) Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych.
2) Wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych i lokalnych.
3) Wydawanie opinii w spraw:e zaliczanie drog do kategorii drog zaktadowych.
4) Planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog gminnych i lokalnych.
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5) Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych.

6) Przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalne;j.

7) Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do poprzedniego stanu
W razie jego naruszenia.

8) Przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym droég gminnych i
lokalnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa.

3. W zakresie komunalizacji mienia:

1) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw stuzbom Wojewody w celu uzyskiwania

decyzji komunalizacyjnych:

2) przygotowywanie wnioskow do Sadu o zasiedzenie na nieruchomo$ci majgce
nieuregulowany stan prawny, a konkretnie, ujawnianie faktu wladania przez Skarb Panstwa, a
w szczegblnoscei :

a) kompletowanie dokumentéw wymaganych w postepowaniu,
b)poszukiwanie $§wiadkow,.

3) przygotowywanie wnioskéw oraz dokumentéw do wprowadzenia zmian w ksiegach

wieczystych na nieruchomosci, budynki i urzadzenia komunalizowane.

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym utrzymaniem miejsc pamigci narodowej, grobami i

cmentarzami wojennymi.

4. W zakresie inwestycji i remontow:

1) sprawowanie funkcji Inwestora przez Gmin¢ na realizowanych przez siebie
zadaniach inwestycyjnych, zwigzanych z infrastrukturg techniczng oraz obiektami
kubaturowymi stanowigcymi mienie komunalne;

2) dbanie o wiasciwe zorganizowanie procesu budowlanego inwestycji, w szczeg6lnosci
przez zapewnienie opracowania projektéw oraz wykonania i odbioréw robdt budowlanych
przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach;

3) pozyskiwanie od innych organéw, w inwestycyjnych procesach budowlanych,
stosownych uzgodnien, pozwolen lub opinii, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4) zawiadamianie wilasciwych organéw o zamierzonym terminie rozpoczecia
inwestycyjnych robét budowlanych oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora
nadzoru lub projektanta sprawujacego nadzor;

5) w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie
dokumentéw, stanowigcych podstawe wykonania inwestycyjnych rob6t budowlanych,
w tym certyfikatow, deklaracji zgodnosci i o$§wiadczen;

6) w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub inwestycyjnych robot
budowlanych niezbedne jest wejscie na teren sgsiedniej nieruchomosci, uzyskuje w
imieniu inwestora zgode wlasciciela na prowadzenie robét oraz ustala sposob,
zakres i terminy korzystania z nieruchomosci oraz przedstawia propozycje ewentualnych
rekompensat z tego tytutu;

7) sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru na wlasciwym zgodnym =z przepisami
prawa oraz zawartymi umowami, wypelnianiem obowiazkéw przez pozostatych
uczestnikow procesu budowlanego;

8) w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci przygotowywanie projektéw anekséw do
zawartych umow, protokoldw i uzgodnien;

9) zawiadamianie wtasciwych organéw o zakonczeniu budowy, a w przypadku nalozenia
takiego obowigzku wystepuje z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego;

10) dokonywanie =~ w  imieniu  inwestora odbioru do uzytkowania  obiektu
budowlanego wraz z dokumentacjg budowy i dokumentacja powykonawcza, a takze
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wszystkich innych dokumentéw i decyzji dotyczacych obiektu, a w razie potrzeby
instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu: instalacji i urzadzen zwigzanych z nim;

11) przekazywanie w imieniu inwestora zarzadcy obiektu w/w dokumentacj¢, okreslajac
szczegolowo zakres obowigzkéw spoczywajacych na zarzadey, a dotyczacych utrzymania
przekazanego obiektu budowlanego;

12) dbanie o prawidtowy przebieg opracowywania dokumentacji geodezyjnej, w szczegélnosci
zlecenia niezbednej dokumentacji geodezyjnej, pozyskiwanie inwestora zastepczego,
projektanta =~ na opracowanie dokumentacji, opiniowanie rozwigzan technicznych w
opracowywanej dokumentacji;

13) sporzadzanie inwentaryzacji, powykonawcze] zakonczonej inwestycji celem
wprowadzenia na srodki trwale gminy;

14) pelnienie obowigzkéw inspektora nadzoru w zakresie zadan realizowanych przez Gming
wlasnymi sitami.

15) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzoér nad
ich eksploatacjg (wodociagi, kanalizacja, drogi, mosty, komunikacja, tacznos¢, sie¢
energetyczna) oraz dbatos¢ o jej rozbudowe, zgodnie ze strategig rozwoju Gminy,

16) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig innych jednostek gospodarczych Gminy
w sferze infrastruktury komunalnej,

17) wyposazanie gruntow wchodzacych w sklad zasobéw Gminy, przeznaczonych do
zabudowy w urzadzenia komunalne oraz w niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

18) wydawanie decyzji sSrodowiskowych

5. Wspotpraca z sadem i kuratorem w zakresie wykonywanych prac spolecznych na cele
publiczne.

6. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony
internetowej urzedu.

§ 15

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska, ochrony zabytkéw, gospodarki
lokalowej i gruntami.

1.W zakresie rolnictwa , ochrony srodowiska i ochrony zabytkow:

1) Wspblpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgcych.

2) wspdlpraca ze Stacjg Chemiczno-Rolnicza w zakresie badania zasobnosci gleb,

3) wspblpraca z Oérodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie produkeji roslinnej,
zwierzecej, ochrony roslin.

4) wystepowanie z wnioskami o ukaranie 0sob naruszajgcych przepisy dotyczace ochrony
roslin.

5) wydawanie zezwolen na uprawe maku,

6) informowanie mieszkancéw gminy o wystepowaniu wicieklizny u dzikich zwierzat innych
choréb zakaznych,

7) wspotpraca z Kotami Lowieckimi,

8) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznawanych za agresywne,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad bezdomnymi zwierzgtami,
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10)wydawanie decyzji zezwalajacych na usuniecie z terendéw nieruchomosci drzew i
krzewow,

1T)wydawanie decyzji o odmowie usuniecia drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

12)wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i1 krzewéw,

13)zapewnianie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed odpadami oraz dbanie
o utrzymanie porzadku i czystosci,

14)nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem lub zabranianie wprowadzania $ciekéw do wody lub ziemi w
przypadku wprowadzenia przez wlasciciela gruntu do wody Iub ziemi S$ciekow
nienalezycie oczyszczonych.

15)nadzdr nad utrzymaniem czystosci na terenach placéw i ulic.

16)przygotowywanie opinii w sprawach zwigzanych z ochrong terenéw rolnych i lesnych,

17)przygotowywanie opinii projektéw prac geologicznych, na ktérych wykonanie nie jest
wymagane uzyskanie koncesji.

18)wspotdziatanie z terenowymi spétkami wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwacji
urzadzen melioracyjnych.

19)kontrolowanie prawidlowosci rob6t konserwacyjnych wykonywanych bezposrednio przez
spotki wodne oraz przedsigbiorstwa konserwacji i eksploatacji urzgdzen melioracyjnych.

20)udzial w komisjach odbioru robét konserwacji i melioracji podstawowych i
szczegbtowych wykonywanych przez spotki wodne systemem gospodarczym oraz przez
przedsigbiorstwa.

21)udziat w komisjach szacujgcych szkody powstate w wyniku przeprowadzania robot
melioracyjnych

22)nadz6r nad dziatalnoscia spotek wodnych.

23)prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi w zakresie ochrony
srodowiska

24) szacowanie strat w zwigzku z wystgpieniem klesk zywiotowych.

25)wspoéldziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkoéw w zakresie ewidencji 1 ochrony
zabytkow zlokalizowanych na terenie Gminy Paradyz.

2. W zakresie gospodarki gruntami:

1) planowanie i wnioskowanie w zakresie potrzeb rzeczowych i finansowych, celem
zapewnienia odpowiednich $rodkéw na wykonanie robét geodezyjnych i na cele tworzenia
zasobu gruntow.

2) podejmowanie czynnos$ci w zakresie zlecenia, nadzoru i odbioru rob6t geodezyjnych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

4) zalatwianie spraw z zakresu sprzedazy i przekazywania gruntow stanowiacych wlasnosé
gminy osobom prawnym i osobom fizycznym

5) wykonywanie prawa pierwokupu dla nieruchomosci nabytej uprzednio ze Skarbu Panstwa
lub gminy,

6) prowadzenie wspotpracy z sadami powszechnymi oraz Biurami Notarialnymi w zakresie
uregulowania stanu wiasnosci oraz dokumentacji i ksiag wieczystych/.

7) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntéw panstwowym jednostkom organizacyjnym w
zarzad oraz zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomosci migdzy tymi
jednostkami, badZ umoéw o nabyciu nieruchomosci.

8) zagospodarowanie wspélnot gruntowych.

3. W zakresie spraw lokalowych:
1) nakazania udostepniania lokalu,
2) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych zaspakajania potrzeb mieszkaniowych spotecznosci

gminy,
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3) wyrazanie zgody na podnajem lub oddanie catego lokalu,
4) zalatwianie spraw zwigzanych z zamiang lokalu,

5) usuwanie skutk6w samowoli mieszkaniowe;j,

6) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych.

4. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony
internetowej urzedu.

§ 16
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i dzialalno$ci gospodarczej

1.W zakresie zaméwien publicznych:
1) organizowanie i prowadzenie zamdéwien publicznych — zgodnie z wymogami ustawy-

Prawo zaméwien publicznych w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru wszystkich zamoéwien publicznych;

b) prowadzenie dokumentacji postgpowania o zaméwienie publiczne, poczawszy od
momentu uruchomienia postepowania do momentu jego zakonczenia, czyli zawarcia
umowy ;

¢) udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonego postepowania;

d) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz przyjmowanie ofert ich
zabezpieczanie i przechowywanie,

€) udzielanie porad jednostkom organizacyjnym w zakresie udzielania zamowieh
publicznych oraz realizacji uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
0 zamoOwienie,

f) prowadzenie statystyki udzielonych zaméwien publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan;

2) sprawdzenie zabezpieczenia Srodkéw w budzecie na realizacje zadania inwestycyjnego;
3) przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie
4) gromadzenie i archiwizacja dokumentoéw zamoéwien publicznych

2.W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:
1) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z ustawg z dnia 2 lipca 2004 o
swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz.U.z 2010 r., Nr 220,p0z.1447 z pdzn.zm.)
2) Sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej na terenie gminy dziatalnosci
gospodarczej

3) Wspoldzialanie w zakresie prowadzonych spraw z oddziatami ZUS-u, Urzedami
Skarbowymi, Urzedami Statystycznymi oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
uprawnionymi do kontroli prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i
strony internetowej urzedu.

§17

Samodzielne stanowisko ds. promocji i funduszy unijnych

1) opracowanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych o gminie;
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2) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ stuzacych promowaniu i rozwojowi Gminy;

3) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu;

4) przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasows oraz udzielanie ich po uzgodnieniu z
Woéjtem;

5) prowadzenie Informatora Gminnego;

6) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Paradyz;

7) organizacja obchodéw rocznicowych i imprez okolicznosciowych;

8) zabezpieczenie dekoracji z okazji $wigt i uroczystosci panstwowych gmachu i pomieszczen
urzgdowych

9) koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspolpracy zagraniczna,

10) wspotpraca z fundacjami, organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i innymi
gminami,

11) opracowywanie  programéw dla  potrzeb pozyskania zewnetrznych  funduszy
pomocowych i grantow, przygotowywanie wnioskéw i ich rozliczanie.

12) wspotpraca z instytucjami dzialajgcymi na rzecz integracji europejskiej,

13) koordynacja zadan z zakresu integracji z Unig Europejska.

§18
RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady, Wojta, Urzedu

i gminnych jednostek organizacyjnych a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy,

2) opiniowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych i porozumien administracyjnych, w ktérych
strong jest Gmina.

3) sprawowanie og6lnego nadzoru nad stosowaniem prawa materialnego oraz postgpowaniem
administracyjnym w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu.

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci Gminy.

5) wykonywanie zastepstwa przed Wojewddzkim i Naczelnym Sgdem Administracyjnym,
sadami powszechnymi i organami administracji pafnstwowej oraz przed Samorzadowym
Kolegium Odwotawczym w sprawach, w ktorych strong jest organ Gminy, Wéjt jak réwniez
jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajaca obstugi prawnej.

6) wspobldzialanie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w szkoleniu
pracownikéw w zakresie obowigzujacych regulacji prawnych i informowanie pracownikow o
ukazujgcych sie nowych przepisach prawnych.

7) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 19

PRACOWNICY GOSPODARCZY

1.\Konserwatorzy urzadzen wodociggowych, kanalizacyjnych i elektrycznych:
1) prowadzenie ewidencji wodomierzy w poszczegdlnych wsiach.
2) usuwanie awarii i konserwacja urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych.
3) nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem hydroforni i oczyszczalni Sciekow.
4) prowadzenie magazynu materiatéw i dokumentacji z tym zwigzane;j.
5) konserwacja o$wietlenia ulicznego.
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6) konserwacja i utrzymanie oswietlenia w budynkach gminy ( Urzgdzie Gminy, szkotach,
hydroforni, Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej, straznicach).

8) usuwanie awarii i konserwacja instalacji o§wietleniowych.

9) wykonywanie prac porzadkowych i innych zleconych przez Wojta.

2. Kierowca, operator koparko-tadowarki

1) utrzymanie w nalezytym stanie oddanych do eksploatacji pojazdow, ich mycie, biezaca
konserwacja, dokonywanie drobnych remontéw i napraw.

2) pobieranie i zdawanie kart eksploatacji pojazdow,

3) dokonywanie zakupow paliwa i materialéw eksploatacyjnych,

4) prawidlowe rozliczanie si¢ z paliwa i innych zakupionych materiatéw eksploatacyjnych.

5) przestrzeganie przepisow kodeksu: drogowego, bezpieczenstwa i higieny pracy
i przeciwpozarowych,

6) w miar¢ mozliwosci 1 posiadanych umiejetnosci naprawa posiadanego w uzytkowaniu
sprze¢tu.

7) $wiadczenie ustug dla ludnosci koparko-tadowarka.

8) wykonywanie prac porzadkowych i innych zleconych przez Wéjta.

3. Sprzataczka.
1) zamykanie i otwieranie pomieszczen Urzedu Gminy lgcznie z obsluga systemu alarmowego
2) dba o porzadek i estetyke pomieszczen biurowych i terenu wokét budynku Urzedu.
3) myje okna w pomieszczeniach Urzedu Gminy 3 razy do roku
4) pierze firanki i zaslony za odrgbng odplatnoscia.
5) utrzymuje czystos¢ i porzadek w publicznym szalecie,
6) w okresie zimowym ods$nieza dojscie do budynku Urzgdu Gminy.

4. Pracownik Gospodarczy ds. odczytu wodomierzy, utrzymania terenéw zielonych.
1) dokonywanie potrocznych odczytow wodomierzy w budynkach na terenie gminy Paradyz
2) wystawianie faktur za zuzyta wod¢ oraz odprowadzanie $ciekow.
3) przekazywanie danych numerycznych w odczytach do komputera
4) koszenie terendw zielonych.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 20

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg:

1) zarzadzenia, okdlniki.

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy

4) pisma kierowane do wladz naczelnych, centralnych, przedstawicielstw dyplomatycznych,
Wojewody, Sejmiku Samorzadowego, Starosty.

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w sprawach, w ktorych jest
strong.

6) decyzje z zakresu administracji publicznej

7) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy sktadane przez obywateli.

8) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postéw i senatoréw
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9) inne pisma, jesli ich podpisywanie nie jest zastrzezone przez przepisy prawa dla innych
organoéw Gminy.

2. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Zastgpca Wojta.

3. Pracownicy Urzedu mogg by¢ upowaznieni przez Wéjta do zatatwiania okreslonych spraw i
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.

4. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta pracownicy podpisujg stosowne dokumenty
stosujgc pieczatke "Z up. Wojta Gminy".

5. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi stanowisko ds. kadrowych.

§ 21

Pracownicy przygotowane projekty pism i decyzji administracyjnych parafuja na pozostawionych
w aktach sprawy dokumentach, podpisujac je w lewym rogu po zakonczeniu tresci.

ROZDZIAL VI

ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH I UDZIELANIE DOSTEPU DO
INFORMACIJI

§22

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosuja przepisy ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz inne przepisy
proceduralne, a ponadto whasciwe przepisy prawa materialnego.

§ 23

Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron sprawy o
okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposéb jej zatatwienia, a w
szczegblnosci:
1) Udzielanie informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow;
2) Niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu jej
zalatwienia,
3) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) Powiadomienia o przyczynie niezatatwienia sprawy w terminie;
5) Informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub sSrodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec;
6) Zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 24

1. Wojt oraz osoba wyznaczona przez Wojta przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i
wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach pracy Urzedu.

2. Informacja o dniach przyjeé¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

3. Informacje o dniach przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do
publicznej wiadomosci takze za posrednictwem strony internetowej Gminy.
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4. Skargi i wnioski interesantéw sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez
przepisy prawa.

5. Pracownicy Urzedu winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwienia skargi lub
wniosku oraz indywidualnych spraw interesantéw podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 25

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci Wojta w sprawach nalezacych do zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej rozpatruje Wojewoda.

§ 26

Udzielanie publicznych informacji z zakresu zadan Urzedu , jego struktury organizacyjnej,
majgtku, sposobu przyjmowania i zalatwiania spraw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
przepisach o dostepie do informacji publicznej, w tym poprzez ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej.

ROZDZIAL VII

UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI ORAZ ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

§27

1. Kierownicy referatéw i pracownicy na poszczegdlnych samodzielnych stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni przed Wo¢jtem Gminy za nalezyta organizacje pracy oraz prawidlowe
wykonywanie zadan okreslonych referatow.

2. Kierownicy referatéw uprawnieni sg do:

1) wnioskowania w sprawach podzialu czynnosci migdzy pracownikami referatow.

2) wystepowania z wnioskami dotyczacymi nagradzania, awansowania, karania i zwalniania
pracownikéw referatow.

3) zglaszania inicjatyw dotyczacych prowadzonej przez referat problematyki, a takze innych
spraw realizowanych przez Urzad.

§ 28

1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za:

1) doktadng znajomos¢ przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujgcych w powierzonych im
dziedzinach spraw,

2) Sciste przestrzeganie przepisbw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

3) dopilnowanie i przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw,

4) stosowanie form i sposobow dziatania zapewniajacych prawidtowe, najprostsze i szybkie
zalatwienie spraw,

5) wlasciwe przyjmowanie, informowanie i zalatwianie spraw obywateli,

6) porzadek i dyscypling pracy,

7) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
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8) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw i rejestrOw oraz przyboréw
i materialéw kancelaryjnych.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Pracy i ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

§ 29

Pracownicy merytoryczni Urzedu uprawnieni sg do:

1) zgtaszania inicjatyw dotyczacych przede wszystkim prowadzonych spraw,

2) wstgpnego aprobowania opracowanych projektow dokumentéw i1 pism przedstawionych do
podpisu Wéjtowi Gminy.

3) bezposredniego kontaktowania si¢ z pracownikami Urzedu Wojewodzkiego, Sejmiku
Samorzgdowego i Starostwa Powiatowego w zakresie prowadzonych spraw.

4) korzystania ze zbioru przepisOw prawnych,

5) korzystania z urzadzen technicznych Urzedu Gminy.

ROZDZIAL VII
REGULACJE WEWNETRZNE

§ 30

Ustala si¢ godziny pracy Urzedu od 7 do 15%°.

§ 31

[

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ list¢ obecnosci.

2. O niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ Sekretarza Gminy lub bezposredniego przetozonego.

3. W razie konieczno$ci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik winien uzyskaé
zgode Sekretarza Gminy, natomiast kierownicy referatow winni uzyskaé¢ zgode Wojta. Kazde
wyj$cie w godzinach stuzbowych pracownik obowigzany jest wpisa¢ do ewidencji wyjs¢.

4. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla zatatwienia spraw osobistych

zobowigzany jest do odpracowania tego czasu.

§ 32

1. Pracownicy wykonujg czynno$ci shuzbowe poza Urzedem na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Sekretarza i Skarbnika podpisuje Wojt.
3. Pozostatym pracownikom polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Wojt lub Sekretarz

Gminy.
4. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi stanowisko ds. kadrowych.

§ 33

Obstuga interesantow.
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1. Pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzgdu.
2. Woijt przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek przez caly czas urzgdowania.
3. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§ 34

Obieg dokumentow.

1.Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67)

2.Bieg korespondencji niejawnej okresla ustawa z 05.08 2010 roku o ochronie informacji
nigjawnych (Dz.U. Nr 182,po0z.1228).

: '/?gr Wojciech Rudalski
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